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Définition : Le curriculum vitae est l’outil incontournable de la recherche d’emploi. 
Ce résumé de votre expérience, de vos aptitudes et compétences est étudié minutieusement par les recruteurs.

Formation CV

6 rubriques indispensables pour un CV réussi
• Coordonnées complètes et lisibles
• Un titre de CV cohérent avec votre candidature
• Description et date de vos expériences
• Diplômes et formations
• Compétences techniques et « soft skills »
• Centres d’intérêt / activités diverses

CV étudiant : concis et clair : sur 1 seule page Votre CV doit être lisible en N&B



1 – DES COORDONNÉES COMPLÈTES ET LISIBLES

Votre nom doit être mis en évidence et 
directement suivi par vos coordonnées (téléphone, 
adresses e-mail et postale). 
L’emplacement le plus choisi est l’en-tête de la 
page. Pour un CV original, vous pouvez aussi opter 
pour une colonne latérale ou un encadré central. 

Concernant la photographie, elle n’est pas 
obligatoire mais fortement recommandée. Mettre 
un visage sur un(e ) candidat(e ) permet aux 
recruteurs d’humaniser plus rapidement votre CV.

Formation CV

2 – UN TITRE DE CV EN COHÉRENCE AVEC VOTRE 
CANDIDATURE

Eviter de nommer son CV « curriculum vitae » ! 
Il faut être pertinent et aider le recruteur à bien comprendre à 
la fois votre parcours et la légitimité de votre candidature.

En général, on choisit le nom de son poste actuel ou recherché, 
éventuellement sa spécialité et son domaine d’activité. 



3 – DÉCRIRE ET DATER VOS EXPÉRIENCES
La description de votre expérience professionnelle 
doit être à la fois courte et précise : 
• Intitulé du poste occupé, 
• nom de l’entreprise, 
• dates d’exercice
• mentions des missions effectuées les plus 

pertinentes selon l’emploi recherché. 

Un CV doit tenir sur une seule page, l’encombrer 
d’informations non pertinentes pourrait le rendre 
illisible et confus.

Formation CV

4 – DIPLÔMES ET FORMATIONS
• Intitulé du diplôme / certificat, 
• éventuelles spécialités, 
• nom de l’école/centre de formation, 
• date d’obtention. 



5 – COMPÉTENCES TECHNIQUES ET « SOFT SKILLS »

Chaque métier requiert des savoirs spécifiques : 
maîtrise d’outils, de logiciels, de langues étrangères… 
Il faut répertorier en priorité les compétences 
nécessitées par le poste recherché. 
Préciser son niveau de maîtrise est en général 
bienvenu.

En dehors de ces compétences, les recruteurs scrutent 
de plus en plus les « soft skills » (en français : 
compétences comportementales). 
Il va s’agir globalement de qualités personnelles : 
créativité, curiosité, capacité d’écoute… 
Elles vont aider à saisir davantage votre personnalité. 

Formation CV

6 – CENTRES D’INTÉRÊT / ACTIVITÉS DIVERSES

Cette partie n’est pas la plus simple à bien rédiger. 
Reléguée en fin de document, on a plutôt tendance à la 
négliger et à lister succinctement des occupations courantes 
et peu significatives (cinéma, musique…). 

Celle-ci n’est pas obligatoire dans un CV mais elle peut se 
révéler très utile pour vous démarquer. On y mettra donc 
des activités concrètes : bénévolat, pratique d’un 
instrument, d’un sport, participation à des ateliers, tenue 
d’un blog dans l’une de vos passions… 
C’est un excellent endroit pour révéler quelques soft skills 
(par exemple : « création d’affiches pour un festival » 
illustrera votre créativité).



1. CV clair et structuré  : il doit être compris en 6 secondes !
2. Sélectionnez les information importantes => CV sur 1 seule page et vos expériences dans l’ordre rétro-chronologique (de 

la plus récente à la plus ancienne) afin de mettre en valeur les plus récentes 
3. Soyez précis : Pour parler de vos expériences : les dates d'arrivée et de départ, le poste que vous occupiez, le nom de 

l'entreprise, le lieu et les principales missions que vous avez effectuées.
4. Montrez des résultats : il est fortement conseillé de faire également apparaître les résultats et les objectifs que vous 

avez atteints : développement d’un programme informatique, acquisition de nouveaux clients,...
5. Associez des mots clés à votre CV : Listez environ 5 à 6 mots qui, selon vous, définissent au mieux votre profil 

professionnel, vos compétences et votre personnalité.
6. Personnalisez votre CV à chaque candidature : N'oubliez pas non plus de mettre un titre à votre CV. En général, il s'agit 

du poste que vous souhaitez occuper dans la société.
7. Injectez un peu de votre personnalité : Faites apparaître des activités qui vous mettent en valeur : activités sportives, 

artistiques, culturelles... Vous pourrez ainsi associer à votre profil des valeurs telles que la ténacité, le perfectionnisme, 
le sens de l'esthétique, l'ouverture d'esprit ou encore l'esprit d'équipe.

8. Choisissez un photo adaptée : (pas obligatoire) choisissez une photo prise dans un lieu neutre, sur laquelle vous 
avez une tenue et une attitude professionnelles. Veillez également à sourire : vous paraîtrez ainsi sympathique aux yeux 
des recruteurs.

9. Relisez votre CV (et faites le relire) : pas de fautes d’orthographe ou de syntaxe

Formation CV : 9 astuces pour un bon CV



CV Classique

Formation CV



CV « expérience puis 
formation »

Ce format est 
particulièrement adapté si 
vous avez un historique 
professionnel consistant et 
progressif, car il permet aux 
employeurs de voir 
rapidement vos 
accomplissements les plus 
significatifs.

Formation CV



Lettre de Motivation
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Formation Lettre de motivation

La lettre de motivation est une étape importante pour décrocher un entretien. 

Elle est nécessaire pour démontrer sa motivation aux yeux du recruteur. 

Elle doit expliquer simplement et clairement :
- Ce que je suis/ce que je recherche
- En quoi l’offre m’intéresse (si offre d’emploi) ou le poste (si candidature 
spontanée)
- En quoi vous êtes fait pour cette offre/ce poste
- Politesse (formule…)

Elle est d’autant plus importante dans le cadre d’une candidature spontanée, 
puisqu’elle permet d’expliquer les raisons qui vous poussent à postuler 
spécifiquement à cette entreprise.

Schéma type :



Formation Lettre de motivation – quelques conseils

• Utiliser un papier blanc, sans ligne
• Rédaction soignée et aéré, mise en page simple et 

montrant votre enthousiasme pour le poste,
• Commencer par une accroche… qui donnera envie 

de lire la suite. Eviter les phrases toutes faites «Suite 
à votre annonce…», « J’ai relevé avec beaucoup 
d’intérêt l’offre… » ou encore «L’annonce parue sur 
… a retenu toute mon attention »,

• Adapter votre lettre à chaque entreprise (pas de 
copier-coller), évitez la flatterie

• Pour parler de soi : 1ere personne du singulier, 
verbes d’actions « je fais », « j’ai réalisé », éviter « je 
pense » ou « je peux »

• Ecriture dactylographiée ou manuscrite à l’encre 
noire

• PAS de FAUTES d’orthographes, PAS de ratures, PAS 
de tâches

Si vous envoyez votre LM par mail, choisissez un format de fichier universel comme PDF.



Formation Lettre de motivation

Objet : Candidature au stage auprès de [entreprise]

[Madame, Monsieur]

Étudiant(e) en [indiquez la formation et l’année], je souhaite réaliser mon stage de [nombre] mois à [entreprise], en tant que [poste]. J’aimerais 
appliquer toutes mes connaissances en [matière], ainsi que mon fort intérêt pour le domaine, à l’engagement concret sur [mission de l’entreprise].

Si vous avez déjà réalisé un stage

Au cours de mon stage précédent chez [entreprise], j’ai appris à [exemples de tâches maitrisées]. J’ai travaillé au sein d’une équipe 
de [nombre] personnes, ce qui m’a donné l’occasion de partager et recevoir des feedbacks, ainsi que de développer un fort esprit d’équipe.

Si vous n’avez pas d’expérience

Au cours de mes études, j’étais toujours passionné(e) par [indiquez un aspect du poste souhaité]. J’ai hâte de pouvoir mettre en pratique toutes les 
informations que j’ai acquises pendant ma formation, notamment [donnez quelques exemples de connaissances possédées]. Je suis persuadé(e) que tout 
cela me permettra de devenir opérationnel(le) dans les meilleurs délais.
J’apprends vite et je m’engage dans tout ce que je fais, quelle que soit la tâche à réaliser. J’ai un bon sens du relationnel et je sais coopérer avec les autres. 
J’ai hâte de rejoindre les équipes de [entreprise] et de faire preuve de [indiquez vos qualités personnelles].

J’espère avoir l’occasion de vous parler davantage de mes motivations pour rejoindre [entreprise] lors d’un entretien. Je suis disponible [donnez vos 
disponibilités] pour un rendez-vous à votre convenance.

Je vous prie, Madame, Monsieur, de recevoir mes salutations distinguées.

En complément : https://zety.fr/blog/lettre-de-motivation-simple



Formation Lettre de motivation

Objet : Candidature au poste de [poste] chez [entreprise]

[Madame, Monsieur]

Je suis intéressé(e) par le poste de [poste] dans [entreprise]. Mes [indiquez vos qualités principales, comme la patience, la rigueur, l’attention aux détails 
etc.] seraient de véritables atouts pour votre entreprise. Très investi(e) dans tout projet que j’entame, je suis en mesure de travailler vite et bien 
pour [objectif du poste].

Au cours de ma formation en [études], j’ai développé [indiquez des connaissances pertinentes pour l’emploi]. J’ai également appris à bien organiser mon 
travail et à coopérer avec les autres. Les petits emplois que j’ai ramassés au fil des années m’ont permis à leur tour de comprendre comment je peux me 
mettre au service des autres, restant à la fois autonome dans la réalisation des tâches qui me sont confiées.

Je serais ravi(e) de gagner ma première expérience professionnelle au sein de vos équipes. Souriant(e) et dynamique, je ne crains pas de faire face à de 
nouveaux défis. Mon objectif est de progresser sur le plan professionnel et humain tout en aidant les équipes de [entreprise] à réaliser les objectifs de 
l’entreprise.

J’espère avoir l’occasion de discuter avec vous de cette opportunité en face à face. Je me mets à votre disposition à partir de [date].

Veuillez recevoir, Madame, Monsieur, l’expression de ma considération distinguée.



Formation Lettre de motivation

Objet : Candidature spontanée au poste de [poste] chez [entreprise]

[Madame, Monsieur]

Je m’appelle [prénom nom] et je suis [métier] avec [nombre] ans d’expérience. Je me permets de vous proposer ma candidature spontanée au poste 
de [poste]. Je pense posséder des expériences et des compétences qui seraient particulièrement utiles pour [entreprise] et qui vous aideraient 
à [objectif du poste].

En effet, lors de mes emplois précédents, j’ai développé de solides connaissances en [domaine] qui pourraient se traduire par une valeur ajoutée pour 
votre entreprise. En faisant mes recherches sur [entreprise], j’ai appris que vous aviez besoin de [indiquez un besoin spécifique pour l’entreprise]. 
Grâce à mon expérience, surtout [une expérience pertinente pour l’employeur], je serais en mesure de vous assister dans la réalisation de vos 
objectifs.

Après avoir analysé votre site Internet, j’ai l’impression que vos équipes partagent les valeurs de [indiquez les valeurs]. Cela s’inscrit parfaitement 
dans mes méthodes de travail. Je serais ravi(e) de pouvoir mettre à votre profit ma rigueur, ma persévérance et ma curiosité, dans le but d’assister 
mes collègues à réaliser les objectifs en commun.

Je suis disponible dès [date] pour un entretien téléphonique ou en face à face, à votre convenance.

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, mes respectueuses salutations.



Formation Lettre de motivation

Choisissez un poste et rédigez votre CV et votre LM



Pour Demain :

Finir votre CV et LM à la maison

Demain par groupe de 5 vous ferez une restitution orale (1h)
- 1 le recruteur
- 1 le candidat
- 3 observateurs + prises de notes et commentaires

=> synthèse générale en séance (15 minutes)
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