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et
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Partenaires financiers  

    
     

PartenariatS 

APAPTIF

Coordination du projet  

«24 métiers et compétences» 
pour faciliter l’accueil et le conseil au public 

ne maîtrisant pas le français

Le Toit du Monde s’est associé à l’ALSIV, la Mission Locale d’Insertion du Poitou, le 
CIDFF, la SATE 86, ODA, l’APAPTIF et LECRIT pour réaliser ce classeur.

Dans le cadre de l’action : «Se mobiliser pour l’emploi des habitants des 
Couronneries», la Mission Locale d’Insertion a réalisé un diagnostic qui a engagé 
de nombreux acteurs de ce quartier. 
Une difficulté a été mise en évidence : réaliser des CV pertinents pour les publics 
ne maîtrisant pas le français ou les personnes illettrées. 

Ces «fiches métiers» ont pour finalité de mieux répondre aux demandes de ces 
personnes quant à la réalisation de leur CV. Elles permettent par l’intermédiaire 
des images de visualiser et mettre des mots sur les compétences acquises au 
cours de leurs différentes expériences. La forme imagée du CV est aussi une aide 
à la mémorisation du contenu par les personnes.

Nous espérons que cet outil sera un élément «facilitateur» dans la communication 
lors de vos entretiens et pour la rédaction des CV.

Centre Socioculturel  le Toit du Monde
Contact : Le Toit du Monde 

05 49 41 13 40 - Amélie ROUQUET
interculturalite.amelierouquet@toitdumonde-csc86.org
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SERVEUR / SERVEUSE

 

Mettre 
en place 
la salle

Accueillir la clientèle Prendre la commande

     
Servir à table Encaisser Débarrasser
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EMPLOYÉ(E) POLYVALENT(E) 
DE RESTAURATION

Préparer  
les plats simples  

(entrées / desserts)

Disposer les plats 
en vitrine ou buffet

Servir  
en salle

Entretenir
la salle  

Faire la plonge

Entretenir 
la cuisine 
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AIDE DE CUISINE

Réceptionner  
les marchandises

Stocker (trier/ranger) 
les marchandises

Préparer  
les plats simples

Faire  la plonge

  
Utiliser le matériel 

de cuisine 
Entretenir 
le matériel 
de cuisine

Entretenir 
la cuisine 
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OUVRIER(E) AGRICOLE

Préparer les sols 
(manuellement/ 

 mécaniquement)
Semer Planter

Entretenir les plantations 
(manuellement /  
mécaniquement)

Conduire
un tracteur

 
Récolter

  

Préparer les produits 
à la vente

Entretenir le matériel 
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Préparer les sols 
(manuellement /  
mécaniquement)

 
Poser les éléments de  

décors  
(muret / rocaille…)

Semer - Planter

  

   
Installer un éclairage
Installer un arrosage

Entretenir les plantations 
(manuellement /  
mécaniquement)

Tondre 
la pelouse

   

Tailler les végétaux Trier les végétaux (brûler, 
broyer, vers déchetterie)

Entretenir le matériel

p. �

OUVRIER(E) DES ESPACES VERTS



 

Faire une vidange

 
 

Vérifier les niveaux  
(huile, eau, …)Changer les  

pneumatiques

  

   
Installer les équipements 
(autoradio, essuie glace, 
attelage, pare-soleil, …)

Nettoyer les véhicules Trier les déchets 
(batterie, huile …)

 
Entretien du matériel

  
Entretien de l’atelier

p. �

AIDE à LA MECANIQUE



 

Porter, déplacer 
manuellement

des marchandises

Charger, décharger 
mécaniquement  

des marchandises  
(chariot élévateur)

Ranger les marchandises  
en fonction

de l’espace (camion)

     
   

Conduire un véhicule Nettoyer les véhicules

   

Installer les marchandises 
(monter, brancher …)
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AIDE LIVREUR / AIDE DEMENAGEUR



 
Surveiller les lieux  

(effectuer des rondes) 
Vérifier l’ouverture, 

 la fermeture des lieux
Repérer les problèmes  

(début d’incendie, vol, …)

  
 

Savoir transmettre  
l’information  

aux bonnes personnes  
(alerter les secours)

   
 
 

Avoir des connaissances en 
secourisme (PSC1)

Connaître  
les règles de sécurité
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AGENT(E) DE SéCURITé



 

Balayer les sols 
et voies publiques

Ramasser les feuilles 
mortes, les papiers …

Nettoyer et entretenir 
les espaces verts

     

Poser, enlever les 
mobiliers urbains  

(barrières, panneaux …)

Collecter (ramasser) 
les déchets ménagers

Vider les containers

   

Trier les déchets  
(métaux, plastique,  

carton, verre …)
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AGENT(E) DE PROPRETE 
DES ESPACEs URBAINs - RIPEuR 



 
 

Changer 
des ampoules 

(habilitation HOBO)

Poser des 
revêtements de sol 

(linoléum, moquette …) Poser des étagères

  

   
 Réparer les poignées de 
portes, boîtes à lettres … 

Changer une vitre Nettoyer le chantier,  
ranger les outils 

 
Déboucher les lavabos, 

 réparer une chasse d’eau, 
…

Peindre des murs,  
portes (boiseries) 
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AGENT(E) DE MAINTENANCE



 
Connaître les outils  
et matériaux utilisés

Démolir des murs  
(cloisons), des sols,  
une charpente …)

Porter des charges  
(parpaings, briques,  

ciment, outils …) 

     
 Aider à monter 

des briques, parpaings …
Déblayer et remblayer 

un terrain 
Nettoyer le chantier

Nettoyer et ranger 
les outils

Utiliser 
une bétonnière
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MANŒUVRE BATIMENT



 
Aider les 
enfants 
à manger 
(couper
 la viande …) 

Mettre les couverts 
sur les tables

Servir les enfants  
à table

  

   

 Faire respecter le calme Débarrasser Nettoyer la salle 

Faire la plonge manuelle 
 ou avec la machine

Mettre les vêtements  
de protection
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EMPLOYÉ(E) DE CANTINE SCOLAIRE



  

  Dépoussiérer (enlever la 
poussière) des meubles, 

Plinthes, armoires, bureaux, 
étagères … Enlever les toi-

les d’araignées …
Vider les poubelles Nettoyer les sols

   

 Balayer, passer l’aspirateur,  
passer  la serpillère 

Laver les vitres Nettoyer les sanitaires

Demander à l’employeur  
les produits manquants 

Ranger le matériel 
dans les armoires (local)

Communiquer, entretenir 
de bonnes relations
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AGENT(E) D’ENTRETIEN 
ET DE NETTOYAGE DES LOCAUX



 
Aider la personne à faire 
sa toilette, s’habiller,...

Etre à l’écoute des  
besoins de la personne  

(discuter, faire la lecture,...) 

Ranger, mettre de l’ordre

     
 Faire le ménage,

balayer,  
passer l’aspirateur

Préparer les repas,  
faire réchauffer 

(utiliser  micro-onde,  
le four, la gazinière)

Accompagner la  
personne à l’extérieur 
(faire les courses, aller  

chez le médecin,  
se promener...)

Aider aux repas

 
 

Remplir le cahier 
de liaison

p. 17

aide à domicile



 
Contrôler le contenu des 
chariots (ménage, linge)

Nettoyer, désinfecter les 
sanitaires de la chambre

(salles de bain, WC)

Changer les draps, 
refaire le lit

     

Remplacer les serviettes 
de toilette,  

gants, peignoirs … 

Remettre les savons, 
shampoing, gobelets …

Nettoyer et laver 
les sols, les tapis, 

(passer l’aspirateur) 

Dépoussiérer Laver les vitres

p. 18

employé(e) d’étage



 
 
 

Ranger les objets dans les 
différentes pièces

Dépoussiérer 
(enlever la poussière) 

sur les meubles, objets, 
plinthes … 

Savoir utiliser les appareils 
électro-ménagers (machine 

à laver, sèche-linge, 
lave-vaisselle …)

                            
Repasser ranger le linge Faire les lits

  

Respecter la vie privée 
des personnes  

(discrétion)

Nettoyer les sols  
(balayer,  

passer l’aspirateur,  
la serpillère …) 

Ranger le matériel utilisé

p. 19

AIDE MENAGER(E)
(Nettoyage chez des particuliers)



 

Réceptionner 
les marchandises 

Contrôler 
les marchandises

Mettre les produits  
en rayon  

(approvisionnement) 

  
   

Contrôler les stocks Contrôler et mettre 
les étiquettes 

Nettoyer les espaces de 
vente (rayon et réserve) 

 
Contrôler l’état 

des produits

Enlever 
les produits périmés (date)  

et/ou abîmés 
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EMPLOYÉ(E) DE LIBRE-SERVICE



 
Réceptionner 

les marchandises  
Contrôler les marchandises 

 

Remplir  les documents 
(compter et écrire)

Accueillir et conseiller 
la clientèle

  
   Rendre la monnaie

Compter la caisse 
(contrôler) Tenir la caisse Scanner les articles

Entretenir le local  
(passer l’aspirateur,  

nettoyer les surfaces …)

Mettre en rayon 
les articles, Ranger

Mettre les étiquettes

p. 21

HOTE / HOTESSE DE VENTE
HOTE / HOTESSE  DE CAISSE



  

Réceptionner le  linge :  
Accueillir les clients  

Aller chercher les articles 
(conduire)

     
Trier le linge

     

 
 

Repasser manuellement  
(fer, centrale vapeur) Détacher le linge Laver le linge / Sécher

Repasser mécaniquement 
(calandreuse) 

  
Plier le linge Ensacher  

(mettre en sachet)

p. 22

BLANCHISSEUR / BLANCHISSEUSE



 

Accueillir la clientèle Prendre des mesures Réaliser un patron

     
Savoir coudre 

(manuellement) 
Utiliser la  

machine à coudre
Repasser manuellement  

(fer, centrale vapeur) 

Repasser mécaniquement 
(calandreuse) 
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COUTURIER / COUTURIèRE



 

Trier  les objets  
(matières, qualité, tailles)

Compter les objets

Découper des pièces 
à l’aide d’une machine

Percer des pièces à l’aide 
d’une machine

   
   

  Porter, déplacer  
des marchandises  

(manuellement ou avec 
un transpalette) 

Charger, décharger  
mécaniquement des  

marchandises  
(chariot élévateur)

Conditionner 
(en carton, sachet, 

polystyrène)

  

S’adapter au rythme de 
travail sur la chaîne  

de production

Contrôler

p. 24

EMPLOYÉ(E) DE PRODUCTION 
AGENT DE TRI



 
  

Porter, déplacer et  
décharger des produits

Manuellement,  
Transpalette,  

Chariot élévateur

Réceptionner et expédier 
des produits

Ranger les produits  
en fonction de l’espace

      

Entretenir les engins 
(nettoyer) 

Remplir les documents 
d’entrée et sortie du stock 

(compter, écrire)

  

p. 25

MANUTENTIONNAIRE



 

   

Porter un équipement 
de protection 

(gants, chaussures, 
vêtements, lunettes,  

masque, casque)

  

Respecter les règles  
de conduite

Vérifier l’état du véhicule 

   
Respecter les règles  

d’utilisation du matériel et 
du produit

Vérifier l’état du matériel

  

Respecter la signalisation 
(panneaux de sécurité sur 

le chantier)

p. 26

RèGLES DE SéCURITé



 

   

Porter un vêtement 
de protection 

 (gants, masque, coiffe, 
tablier, chaussures)

  

Ne pas porter de bijoux Laver et désinfecter 
ses mains

   
Respecter les dates de 

consommation
Laver et désinfecter 

le matériel

 

  

Respecter 
la chaîne 
du froid

p. 27

LES RèGLES D’HYGIèNE



NOM Prénom								        (Permis)
Adresse								        (Moyen de locomotion)
Tel
(âge)

METIER ou OBJECTIF

Compétences

*
*
*

Dans la mesure du possible, essayer de les définir à partir des fiches métiers du CAPEE.
Dans le cas de différentes compétences acquises au cours de plusieurs expériences, essayer de les 
regrouper par secteur d’activité (entretien, restauration…).
Penser aussi à valoriser ce qui n’a pas été acquis dans un cadre professionnel (mise en rayon dans une 
épicerie sociale, prise en charge d’enfants par exemple).

Expériences 

Ne pas oublier les dates de réalisation de ces expériences et la durée.
Les organiser par secteur d’activité.
Indiquer les expériences professionnelles, extraprofessionnelles et personnelles.

Formation  

Cette rubrique est inutile si la personne n’a jamais été scolarisée et n’a suivie aucune formation.
Valoriser tout type de formation (y compris celles pratiques mises en place à l’occasion d’une période 
en entreprise).

Centres d’intérêts 

Inutile de faire une liste de tous les centres d’intérêts. Préciser plutôt les centres d’intérêt par théma-
tiques (hobbies, sports, bénévolat par exemple).

p. 28



Vincent MARTIN									       
Adresse											            bus et vélo
Tel
35 ans

AGENT D’ENTRETIEN

Compétences

En entretien : 	
- approvisionner le poste de travail
- nettoyer et désinfecter les sous-sols, les entrées, les paliers et les escaliers

En restauration :
- se conformer aux règles d’hygiène et de sécurité
- aider à la préparation des plats

Expériences 

En entretien :
- 2008 (2 mois)		  Agent  de propreté, société de nettoyage « C’est propre », Paris 12ème
- 2006 (2 semaines)	 Agent d’entretien, société HLM de Rouen

En restauration :		
- 2011 (2 semaines)	 Aide de cuisine, association « C’est bon », Paris

Formation  

- 2007/2010			�   Cours de perfectionnement en français, association « On apprend vite », 
Paris

- 2008 (3 jours)	�	�  Formation à l’utilisation de produits d’entretien au sein de l’entreprise 
«C’est propre» - attestation de réussite 

Centres d’intérêts 

- Depuis 2011			   Bénévole au sein de la Croix-Rouge : aide au vestiaire 

- De 2007 à 2010	�	�  Participation à la mise en place d’activités avec l’association  
«On apprend vite» : fête de quartier et collecte de vêtements.

p. 29
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