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I Curriculum Vitae

(Jn CcvV doit :

v’ Refléter ce que Vous étes

v Etre adapté au poste recherché

v Ge limiter 3 I'essentiel tout en donhant envie au reCruteur d’en savoir
plus (entretien)

« On estime, en moyenne, moins d’une minute, (e temps pendant lequéel le
recruteur Va rechercher les criteres sur votre CV, qui mettront en évei/
SOn gteention. En 6 secondes, votre C1/ est sOit £3rdé ou ecarté / »

[ es différentes rubriques du CV :

La presentation Chronologigue|[,a préesentation Thématique

(bar Competences)

Le Chapitre « Expériences
professionnelles avec quelgues
compétences détaillées par ordre
anti-chronologique»

e Chapitre « Formations »

Le chapitre « Centres d'intéréts »

Le chapitre « Compétences
professionnelles »

Classées en plusieurs Catégories
(techniques, soCiales, gestion,
trahsversales,....)

Le Chapitre « Expériences
professionnelles par ordre anti-
chronologique»

Le chapitre « Formations »

Le chapitre « Centres d'intéréts »




[.a forme et [ e contenu

10U 2 pages ?:

v' Gi le CV peut contenir sur une seule page, C'est mieux...MAIS
v Gi le contenu est plus long, utiliser deux pages

EVviter de « tasser » soh Cl/ bour le faire rentrer d tout prix sur uhe
page !/

Ne_jamais oublier gue votre CI/ est U par Uhe personne exterieure, il doit
étre Clair, lisible et précis

[.a couleur sur le CV :

v" Qui mais Ce n'est pas obligatoire !

v' Uhe Seule couleur Suffira pour rendre le CV attraCtif

v Eviter les couleurs trop originales ou trop tendances comme le rose, e
bleu turquoise ou |e vert printemps !

[La photo :

v" Elle n‘est pas obligatoire depuis [a [0i h° 2006-396 du 31 mars 2006 Sur
I'Egalité des chances

v Gi vous souhaitez en mettre une, SCannez 3 puis la positionner en haut 3
droite du CV

v' Mettre une photo Classigue, en couleur et surtout souriante !

[,a police de CaraCtére :

v Gobriété | Evitez celles qui he s'adaptent pas a une présentation
professionnelle et surtout attention gux fautes d’orthographe (!



Etat CiVil et coordonnées en haut 3 Sauche :

v’ hom, prénom, adresse, téléphone et adresse éleCtronigue

EXxpériences professionnelles et Stages en entreprise :

v Dates par ordre du plus récent au plus ancien, métiers ou nom du
poste, hom de 'entreprise (I0Calisation) et taChes effectuées

Formations :

v Dates par ordre du plus récent au plus ancien, dipldme obtenu ou
hiveau d’étude, lieu

v’ Pensez 3 indiquer lorsque vous étes titulaire du BAFA, BPJEPS.,
Secourisme, etc...

Compétence et Connhaissances specifiques :

v langues, informatiques, =~ s

Arglais : lu, parté, écrit, Stage de langues et de management pendant 1an
(MBA & Harvard)

Centres d’intérét :

\/ Spor‘tsa |OiSirS7 Voyages, etC CENTRES D'INTERET

Tennis, squash, ski

Echecs, vOy ages




[.es mots clés (exemples)

Nous sortons en général des généralités et des bahalités concernant hos
compétences professionnelles acquises [ors des expériences ou formations...

v Mettez des mots Clés pour donhner des exemples : [’objectif est de
raconter ['histoire de cette expérience |ors de I'entretien { [,e mot Clé Va

transmettre g Son interlocuteur, un intérét, une envie d'en savoir plus et
de vous rencontrer |Ors d’uh entretien....

A |3 fin, vérifiez votre CV :

v Est-il Clair ?

v A-t-0n envie de e lire ?

v A-t-0n une idée Claire de Vos expériences professionnelles passees ?

v VOS points forts sont-ils mis en valeur ?

v' Donnhe-t-il envie au reCruteur de vous proposer uh entretien pour (e
poste demandeé ?




Exemples de CV

Alain DUPONT

15 rue de la réussite
75015 Paris

Tel:06121314 15 -
Mail : alain@creeruncv.com ’

Recherche stage d'informatique
en alternance

M FORMATION

2007-2009 : DUT Informatique, Lyon Panache V

' Double spéciakité :
Bac +2, formation professionnelle reconnue par |'état. Algorithme et programmation
Les étudiants formés au DUT Informatique de Lyon Mémoire : Comment
sont capables de particper & la conception, la optimiser l'interface Homme
réalisation et la mise en ceuvre de systémes Machine ?
informatiques correspondant aux besoins des
utilisateurs.

2006-2007: BAC Pro Informatique, Lyon V
Stage: Création d'un site

Formation spécialisée dans 'administraton des intemet pour une entreprise
réseaux informatiques. régional. hitp:f/www.site.com

{.)# COMPETENCES CLES

Maltrise des logiciels : Langages de programmation -
HTML, CSS, PHP, ASP, XML

- Traitement de texte : Word, Wnitter, Open Office

- Design : Quark Express et Photoshop Base de données :

- Programmation : UEdit, Windev &t Dreamweaver MY SQL, ACCESS

@ EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2007- 2009 : Secrétaire de I'association : WOW Games
Association visant 3 promouvorr les jeux de réseau au sein de l'université.
Secrétaire et co-fondateur de 'assocation. Animation des soirées jeux en université et extra
universitaire, gestion du parc informatique de I'associaton, recrutement de nouveau membres.

06/-08/2007 : Webmaster stagiaire (3 mois)
Mission : création d'un site web e-commerca pour une boutque de fleure de |a région
champenoise. Ecriture du cahier des charges fonctionnel, preposition de Templates au client,
Intégration HTML des Templates et de la base de données. Création du back office,
publication en ligne du site.




David Lambert

12 rue de la taille
75012 Paris

Né le 13/02/1978

Q: 06.05.05.05.05
Email :

Célibataire / Permis B

Expériences professionnelles

Oct. 2006 / Déc, 2007 : Directeur commercial chez Indéo, coordination dune équipe de 5
personnes, implantation du groupe dans les pays du Maghreb.

Mars/ Sept. 2005:  Chargé de projet chez Indéo, projet de construction avec encadrement
d'une équipe,

Janv. / Avni 2005 ; Attache commercial chez Dupont, prospection, négociation et
management commerdal,

Juin / Sept 2004 : Assistant Chef de Publicité, mise en ligne des produits, gestion et suivi
clientéle,

Janv. / Mars 2004 ;.  Action Marketing sur les « Assurances Habitaton » a la Société
Generale et Chargee Clientele,

Décembre 2002 - Organisation des ventes privées chez GILSA (Société d'import-export
de Engerie féminine),

Juin-Juitiet 2002 : Remise a jour du fichier presse (phoning, élaboration de mailings et
communiqués de presse) au service Communication chez Cap Monde
(Agence de Tourisme).

Etudes/Formations

2006/ 2007 : Master 2 Commerce International, Université de Reim

20037 2005 Master 1 Marketing Direct et Relationnel, Université de Reims

2001 /2003 BTS Action Commerciale,

Langues

Anglais : Lu, ecrit, parlé
Allemand : Niveau scolaire,
Séjours linguistiques : Etats-Unis, Angleterre (en immersion et séjours).

Informatique (Mac et PC)

Maitrise : Word, Excel, Power Point, Photoshop, llustrator.
Notions ; Quark X Press, In Design, Business Object.

Loisirs

Danse (Licence), Internet, musique, piano, chant, gki.




II.  La lettre de motivation

/

(Jne |ettre de motivation doit : /1, /jI f ;|\,I\,’ﬁ|\,\ ,}\, ,l\

v" Donhner envie de lire le CV joint . 4

v Faire comprendre Ce que vous recherchez exactement

v Donner des arguments sur VoS Gualités, Votre saVoir-faire, tout Ce qui
représente des atouts pour 'entreprise a3 laguelle vous écrivez

Quelques consells :

v’ [Jécriture : A $avoir qu’une lettre n’est plus forcément manuscrite
(SQUF Si elle est recommandée dans ['offre), vous pouvez donc opter
pour |3 lettre dactylographiée.

v’ [Jexpression : [,e hiveau d’expression du Candidat doit refléter son
hiveau de formation générale. {Jn employeur attend donc d’un jeune
titulaire d’un BacC +¢ ou +5, Une expression Correcte et soutenue.
Attention aux fautes d’orthographe, 4 absence de ponctuation et
au style Familier.

v/ Goigner sa presentation : Claire, hette et propre ; |a lettre se découpe
en paragraphes de ¢ ou 5 lighes, séparés par des espaces réguliers. [e
texte doit étre Centre dans |la page. EVitez les ratures, les taches et |e
CorreCteur. Yotre |ettre doit tehir Sur unhe seule page.

v De quoi avez-vous besoin pour [éCrire : VouS procurez |e plus
d’information possible sur 'entreprise (SOh activité, ses projets...), Si
possible le hom du DRH ou du Directeur.



v' Quelques verbes : Jai ....
Préparé, appris, mis en place, vendu, découvert, développé, Crée,
analysé, communiqué, contrOlé, fabriqué, supervisé, enquété, traite,
réparé, géré, administré, dessiné, concu, établi, complété, entretenu,
observé, coordonné, construit, conduit, trouvé, équipé, rassemblé,
trouve, equipé, agrandi, imaginé, maintenu,

v Quelques taches : Je sais utiliser/ réaliser/ je peux...Jai été ameneé 3
AcCcueillir les Clients, entretenir mon poste de traVvail, Classer, tohdre
la pelouse, préparer |es entrées Chaudes, effectuer une mise en place,
procéder 3 'inventaire des stoCks, Organiser une réunion, animer un
Club de couture, assurer |a surveillanCe de...

J/ $'a85t donc de :

v’ Bien repérer |es Caractéristiques de votre candidature (Spécialité,
SaVvoir-faire, la facon dont Vous aimez travailler)

v' GaVvoir démontrer (argumenter) tous |es atouts de votre Candidature

v Donnez des expressions et des mots qui Valorisent ['action décrite.

v’ Placez les arguments en bonne adéquation avec |la demande du
recruteur.

v’ Gatisfaire 'employeur en [Ui apportant des emotions positives.

Quelques Formules ae politesse :

v’ Veuillez agréer, Madame la Directrice, mes respectueuses salutations.

v’ Je vous prie d’agréer, Monsieur, I'expression de mes salutations
distinguées.

v' Je vous prie de Croire, Madame, Monsieur, 3 'assurance de ma
considération distinguée.

10



Exemple de |ettre

1. L’En-téte
= En haut a gauche mes coordonnées
(Prénom, nom, adresse, n° de 1.2. U’En-téte
téléphone, adresse mail) = En haut a droite les coordonnées du destinataire
(Nom du responsable du service concerné et sa

fonction, essayé de se renseigner au préalable)
= Nom de la structure et adresse

= Objet : Réponse a l'offre N°.... pour le poste de...ou candidature au poste de....LIEUX et DATE

1ER. Introduction :

o Cette partie est celle ou le cadre est posé sur notre situation, et le pourquoi de notre candidature.

o Cela permet a employeur d’identifier trés aisément ma demande ainsi que son contexte. Citez
également des informations que vous avez recueillies sur l’entreprise, son secteur d’activité, les
caractéristiques du poste, etc.

Q « Actuellement étudiante en BTS Banque au Lycée .., je dois effectuer un stage d’une durée de 3 mois du
4 mars au 04 juin 20I... En visitant votre site internet, j'ai noté votre intérét principal & former de
nombreux jeunes sur le terrain, c’est pourquoi mon choix s’est directement porté vers votre entreprise... »

2eme. Le développement :

o C’est une présentation de son parcours professionnel. On met en avant ses compétences
Passées/Présentes en adéquation avec la demande du recruteur. Je dois montrer que je corresponds au
poste, aux attentes en citant des exemples de mes expériences : ce que je peux apporter ! Valoriser
votre expérience (stage, emploi) : Vous devez parler de vos compétences professionnelles (si vous en
avez dans ce domaine) ou trouver des similitudes entre le poste sollicité et votre expérience :

O « Mes différents stages dans le domaine de la vente m’ont permis d’acquérir des compétences telles
que le contact et le conseil clientele. J’ai pu également effectuer des encaissements, ranger les rayons
et préparer les vitrines. Ainsi, je serai a méme de pouvoir occuper le poste de... »

3eme. Les propositions :

o Aborder ici de véritables propositions de services, en argumentant dans le but d’une collaboration
future. Valoriser vos aptitudes et qualités humaines : Si vous avez peu d’expérience, vous pouvez jouer
de vos capacités ou vos aptitudes a exercer ce poste.

Q «J’ai le désir de...ou j’aurai grand plaisir a... »

« Je souhaite vous proposer ou je suis tres intéressé par... »

4. La formule de politesse :

Q « Dans U’attente d’un entretien, je vous prie d’agréer Madame, Monsieur, [’expression de mes
sincéres salutations.

o « Veuillez recevoir, Monsieur le Directeur, [’expression de ma considération distinguée »
Signez a la fin de votre lettre (nom, signature)

11




III. [ 'entretien dembauche

Définition de I'entreti

[’entretien Cest :

v' un échange interactif

v uhe situation finale (vous étes |13 dans le but
précis d’obtenir un job)

v’ uhe expérience enrichissante !

Qu'attendent |es employeurs |Ors d’uh entretien d’embauche ?

v [entretien sert 3 affiner |e Choix effectué |ors de |a premiére sélection

des candidatures recues. Jh CV ne dit pas tout, I'entretien le compléte
par des échanges, un dialogue...

A quOi sert [ entretien pour i .
) / ‘ W L'entretien individuel en face a face \\\
'employeur ? \
, ‘;’/ W L'entretien face a plusieurs interlocuteurs \\
v Compléter les informations sur une |
candidature | w L'entretien de groupe |
a | a Y \\ ;f.‘
, . . s A\ W 'entretien téléphonique y
v’ Decouvrir une personnalite A /’
v Evaluer un DOtentiel \\\\\ W L'entretien « job dating » - i
v' Etre rassuré sur 'honnéteté P T~
du Candidat Choisi ~ @L'entretien directif

 (c'estle recruteur qui méne)

3

| W L'entretien semi-directif |
( échange) |

W L 'entretien ouvert
- («jevousécoute!»)

- P
L -

12



W 3 [ J & I".-I-J’.,
Avant I'entretien......

Pour étre performant pendant l'entretien, cela demande tout de
Mméme Uune préparation en 3Mmonc.

NOUS 3llons VOir 3 points importants a8 maitriser :

v Connhaltre ’'entreprise ou 'onh g postulé
v' Connaitre |le futur poste
v Mettre en adéquation son potentiel en regard du poste demandé

Connaissance du future poste

Fonction et responsabilités
Aptitudes et savoir-étre demandés
Connaissances et diplomes exigées
Lieu de U’entreprise

Connaissance de ’entreprise ©
O

Historique o
Organigramme 5

Valeurs de U’entreprise
Taille, nombre d’employés
Produit ou services offerts

o O O O O O

Projet en cours

Mise en ceuvre de son potentiel !

o Mes qualités humaines et ma sociabilité
o Mes capacités et mes savoir-faire

o Mes expériences professionnelles passées
o Mes Formations

O

Mes compétences transversales

13



ulement d'un en

tret

L'entretien commence des gue Vous mettez les pieds dans '
[entreprise O

La premiére impression qu’aura le reCruteur en Vous Voyant est tres
importante. Pour cela il faut :

v' Etre souriant

v AVoir une poighée de main franche

v’ AVOir une tenue correcte et adaptee

v Etre spontané et hature|

v’ Etre ponctuel

v Goyez tres attentif et g ['écoute

v' Manifester de llintérét

v Ne pas hésiter 3 poser des guestions

v Ne pas avoir peur de Clarifier une situation ambigué
v Faire des réponses courtes, directes et précises

v Donner des exemples de Vos expériences (histoires)

/Montrer Vous, exprimer ce gue Vous pouvez apporter en plus 8 SON
entreprise !

14



v QUualités personnelles pour le poste, atouts et motivations

v CapacCités et saVvoir-faire (Compétences)

v Formations et expériences professionnelles

v Hahdicaps pour |e poste

15



Passé professionnel

% Qu’est-ce qui vous a
motivé a vous orienter
dans ce métier ?

< Décrivez-moi votre
parcours professionnel

+» Quelle est selon vous,
votre plus belle réussite
professionnelle ?

< Comment s’est terminé
votre dernier poste ?

Aujourd’hui
Personnellement et
Professionnellement

«+ Parlez-moi de vous ?

e

%

Quelle est votre qualité
principale ?

e

%

Et votre principal défaut ?

e

%

Quelle personne étes-vous
dans une équipe ?

% Qu'est-ce qui vous
intéresse dans ce poste ?
% Avez-vous des loisirs ?

«» Etes-vous mobile ?

Projet futur

% Quel est votre objectif
professionnel a court
et moyen terme ?

¢ Pourquoi ferai-je le
choix de vous prendre
vous plutét qu'un
autre ?

< Qu’attendez-vous de
votre prochain poste ?

16




v Curriculum Vitae

v [ettre de motivation
v Agenda

v Gtylo et bloC hote
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Mission
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