
1 1 -- Le projet professionnel.Le projet professionnel.

2 2 -- La dLa déémarche de recherche dmarche de recherche d’’emploi.emploi.

3 3 -- Comment rComment rééaliser son C.V. ?aliser son C.V. ?

4 4 -- Comment rComment rééaliser sa lettre de motivation ?aliser sa lettre de motivation ?

5 5 -- LL’’entretien de recrutement.entretien de recrutement.



Le C.V. doit :Le C.V. doit :

�� tenir sur une, voire deux pages,tenir sur une, voire deux pages,

�� être clair, lisible, prêtre clair, lisible, préécis,cis,

�� vous reprvous repréésenter au mieux.senter au mieux.

Les points essentielsLes points essentiels

La photo nLa photo n’’est pas obligatoire si elle nest pas obligatoire si elle n’’est pas demandest pas demandéée dans e dans 
ll’’offre doffre d’’emploi. Elle peut cependant être utile car elle permet emploi. Elle peut cependant être utile car elle permet 
de visualiser et de se rappeler du candidat plus facilement.de visualiser et de se rappeler du candidat plus facilement.

Evitez les C.V. trop originaux, parfois difficiles Evitez les C.V. trop originaux, parfois difficiles àà lire. Vous lire. Vous 
pouvez y intpouvez y intéégrer de la couleur mais sans excgrer de la couleur mais sans excèès. Evitez les s. Evitez les 
«« ddéépliantspliants »», les RH font des copies des candidatures, les RH font des copies des candidatures……



5 parties essentielles :5 parties essentielles :

1 1 -- LL’é’état civil. tat civil. 
2 2 -- La fonction.La fonction.
3 3 -- LL’’expexpéérience professionnelle.rience professionnelle.
4 4 -- La formation.La formation.
5 5 -- Les connaissances.Les connaissances.

1 partie compl1 partie compléémentaire, non obligatoire :mentaire, non obligatoire :

6 6 -- IntIntéérêts personnels ou informations rêts personnels ou informations 
complcompléémentaires.mentaires.



LL’é’état civiltat civil

La seule obligation est dLa seule obligation est d’’indiquer vos prindiquer vos préénom, nom, adresse nom, nom, adresse 
et tet tééllééphone.phone.

Il nIl n’’y a ni ry a ni rèègle, ni usage, en ce qui concerne la situation gle, ni usage, en ce qui concerne la situation 
familiale, lfamiliale, l’’âge et la nationalitâge et la nationalitéé..

Il est cependant intIl est cependant intééressant pour le recruteur de connaressant pour le recruteur de connaîître tre 
votre âge (votre âge (éévitezvitez--lui de faire les calculs avec la date de lui de faire les calculs avec la date de 
naissance).naissance).

Concernant la nationalitConcernant la nationalitéé, il est pr, il est prééfféérable de la mettre car les rable de la mettre car les 
candidats qui ne sont pas de la communautcandidats qui ne sont pas de la communautéé europeuropééenne ne enne ne 
peuvent postuler dans la fonction publique.peuvent postuler dans la fonction publique.



La fonction La fonction –– LL’’accrocheaccroche

Cette rubrique, non obligatoire,  est extrêmement importante.Cette rubrique, non obligatoire,  est extrêmement importante.

Elle est le petit plus qui permettra au recruteur de rElle est le petit plus qui permettra au recruteur de réésumer les sumer les 
atouts datouts d’’un candidat et lui permettra une identification simple un candidat et lui permettra une identification simple 
et efficace des candidatures par rapport au profil recherchet efficace des candidatures par rapport au profil recherchéé..

Elle ne doit pas faire 10 lignes mais il ne faut pas simplement Elle ne doit pas faire 10 lignes mais il ne faut pas simplement 
se contenter dse contenter d’’un titre.un titre.

Evitez dans la mesure du possible la reprise de la fonction de Evitez dans la mesure du possible la reprise de la fonction de 
ll’’offre doffre d’’emploi.emploi.

Vous pouvez, en sus, afficher ici votre situation statutaire Vous pouvez, en sus, afficher ici votre situation statutaire 
(titulaire, laur(titulaire, laurééat de concours, travailleur handicapat de concours, travailleur handicapéé), ce qui ), ce qui 
ne vous dispensera pas de transmettre votre dernier arrêtne vous dispensera pas de transmettre votre dernier arrêtéé de de 
situation.situation.



Travailleur handicapTravailleur handicapéé

Il faut le prIl faut le prééciser sans hciser sans héésiter : le handicap nsiter : le handicap n’’est pas un frein.est pas un frein.

Il peut être intIl peut être intééressant de mentionner si les compressant de mentionner si les compéétences sont tences sont 
antantéérieures ou non rieures ou non àà la reconnaissance de travailleur la reconnaissance de travailleur 
handicaphandicapéé..

La personne handicapLa personne handicapéée est dispense est dispenséée du concours et peut e du concours et peut 
correspondre aux missions demandcorrespondre aux missions demandéées : ces : c’’est un avantage.est un avantage.

Les collectivitLes collectivitéés contactent parfois les candidats afin ds contactent parfois les candidats afin d’’en en 
savoir plus sur leur situation. Elles sont de plus en plus savoir plus sur leur situation. Elles sont de plus en plus 
sensibilissensibiliséées aux ames aux améénagements de poste.nagements de poste.



Sauf pour les dSauf pour les déébutants, cette rubrique est gbutants, cette rubrique est géénnééralement la ralement la 
plus importante du C.V.plus importante du C.V.

Elle doit comporter les diffElle doit comporter les difféérents emplois occuprents emplois occupéés en s en 
apportant les prapportant les préécisions suivantes :cisions suivantes :

�� les dates dles dates d’’entrentréée et de sortie de et de sortie d’’une entreprise, dune entreprise, d’’une une 
collectivitcollectivitéé,,

�� le nom de lle nom de l’’employeur,employeur,

�� ll’’intitulintituléé du poste (titre, service, nombre de personnes   du poste (titre, service, nombre de personnes   
encadrencadrééeses……) ; il vaut mieux pr) ; il vaut mieux prééciser, ciser, àà la place du grade, la place du grade, 
le mle méétier qui est plus parlant pour le recruteur,tier qui est plus parlant pour le recruteur,

�� votre fonction (rôle, missions, responsabilitvotre fonction (rôle, missions, responsabilitéés).s).

LL’’expexpéérience professionnellerience professionnelle



La formationLa formation

Cette rubrique doit être relativement succincte et ne Cette rubrique doit être relativement succincte et ne 
comprendre pour lcomprendre pour l’’essentiel que des informations sur :essentiel que des informations sur :

�� le niveau dle niveau d’é’études et le diplôme qui valorise le plus tudes et le diplôme qui valorise le plus 
ll’’objectif professionnel du candidat, objectif professionnel du candidat, 

�� les formations complles formations compléémentaires en rapport direct avec le mentaires en rapport direct avec le 
même objectif.même objectif.

Les stages de formation initiale ne sont plus nLes stages de formation initiale ne sont plus néécessaires pour cessaires pour 
les personnes qui ont une exples personnes qui ont une expéérience professionnelle rience professionnelle 
importante.importante.



La formation (suite)La formation (suite)

Les stages rLes stages rééalisaliséés dans le cadre de la formation continue s dans le cadre de la formation continue 
sont aussi sont aussi àà indiquer ici.indiquer ici.

Mieux vaut ne pas mettre les stages datant de plusieurs Mieux vaut ne pas mettre les stages datant de plusieurs 
annannéées, hormis pour un candidat en res, hormis pour un candidat en rééorientation si ces orientation si ces 
stages ont un rapport avec le mstages ont un rapport avec le méétier recherchtier recherchéé..

Cela peut prouver quCela peut prouver qu’’il a dil a dééjjàà de lde l’’expexpéérience et que son rience et que son 
choix est rchoix est rééflflééchi.chi.



ConnaissancesConnaissances

Principalement axPrincipalement axéée sur les compe sur les compéétences linguistiques et tences linguistiques et 
informatiques, cette rubrique peut être unique ou scindinformatiques, cette rubrique peut être unique ou scindéée en e en 
deux :deux :

�� La rubrique La rubrique «« LanguesLangues »» ::

Si elle nSi elle n’’est pas prest pas préécisciséée dans le dans l’’offre doffre d’’emploi elle nemploi elle n’’est est 
pas essentielle.pas essentielle.
Elle peut être utile dans des services prElle peut être utile dans des services préécis (office de cis (office de 
tourisme, centre culturel) ou des postes dtourisme, centre culturel) ou des postes d’’accueil dans des accueil dans des 
quartiers oquartiers oùù des nationalitdes nationalitéés peuvent être reprs peuvent être repréésentsentéées.es.

Cela peut Cela peut éégalement montrer un niveau de culture galement montrer un niveau de culture 
intintééressant. On peut ressant. On peut éégalement le mettre dans galement le mettre dans «« intintéérêts rêts 
personnelspersonnels »»..
Evitez dEvitez d’’en parler sen parler s’’il sil s’’agit dagit d’’un niveau scolaireun niveau scolaire……



Connaissances (suite)Connaissances (suite)

�� La rubrique La rubrique «« CompCompéétences Informatiquestences Informatiques »» ::

Elle doit apporter les informations pertinentes pour le poste Elle doit apporter les informations pertinentes pour le poste 
visviséé..

PrPréécisez les logiciels que vous macisez les logiciels que vous maîîtrisez et leur domaine trisez et leur domaine 
dd’’utilisation.utilisation.

PrPréésentezsentez--les de fales de faççon cohon cohéérente par domaine drente par domaine d’’activitactivitéé
mais nmais n’’en faites pas une liste interminable.en faites pas une liste interminable.



IntIntéérêts personnels rêts personnels 
ou informations complou informations compléémentairesmentaires

CC’’est la partie la plus libre.est la partie la plus libre.

Elle prElle préécise les activitcise les activitéés extras extra--professionnelles ; cprofessionnelles ; c’’est le moyen est le moyen 
pour le recruteur de dpour le recruteur de déécouvrir la personnalitcouvrir la personnalitéé du candidat, de du candidat, de 
tester son ouverture sur le monde, etc.tester son ouverture sur le monde, etc.

Il peut y être indiquIl peut y être indiquéé ::

�� les exples expéériences associatives, caritativesriences associatives, caritatives……
�� Les passions.Les passions.
�� Les sports, individuels ou en Les sports, individuels ou en ééquipe.quipe.

Il faut tout de même savoir Il faut tout de même savoir éévaluer lvaluer l’’intintéérêt drêt d’’une une 
information. Ne pas mentionner information. Ne pas mentionner «« cincinéémama »» si le dernier film si le dernier film 
vu remonte vu remonte àà 5 ans.5 ans.



Les diffLes difféérents types de C.V.rents types de C.V.

Il existe plusieurs faIl existe plusieurs faççons de prons de préésenter son expsenter son expéérience rience 
professionnelle, lesquelles caractprofessionnelle, lesquelles caractéérisent les principaux modrisent les principaux modèèles les 
de C.V. :de C.V. :

�� Le C.V. fonctionnel ou mixte.Le C.V. fonctionnel ou mixte.

�� Le C.V. antiLe C.V. anti--chronologique.chronologique.

Il est Il est àà noter que le C.V. chronologique nnoter que le C.V. chronologique n ’’est plus utilisest plus utilis éé..



Le C.V. fonctionnel ou mixteLe C.V. fonctionnel ou mixte
Il permet de dIl permet de déémontrer la mamontrer la maîîtrise de plusieurs trise de plusieurs «« fonctionsfonctions »»..

Il convient de classer chacune selon leurs importances Il convient de classer chacune selon leurs importances 
respectives dans le poste respectives dans le poste àà pourvoir et de donner le dpourvoir et de donner le déétail des tail des 
activitactivitéés correspondantes.s correspondantes.

Il y est ajoutIl y est ajoutéé de fade faççon synthon synthéétique le nom des entreprises otique le nom des entreprises oùù
le candidat a travaillle candidat a travailléé..

Cette prCette préésentation est plus adaptsentation est plus adaptéée aux parcours irre aux parcours irrééguliers guliers 
(p(péériodes de chômage, de congriodes de chômage, de congéé pour pour éélever un enfantlever un enfant……).).



Le C.V. antiLe C.V. anti--chronologiquechronologique

CC’’est certainement le plus employest certainement le plus employéé actuellement.actuellement.

Il valorise la derniIl valorise la dernièère expre expéérience puisqurience puisqu’’il il «« remonte le tempsremonte le temps »»..

Il convient de citer les diffIl convient de citer les difféérentes exprentes expéériences en commenriences en commenççant ant 
par la plus rpar la plus réécente et en terminant par la plus ancienne.cente et en terminant par la plus ancienne.

Il renforce lIl renforce l’’impression de cohimpression de cohéérence du parcours rence du parcours 
professionnel.professionnel.



Petites distinctions pour les dPetites distinctions pour les déébutantsbutants

La formation :La formation :

Il peut être valorisant de prIl peut être valorisant de prééciser les mentions spciser les mentions spééciales ciales 
(Bien ou Tr(Bien ou Trèès bien) qui peuvent ajouter un s bien) qui peuvent ajouter un «« plusplus »» au au 
diplôme obtenu.diplôme obtenu.

Les expLes expéériences professionnelles :riences professionnelles :

Incontournables pour les jeunes candidats Incontournables pour les jeunes candidats àà la recherche de la recherche de 
leur premier emploi, les pleur premier emploi, les péériodes de stages peuvent faire riodes de stages peuvent faire 
ll’’objet dobjet d’’une rubrique une rubrique àà part entipart entièère. Il conviendra de re. Il conviendra de 
prprééciser la date, lciser la date, l’’entreprise, la fonction, les tâches entreprise, la fonction, les tâches 
effectueffectuéées, voire les compes, voire les compéétences acquises.tences acquises.

Cette rubrique peut être rebaptisCette rubrique peut être rebaptiséée e «« Stages professionnelsStages professionnels »»..



En conclusionEn conclusion

Votre C.V. doit être adapté à chaque candidature que vous 
faites, il faut donc le réactualiser systématiquement.

Il doit être clair, complet vis-à-vis du poste recherché mais 
ne doit pas être trop détaillé, il faut laisser du contenu pour 
l’entretien.

Evidemment, évitez les fautes d’orthographe.


