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LE CURRICULUM VITAE
Curriculum Vitae signifie en latin « déroulement de la vie »
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Ce déroulé de vie, doit permettre à l’employeur de voir dans le candidat ce dont il a besoin pour son entreprise. Ce déroulement de la vie est un moyen de présenter sa personnalité et de révéler ses points fort. 

Un CV détaille :

· Le parcours scolaire et professionnel
· Les compétences (les savoirs faire : je sais + verbe d’action + activité. Exemple : je sais animer des groupes d’enfants. Je sais créer des tableaux sur Excel.

· Les atouts (les savoir être : je suis + adjectif ou j’ai + nom. Exemple : je suis dynamique, je suis autonome, j’ai le sens du relationnel

· Les langues maitrisées
· Les loisirs
Construire le cv de manière à ce que les compétences attendues dans l’offre à laquelle le candidat postule semblent les même que celles présentes sur le cv. 

Sélectionner les expériences professionnelles les plus importantes (s’il y a peu de compétences, il faut toutes les spécifier) et si possible celles qui ressemblent au poste visé. Utiliser des mots simples, être clair, précis et résumer les expériences de la façon la plus simple possible.
Rendre le cv attrayant, simple et clair. Jouer avec les couleurs ou la police pour le rendre plus dynamique et attrayant, utiliser des couleurs lisibles (1 ou 2 couleurs), si le Cv est rédigé sur Word, utiliser une police simple (calibri, arial, times new roman) la taille de la police est entre 10 ou 12.
Si le Cv est rédigé sur Word, envoyer le CV en format PDF, pour que tout le monde puisse l’ouvrir, (avec Word la mise en page peut se déformer à l’ouverture)

· Pour aller plus loin : 10 étapes pour bien faire son CV : https://www.pole-emploi.fr/region/reunion/candidat/conseils-a-lemploi/le-cv/cv10-etapes.html
· Réaliser son Cv si j’ai peu ou pas d’expérience professionnelle : http://plmpl.fr/c/VLQUU
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En Bref :
Rédiger le CV en 1 seule page | Il est toujours rédigé à l’ordinateur | Enregistrer et envoyer le CV en PDF | Faire relire le CV.

Adapter le Cv au poste | Renseigner les expériences de la plus récente à la plus ancienne | Renseigner les compétences, valoriser celles en rapport avec le poste
Remarque : L’âge et la photo ne sont pas obligatoires. La situation maritale et familiale n’a pas besoin d’être renseignée et encore moins l’origine.

Conseil : La photo doit mettre en valeur le candidat, le présenter dynamique, sérieux, sympathique et avenant. Une photo est un élément fort de communication, il vaut mieux ne pas mettre de photo qu’une photo qui ne met pas en valeur.
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INTITULE DU POSTE


« Possibilité d’écrire une petite description de soi ou de son projet professionnel »








COMPETENCES


Agent d’entretien 


Maitrise des règles sanitaires


Protocole de nettoyage 


…


Pour une personne avec peu d’expérience, il peut être intéressant de déplacer le bloque de compétences ici, afin de mettre en avant les quelques savoirs professionnels de la personne, en détaillant les missions et tâches réalisées en fonction des postes occupés.





EXPERIENCES PROFESSIONNELLES


(Renseigner les expériences et les formations du plus récent au plus ancien)





Date 		intitulé du poste 


Entreprise, Ville/Pays


Possibilité de détailler les missions et tâches réalisées dans le poste





Date 		intitulé du poste 


Entreprise, Ville/Pays 


Possibilité de détailler les missions et tâches réalisées dans le poste





2013 à 2014 	Agent d’entretien des locaux


SuperPropre25, Besançon


Maintien de la propreté des locaux, tri et évacuation des déchets, contrôle de l’approvisionnement des produits d’entretien





FORMATIONS





Année 		Diplôme


Structure, université, école, Ville/Pays





Année		Formation


Structure, université, école, Ville/Pays





2009-2012 	Baccalauréat


Lycée XXX, Besançon











Jouer avec les couleurs et le mise en forme du texte pour mettre les informations en valeurs. Une belle présentation rendra le CV plus attrayant et permettra de démarquer le candidat !






































Prénom NOM





Age (non obligatoire)


Adresse


Téléphone


 	Email


Permis de conduire 








Compétences �Il s’agit des savoirs faires professionnels, essayer de renseigner ceux en lien avec le poste


Informatique �Indiquer les outils informatiques maîtrisés : World, Excel, ou d’autre logiciels spécifiques… 


Langues �Renseigner les mangues parlées. Les renseigner par niveau : A1, A2… ou « lu, écrit, parlé »	


Atouts �les « savoirs être », essayer de renseigner ceux en lien avec le poste�réactivité, gestion du stress, esprit d’équipe sociable, sens de l’adaptation, dynamique


Centres d’intérêts Exemples : Football, musique, politique, participation à des associations, art : peinture


Attention : il est nécessaire d’être en capacité d’expliquer et d’argumenter chaque point du CV.


Pour une personne avec peu d’expérience, il faut valoriser les compétences et les atouts.





(Photo non obligatoire)
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