
Curriculum Vitae
Conseils, pièges à éviter…

Nabil El Haddad

Voici une synthèse des conseils relevés dans les livres et les sites qui s’occupent 
de recherche d’emploi, et issus de mon expérience et de celle de collègues … 
Il n’y a pas de règles absolues, ce sont des usages conseillés. Il faut les suivre 
mais il faut aussi viser la spontanéité et la créativité !
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Introduction

Pourquoi le CV ?
• Vous allez envoyer votre CV avec une lettre de motivation à quelqu’un 

qui recrute pour un emploi ou pour un stage… Le CV est la première 
représentation que vous donnez de vous-même : il est essentiel qu’elle 
soit véridique, intéressante et qu’elle vous mette en valeur, vous et vos 
compétences !

• Votre but premier est que le recruteur vous sélectionne parmi les 
personnes qu’il souhaitera rencontrer ensuite pour un ou des entretiens 

• Votre deuxième but est de fournir avec le CV les informations 
essentielles qui serviront de base pour ces entretiens 

Règles de base :
1. Mettre seulement le nécessaire et pas le superflu
2. Mettre le maximum d’informations et les informations les plus précises dans le minimum 

de mots
3. Il faut que vous sachiez expliquer et commenter toute information incluse (directement ou 

indirectement) dans votre CV
4. Il ne faut jamais mentir mais il n’est pas nécessaire de tout dire explicitement (ne mettez 

pas : « 2010-2011 : redoublement année universitaire suite à une histoire d’amour qui a 
mal fini »

5. Il faut que les informations fournies soient claires, sans ambiguïté : on a tendance à rejeter 
un CV s’il est incompréhensible. Il ne faut pas que votre CV suscite des doutes ou trop de 
questions chez le recruteur !

6. Adopter un style impersonnel synthétique et non un style personnel avec des phrases 
totalement développées (évitez « j’ai eu mon baccalauréat en 2008 et j’ai obtenu une 
mention bien … »)

7. Expliciter le sens des sigles sauf pour les sigles très connus (EDF est connu mais EFCP ?)
8. Viser une page seulement (vous êtes débutants !)
9. Il faut que ce soit beau et net, agréable et facile à lire. Ne pas utiliser trop de polices et de 

tailles différentes, une seule couleur (noir), évitez le soulignement. Les fautes 
d’orthographe ne sont pas permises.

10. Adopter une présentation structurée, à plusieurs niveaux et rubriques : au premier coup 
d’œil on doit comprendre comment les différentes informations sont organisées 

11. Le CV est composé de plusieurs parties (voir ci-dessous)
12. Les parties standard (coordonnées, projet professionnel et photo sont en haut du CV. Elles 

ne doivent pas être nommées). Les autres parties doivent l’être : Formation, Expérience en 
entreprise…

13. Le CV doit inclure certains mots clefs qui vous semblent pertinents pour le secteur ou le 
type d’activité recherché. Ceci est nécessaire à cause de l’analyse automatique des CV 
pratiquée par certaines entreprises. (Par exemple nommer les langages maîtrisés en 
informatique pour un informaticien)
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14. Un ou plusieurs CV ? alors que la lettre de motivation est spécifique pour candidater à 
une entreprise et un emploi précis, le CV doit être plus standard et doit pouvoir être utilisé 
pour plusieurs candidatures. CEPENDANT, il faut souvent envisager plusieurs CV, 
chacun adapté à un type d’entreprise ou d’emploi visé. Ainsi, selon les cas, certaines 
rubriques doivent être déplacées pour être mieux mises en valeur, d’autres doivent être 
formulées différemment …. Il ne faut pas oublier qu’il s’agit de vous mettre en valeur ! 

A éviter : 
• Ne pas mettre « Curriculum Vitae » en haut de page. On le sait !
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4

1. Coordonnées 2. Photo

3. Projet / Poste ou stage recherché

4. Formation

5. Informatique et langues

6. Expériences professionnelles

7. Expériences extra-professionnelles 



1. Coodonnées

Généralités Evitez la présentation administrative ou la fiche d’état 
civil
Ne mettez pas le nom des rubriques : 
Ne mettez pas « Nom : DURAND »
Ni « Prénom : Jean » etc…

Contenu Remarques
Prénom + Nom  Tout le nom en majuscules: « Jean DURAND »

Adresse postale 
Téléphones & mail Eviter les adresses mails rigolotes, bizarres ou farfelues 

comme « jeanaideux@orange.fr »
Idem pour le message sur votre répondeur 

Age en années Ex : « 20 ans » et non pas « Né le 12 avril 19… »
Situation familiale si inhabituelle Ex : « Marié trois enfants » si « 19 ans »

Si nécessaire : Nationalité française 
ou type de permis de séjour 

Si nom de famille suscite l’interrogation sur votre 
nationalité : Indiquer si c’est le cas « Nationalité 
française » ou bien le type de permis de séjour (qui vous 
permet de travailler)
(informez vous sur votre droit au travail !)

Si nécessaire : permis de conduire et 
possession de voiture pour les 
déplacements

A mettre si c’est un atout pour l’emploi demandé
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2. Photographie

• On n’est pas obligé de mettre une photographie sauf si c’est expressément demandé. 
Cependant c’est en train de devenir tout à fait habituel

• Choisir photo avec une attitude neutre et professionnelle et non pas une photo de vacances 
ou une photo avec attitude de star, de séduction, « rigolotte »…. 

• Vous pouvez utiliser une photo « artistique » si vous chercher un emploi dans un milieu 
propice (agence de communication, publicité, travail de graphiste…) mais il faut qu’elle 
le soit vraiment.

• Pour une photo en couleur, vérifier ce qu’elle donne en noir et blanc 

3. Projet professionnel ou poste / stage 

• Cette partie constitue en quelque sorte le chapeau ou le « titre » principal du CV : elle 
présente selon les cas votre identité professionnelle (« Ingénieur informaticien, 
responsable de la sécurité des systèmes d’information », « Traducteur trilingue anglais 
allemand français », ou bien le poste ou l’emploi que vous visez  (« Responsable du 
service juridique », « Chef de projet de conception de nouveaux produits », « Stage 
d’étude en entreprise, dans l’informatique et les télécommunications »)

• C’est une partie courte (sur 1 ou 2 lignes) qui doit être bien visible 
• Elle est parmi celles qui sont adaptées à chaque type d’entreprise ou d’emploi recherché
• Il ne faut pas mettre au début le nom de la partie : « Projet professionnel : »

4. Formation 

Contenu Formation initiale et formations continues. 

Jusqu’où remonter Au maximum jusqu’au baccalauréat
Place dans le CV Partie mise en premier si on est débutant-e ou quasi débutant-e sinon d’autres 

parties peuvent être placées en premier (expérience professionnelle…)

Désignation de la partie Mettez le nom de cette partie   « Formation » au début

Sigles Attention aux sigles (diplômes et écoles) : personne n’est censé savoir ce 
qu’est l’ESCPP ou la EPPDT
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Présentation 1 Présentation rétro-chronologique : on commence par le plus récent 

Présentation 2 Présenter sur une colonne à gauche les dates des 
formations, de manière à faciliter la lecture : 
   
1997-1999 Première et deuxième année 

Informatique Université Paris 7
1996-1997 Première année de médecine. Université Paris 7     

  
  

Formations ou 
diplômes hors 
université

Leur place peut être ici ou bien elles peuvent être présentées dans une autre 
partie comme les diplômes de maîtrise des langues (TOIEC)

5. Compétences en informatique et en langues

Utilité Cette partie semble de plus en plus demandée pour beaucoup de métiers mais elle 
l’est surtout si vous faites des études d’informatique. De même si vous faites des 
études de langue il faut donner des informations détaillées sur vos connaissances en 
langues

Contenu Connaissances et niveau en informatique et en langues
On peut ajouter des compétences techniques (matériels informatique et télécom)

Désignation de 
la partie 

Mettez le nom de cette partie  au début

Sigles 
Informatiques

Utilisez les sigles convenus
On peut distinguer entre bureautique, logiciels métiers, logiciels de développement

Présentation 1 Donner le maximum de précisions en un minimum de mots. Evitez de finir les listes 
(logiciels) par un …etc 

Présentation 2 Présenter sur une colonne à gauche les dates des formations (ordre rétro), de manière 
à faciliter la lecture : 
1997-1999     Première et deuxième année Informatique Paris 7                                     
1996-1997     Première année de médecine. Université Paris 7     
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Niveaux de langue Plusieurs manières de présenter le niveau en 
langue :

Lu +++, écrit ++, parlé ++. 
scolaire / conversationnel / courant / bilingue 
lu/parlé/écrit débutant / moyen / maîtrise
Bilingue / Courant / Moyen / Bonnes notions / 
Notions / Scolaire

Notions l'apprentissage de la langue 
remonte à trop longtemps ou a été 
trop bref. Vous êtes seulement 
capable de vous débrouiller : lire la 
carte du menu, demander l'adresse 
de votre hôtel... 

Bonnes 
notions 

vos souvenirs sont plus récents et vous vous sentez de taille à 
mener une conversation simple avec un autochtone. 

Moyen votre niveau est correct. 

Courant vous maîtrisez parfaitement la langue étrangère concernée. 

Bilingue vous la pratiquez aussi aisément que votre langue maternelle. 

Voir en fin de ce document les niveaux de langue 
élaborés au niveau européen. A utiliser seulement 
pour des traducteurs professionnels

Niveaux de 
maîtrise dans 
un domaine 
informatique 

Notions, bonnes notions, moyen, maîtrise, parfaite maîtrise 

Ou bien :  débutant, intermédiaire, confirmé, expert.

Eléments de 
preuve

Mettre s’il y a lieu des éléments de votre parcours qui démontrent un bon niveau de 
langue

Exemple :
Allemand : courant. 

2003 : assistante d'un professeur d'histoire médiévale de l'Université de Mayence (6 
mois). 

2003 : 6 mois d'études à l'Université de Mayence. 

2001-2002 : 2 mois au pair dans une famille allemande + 3 semaines d'études dans 
un lycée en Allemagne.
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6. Expériences professionnelles 

Utilité Pour des débutants, les expériences professionnelles démontrent surtout que 
vous connaissez le monde de l’entreprise et que vous savez vous plier à ses 
contraintes. Selon l’emploi occupé, elles peuvent montrer vos qualités 
relationnelles (clients diffciles), votre sens de l’engagement et de la 
persévérance (travail fatigant et difficile), votre sens de l’adaptation, et 
même votre expertise métier (par ex développement logiciel ou maintenance 
informatique ou interprétariat)

Désignation de la partie Mettez le nom de cette partie  au début : « Expérience professionnelle » ou 
bien « Expérience en entreprise »

Contenu Pour chaque emploi ou stage ou travail, il faut fournir la date, la durée, 
l’entreprise ou organisation, le poste /mission confié et enfin les réalisations 
ou le résumé de l’expérience. 
Donnez le maximum d’informations significatives pour le poste que vous 
avez tenu, pour les responsabilités qu’on vous a confiées, pour les résultats 
obtenus 
Vous pouvez ajouter ici les activités lucratives exercées hors d’une 
entreprise : cours particuliers par exemple. 

Présentation Présenter sur une colonne à gauche, dans un ordre 
rétro chronologique, les dates des emplois de 
manière à faciliter la lecture. Exemple : 

Juillet Août 2012    Conseil général Ile de France 
Direction informatique. Emploi de 
maintenance des PC (parc de 800 
PC et 40 imprimantes,  équipe de 6 
mainteneurs), 400 interventions 
effectuées en 2 mois

Sigles Expliciter le sens des sigles des noms d’entreprise lorsqu’ils ne sont pas 
immédiatement reconnaissables
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7. Expériences extra-professionnelles

Utilité Pour des débutants, les expériences extra professionnelles doivent donner des 
informations indirectes sur votre personnalité et vos qualités : vos relations 
sociales marquantes, vos habitudes de vie, votre engagement dans les 
activités et dans la vie de la collectivité (associations, vie d’étudiant, 
bénévolat), votre engagement dans le sport et toutes les activités d’endurance 
et d’effort, vos voyages s’ils sont la preuve de votre intérêt pour les cultures 
du monde, de votre autonomie, votre débrouillardise ou de votre 
connaissance des langues 

Exemple : Il n’est donc pas utile de dire ici que vous allez au cinéma deux 
fois par semaine mais il est intéressant de savoir que vous animez depuis 
trois ans un club de cinéma d’art et essai

De même il est peu intéressant de dire que vous aimez la littérature 
fantastique mais il est intéressant de savoir que vous participez depuis trois 
ans à un atelier d’écriture 

Désignation Mettez le nom de cette partie  au début : « Expériences extra-
professionnelles » 

Contenu Donnez le maximum d’informations significatives. Exemple : et dates et 
nombre d’années où vous avez pratiqué le judo, le cadre (club..), le niveau 
atteint. 
Si nécessaire adopter la même présentation que les expériences 
professionnelles. 

 

Texte 

Définir son niveau de connaissances linguistiques

Sur une échelle de 1 à 9, tous les niveaux de connaissances linguistiques sont décrits ci-
dessous. Afin de vous situer par rapport aux exigences des écoles et des niveaux requis 
pour les examens, lisez attentivement les descriptions des niveaux de connaissances 
linguistiques et définissez le votre. 
1. Niveau débutant : 

• Vous ne disposez d’aucune connaissance de la langue étrangère 

• Vous comprenez et pouvez dire quelques expressions toutes faites sans pour autant formuler 
des phrases complètes
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2. Niveau élémentaire (A1) : 

• Vous comprenez des phrases simples, des directives et des descriptions de la vie courante 

• Vous arrivez à vous faire comprendre dans des situations archi-simples de la vie quotidienne (si 
nécessaire en utilisant les mains comme aide) 

• Vous utilisez des expressions isolées, des phrases incomplètes, sans contenu grammatical

3. Niveau élémentaire supérieur (A1-A2) : 

• Vous maîtrisez certaines phrases-types et savez les écrire 

• Vous comprenez à peine la langue de tous les jours 

• Vous répondez avec un langage scolaire et des tournures de phrase simples

4. Niveau intermédiaire inférieur (A2) : 

• Vous comprenez la langue avec une certaine difficulté sauf dans certaines situations bien 
précises 

• Vous êtes capable de tenir une conversation simple, mais vous n’êtes pas fluide dans votre 
débit 

• Vous comprenez un texte écrit et simple ou des mots isolés 

• Vous faites encore beaucoup de fautes d’expression, de vocabulaire et de grammaire

5. Niveau intermédiaire (A2-B1) : 

• Vous arrivez à entrer dans une discussion mais ne trouvez pas toujours les tournures de phrase 
appropriées 

• Vous arrivez à exprimer votre opinion et à comprendre votre interlocuteur 

• Vous comprenez les enregistrements vocaux (radio, téléphone, répondeur, skype, etc.) 

• Vous avez de la peine à comprendre une personne qui parle vite 

• Vous faites encore des erreurs de prononciation, de grammaire et de précision

6. Niveau intermédiaire supérieur (B1) : 

• Vous comprenez la langue de tous les jours 

• Vous arrivez à vous exprimer avec nuances malgré des lacunes de grammaire et de 
vocabulaire 

• Vous avez suffisamment de connaissances pour vous impliquer dans le monde professionnel 

• Vous n’avez pas de problème à comprendre les gens malgré leurs différents accents 

• Vous arrivez à lire et comprendre des textes complexes même si vous ne savez pas tous le 
vocabulaire utilisé

7. Niveau avancé (B2) : 

• Vous maîtrisez la structure de la langue à l’oral et à l’écrit 

• Vous êtes capable de vous exprimer avec assurance dans différentes situations 

• Vous comprenez les autochtones et leurs différents accents 

• Vous utilisez encore beaucoup d’expressions apprises par cœur et ne maîtrisez pas les 
expressions idiomatiques

8. Niveau très avancé (C1) : 

• Vous avez développé votre propre style pour vous exprimer 

• Vous comprenez tout, quel que soit l’accent ou le texte 

• Des situations inconnues nécessitant un vocabulaire spécifique et une certaine rhétorique ne 
vous font pas peur 

• Vous maîtrisez un grand nombre d’expressions propres à la langue
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9. Niveau proche de la langue maternelle (C2) : 

• Vous avez passé un long moment en immersion dans le pays 

• Vous maîtrisez la langue étrangère couramment et avec précision 
Vous avez un niveau parfois supérieur à celui des autochtones
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