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Objectifs : S’approprier la méthodologie de réalisation du CV - de la lettre, prendre en
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Objectifs @

- S’approprier la méthodologie de réalisation du CV, de la lettre de motivation

« Prendre en compte les éléments clés pour construire des outils de
communication ( CV, la lettre de motivation) attractifs et efficaces
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Le CV



Le CV

Objectifs du CV

* Présenter son profil de compétences et d’expériences
e Obtenir un rendez-vous = 1°" contact avec le recruteur
e Convaincre le recruteur que vous étes la personne qu’il recherche

Le CV c'est :
- Une carte de visite professionnelle personnalisée pour se démarquer
- Un outil de marketing et de communication (Personal branding)

Il s’agit de votre « vitrine » professionnelle alors SOIGNEZ-LE !
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Le CV
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Compétences

Potentiel

d’évolution

Intégration dans

une équipe

Fonctions du CV

Personnalité




Le CV

Avant la rédaction

La connaissance de soi, de ses compétences et de ses expériences

e un bilan est nécessaire

La connaissance du milieu professionnel (secteur, métiers, postes de travail)

e Adapter et personnaliser son CV/ poste visé

Une candidature =1 CV
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Le CV

Au moment de la rédaction

Pensez a la forme du CV

e Les recruteurs présélectionnent les CV en 20 secondes

& Faites d’emblée un effort de simplicité, de clarté et de lisibilité
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Le CV

Au moment de la rédaction

Pensez a la forme du CV
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Le CV

Les principales rubriques

e Untitre (poste visé) avec une accroche (projet professionnel)
e  Etat-civil et coordonnées

e Formation

e Langues et informatique

e  Expériences professionnelles/ missions et/ou réalisations

e Compétences

e Centres d’'intérét
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Le CV

C’est I'accroche du CV. Curriculum vitae n’est pas un titre.

Son objectif :

Il permet de délivrer un message clair et précis au recruteur sur
- le métier visé / votre projet professionnel
- les points forts, le domaine préférentiel, les valeurs partagées....
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Le CV

Le titre : des exemples

Technicien de maintenance industrielle

Etudiant en architecture
Bilingue Francgais-Anglais

5 ans d’expériences
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Assistante Ressources Humaines
Objectif : mettre en adéquation
ma vie professionnelle et mes
valeurs

Attaché commercial
Objectif : travailler pour un
fabricant francais qui évolue dans
le domaine de I'ameublement




Le CV

L’état civil

Obijectif :
Fournir toutes les informations permettant d’étre identifié et contacté immédiatement

- Prénom Nom

- Age {date denaissance}

- Adresse complete

- Téléphone

- Situation familiale = facultative

- Permis, véhicule personnel

- Mobilité

- La photo = facultative mais recommandée!
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Le CV

L’état civil

Objectif :
Fournir toutes les informations permettant d’étre identifié et contacté immédiatement

- Prénom Nom

- Age {date denaissance}

- Adresse complete

- Téléphone

- Permis, véhicule personnel

- Mobilité

- La photo = facultative mais recommandée!
- Situation familiale = facultative

clairement
Un e-mail prénom.nom si possible, en évitant les adresses fantaisistes du type : chouchou88@nomdomaine.fr,

superfetard@hotmail.com ...

ii Un répondeur digne de votre identité professionnelle avec les informations permettant de vous identifier
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Le CV

Elle n’est pas obligatoire mais elle doit étre PROFESSIONNELLE (proscrire les photos rognées ou encore
issues de soirées, de vacances).

Il ne s’agit pas non plus d’une photo d’identité

& La photo peut accentuer la subjectivité du recruteur dans un sens positif ou négatif
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Le CV

Formation initiale et continue indiquées séparément

Adoptez un ordre ante-chronologique : la plus récente en premier

Année d’obtention: Intitulé de formation, organisme de formation, lieu

Exemple:

2022-2023: Licence 1ére année Information communication, Cursus master en ingénierie,
Université de Franche-Comté, Besanc¢on

2022 : Baccalauréat Général, spécialité mathématiques et physique, mention bien, Lycée louis

Pergaud, Besancon
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Le CV

e |l est possible d’introduire des éléments de cursus : mémoires, rapports, matieres
éetudiées, projets, outils, matériels ... Si ces derniers apportent une valeur ajoutée a votre
candidature

e Sile candidat possede moins de 3 ans d’expérience, cette rubrique peut-étre placée avant
la rubrique expérience

 Evitez les acronymes (Bac ES, STMG...)

e Préciser les mentions éventuelles
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Le CV

Les langues et I'informatique

Indiquez votre niveau réel de maitrise de la langue et des logiciels informatiques en
utilisant un langage simple et accessible a tous :

Débutant, intermédiaire, avancé, expert

Utilisation courante et quotidienne

Pour les langues, vous pouvez vous auto positionner sur la grille européenne (CERCL :
Common European Framework of Reference for Language skills | Europass)

it Par exemple, les expressions niveau college, niveau correct, niveau de base, maitrise
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ne renvoient pas a 'appréciation du niveau réel

Ne jamais se dévaluer sur un CV ! Si votre niveau est « nul » ou peu significatif, a quoi
bon le faire apparaitre sur votre CV.
Les informations présentes doivent étre en lien avec I'objectif visé par le CV


https://europa.eu/europass/fr/common-european-framework-reference-language-skills

Le CV

Les expériences

e Convaincre le recruteur que vous possédez les aptitudes et compétences requises grace a
vos réalisations
e Ordre ante chronologique

Année (durée) Poste occupé, nom de I'entreprise, lieu

Missions / activités /niveau de responsabilité/ réalisations

Pensez a :

e Utiliser des verbes d’action pour décrire les activités

e Chiffrer vos activités et/ou indiquer vos réalisations concrétes

 Mettre en avant les expériences et réalisations les plus en lien avec I'objectif visé
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Le CV

Les compétences

e Lacompétence se définit comme un savoir agir en contexte, un ensemble de savoirs,
savoir-faire, savoir-étre
 Elle estliée al’expérience

Exemples de compétences : Expériences

-Piloter des projets et études -
-Répartir le travail et organiser les moyens et ressources
-Elaborer des hypotheses de faisabilité (matériaux, conditions de réalisation, colits) s Compétences
- Chiffrer des projets et élaborer des dossiers techniques (plans)

-Concevoir des solutions, des évolutions techniques
Exemples de

S ) situation
Vous pouvez aussi insister sur vos « soft skills » :

-Travailler efficacement en équipe
-Prendre des initiatives
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Le CV

Les centres d’intérét

Objectifs :

- Personnaliser le CV
- Se présenter de maniere différente
- Permet de mieux vous cerner avant I’entretien

Qu’y trouve t-on?

Activités extra-professionnelles significatives

Etre précis (niveau de pratique) et éviter les banalités

Les sujets qui permettent d’apporter un atout supplémentaire
Eviter toute connotation religieuse, politique ou syndicale

Ne mentez pas
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Pour aller plus loin, consulter la capsule proposée par
I’université de Franche-Comté:
ICI


https://mediacenter.univ-fcomte.fr/videos/methodologie-du-cv/
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La lettre de motivation



Objectifs de la lettre

Pour retenir I'attention du recruteur la lettre doit atteindre 3 objectifs :

e Manifester votre intérét pour I'entreprise (image, activités, taille, valeurs) = cela suppose de s’informer
au préalable

e Expliquer en quoi vous pouvez étre utile a I'entreprise (projet professionnel)

* Proposer un rendez-vous pour examiner I'adéquation de votre projet avec celui de I'entreprise

Pour cela, elle doit vous correspondre, étre sincere ; illustrer vos qualités et vos réalisations, en complément
du CV ; démontrer votre intérét pour I’entreprise ; exprimer vos motivations et votre disponibilité ; donner
envie a I'employeur de vous connaitre
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Fonctions de la lettre

* Un outil différent mais complémentaire du CV, second outil de sélection pour décrocher un

entretien
e Donne du sens au cv, qui lui est porteur d’informations brutes

A 80% des lettres ne jouent pas ce role car elles sont mal rédigées

Le candidat doit donc:
- Démontrer I'adéquation profil candidat /du poste et structure visée

- Proposer de faire équipe
- Argumenter ses compétences a travers des réalisations concretes
- Se démarquer a diplomes et expériences équivalents
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Contenu de la lettre

1. La présentation incluant I'objet du courrier

1. Les différents paragraphes
—VOUS = la structure que je vise
—MOI = le profil qui correspond au besoin
—NOUS = la collaboration a venir

2. La conclusion et la signature

A 1 min maximum pour lire la lettre donc le recruteur doit cerner
tout de suite les éléments probants

@FIexiSanté




Les paragraphes : vous, moi, hous

Le « VOUS », c’est|’accroche :

e Elle doit donner envie au recruteur de poursuivre la lecture
 Vous devez répondre a la question : pourquoi je postule dans cette entreprise ?
e L’accroche consiste a indiguer ce que vous savez de I'entreprise, de son évolution, de sa

stratégie, du poste, des métiers et ce qui vous attire

& N’attendez donc pas I’entretien pour vous renseigner et vous intéresser a I'entreprise

C@FlexiSanté



Les paragraphes : vous, moi, nous

Le « MOI » : c’est désormais de «vous » dont il est question!

e Montrez que vous étes le candidat idéal : compétences et expériences professionnelles
e Pour argumenter et justifier vos compétences, donnez des exemples concrets de réalisations

e Pour dynamiser vos propos, utilisez le présent et des verbes d’action

Démontrez la cohérence projet professionnel et poste visé

C@FlexiSanté



Les paragraphes : vous, moi, nous

LE « NOUS » : c’est le moment de jouer collectif !

e (’est |la partie qui fait office de conclusion

* Proposez une collaboration et montrez qu’il existe une synergie (Votre contribution/poste
Vvisé)

e Démontrez Les apports mutuels (ce que vous pouvez apporter a la structure, ce que la
structure peut vous apporter)

- Valorisez vos ressources comportementales

- Exprimez votre disponibilité pour échanger au cours d’un entretien.
- Soyez proactif pas « attentiste »

- N'oubliez pas la formule de politesse et |a signature de rigueur
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Exemples de formule de politesse

« Dans I'attente de votre réponse (de vous lire), veuillez agréer (accepter, recevoir), Madame,
Monsieur, mes sinceres salutations. »

« En espérant que ma candidature retiendra votre attention, veuillez agréer, Madame, Monsieur,
ma considération distinguée. »

« Si mon profil vous intéresse, rencontrons-nous. Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes
respectueuses salutations. »

« Veuillez agréer, Madame, Monsieur, mes meilleures salutations. »
« Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, I’expression (I'assurance) de ma considération. »
« Veuillez recevoir, Madame, Monsieur, I'assurance de ma considération distinguée. »

& Notez que vous marquerez plus de déférence en utilisant "agréer" que "recevoir”.
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Quelgues conseils

C@FlexiSanté

) _ _ - Exhaustivité / Répétition du CV
- Cohérence de lI'information : o
L _ - Manque de précision
Adaptez le contenu a I’entreprise et au

poste visé (vocabulaire, missions,
compétences...) - Formules formatées et phrases
pompeuses

- Faire une lettre type/ copier-coller

- Précision et Personnalisation

- Matitrise de la langue (phrase courte) - Expression negatives

_Réalisation en une page - Utilisation abusive du « je »

- Style dynamique et positif - Exces d’originalite

- Présentation soignée, claire, lisible - Lettre peu bavarde ou trop

- Eviter les coquilles facheuses (écorcher
un nom entreprise ou de contact...), les
fautes



Envoi de votre candidature

e Rédigez un mail d’accompagnement qui correspond a une breve explication de votre
candidature (10 lignes)

e Argumentez différemment de la lettre

e Sollicitez une rencontre avec la structure
e Rappelez vos disponibilités

e Utilisez une formule de politesse allégée

e Joignez vos CV et lettre en PDF
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Pour aller plus loin, consulter la capsule proposée par
I’université de Franche-Comté:
ICI


https://mediacenter.univ-fcomte.fr/videos/methodologie-de-la-lm/
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MAINTENANT, a vous de jouer...
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