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Qu'estce qu'un CV et
pourquoi en aije
besoin ?
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Un CV bien rédigé et bien présente est un bon moyen de
montrer aux employeurs que vous possedez les compétences et
I'expérience dont ils ont besoin et que vous étes fait pour le
poste. L'obtention d'un entretien dépend souvent de la qualité
de votre CV.

Il existe de nombreuses facons différentes de présenter un CV,
mais il y a des éléments fondamentaux qu'ils doivent tous
contenir.
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Conseills pour un bon CV,



Conseils
pour un bon

Education

1.Les principes de base doivent étre respectés
2.La présentation est essentielle

3.Ne pas dépasser deux pages A4

4. Comprendre la description du poste
5.Adapter le CV au poste a pour voir

6.Tirer le meilleur parti des compétences
/.Tirer le meilleur parti des intéréts

8.Tirer le meilleur parti de I'expérience

9.Y compris les références

10. Maintenez votre CV a jour

11.Profil personnel / déclaration personnelle
12.Education et qualifications
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Il n'y a pas de bonne ou de mauvaise facon de rediger un
CV, mais il y a quelques sections communes a couvrir.

Il s'agit notamment des informations suivantes :
informations personnelles et coordonnées ; formation et
qualifications ; historique et/ou expérience
professionnelle ; compétences pertinentes pour I'emploi
en question ; intéréts, réalisations ou passe-temps
personnels ; et quelques références.



Un CV reussi est toujours présente avec soin et clarte, et
imprimé sur du papier blanc propre et net. La mise en

page doit toujours étre propre et bien structurée, et les

CV ne doivent jamais étre froissés ou pliés. Utilisez donc

une enveloppe A4 pour envoyer vos candidatures.

N'oubliez jamais le point névralgique du CV, la partie
centrale supérieure de la premiere page, ou l'ceil du
recruteur se porte naturellement, et veillezdonc a y faire
figurer vos informations les plus importantes.



Un bon CV est clair, concis et met I'accent sur tous les points
nécessaires sans perdre de temps. Il n'est pas nécessaire d'avoir
des pages et des pages de papier, il suffit de faire court et
agréable.

Un CV rassure un employeur potentiel ; c'est I'occasion de
cocher les bonnes cases et, si tout est satisfaisant, les chances
d'obtenir un entretien d'embauche sont meilleures.

\ Les employeurs recoivent en permanence des dizaines de CV, il
est donc peu probable gu'ils les lisent tous d'un bout a l'autre.
La plupart d'entre eux porteront un jugement sur un CV en
quelques secondes, c'est pourquoi il convient de s'en tenir a un
maximum de deux pages de papier A4.
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Les indices se trouvent dans |la candidature, alors lisez les
détails du début a la fin. Prenez des notes et créez des

puces, en soulignant tout ce que vous pouvez satisfaire et

tout ce que vous ne pouvez pas. Dans les domaines ou vous
avez des lacunes, comblez les vides en adaptant les
compétences que vous possédez.

Par exemple, si I'emploi en question requiert une expérience
dans la vente, vous devriez faire part de tout travail dans le
secteur de la vente au détail que vous avez effectué, méme
si c'était a temps partiel. Vous démontrerez ainsi les
compétences que vous possédez et leur transférabilité.



Une fois que vous avez determiné ce que le poste implique
et comment vous pouvez répondre a chaque exigence,

créez un CV spécifique pour ce poste. Rappelez- vous qu'il
n'existe pas de CV genérique. Chaque CV que vous envoyez

a un employé potentiel doit étre adapte a ce poste. Ne

soyez donc pas paresseux et n'‘espérez pas qu'un CV

général fonctionnera, car ce ne sera pas le cas.

Créez un CV unique pour chaque emploi auquel vous
postulez. Il n'est pas nécessaire de le réécrire entierement,

il suffit d'adapter les détails pour gu'ils soient pertinents.



Dans la section "compétences” de votre CV, n'oubliez pas
de mentionner les compétences clés qui peuvent vous

aider a vous démarquer. Il peut s'agir de compétences en
matiere de communication, de compétences numériques,

de travail en équipe, de résolution de problemes et, bien

sur, d'aptitude a parler une langue étrangere.

Les compétences peuvent surgir des endroits les plus
improbables, alors réfléchissezvraiment a ce que vous avez
fait pour développer vos propres compétences, méme si
vous prenez des exemples de participation a un groupe
bénévole local - tout cela est pertinent.
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» Dans cette section, mettez en évidence les élements qui
déemontrent les competences que vous avez acquises et que
les employeurs recherchent. Decrivez des exemples de
postes a responsabilités, de travail en équipe ou tout ce qui
montre que vous pouvez faire preuve d'initiative.

* |Incluez tout ce qui montre a quel point vous étes diversifié,
interesse et competent. N'incluez pas d'intéeréts passifs
comme regarder la télevision ou des passanps solitaires
qui peuvent étre percus comme un manque de competence:
relationnelles. Donnez I'impression d'étre vraiment
intéressant. Si vous étes membre d'un club ou d'une
organisation, mentionnede ici.



* Les employeurs consacrent plus de temps a cette
section qu'a toute autre partie d'un CV, alors mettez en
valeur toute I'expérience professionnelle que vous avez
acquise.

* Mentionnez tous les emplois que vous avez occupeés, y
compris les emplois a temps partiel, I'experience
professionnelle et le travail benevole. N'oubliez pas
d'inclure les stages effectués a lI'ecole ou a l'universite.
Mettez en évidence les compétences et I'expérience
precieuses que vous avez acquises dans le cadre de vos
emplois anterieurs ; chaque chose en son temps.



» Utilisez un langage affirmatif et positif dans les sections consacrées
aux antecedents professionnels et a I'expéerience, comme "développée”
"organise” ou "réaliseé". Essayez de faire le lien entre les compeétences
gue vous avez acquises et le poste pour lequel vous postulez. Par
exemple : "L'expérience professionnelle a consisté a travailler dans un
centre d'appels L ‘experience professionnelle impliquait de travailler
en equipe” ou "Ce poste impliquait de la planification, de l'organisatior
et du leadership car Jétais responsable d'une equipe de personnes”.

* Indiquez d'abord votre emploi ou stage le plus récent. Indiquez le nom
de I'employeur, le titre du poste et les dates de début et de fin.

* Décrivez brievement vos taches dans le cadre de I'emploi ou du stage
et soyez positif quant a vos réalisations et aux compétences acquises.



Les reférences doivent provenir d'une personne qui vous a
déja employé et qui peut se porter garante de vos
compétences et de votre expérience. Si vous n'avez jamais
travaillé auparavant, vous pouvez utiliser un professeur ou

un tuteur comme personne de référence. Votre deuxieme
personne de référence peut étre un ami de la famille ou un
voisin (mais pas un parent), le personnel d'un emploi ou

d'un stage, des personnes avec lesquelles vous faites du
bénévolat ou des animateurs de clubs de jeunes.

Les références renseignent I'employeur sur vos capacités
et votre caractere, par exemple si vous étes fiable et si vous
travaillez bien avec les autres.

Al
X |
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Indiquez 'adresse, le numeéro de télephone et I'adresse
électronique (s'ils en ont une) des deux personnes de
référence, ainsi que leur fonction ou leur lien de

parente avec vous.

Par exemple, un enseignant, un superviseur de stage
ou un voisin.

Vérifiezau préalable aupreés de toute personne que
vous souhaitezinscrire sur la liste des personnes de
référence gqu'elle est disposée a donner une référence
si on la lui demande.
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Il est essentiel de revoir regulierement votre CV et d'y ajouter
toute nouvelle compétence ou expérience manquante. Par
exemple, si vous venez de faire du bénévolat ou de travailler

SuUr un nouveau projet, assurez- vous gu'ils figurent sur votre

CV. Les employeurs potentiels sont toujours impressionnés

par les candidats qui font un effort supplémentaire pour
ameliorer leurs compétences et leur expérience.

Données personnelles

Mettez votre nomen gras ou en caracteres plus grands en
haut du CV. Faites suivre par vos coordonnées : votre adresse,
vos huméros de téléphone et votre adresse électronique, si
vous en avez une. Vous pouvez également ajouter votre date de
naissance, mais ce n'est pas indispensable



Profil personnel / déclaration personnelle

La plupart des CV modernes contiennent un profil
personnel, qui est un resumé de vos competences et de
vos realisations, de ce que vous faites actuellement et de
vOs objectifs professionnels futurs.

C'est I'occasion de vous "vendre" a un employeur et de lui
expliquer en quoi vos competences, votre experience et
vos centres d'interet peuvent lui étre utiles.

Si vous avez sauvegarde une copie de votre CV, vous
pouvez modifier votre profil personnel en fonction de
I'emploi auquel vous postulez.



Education et qualifications

Commencez par vos qualifications les plus récentes.
Vous devez indiquer les matieres que vous avez etudiees
MEme SI VOUS n'avez pas passe ou reussi d'examen,
surtout si la matiere est en rapport avec I'emploi auquel

vous postulez.

Si vous avez obtenu des distinctions ou des prix dans
certaines matieres, mentionnez egalement.

Assurezvous que toutes les informations sont
correctes et precises, sans fautes d'orthographe.



https://barclayslifeskills.com/i-want-help-applying-for-

jobs/school/cv-builder/

https://novoresume.co.uk/

https://www.livecareer.com/

https://bestonlineresume.com/



https://barclayslifeskills.com/i-want-help-applying-for-jobs/school/cv-builder
https://barclayslifeskills.com/i-want-help-applying-for-jobs/school/cv-builder
https://novoresume.co.uk/
https://www.livecareer.com/n
https://bestonlineresume.com/

Reférences et
Reéferents



Voici un apercu des plus courants
les types de références et de référents qui
peut vous aider dans votre carriere:

© )




Une reférence professionnelle confirme a votre
employeur potentiel ce que vous dites de vos
realisations professionnelles, de votre formation, de
votre expérience, de vos habitudes, de vos
compétences et de votre caractere. Elle peut avoir
travaillé avec vous dans un cadre professionnel en
tant que responsable, mentor, contact professionne

ou collegue.



Reéeferences
academiques et
reférents

Une référence academique confirme a votre employeur
potentiel ce que vous avez dit de votre formation et de
votre experience. Si vos diplomes vous permettent
d'augmenter vos chances d'obtenir un emploi, il est utile
de fournir des réféerences academiques. Les enseignant
du secondaire, les professeurs d'université, les conseille
du personnel et les personnes qui peuvent confirmer vo
resultats scolaires sont les melilleurs réeferents
academiques.
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Les references personnelles sont utilisees lorsque vous
n'avez pas d'expérience professionnelle ou que votre
dernier emploi remonte a un certain temps. Un ami, un
dirigeant de la communaute, un voisin ou un dirigeant d
la communaute ou de la religion peuvent servir de
references personnelles. Choisissez des personnes qui
vous connaissent bien pour parler de vos qualités. Il est
utile que votre referent de moralité soit un membre
respectable de la sociéte, car sa reputation peut donner
un coup de pouce a votre CV.



Comment identifier le bon type de référents ?

Obtenir des recommandations de personnes qui correspondent a votre poste vous donne un
avantage sur les autres candidats. Nous verrons ici comment identifier les bonnes références a
inclure dans votre CV.

02

Dresser une Déterminer Réfléchissez a Pensez a votre
liste de quelles sont qui peut relation avec
references MW les références donner les un référent W ——
possibles les plus meilleures potentiel |
pertinentes reponses
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Dressez une liste des personnes que vous connaissez et gt
peuvent vous servir de reférents potentiels. Cette liste peut
contenir des personnes qui sont prétes a donner des
recommandations positives a votre employeur. Il peut s'agir
personnes ayant une bonne carriere dans la profession
gu'elles ont choisie. La qualite des réferences fournies peut
determiner l'issue de votre candidature.



Lorsque vous choisissez vos reférents, pensez a sélectionner ¢
personnes qui peuvent mettre en valeur vos points forts aupres
d'employeurs potentiels. Pour augmenter vos chances d'obteni
un emplol, vous avez besoin de reférents qui.. :
* VOUS connaissent
» sont conscients de votre experience professionnelle, de voti
éthique de travall, de votre education, de vos qualifications ¢
de vos competences
» sont préts a se porter garants de vos références



Réflechissez a la personne la mieux placee pour répondre aux
types de questions qu'un employeur potentiel peut poser, par
exemple :

 Comment connaissexous cette personne ?

* Que pouvezvous me dire sur leurs competences, leurs
aptitudes, leur ethique professionnelle, leur ponctualite, leur
caractere personnel et leur comportement avec les autres ?

* Puis-je travailler avec cette personne ?

* Qu'estce qui fait de lui le candidat ideal pour ce poste et
notre organisation ?



Considérez les aspects suivants de votre relation avec les
personnes de reféerence potentielles :

* Depuis combien de temps travailleous avec eux ?

* Quelle a été la qualité de vos relations de travail avec eu

 Comment vordils expliquer vos qualités a votre futur
employeur ?



Les reféerences peuvent avoir * Pour confirmer la crédibilité des antécédents

un impact significatif sur la professionnels Les références donnent plus de
decision d'un employeur credibilité a votre CV car elles montrent que vous ave
potentiel de vous embaucher. suffisamment confiance en vos antéecedents

Les principales raisons pour professionnels pour que des personnes se portent
lesquelles les références sont garantes de vous et de votre aptitude.

importantes sont décrites G » Confirmer l'existence d'une bonne relation entre
dessous : vous et vos anciens employeurfes réferences

donnent egalement I'impression que vous n'avez rien
a cacher (comme de mauvais antecedents ou
personne ne voulant vous recommander).



Comment fournir vos références

Voici les étapes a suivre pour fournir une liste de
références a un employeur potentiel :

03

Rédigez vosi Ecrivezles pats Sachez qu'il
réferences | | ordre . n'estpas
avec clarté d'importance obligatoire de
fournir des
réferences
dans votre C Volunteer » Seek Employment » Become an Entrepreneur
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Reédigez votre liste de personnes de réference sur une page
separee ou au bas de votre CV. Pour plus de clarte, sépare;
les coordonnees de chague personne de référence par un
interligne. Velllez a indiquer le titre officiel de votre
personne de reférence a coté de son nom. Décrivez la
relation avec votre réferent, par exemple : "Ancien
manager".



Ecrivezles par ordre d'importance

Dressez la liste de vos reférences par ordre
décroissant, en commencant par la personne qui, selon
vous, peut vous donner la recommandation la plus
positive. Essayez d'inclure au moins deux personnes de
reférence. Si vous postulez a un poste de haut niveau,
disposez de cinqg a six reférences pour appuyer votre
candidature.
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Il n'est pas obligatoire d'inclure des references dans
votre CV. Vous pouvez attendre qu'un employeur
potentiel vous demande directement des réferences.
SI VOUs ne savez pas qui prendre comme reference,
Vous pouvez écrire "References disponibles sur
demande" au bas de votre CV.



Il se peut que I'on vous demande de présenter vos reférences au moment
ou vous postulez a un emploi ou au cours de la procedure de candidature.
L'employeur peut également demander votre lettre de motivation, votre
CV et vos réféerences dans le cadre de |la procedure de candidature.
Souvent, les employeurs potentiels preferent contacter emmémes les
personnes de reference pour étre surs d'obtenir une reponse objective.

Vous devez toujours avoir vos references deja preparees et prétes a étre
presentees sur demande. Apportez une copie des coordonnées de vos
personnes de reférence pour les donner aux entreprises lors de votre
entretien, si elles vous le demandent.



Suivez ces étapes simples lorsque vous demandez une référence :

 Demandez l'autorisation Demandez la permission a vos personnes de référence
avant d'inscrire leur nom sur votre liste de references. Cela leur permet de
penser a vos meilleures compétences et realisations avant que votre futur
employeur ne les contacte.

* Informez vos référents du poste pour lequel vous postul®ous pouvez donner
a vos referents potentiels votre CV et la description du poste afin qu'ils puissent
se preparer avant d'étre contactés. En les informant a lI'avance, vous les aidez &
identifier les compétences et les qualités qui vous distinguent des autres
candidats.

» Rappelez vos références académiques vous savez que vos références
academiques sont votre point fort, rappelez a vos professeurs les cours et les
projets que vous avez suivis, les notes que vous avez obtenues et les
competences que vous avez acquises.



* Donnez a vos référents la liberté de choisibonner a vos référents la possibilité de
renoncer a fournir une reference peut vous eviter une situation potentiellement
embarrassante. Ne forcez pas vos referents a donner des recommandations pour
éviter qu'ils n'en donnent une mauvaise, ce qui pourrait s'averer ceptasuctif.

* Protégez la vie privée de vos repondantse communiquez pas les adresses,
numeros ou courriels privées de vos personnes de réference. Utilisez plutot
I'adresse, I'adresse electronique et le numeéro de telephone de votre lieu de travall,
le cas echeéant.

* Faites preuve de gratitudell est important que vous remerciez vos répondants
d'avoir accepte de communiquer vos qualites positives a vos employeurs. |l est
essentiel que vous leur fassiez comprendre que vous appreciez leur soutien positif
et que vous étes prét a leur rendre la pareille a I'avenir.

* Informezles de I'état d'avancement de I'emploil est important que vous les
teniez au courant de I'état d'avancement de votre demande d'empilol.



Si vous ne trouvez personne pour se porter
garant de vous, donnez une explication
raisonnable. Certaines organisations ne
verifient pas les reférences car elles peuvent
utiliser l'internet et les medias sociaux pour
rechercher des candidats.

Etant donné que de nombreuses organisations
effectuent des recherches en ligne sur vous,
veillez a fournir des informations utiles sur vos
profils en ligne, par exemple LINKEDIN, qui est
tres utile a cet egard.



Bravo, vous avez
termineé
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