CURRICULUM VITAE

Définition :

En latin cela signifie « chemin ou course de vie ».

Ce document est un résumé (une photo) de notre parcours de vie professionnelle.

Il reprend nos expériences, nos formations/diplômes et nos compétences professionnelles.

Le CV est en quelque sorte notre carte de visite, notre identité professionnelle.

Attention, au travers de ce document, le recruteur décèle déjà votre esprit de synthèse, d’analyse et votre organisation. 

Généralités :

· Il n’y a pas de CV idéal

· Un CV doit être dynamique

· Il doit être clair, organisé, aéré et synthétique (Bien soigner la mise en page !!!)
· Être précis et concis 

CONSEIL : Faciliter la lecture du recruteur (police, taille de caractère et espaces…)

· Il peut être sur 2 pages si cela est justifié par une expérience importante

· Attention au nom du fichier joint (CV) lors de vos nombreux envois à différentes entreprises
CONSEIL : Nommer votre fichier NOM + POSTE VISE

· Enregistrer le fichier (CV) dans un format PDF 
le fichier sera non modifiable par le destinataire et lisible sur n’importe quel ordinateur

· Personnaliser son CV à chaque réponse à une annonce ou à chaque envoi
· Ne pas mentir sur le CV, éviter les incohérences

Intitulés des rubriques :

· Identité, état civil, coordonnées

· Titre, objectif
· Compétences, qualités, atouts

· Expériences professionnelles

· Formation/diplôme

· Autres activités – Renseignements complémentaires - Divers
Détails de chaque rubrique :

· ETAT CIVIL :

· Photo non obligatoire (sauf dans certaines professions et si l’annonce utilise l’expression : « Photo exigée ».
· Prénom Nom (sauf armée, gendarmerie et pompiers : Nom prénom)

· Adresse complète
· Tél, courriel (ou email)
· Permis B, véhicule
· Attention à votre message téléphonique et à votre adresse mail !!!
· Indiquer votre âge ou date de naissance
· Ne pas indiquer sauf si CV destiné à la Fonction Publique : marié, 2 enfants, garde assurée 

· TITRE/OBJECTIF :

· Nom du métier (ex : Technicien supérieur de conception industrielle)

· Préciser le diplôme et/ou l’homologation (ex : Diplôme d’Etat de niveau III)

· Ajouter une particularité importante si besoin (ex : bilingue anglais ou véhiculé, etc…)

Conseil : utiliser « la zone de texte » pour cette rubrique
· COMPETENCES/ATOUTS :
· On peut lister les compétences en « voie d’acquisition » (formation en cours…)
· Citer les compétences pertinentes et en lien avec le métier

· Peuvent figurer les compétences/qualités utiles dans le métier (ex : l’organisation et  l’esprit d’équipe dans un sport ou une activité extra-professionnelle…)

Conseil : Utiliser des verbes d’action pour cette rubrique

· On peut y trouver les compétences en langues, en informatique…
· Pour les langues : Bannir l’indication « Niveau scolaire » ! indiqué plutôt « Notions »

· Ne pas oublier les compétences acquises dans un métier précédent et transférables dans le nouveau poste
· EXPERIENCES PROFESSIONNELLES : 
· Notifier la durée ou les dates de chaque expérience

· L’intitulé du poste ou de la mission (en gras de préférence)

· Indiquer le lieu et le nom de l’entreprise (ville, pays si autre que la France)

· Il est possible d’ajouter une ligne pour préciser les actions/tâches/missions de chaque expérience

Conseil : alignement à gauche et un taquet de tabulation à 2,5 pour la date
Conseil : faire des regroupements pour les nombreuses missions en intérim

· Penser à valoriser en priorité les expériences les plus conséquentes 

· On peut également choisir de présenter ses compétences de façon thématiques et d’y ajouter les expériences correspondantes (ex : Management, vente, commercial,…)

· FORMATION/DIPLOMES :

· Préciser la date

· Le nom et le lieu de la formation

· Facultatif : la durée

· Notifier la « préparation au titre… »
· AUTRES ACTIVITES :

· Lister des activités pertinentes (bénévolat, sport d’équipe ou entraînement régulier…)

· Éviter les activités « bateau » comme la lecture, le cinéma, les voyages…
· Valoriser aussi vos longs séjours à l’étranger

· Etc…
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