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Programme

m Votre CV est un outil indispensable

m Le fond
® Les rubriques principales
® Les rubriques facultatives

m Laforme

m Envoyer son CV

m Conclusion:
Les 5 points clés pour réussir son CV

A votre disposition:
m  Exemples de CVs « réussis »
m Conseil personnalisé apres la présentation
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Un recruteur consacre en
moyenne 30 secondes ala
premiere lecture d’'un CV.

C’est pourquoi
le fond comme la forme de
votre cv sont aussi
Importants !
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Sur le fond... rubrigues principales

B Coordonnées personnelles
prénom + nom
e-mail & téléphone

B Expérience professionnelle
rubrique IMPORTANTE.
mettez en avant chacune

nom société / activité
Mmissions: enjeux, VOs
de la plus récente a la plt

B Formation
indiquez le ou les dernier
'année d’obtention et
le nom du dipldome et
de la plus récente a la plt

B Langues et informatique Wy Hoboies include
langues
- Indiquer clairement v
- Autres langues: indiq
Evitez les mentions :
informatique
lister les compétence
...et qui sont d’actual

Sitting.
Eating 2

Watching TV

®  Centres d'intérét .
® uniguement ce qui donne

[ n’indiquez que les activites YUT VUUD piauyucs ISTYUIITICIHITHIL,
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Sur le fond... rubrigues facultatives

L’accroche (souvent mis dans un encadre an haut du CV)

Recommandée notamment :
si vous cherchez un poste précis
si aprés une expérience hétérogene,
vous cherchez a vous orienter dans un domaine spécifique

Le message doit étre simple et clair:
astuce: phrases courtes et vocabulaire percutant
type « poste recherché — années d’exp., — niveau linguistique »
exemple : « Comptable — 8 ans d’expérience — bilingue anglais »

Domaines de compétences

Recommandée notamment
si vous avez un profil confirmé ou sénior
et vous voulez un poste a ce niveau
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Sur la forme...

Maximum 1 a 2 pages _
aussi percutant et concret que possible _
astuce : Si vous utilisez des verbes, utilisez des verbes d’action

Photo récente. La photo est la premiere image que le recruteur a de vous
soignez votre tenue
restez sobre (vétement, maquillage)
souriez
image positive, dynamique et professionnelle
attention au poids de photo dans un document envoyé électroniquement !

Ne cherchez pas trop d’originalité
optez pour le gras, l'italique et le souligné (sans en abuser)
pour mettre en avant ce que vous jugez important
si vous voulez mettre de la couleur; utilisez une couleur « soft »

Adaptez une seule logique de présentation
fleches, tirets, points...
visez la clarté et la lisibilité

Faites des paragraphes aéres _ -
vitres de rubriques: mis en évidence, marges égales, méme disposition
astuce: Mise en page uniforme = garantir une bonne qualité d'impression

Evitez les énumérations et les abreviations (ou alors donner leurs significations).
astuce: N'abusez pas de termes techniques

Ne faites pas de fautes d’'orthographe, de grammaire, de frappe...




Rédiger un mail d’accompagnement
® Envoyer votre mail & la bonne personne ou la bonne adresse
® indiquer l'intitulé du poste et la référence

® motiver en quelques lignes votre candidature

@ indiquer éventuellement qu'il est possible de contacter quelqu’un afin d’obtenir des informations sur votre candidature

® ne pas oublier de joindre le CV ! (sometimes in English)

Par la poste ?
® (C'est toujours possible, mais peu utilisé
® faites attention d’envoyer votre lettre a la bonne adresse

® mettez assez de timbres
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Clair

_ Lisible, aeré, détaillé o
Votre CV doit contenir les 5 rubriques principales: . _
coordonnées personnelles / expérience professionnelle / formation / langues et informatique / centres d’intérét

Vral

Toutes les informations mentionnées sont vraies
Valorisez vous et adaptez votre cv selon le poste

Personnel

Votre CV doit faire apparaitre vos expériences et vos compétences acquises

Organise, structuré et soigne

Il doit y avoir une facilité de lecture autant dans le contenu que dans la forme

Attractif

_ Votre CV doit donner envie au recruteur d’en savoir plus
Communiquez des éléments pertinents qui seront pergus comme des atouts par votre recruteur

RELISEZ VOUS, MONTREZ- LE A D’AUTRES PERSONNES ET
PENSEZ A L’ACTUALISER REGULIEREMENT !
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Questions ? ‘




