
CV



LE CV: QU’EST-CE QUE C’EST?

Le CV est la pièce maîtresse de votre recherche d’emploi.

Il s’agit de VOTRE outil de communication qui doit donner envie aux recruteurs de

vous rencontrer.

Un CV, ce n’est pas :

Une photographie exacte de votre parcours

Un document figé

Un complément à la lettre de motivation

Vous devez sélectionner les

informations pertinentes

Votre CV doit s’adapter au

poste auquel vous postulez,

à l’offre d’emploi, aux

besoins de l’entreprise

Les informations 

importantes doivent 

apparaître dans le CV



LE CV: QU’EST-CE QUE C’EST?

Avant de vous lancer dans la conception de votre CV, assurez-vous que :

 Votre projet professionnel soit clair,

 Vous savez mettre en avant vos réalisations professionnelles

(compétences développées, résultats atteints).

Si ce n’est pas le cas, vous devez réaliser un bilan de carrière.

Lorsque vous répondez à une offre d’emploi, vous devez adapter votre CV aux

attentes du recruteur :

Identifier les mots clés de l’annonce qui seront nécessaires dans votre CV

 Analyser les besoins de l’entreprise pour faire « coller » vos compétences

Faites valider votre CV par un consultant, un 

spécialiste du recrutement, un professionnel de 

votre secteur.



LE CV RUBRIQUE PAR RUBRIQUE

1- L’ETAT CIVIL

Obligatoire Facultatif

Prénom NOM

Adresse postale

Téléphone (portable en priorité)  
attention à votre message répondeur !

Mail attention à votre adresse !

Age

Situation familiale

Permis

Nationalité

Mobilité

2- LA PHOTO

Elle n’est pas obligatoire.
Pensez qu’une photo permet de personnaliser votre CV. Le recruteur se souviendra mieux de 

vous.

Si vous recherchez 

un poste à dimension 

relationnelle.

Si la forme n’est pas adaptée (ex: format 

trop petit, tenue vestimentaire 

inappropriée,…)

Si vous n’êtes pas à votre avantage !



LE CV RUBRIQUE PAR RUBRIQUE

3- LE TITRE DU CV

Il doit donner des informations sur :

Assistante de direction

Exemples : 

Assistante  Commerciale
8 ans d’expérience dans un 

environnement  international

Responsable Supply Chain
Etre garant de la performance des flux en exerçant un management de proximité

C’est en quelque sorte votre slogan qui donnera envie de lire la suite / ou non.

Il reprend souvent la fonction précisée dans l’annonce

Votre métier,

Et/ou vos points forts

Et/ou votre projet



LE CV RUBRIQUE PAR RUBRIQUE

4- L’EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

C’est la partie la plus importante de votre CV, celle qui va vous demander le plus de

préparation.

Toutes vos expériences ne doivent pas forcément apparaître. Sélectionnez celles

qui sont pertinentes par rapport à votre projet et qui donnent l’image d’un

parcours cohérent. Vous avez le droit de regrouper des expériences (par exemple,

des missions d’intérim). Faites tout de même attention aux « trous » entre 2

expériences…

Mentions Obligatoires

 Dates

 Intitulés des postes

 Noms des entreprises

 Détail des missions 

Mentions Facultatives

 Secteur d’activité

 Lieu

 Informations précises

(CA, taille, nbre de sites…)

Mentions Inutiles

 Détails dans les dates

 Motifs fin de contrat

 Types de contrats

(CDD, CDI, TT,…) 



LE CV RUBRIQUE PAR RUBRIQUE

A la lecture de vos expériences, le lecteur doit saisir :

 L’environnement dans lequel vous avez travaillé

 Vos missions principales, les compétences développées

 Les résultats obtenus

Soyez factuel/concret : résultats chiffrés, effectif managé,…

Soyez synthétique : pas de phrase complète

Pensez « mots clés » 

Ce n’est pas au lecteur de faire l’effort de comprendre ce que 

vous voulez dire !



LE CV RUBRIQUE PAR RUBRIQUE

5- LA FORMATION

Regroupez  dans cette rubrique votre formation initiale :

 Dates des formations

 Intitulés des formations

 Diplômes obtenus (indiquer « niveau » si vous n’avez pas le diplôme)

 Centres de formation

Facultatif : les mentions, les mémoires, les spécialités,…

Et vos formations continues qui apportent une plus-value.

Ne placez pas cette rubrique en 1er sur votre CV sauf si :
Vous êtes jeune diplômé

Vous êtes en reconversion



LE CV RUBRIQUE PAR RUBRIQUE

6- INFORMATIQUE ET LANGUES

Cette partie peut être intégrée dans la rubrique « Formation ».

Indiquez ici :

 Votre niveau linguistique (par ex : bilingue, courant, professionnel,…)

 Vous pouvez indiquer votre niveau de TOEIC

 Les logiciels utilisés et votre niveau (par ex: utilisateur régulier/avancé /expert)

Si vous n’avez que des notions, il n’est pas nécessaire de mentionner l’information.

7- LES CENTRES D’INTERET

Cette rubrique est un espace de « liberté » où vous pouvez parler de vous, de vos

intérêts.

Elle n’est pas obligatoire mais est fortement recommandée car elle vient

personnaliser votre CV.

Ces informations doivent apporter une plus-value à votre projet.



LES DIFFÉRENTS TYPES DE CV
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LE CV ANTI-CHRONOLOGIQUE

C’est le CV à privilégier dans la

majorité des cas.

Il présente en premier lieu votre

dernière expérience professionnelle

pour descendre jusqu’à votre

formation initiale.

Il met en avant le dernier poste 

occupé et les réalisations



LES DIFFÉRENTS TYPES DE CV
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LE CV PAR COMPÉTENCES

La 1ère rubrique n’est pas la rubrique

« Expérience » mais « Compétences ». Le

parcours professionnel est moins détaillé.

Il met en valeur vos compétences

transférables plutôt que votre

parcours professionnel.

Cette forme ne fait pas

l’unanimité car manque de

précisions dans les missions

Envisageable si :

Votre dernière expérience ne correspond pas à votre projet 

professionnel.

Vous êtes en reconversion professionnelle.

Il y a des « trous » dans votre parcours.

Vos expériences sont toutes identiques.

Il est conseillé de 

préciser davantage 

les réalisations afin 

de contextualiser le 

CV
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LE CV THEMATIQUE

Les expériences professionnelles sont

regroupées en fonction de thématiques.

L’ordre chronologique n’est pas forcément

respecté.

Permet« d’organiser » vos

expériences professionnelles et

de mettre en avant celles qui sont

en lien avec le poste recherché

Plus difficile à lire pour le lecteur

Envisageable si :

Vous avez changé plusieurs fois de métiers.

LES DIFFÉRENTS TYPES DE CV



LA FORME DU CV
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Rappel :

La forme du CV est presque aussi importante que le fond:

 Elle permet de vous différencier des autres candidats.

 Elle reflète votre image

Elle doit être :

 Aérée, claire

 Attractive

 Synthétique (1 page, voire 2 pages max pour les profils expérimentés)

 Adaptée à votre projet

Attention aux fautes et

aux imprécisions de forme



LA FORME DU CV

14

Vous pouvez jouer sur:

 Les couleurs

 La forme des titres

 La police

 L’architecture du CV

Par exemple en « colonnes »

Faites ressortir en gras les informations 

importantes. Jouez sur les polices de caractères

Parties, sous-parties, expériences,…

Maximum de 2 teintes (Bleu et gris par exemple) 

Éviter les couleurs criardes

Éviter les couleurs qui ne ressortent pas en

impression noir et blanc

Éviter les encadrer qui « enferment »

Éviter le mélange de trop de polices de

caractères qui peuvent donner une idée de

« brouillon »

Attention de ne pas perturber la lecture.

Attention aux formats demandés sur 

certains « jobboards »



EXEMPLE DE CV
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Joli CV sur la forme

Clair, structuré

Montre une bonne 

maitrise du traitement 

de texte

Le titre n’est pas 

suffisamment visible 

et le sous titre aurait 

pu être plus 

percutant 

Les informations 

sont concrètes

Les missions sont 

bien expliquées

Manquent :

Les formations 

avant et après le 

BTS ?

Les langues ?

Les informations 

auraient pu être plus 

précises (nombre 

d’années de pratique 

par exemple)

Des puces auraient pu 

faciliter la lecture



VOUS REMERCIE
DE VOTRE PARTICIPATION

SOLERYS – Groupe ALERYS
5 quai Jean Moulin – 69001 Lyon

Tél: 04 72 07 31 25


