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			L’incontournable CV

			•

			Vous le savez : pas de recherche d’emploi sans CV. Celui-ci est l’élément principal de votre candidature. Un « bon » CV a pour but de retenir l’attention du recruteur et de franchir une première sélection.

			
					Le but d’un CV : la mise en évidence de votre adéquation avec l’entreprise.

					Sa finalité : un entretien avec le recruteur.

			

			Si la notion de « bon » CV est difficile à cerner, celle du mauvais CV est plus facile, dans le sens où certaines erreurs sont de nature à éliminer tout simplement votre candidature. Aussi, à vous de jouer en ayant quelques armes en main : ce qu’il faut faire et ce qu’il faut absolument éviter.

			Apprenez avec ce guide tout ce dont vous avez besoin pour réussir la rédaction et la mise en page de votre CV, et optimiser son utilisation ! De quoi mettre en valeur votre parcours, vos compétences, vos réalisations et votre personnalité.

			Ce guide vous donne des méthodes pratiques pour sélectionner et présenter les informations intéressantes de votre vie professionnelle et susciter une impression favorable. Il vous aide à maîtriser les techniques de présentation qui permettent à votre CV de se détacher du lot.

			Délibérément très pratique et allant à l’essentiel, ce guide permet d’accéder directement à la question qui vous intéresse et de trouver rapidement la bonne réponse.

			Aussi, avez-vous plusieurs méthodes pour le consulter : aller directement au point qui vous concerne, feuilleter le guide pour en savoir plus sur chaque point important ou le lire consciencieusement de A à Z !

		

	
		
			Pour vous aider à rédiger le CV : le bilan

			•

			Le CV, en exposant votre formation et votre parcours professionnel, a pour objet de vous décrire le mieux possible de façon à intéresser le lecteur. Il est donc impensable de se lancer dans la rédaction de votre CV sans prendre le temps de la réflexion.

			
				Une règle

				Mieux vous connaître pour mieux vous décrire et mieux vous vendre.

			

			

			Qu’il s’appelle bilan de compétences, bilan professionnel, bilan de carrière ou tout simplement réflexion et analyse de vie professionnelle, il s’agit en fait d’une mise au point à un moment précis de votre existence. Évaluer vos acquis personnels et professionnels permet de mieux orienter votre décision et l’orientation de votre recherche d’emploi.

			1. Comment faire ?

			Il faut passer en revue les expériences personnelles et professionnelles, en tirer les compétences acquises sans négliger vos désirs et vos centres d’intérêt, tout en prenant conscience de vos limites et de vos aversions.

			Une fois ces informations récoltées, elles sont organisées et classées en fonction de leur importance pour rédiger le CV. Sans oublier d’en déduire les conclusions qui s’imposent par rapport aux objectifs professionnels.

			Ainsi le projet professionnel et par conséquent le CV seront cohérents, adaptés aux objectifs visés et correspondront le plus parfaitement possible aux attentes d’un recruteur pour un poste donné.

			Vous permettre d’avoir conscience de votre valeur, prendre confiance en vous, pour vous présenter sous votre meilleur jour dans le CV d’une part, et lors de l’entretien de recrutement d’autre part, sont les conséquences logiques de cette mise au point.

			2. Le bilan concrètement

			Pour faire un bilan, il existe une seule méthode vraiment efficace : prendre une feuille et un crayon et mettre par écrit tout ce qui vous vient à l’esprit concernant le point que vous souhaitez analyser. N’omettez même pas les détails et les informations qui vous semblent, a priori, sans intérêt pour la rédaction de votre CV.

			Notez tout, vous ferez le tri dans un second temps. Vous sélectionnerez les informations qui sont utiles à l’élaboration de votre CV et vous éliminerez ou garderez les autres pour un usage ultérieur.

			Rien n’est perdu dans un bilan, vous pouvez tout utiliser pour établir votre projet professionnel, vous en servir lors de la lettre d’accompagnement ou mieux préparer votre entretien de recrutement.

			Une seule condition pour que cette étude soit intéressante et qu’elle vous permette d’évoluer et d’atteindre vos objectifs : être sincère avec vous-même. Si vous êtes tenté d’enjoliver la vérité vis-à-vis des recruteurs, rien ne sert de vous mentir.

			3. Où trouver de l’aide ?

			Nombreux sont les endroits où vous pourrez trouver de l’aide pour faire votre analyse, préparer votre CV et mener votre recherche d’une façon efficace.

			Pour vous donner des idées, si besoin, voici une liste non-exhaustive de pistes à creuser :

			
					l’ANPE ;

					l’APEC ;

					Internet et les sites spécialisés sur le Web ;

					les chambres de commerce et d’industrie ;

					les salons et forums professionnels sur l’emploi ;

					les associations d’anciens élèves ;

					les relations ;

					l’audiovisuel, la presse et la radio.

			

			4. Check-list de votre formation, connaissances et savoirs

			Mettez au clair, par écrit, toutes vos formations, qu’elles aient été réalisées au cours de votre cursus d’étudiant ou ultérieurement au sein de l’entreprise, lors de votre vie active.

			L’importance de ce volet sera plus ou moins marquée en fonction de votre âge et de vos années d’expérience professionnelle mais, quelle que soit la situation, ne le négligez pas : il peut permettre de mettre en valeur des savoirs et des connaissances importantes enfouis sous le quotidien. Il sera peut-être nécessaire de faire un effort pour se souvenir des formations, des matières étudiées, des certificats, diplômes et compétences acquises.

			Si vous avez effectué des études supérieures, n’allez pas au-delà de vos années de lycée. Si ce n’est pas le cas, menez l’investigation sur toute formation technique ou apprentissage théorique.

			Listez les formations que vous avez suivies, interrogez-vous sur les raisons de ce choix ou celles pour lesquelles elles vous avaient été conseillées. N’oubliez pas leur contenu, ce que vous avez apprécié, ce qui vous a déplu et pourquoi, ce que vous en avez acquis de directement utilisable au sein de l’entreprise, etc.

			Rappelez-vous vos divers stages au sein de l’entreprise, dans le monde du travail. Comment vous avez obtenu ces stages, ce qu’ils vous ont apportés, dans quel service ils se sont déroulés, votre mission exacte, ce que vous avez appris, réalisé, les compétences nécessaires à cette réalisation, si vous avez été apprécié et si vous-même vous avez apprécié votre mission, ce que vous en avez retiré, un compte rendu, un rapport, un certificat, etc.

			Si vous avez peu d’expériences professionnelles, vos stages viendront étoffer cette partie.

			Énumérez vos séjours à l’étranger, leur objet, leur durée, évaluez vos rapports avec l’international : vous avez, par exemple, un parent étranger ou habitant à l’étranger, vous lisez la presse étrangère, vous avez exercé une activité en relation avec l’international, etc.

			À partir de tous ces éléments, évaluez d’une manière précise votre connaissance de la langue et de la culture d’un pays étranger, puis tirez-en les acquis immédiatement exploitables dans une activité professionnelle.

			5. Votre expérience et votre savoir-faire professionnels

			
				
					
						
						
						
						
						
						
					
					
						
								
								Tableau récapitulatif de votre formation et de vos connaissances

							
						

						
								
								Année et établissement
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								Résultats, réalisations et acquis

							
						

						
								
								

							
								
								Études secondaires
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								Diplôme obtenu

							
								
								

							
						

						
								
								

							
								
								Études universitaires ou écoles

							
								
								Matières étudiées

							
								
								Faiblesses et forces
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								Éventuelle certification obtenue

							
								
								

							
						

						
								
								

							
								
								Formations au sein de l’entreprise

							
								
								Domaines d’activité, emploi occupé

							
								
								Points positifs et points négatifs
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								Activités annexes, bénévolats, clubs
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								Niveaux et technicité

							
								
								Diplômes, nombre d’années de pratique

							
								
								

							
						

						
								
								

							
								
								

							
								
								Séjours à l’étranger

							
								
								Apprentissage sur le mode de vie

							
								
								Nature, cadre et durée

							
								
								

							
						

					






OEBPS/image/EGF-Calques-NB_fmt.png
FIRST

&4 Editions





OEBPS/image/cover.jpg
LE PETIT LIVRE DU

CV

Maya Barakat-Nug

% périence ?‘%\‘§®§
//%‘* Dnirat de trav e\ Sy N

ﬁ'O;"‘?/‘/Profesﬁoi\“‘ 0

i T (e g etier TN
“(" he IS Tra\la‘\ S@‘é\é
— | Expéri¢”’
— | Pperso%

M =
l
\%\p‘ecﬂmement CVZE/{:’/
\“\\v\o‘\ Profil EmbZL
adidat 255

FIRST

&4 Editions





OEBPS/font/ReskatorNumPL.otf


OEBPS/001-160-2-8.xhtml

		
			Table des matières


			L’incontournable CV


			Pour vous aider à rédiger le CV : le bilan


			1. Comment faire ?


			2. Le bilan concrètement


			3. Où trouver de l’aide ?


			4. Check-list de votre formation, connaissances et savoirs


			5. Votre expérience et votre savoir-faire professionnels


			6. Analyser plus en détail votre dernier poste


			7. Répertorier vos connaissances annexes


			8. Mieux vous connaître pour mieux vous présenter


			Le CV pas à pas


			1. Ce qu’il faut ne pas faire


			2. Les différentes rubriques du CV


			3. Les coordonnées personnelles


			4. L’accroche


			5. Le projet professionnel


			6. L’expérience professionnelle


			7. La formation


			8. Les compétences


			9. Les langues


			10. Les activités annexes ou la rubrique « Divers »


			11. L’ordre des rubriques


			12. Au-delà des rubriques


			13. Mentir ou dire la stricte vérité ?


			14. Ce qu’on retient du CV


			La présentation du CV


			1. Donnez envie d’être lu


			2. Les différents modèles de CV


			3. Votre CV sur le Net


			4. Un CV accompagné : la lettre de motivation


			Poser sa candidature en pratique


			1. Répondre à une annonce


			2. Exemples d’annonces et de CV selon votre profil


			3. Exemples de CV


			4. Un cas particulier : le CV d’intérimaire


			Le CV en anglais et à l’américaine


			1. Le CV en anglais, les règles de base


			2. Le CV à l’américaine


		

	

