Le curriculum vitae (C.V.)
Présentation :

- Utilisez  une feuille blanche unie de format standard 21 x 29,7. (A4)

- Le C.V. nécessite une frappe à la machine. N'utilisez jamais le verso de votre feuille. 

- Pensez à aérer au maximum le texte, en faisant des paragraphes, et en utilisant toute la place disponible.

- Vérifiez bien l’orthographe. Une faute risque de conduire à un rejet de votre CV. 

- Envoyez le CV par courrier simple avec la lettre de candidature, qui elle, sera manuscrite.

Préparation : 

Pour que votre C.V. ait un maximum d'efficacité, vos points forts doivent apparaître immédiatement. Pour ce faire, votre C.V. devra répondre point par point aux demandes de l'annonce. Décortiquez précisément le texte de l'offre d'emploi, en vous posant la question suivante : Quelles sont les demandes de l'employeur ? (Un diplôme particulier, une expérience professionnelle ou un état d'esprit). 

Ainsi il ne s'agit pas de tout dire, mais d'opérer une sélection.

Réalisation : 

1 - En haut et à gauche de la page, indiquez vos nom et prénoms, votre adresse, votre numéro de téléphone, votre âge. Si vous estimez que cela peut être utile, précisez si vous êtes marié ou célibataire. 

2 - Formation

Donnez les diplômes les plus élevés pour une même spécialité et leur date d'obtention.

Exemple : vous avez un B.E.P. et un BAC, ne mentionnez que le BAC.

Si vous n'avez pas de diplôme, donnez votre niveau de fin d'études.

3 - Expérience professionnelle

Ne citez, en les décrivant brièvement, que les expériences les plus intéressantes pour l'employeur éventuel.

Donnez les périodes ou dates de ces expériences professionnelles.

Citez précisément les entreprises qui vous ont employé. L'employeur pourra prendre ainsi des renseignements.

Exemple : "l994-l996 - Adjoint au responsable du service achats.

Laboratoire X - Z.I. des petits carreaux 94380 Bonneuil" 

N'hésitez pas à citer les stages de formation que vous auriez pu suivre.

Une sous-rubrique évoquant des activités d'attente peu en rapport avec l'annonce, peut apparaître, pour prouver votre dynamisme et votre disponibilité.

4 - Divers

Il s'agit de mettre en évidence des expériences et/ou des compétences différentes de celles exprimées plus haut. Vous éclairerez le recruteur sur votre personnalité.

Exemple : "Conseiller municipal".

Vous pouvez y préciser vos objectifs professionnels.

Exemple : "Recherche d’un travail motivant et responsable".

Les erreurs à éviter :

- Ne faites jamais état d'un salaire minimum.

- Ne joignez pas vos diplômes au CV. 


D'après "La correspondance" Repères pratiques Nathan
