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REUSSIR SON CV

Une chose a savoir, la majorité des recruteurs consacrent en moyenne 10 secondes a la lecture
des CV qu'ils recoivent. Votre CV doit donc donner au recruteur ’envie de poursuivre sa lecture.
Pour cela, il doit étre clair, propre, précis, bien présenté et surtout, il doit répondre aux attentes de
I’employeur, c’est a dire étre en adéquation avec le profil de poste proposé.

0 LA RUBRIQUE «ETAT CIVIL»

Attention : ne pas mentionner le nom de cette rubrique dans votre CV, commercez directement
par :

® Prénom/NOM

® Adresse postale

® Tél : en général le numéro de votre mobile. Attention : pas de message répondeur fantaisiste.

® Mail : nom.prénom@trucmail.com (évitez “Bogoss63”, quitte a vous créer une nouvelle boite mail
spéciale «recherche d’emploi).

® Age

® Permis de conduire, indiquer si vous avez un véhicule.

® La photo, n’est pas obligatoire sur un CV (a vous de voir si vous souhaitez la mettre ou °

pas) sauf si elle est expressément demandée. Dans ce cas, privilégiez les photos sérieuses,
de bonne qualité, et évitez absolument celles prises en soirée ou en vacances.

e FAUT-IL METTRE UN TITREAUN CV ?

OUI! Le titre est une introduction a votre CV. Il permet au recruteur, en quelques mots, de
comprendre quelles sont vos attentes. C’est la premiére chose qu’il lira sur votre CV.

Le titre doit étre court, adapté a chaque candidature, véhiculer des informations pertinentes, par
exemple, sur votre projet professionnel, des éléments essentiels au poste. Pour les jeunes
dipldbmés, le nom de votre dipldbme (avec ses spécialités) et de votre école si celle-ci est trés
connue, ...

° LA RUBRIQUE «COMPETENCES»

La section « compétences » permet de résumer dans un méme bloc ce que vous avez appris
concrétement durant votre formation et vos expériences professionnelles. Cette rubrique peut
inclure vos compétences en informatique et en langue surtout si elles sont pertinentes pour le poste.
Toutefois, deux choix s’offrent a vous pour aborder vos compétences. Mettre vos compétences
dans une rubrique dédiée, ou les rattacher aux emplois qui ont permis de les acquérir. Si vous
faites le choix d’'une rubrique "Compétences" dans votre CV, attention, faites court et ne mettez
que celles utiles au poste ! Pour vous aider a identifier vos compétences, Pole Emploi avec
Emploi Store, propose un MOOC (cours en ligne) : MOOC gratuit identifier vos compétences




a LA RUBRIQUE «<FORMATION, DIPLOMES»

Si vous avez de I'expérience professionnelle, placez cette rubrique aprés la rubrique expérience
professionnelle.

Commencez par indiquer la formation ou le dipléme le plus récent. Précisez toujours I'année
d’obtention, lintitulé du dipldbme (pas de sigle : n'oubliez pas que le recruteur n'est pas un
spécialiste des sigles), la ou les spécialités, le mode d’obtention (alternance par exemple), la
mention éventuelle et le nom de I'école.

° LA RUBRIQUE «<PARCOURS PROFESSIONNEL»

Enumérez vos différents emplois du plus récents au plus anciens, donnez les dates de début
et de fin, les postes occupés, le nom de I'entreprise et sa situation géographique, détaillez vos
expériences en notant, vos missions, vos responsabilités, vos résultats. Pour les débutants,
valorisez vos stages, projets d’études, jobs d’été. Si vous avez 16 ans que vous n'avez jamais
travaillé en entreprise, et que vous n'avez aucune expérience de bénévolat, vous miserez plutét
sur la lettre de motivation.

° LA RUBRIQUE « HOBBIES » OU «CENTRES D’INTERET»

De nos jours, les recruteurs sont sensibles a tous les éléments qui ajoutent une touche
personnelle au CV. Si vous décidez de mettre cette rubrique dans votre CV, évitez les banalités
type «voyages» ou «lecture». Il faut que ce que vous y mentionnez apporte une vraie valeur
ajoutée et donne des éléments révélateurs de votre personnalité. Pour les voyages précisez les
pays que vous avez visités, ce que vous avez aimé... Pour la lecture, citez les derniers livres que
vous avez lus, les auteurs qui vous intéressent, idem pour le cinéma. Si vous étes membre actif
d'une association ou que vous pratiquez un sport régulierement, notez-le ! Cela va démontrer
votre capacité a vous investir et votre esprit d'équipe.

‘ VOUS AVEZ TERMINE VOTRE CV ET APRES...

L’orthographe de votre CV se doit d’étre irréprochable ! En effet, une faute d’orthographe,
méme s'il s’agit d’'une faute de frappe, sera rédhibitoire pour beaucoup d’employeurs.

Relisez votre CV afin de vérifier I'orthographe et la grammaire, mais aussi que toutes les
informations mentionnées soient claires. Vérifiez également qu’il n’y ait pas d’incohérences. Vous
pouvez aussi demander a un proche de le relire afin d’avoir un avis extérieur.

Enfin, avant d’envoyer votre CV aux recruteurs, vous devez le convertir au format PDF. Pensez
également a renommer votre fichier avec votre nom, prénom et éventuellement le poste auquel
vous postulez.
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MODELES DE CV

Voici un modele de CV proposé en deux colonnes qui vous permettra de présenter au recruteur
tous les aspects significatifs de votre profil (expérience professionnelle, formation, compétences,
niveau de langue, hobbies et compétences). L’expérience professionnelle est affichée sur un fond
gris qui I'a met visuellement en valeur. Des rubriques en blocs donnent I'aspect d’'une personnalité
sérieuse et rigoureuse ce que le recruteur appréciera certainement.

Retrouvez ce modéle sur www.creeruncv.com. Ce site propose en téléchargement gratuit, plus de

350 modeéles de CV.
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Décrivez en quelques lignes vos compétences clés
pour le poste Vous pouvez les présenter sous
forme de puces ou en texte plain.

Expérience professionnelle

2019-2020

Titre de votre poste

Nom de I'entreprise

Décrivez ici les fonctions que vous avez occupé pour ce
poste. Décrivez également vos missions et les résultats
que vous avez obtenu. N’hésitez pas a les quantifier.

2019-2020

Titre de votre poste

Nom de I'entreprise

Décrivez ici les fonctions que vous avez occupé pour ce
poste. Décrivez également vos missions et les résultats

2011 - Nom de la formation
Liste des options et descriptif de la formation

2011 - Nom de la formation
Liste des options et descriptif de la formation

2011 - Nom de la formation
Liste des options et descriptif de la formation

que vous avez obtenu. N’hésitez pas a les quantifier.

2019-2020

Titre de votre poste

Nom de I'entreprise

Décrivez ici les fonctions que vous avez occupé pour ce
poste. Décrivez également vos missions et les résultats
que vous avez obtenu. N’hésitez pas a les quantifier.

2019-2020
Titre de votre poste

otre candidature.

Nom de I'entreprise
La ngues Décrivez ici les fonctions que vous avez occupé pour ce
poste. Décrivez également vos missions et les résultats
Anglais . . . OO que vous avez obtenu. N’hésitez pas a les quantifier.
Allemand ‘..‘O
Espagnol . . . OO
7
Compétences
HObbies Windows 7 &8 ....O
Traitement de texte . . . .O
pécrivez en quelques lignes vos passions, hobbies [ IR -New| . . . .O

t autres activités qui peuvent apporter un plus a
SR P 2 PowerPoint . ‘ . .O

o)

Pour un avis personnalisé sur votre CV
contactez un conseiller orientation/insertion sur
info@auvergnerhonealpes-orientation.fr ou au 04 26 46 00 70
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