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			Rédiger un CV efficace

			
					Problématique ? Comment booster son CV ?

					Utilité ? Le CV est le meilleur argument de vente d’une personne en recherche d’emploi. C’est avec ce document qu’il faudra convaincre le potentiel futur employeur d’aller plus loin dans le processus de recrutement

					Contexte professionnel ? Recherche d’emploi

					FAQ ?	Mon CV, avec ou sans photo ?

	Faut-il accompagner mon CV d’une lettre de motivation ?

	Comment structurer mon CV ?

	Qu’en est-il du format de CV européen ?

	Comment dois-je organiser les informations ?

	Comment structurer mon argumentation ?

	Quelle est la longueur conseillée ?

	Comment structurer mes expériences professionnelles ?

	Comment justifier un licenciement ou un poste à durée limitée ?

	Faut-il mentionner ses prétentions salariales sur le CV ?




			

			Que vous sortiez des études ou que vous soyez en période de transition professionnelle, votre curriculum vitae – du latin signifiant « la course/la carrière de la vie » – doit devenir votre meilleur allié dans la vie professionnelle. Au-delà du fait que celui qui le parcourt doit pouvoir se faire une idée précise de votre formation et de votre expérience, votre CV est le reflet de votre capacité à structurer vos idées, vos ambitions ainsi que les moyens que vous mettez en œuvre pour parvenir à vos fins.

			Le négliger est donc une erreur monumentale ! Prenez les choses en main pour réussir à convaincre votre potentiel futur employeur que VOUS êtes la personne qu’il lui faut, celle qui correspond parfaitement au poste pour lequel vous postulez.

		


		
			Le B.a.-ba du chercheur d’emploi

			Dans l’univers du travail, pour un employeur qui ne vous connaît pas, votre CV fait en quelque sorte office de carte d’identité. Lorsque vous postulez, ce document, qui semble anodin, occupe une place centrale: consulté d’emblée par la personne en charge du recrutement, il constitue votre premier argument de vente. À ce stade, il est impératif de mettre toutes les chances de votre côté pour faire bonne impression.

			Pour retenir toute l’attention d’un recruteur, un CV doit obligatoirement répondre à certaines exigences de qualité tant au niveau du fond que de la forme. Le respect de ces us et coutumes permettra à un employeur potentiel d’apprécier votre candidature à sa juste valeur et de mieux percevoir toutes les subtilités de votre profil.

			Convaincre tout de suite! 

			
				
					Temps consacré à la lecture d’un CV

					Une étude réalisée mi-2014 par le site canadien Workopolis a démontré que les CV électroniques ont fondamentalement changé la manière dont les candidatures sont traitées par les recruteurs. L’étude met en lumière le fait que près de 60% des employeurs canadiens ne consacrent pas plus de 11secondes aux CV qu’ils reçoivent en ligne ou via leurs logiciels de traitement. Cette même étude indique que 80% des CV sont éliminés lors de la première lecture. Concrètement, cela signifie que le fond et la forme d’une candidature sont extrêmement importants.

				

			

			L’envoi du CV, par voie postale ou électronique, constitue la première étape du processus de recrutement et de sélection. L’objectif est de présenter efficacement votre profil à un employeur en mettant en avant vos atouts et vos perspectives d’avenir pour lui donner envie de vous rencontrer. Gardez donc bien à l’esprit qu’il vous faut convaincre le recruteur que vous avez le profil requis pour le poste à pourvoir! Vu le peu de temps que consacre celui-ci à la lecture d’un CV, vous noterez que sa rédaction ne s’improvise pas. 

			Il s’agira également de démarquer votre CV de ceux des nombreux autres candidats. L’exercice n’est pas facile puisque vous devez non seulement exposer clairement que vous possédez les compétences et les connaissances requises pour le poste, mais aussi que votre profil est plus intéressant que celui des autres candidats. Cette situation est particulièrement problématique dans le cadre de postes pour lesquels une recommandation par un employé ou une connaissance n’est pas possible.

			Un CV ne remplace pas une interview

			Lorsque vous rédigez votre CV, ne perdez pas de vue le fait que vous pourriez être convoqué pour une interview, auquel cas ce document sera votre meilleur partenaire. Bien écrit et structuré, il permettra au recruteur de rapidement cerner votre parcours et votre profil. Indirectement, l’impression donnée par la lecture du CV conditionnera le recruteur et sa perception de votre démarche de recherche d’emploi.

			Vous devez également vous rendre compte que chaque détail présenté sur votre CV est susceptible d’être abordé par le recruteur: vous devez donc pouvoir justifier sa pertinence par rapport au poste convoité. Truquer votre CV n’est donc pas recommandé dans la mesure où une question piège lors d’une interview pourrait se retourner contre vous et ruiner vos chances d’obtenir le poste. Choisissez plutôt de mettre en avant vos véritables atouts et vos compétences réelles.

			Rédiger un CV adapté à l’offre

			Si l’objectif d’un CV est de convaincre en un temps record, il vous faut présenter efficacement vos parcours scolaire, professionnel et personnel (lorsque c’est relevant). Ceux-ci doivent permettre à tout potentiel employeur de comprendre les spécificités de votre profil et les atouts qui rendent votre candidature unique. Si le recruteur franchit cette étape et décide d’approfondir sa lecture, il est important que vous facilitiez son analyse en structurant clairement les informations. Chaque détail doit pouvoir justifier une véritable valeur ajoutée.

			Pour optimiser les chances d’être appelé pour une interview et de continuer le processus de recrutement, un CV doit être adapté à la fonction pour laquelle vous postulez afin que les compétences que vous mettez en évidence concordent avec l’offre d’emploi. À ce stade, il est indispensable de se faire une idée précise de l’entreprise qui engage – notamment via leur site Internet – pour comprendre sa vision et ses valeurs et articuler ses arguments en conséquence.

			Une fois votre analyse de l’entreprise terminée, attelez-vous à dresser la liste des éléments qui ont marqué votre parcours jusqu’à présent, des expériences mineures aux plus significatives. Certains éléments seront sélectionnés – en fonction du poste désiré – lors de la rédaction du CV. Il est donc intéressant de tout reprendre depuis le début et de passer en revue chacun des éléments de votre parcours pour mieux mettre en avant les expériences et les éléments en adéquation avec l’offre d’emploi. 

			Cette approche offre des avantages : 

			
					vous vous familiarisez avec le contenu;

					vous renforcez votre expérience de rédaction d’un CV.

			

			Les informations incontournables

			Bien que cela puisse paraître logique, votre CV doit mentionner vos coordonnées complètes et permettre une prise de contact facile et rapide, que ce soit pour fixer un entretien d’embauche ou une interview téléphonique. Parmi ces informations, on retiendra notamment: 

			
					votre nom;

					votre prénom;

					votre date de naissance;

					votre numéro de registre national;

					votre adresse postale ;

					votre adresse email (veillez à inscrire une adresse qui fasse professionnel, ex.: nom.prénom@xxx.com)

					votre numéro de téléphone ou de portable.

			

			
				
					Petit plus

					Ajoutez également un titre qui résume en quelques mots votre profil. Évitez les termes «Jeune diplômé enthousiaste et disponible» qui ne renseigne pas sur vos compétences, mais privilégiez plutôt un titre tel que «Commercial avec 5 ans d’expérience dans le secteur pharmaceutique» par exemple.

				

			

			N’hésitez pas à noter ces informations basiques, mais primordiales, sur les autres documents que comprend votre candidature, car il peut en effet arriver que les recruteurs impriment un CV pour en discuter avec un collaborateur et ne parviennent pas à retrouver votre profil par la suite. Facilitez-leur donc la tâche!

			Organiser son CV en trois rubriques majeures

			La norme veut qu’un CV soit structuré en trois rubriques distinctes et facilement identifiables:

			
					le parcours scolaire et/ou académique;

					l’expérience professionnelle;

					les centres d’intérêts et activités complémentaires.

			

			Pour chacune des rubriques, vous devez sélectionner les éléments les plus pertinents par rapport au poste qui vous intéresse. Concrètement, passez en revue chaque étape de votre parcours professionnel, scolaire et extra-professionnel afin de sélectionner les éléments qui vous mettront le plus en valeur. Cette répartition relativement standard aide le recruteur à identifier vos connaissances, vos compétences, votre expérience, votre expertise ainsi que certaines caractéristiques liées à votre personnalité. Il est entendu qu’en fonction du poste convoité, les informations reprises sur votre CV devront être adaptées.

			
				
					Ordre antichronologique

					Il est d’usage que les informations soient structurées par ordre antichronologique: l’expérience la plus récente doit figurer en premier lieu.
Cette pratique, qui nous vient des pays anglo-saxons, tend à s’imposer, car elle attire d’emblée l’attention sur les informations les plus récentes vous concernant, et ce, dans tous les domaines. D’une logique implacable, cette manière de structurer l’information est fortement appréciée par les recruteurs qui s’intéressent particulièrement à vos expériences et à vos compétences actives et directement exploitables.

				

			

			Première section – L’expérience professionnelle

			Les postes dans lesquels vous avez accumulé une expérience pertinente par rapport au poste convoité doivent être mis en évidence. Pensez à lister vos réalisations et missions les plus importantes en dessous des titres des principaux postes occupés. Pour les expériences plus anciennes, vous pouvez vous

			
				
					
					
				

			

			
			
			
					pour les travailleurs expérimentés. Allez à l’essentiel, il est inutile de lister tous les postes que vous avez occupés depuis la fin de votre formation. Seuls les expériences et les postes occupés ces cinq à dix dernières années seront vraiment pris en compte par l’employeur.

					pour les jeunes diplômés.	La section «Formations» doit être située avant la section «Expérience professionnelle», puisqu’elle regroupe les éléments les plus importants du CV du candidat.

	Les stages et les jobs d’étudiants doivent évidemment mis en avant. L’idée étant de démontrer une expérience (aussi minime soit-elle) sur le marché de l’emploi.

	Si vous n’avez pas d’expérience pertinente à présenter, tentez de combler ce manque en ajoutant les aspects pratiques rencontrés pendant vos études (travaux de groupe, projets, etc.).




			

			Deuxième section – Les formations

			
			
					UTILE: détailler davantage les formations les plus adaptées à la fonction. Pensez dès lors à donner plus d’explications en mentionnant les tâches ou les projets réalisés. Cela attirera certainement l’attention du recruteur lorsqu’il parcourra votre CV.

					INUTILE: énumérer toutes les formations que vous avez suivies. L’idéal est de ne reprendre que les principales formations (centres de formation, universités, écoles de commerce, etc.) ainsi qu’éventuellement l’école fréquentée si celle-ci a bonne réputation. Le recruteur ne désire pas tout savoir: il veut pouvoir rapidement cerner votre parcours dans les grandes lignes.

			

			
			
				
					
					
				

			

			Troisième section – Les centres d’intérêt et activités complémentaires

			
			
					vos connaissances linguistiques;

					vos compétences informatiques, etc.
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