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RRéédiger un C.V. et une L.M. cdiger un C.V. et une L.M. c’’est facileest facile…….. .. 
Quand on a quelque chose Quand on a quelque chose àà diredire…….. !.. !

On ne trompe jamais le consommateur sur la On ne trompe jamais le consommateur sur la 
durduréée : une publicite : une publicitéé, un emballage , un emballage ……. n. n’’ont ont 
jamais fait vendre un produit non conforme jamais fait vendre un produit non conforme àà
ll’’offre annoncoffre annoncéée.e.

Principes clPrincipes cléés, quelques rappelss, quelques rappels……..



Ne vous trompez pas dNe vous trompez pas d’’objectifs. objectifs. 
«« On nOn n’’a jamais embaucha jamais embauchéé quelququelqu’’un un àà la la 
simple lecture de son C.V. ou de sa L.M.!simple lecture de son C.V. ou de sa L.M.! »»

C.V. et L.M. doivent et doivent seulement :C.V. et L.M. doivent et doivent seulement :

••Montrer que vous avez le profil idMontrer que vous avez le profil idééal pour un al pour un 
poste ou pour intposte ou pour intéégrer une Socigrer une Sociééttéé.   Et.   Et…………
••Donner lDonner l’’envie de vous rencontrer pour envie de vous rencontrer pour 
poursuivre votre prpoursuivre votre préésentation de vive voix.sentation de vive voix.

•Bref, il s’agit de décrocher un rendez-vous ! 

Principes clPrincipes cléés, quelques rappelss, quelques rappels……..



Principes clPrincipes cléés, quelques rappelss, quelques rappels……..

Vous nVous n’ê’êtes pas seultes pas seul…… àà éécrirecrire

A vous de faire la diffA vous de faire la difféérence : votre parcours et rence : votre parcours et 
votre projet professionnel doivent votre projet professionnel doivent «« sortir du sortir du 
lotlot »»..

Soignez le fond et la forme pour rSoignez le fond et la forme pour réédiger des diger des 
documents ORIGINAUX et documents ORIGINAUX et «« VENDEURSVENDEURS »»



Principes clPrincipes cléés, quelques rappelss, quelques rappels……..

Un C.V. et a fortiori une L.M. ne sont pas Un C.V. et a fortiori une L.M. ne sont pas 
immuables :immuables :

Les relire, Les relire, ééventuellement rventuellement réééécrire certaines crire certaines 
parties pour mieux faire ressortir tel ou tel parties pour mieux faire ressortir tel ou tel 
ddéétail tail ……
en fonction du poste ou de len fonction du poste ou de l’’entreprise entreprise 



Le C.V.Le C.V.



Les diffLes difféérentes rubriques du C.V.rentes rubriques du C.V.

• LL’’accrocheaccroche

•• LL’é’état civiltat civil

•• LL’’expexpéérience professionnellerience professionnelle

•• La formationLa formation

•• Divers / informations complDivers / informations compléémentaires / mentaires / 
LoisirsLoisirs



LL’’accrocheaccroche

L’accroche est un petit « pavé » qui figure entre l’état civil et 
le premier paragraphe. Son objectif est de délivrer un message 
simple et clair à l’attention du lecteur. Elle donne des 
informations sur :

• Le métier et/ou
• Les points forts et/ou
• Le projet professionnel 

Exemples d’accroches :

SECRETAIRE DE  DIRECTIONSECRETAIRE DE  DIRECTION
Bilingue FranBilingue Fran ççais ais -- ChinoisChinois

Technicien de maintenanceTechnicien de maintenance
Grande polyvalence techniqueGrande polyvalence technique

AGENT DAGENT D’’EXPLOITATIONEXPLOITATION
Mon objectif : Mettre mes connaissances linguistiqu esMon objectif : Mettre mes connaissances linguistiqu es

au service de votre expansion en Europe de lau service de votre expansion en Europe de l ’’EstEst



LL’é’étattat--civilcivil

Les informations concernant votre Les informations concernant votre éétattat--civil doivent civil doivent êêtre tre 
indiquindiquéées au des au déébut de votre C.V.but de votre C.V.
Doivent ou peuvent y figurer :

• Prénom et nom
• Adresse personnelle
• Numéros de téléphone (perso, professionnel, mobile)
• Adresse e-mail
• Age*
• Situation familiale
• Nationalité
• Mobilité géographique

* ���� Ecrire votre âge en chiffre plutôt que de donner une date 
de naissance



LL’’expexpéérience professionnellerience professionnelle

Il sIl s’’agit de la rubrique la plus importante car cagit de la rubrique la plus importante car c’’est est 
la description des diffla description des difféérentes missions et trentes missions et tââches ches 
rrééalisaliséées qui intes qui intééressent particuliressent particulièèrement votre rement votre 
interlocuteur.interlocuteur.

Elle doit prElle doit préésenter les rsenter les rééalisations et les ralisations et les réésultats.sultats.



• Commencez par la dernière expérience                    
professionnelle (���� préférez l’ordre anti chronologique)

• Indiquez les dates du début et de la fin des différents postes 
occupés. (���� Les années suffisent)

• Indiquez le nom de l’entreprise et du service en précisant 
éventuellement son activité, son effectif, son chiffre d’affaires 
(���� Evitez les sigles, abréviations…)

• Indiquez le poste que vous avez occupé, vos fonctions et les 
tâches que vous avez effectuées (���� Chiffrez vos réalisations 
dans la mesure du possible)

• Citez les réalisations auxquelles vous avez participé : 
lancement d’un nouveau produit, organisation ou animation 
d’une formation…..



La FormationLa Formation

Cette rubrique est rCette rubrique est rééservservéée e àà votre formation initiale, aux votre formation initiale, aux 
formations continues et aux stages complformations continues et aux stages compléémentaires que mentaires que 
vous avez suivisvous avez suivis

PrPréécisez dans cette rubrique la macisez dans cette rubrique la maîîtrise dtrise d’’une ou plusieurs une ou plusieurs 
langues langues éétrangtrangèères, les techniques, outils ou matres, les techniques, outils ou matéériels riels 
particuliers que vous maparticuliers que vous maîîtrisez (traitement de texte, trisez (traitement de texte, 
tableurtableur……))

�������� Plus votre expPlus votre expéérience est longue moins vous devez rience est longue moins vous devez 
consacrer de place consacrer de place àà votre formation. Ce qui intvotre formation. Ce qui intééresse le resse le 
recruteur, crecruteur, c’’est plutest plutôôt les compt les compéétences que vous avez tences que vous avez 
acquises en travaillant. acquises en travaillant. 



DIVERS / INFORMATIONS DIVERS / INFORMATIONS 
COMPLEMENTAIRES / LOISIRSCOMPLEMENTAIRES / LOISIRS

Cette derniCette dernièère rubrique ne doit pas re rubrique ne doit pas êêtre un fourretre un fourre--
tout. Bien au contraire, ce doit tout. Bien au contraire, ce doit êêtre un peu tre un peu «« la la 
cerise sur le gcerise sur le gââteauteau »». . 

Parler un peu plus de soi et de ses goParler un peu plus de soi et de ses goûûts, ts, àà
condition :condition :
•• que ces informations soient intque ces informations soient intééressantes pour ressantes pour 
le lecteur le lecteur 
•• et quet qu’’elles apportent une relles apportent une rééelle plus value au elle plus value au 
contenu du C.V.contenu du C.V.



��Doivent Doivent êêtre uniquement mentionntre uniquement mentionnéées :es :

•• les activitles activitéés originales, voire s originales, voire «« ddéécalcalééeses »», , 
(A d(A dééfaut, si elles sont ultra classiques, il faut faut, si elles sont ultra classiques, il faut 
vraiment vraiment êêtre intarissable ou incollable sur le sujet tre intarissable ou incollable sur le sujet 
……))
•• celles qui sont licelles qui sont liéées es àà la vie associative, au la vie associative, au 
bbéénnéévolat volat ……
•• toutes celles qui supposent un travail dtoutes celles qui supposent un travail d’é’équipe, la quipe, la 
participation participation àà un groupe, un groupe, …… qui qui éévoquent voquent 
dynamisme, richesse intellectuelle dynamisme, richesse intellectuelle ……. . 

On nOn n’’est pas obligest pas obligéé dd’’avoir une passion, ni davoir une passion, ni d’’en       en       
parler  !parler  !



Conseils et erreurs Conseils et erreurs àà ééviterviter
sur le fond :sur le fond :

• C.V. trop long : Si moins de 10 ans dtrop long : Si moins de 10 ans d’’expexpéérience une page, rience une page, 
si +, 2 pages maximumsi +, 2 pages maximum
•• Trop de dTrop de déétailstails
•• VVéérifier la corifier la coïïncidence des datesncidence des dates
•• EliminerEliminer toutes les informations qui ne correspondent pas au toutes les informations qui ne correspondent pas au 
projetprojet
•• EviterEviter strictement toutes rstrictement toutes rééfféérences rences àà des activitdes activitéés s 
politiques ou confessionnellespolitiques ou confessionnelles
•• Mentir ! Restez honnMentir ! Restez honnêête : Il est inutile de gonfler votre te : Il est inutile de gonfler votre 
expexpéérience. Prrience. Préésentez des faits concrets et rsentez des faits concrets et rééels pour rester els pour rester 
crcréédibledible
•• Mais ne vous sousMais ne vous sous--estimez pas non plus. Un recruteur peut estimez pas non plus. Un recruteur peut 
accorder de laccorder de l’’importance importance àà ce qui est un dce qui est un déétail pour                        tail pour                        
vous. vous. 

Et   toujoursEt   toujours positiverpositiver !!



Conseils et erreurs Conseils et erreurs àà ééviterviter
sur la forme :sur la forme :

• Restez classique (caractRestez classique (caractèères, police, res, police, ……))
•• EvitezEvitez une taille de police sous ou sur une taille de police sous ou sur 
dimensionndimensionnéée (e (�������� 11 est dans la bonne moyenne)11 est dans la bonne moyenne)
•• Trop de couleurs Trop de couleurs 
•• Pas trop de dPas trop de déécalages de mise en formecalages de mise en forme
•• La photo nLa photo n’’est pas obligatoire sauf demande est pas obligatoire sauf demande 
expresse (expresse (�������� PrivilPriviléégier le noir et blanc)gier le noir et blanc)
•• Si envoi par mail, impSi envoi par mail, impéérativement sous Word rativement sous Word 
dans un format accessible dans un format accessible àà tous (ex PDF)tous (ex PDF)
•• VVéérifiez et faites vrifiez et faites véérifier lrifier l’’orthographe orthographe 



La technique La technique «« dd’’hamehameççonnageonnage »»

Elle concerne les sites oElle concerne les sites oùù on peut don peut dééposer son C.V. :poser son C.V. :
MonsterMonster,, CadremploiCadremploi..frfr,, cadresonlinecadresonline,,
jobemploijobemploi..comcom,, etcetc ……

Choisir des mots clChoisir des mots cléés (comps (compéétences, exptences, expéériencesriences……) ) 
pour attirer les filtres de recherche automatique pour attirer les filtres de recherche automatique 
des recruteurs et chasseurs de tdes recruteurs et chasseurs de têêtete

Les ajouter de maniLes ajouter de manièère masqure masquéée au C.V. :e au C.V. :
•• De prDe prééfféérence ni en bas de page ni en enrence ni en bas de page ni en en--ttêêtete
•• Utiliser une taille de police 6Utiliser une taille de police 6……. Et le blanc. Et le blanc
•• Mettre le C.V. sous format PDFMettre le C.V. sous format PDF





Sens de l’écoute, encadrement d’équipe, animation, stratégie marketing, organisation, audit



Sens de l’écoute, encadrement d’équipe, animation, stratégie marketing, organisation, audit



La  lettre de motivationLa  lettre de motivation



LA LETTRE DE MOTIVATIONLA LETTRE DE MOTIVATION

C’est le complément indispensable de votre C.V.

Alors que celui-ci suit une logique de rubriques 
incontournables, la lettre de motivation est un 
espace de liberté que vous devez exploiter au 
mieux pour montrer que vous êtes le candidat 
idéal et décrocher un rendez-vous ! 



Sauf demande contraire (Sauf demande contraire (àà des finsdes fins
dd’’analyse graphologique) analyse graphologique) ééviter lesviter les
lettres manuscrites.lettres manuscrites.

Les informations de votre lettre doivent Les informations de votre lettre doivent êêtre tre 
complcompléémentaires de celles fournies par votre mentaires de celles fournies par votre 
C.V. et non une reformulation.C.V. et non une reformulation.



Avant de passer Avant de passer àà la rla r éédaction de votre lettre, daction de votre lettre, 
prenez des renseignements sur la Stprenez des renseignements sur la St éé àà
laquelle vous allez laquelle vous allez éécrire. crire. 
(N(N’’attendez pas dattendez pas d ’ê’être convoqutre convoqu éé àà un entretien un entretien 
pour le faire !)  pour le faire !)  

Ils vous aideront Ils vous aideront àà argumenter et argumenter et àà manifester manifester 
votre intvotre int éérrêêt de manit de mani èère crre cr éédible.dible.



Une lettreUne lettre de motivation avec 4 paragraphes :de motivation avec 4 paragraphes :

1.1. Attirer lAttirer l ’’attention avec une accroche percutanteattention avec une accroche percutante . . 

2.2. DDéémontrer que vous montrer que vous êêtes le ou la candidate idtes le ou la candidate id ééale ale àà travers      travers      
une argumentation solide une argumentation solide 

3.3. Exprimer votre motivationExprimer votre motivation ..

4. 4. Conclure en demandant clairement un rendezConclure en demandant clairement un rendez --vous. vous. 



11er er §§ : : Une accroche percutanteUne accroche percutante . . 

Il faut impIl faut imp éérativement rativement éétonner votre lecteur. tonner votre lecteur. 

Plus vous frapperez fort*, (dans la limite du raiso nnable !)Plus vous frapperez fort*, (dans la limite du raiso nnable !)
plus vous le sortirez du petit train train des plus vous le sortirez du petit train train des «« suite suite àà votre votre 
annonce duannonce du …… parue dans le journal parue dans le journal …….. »»

Et vous le pousserez Et vous le pousserez àà lire la suite avec intlire la suite avec int éérrêêt.t.

NN’’hhéésitez pas sitez pas àà employer lemployer l ’’humour.humour.

*Attention : Il faudra *Attention : Il faudra «« assumerassumer »» lors de llors de l ’’entretien !entretien !



22èème me §§ : On redevient s: On redevient s éérieux si nrieux si n éécessaire : cessaire : Une Une 
argumentation solideargumentation solide pour dpour d éémontrer que vous montrer que vous 
êêtes le ou la candidate idtes le ou la candidate id ééale.ale.

Si vous rSi vous r éépondez pondez àà une annonce, reprenez un une annonce, reprenez un àà un les un les 
diffdiff éérents termes de lrents termes de l ’’offre en doffre en d éémontrant qumontrant qu ’’ ils ils 
vous correspondent tout vous correspondent tout àà fait.fait.



33èème  me  §§ : : Votre motivationVotre motivation : : 

Exprimez votre envie de travailler dans cette SociExprimez votre envie de travailler dans cette Soci ééttéé et et 
dites pourquoi.dites pourquoi.



44èème me §§ : Avant de conclure par les civilit: Avant de conclure par les civilit éés ds d ’’usage, usage, 
demander clairement demander clairement un rendezun rendez --vousvous . . 



Merci de votre attentionMerci de votre attention

Vos questions ?Vos questions ?




