


Chapitre 1. Rédaction de CV et de lettre de motivation 

Chapitre 2. Recherche documentaire sur les métiers de la filière 

Chapitre 3. Conduite d’interview avec les professionnels du métier 

Chapitre 4. Simulation d’entretiens d’embauches 

Chapitre 5. Exposé et discussion individuels et/ou en groupe 

Chapitre 6. Mettre en projet une idée, une recherche collective pour 

donner du sens au parcours individuel 









 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Utiliser une police de caractères classiques (Arial, Times, 

Courrier) et suffisamment grande, supérieure à « 10». 

TAILLE  Doit tenir sur une page idéalement pour un débutant, deux 

pages s’il s’agit d’un profil expérimenté 

POLICE  

FORMAT  Conserver le même style sur l’ensemble du CV, laisser des 

marges suffisantes.  

Faire des phrases courtes (éviter plus de 25 mots par phrase) 

Mettre les dates, les noms des établissements 

d’enseignement et des entreprises en évidence. 

PHOTO  Il n’est pas obligatoire de mettre une photo. 

Si vous choisissez de mettre une photo, celle-ci doit être en 

haut à droite. Choisir une taille de fichier légère (100 kb) 

Privilégier un format « photo d’identité », sobre, sérieuse 

et récente.  











 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Etat Civil 

Intitulé du poste  

recherché 

2.Formation 

Expérience  

professionnelle 

Langues 

Informatique 

Loisirs 









 

- Nom de l’Université en entier (ajouter éventuellement le site 

internet) 

 

- Intitulé du diplôme en entier, indiquer l’année de début et 

l’année de fin. Préciser les options les plus importantes.  

 

- Eventuellement si cela est pertinent pour un poste en particulier: 

préciser le sujet de vos mémoires, de vos recherches (non 

obligatoire) 

 

- Ajoutez également dans cette partie: les formations courtes, 

séminaires, cours particulier si cela est pertinent. 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Soyez précis et honnête pour évaluer votre niveau en langue 

- Indiquer les résultats de tests (TOFEL, TOIC, DELF…) 

- Ne pas surestimez son niveau!!  Il est très rapide d’évaluer le niveau d’un candidat. 

Bilingue 
La langue citée est votre langue maternelle ou une langue que vous pratiquez 

avec autant d’aisance que la langue maternelle. 

Courant 
Vous êtes capable de tenir une conversation avec aisance sur tous les sujets et 

vous pouvez écrire et lire tous types de supports sans difficultés. 

Professionnel

, 

opérationnel 

Vous pouvez effectuer plusieurs tâches professionnelles (négociations, 

échanges de courriers électroniques, appels téléphoniques). Vous n’avez 

cependant pas encore assez d’aisance pour vous passer du dictionnaire ou 

pour éviter des fautes grammaticales. 

Notion / 

faibles 

Vous avez des connaissances scolaires de bases, mais vous ne pouvez pas 

utiliser la langue de façon autonome.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Précisez les logiciels les plus courants (« suite logicielle de Microsoft ») 

- Indiquer si vous savez utiliser un logiciel spécifique à votre spécialité (ex 

HYSYS) 

 

Quelques expressions usuelles: 

 

- Pratique professionnelle des outils Office : Excel, Word 6, PowerPoint 

- Maîtrise des fonctions avancées de Excel et Access 

- Excellente pratique de Word 6 sur Macintosh et PC 

- Bonne connaissance de Pro II 

- Notions de Aspin Plus 

 



- Dates de l’expérience (début et fin: mois + année. S’il s’agit de 

votre activité actuelle, notez: « jusqu’à présent ») 

 

- Nom de l’entreprise (si l'entreprise est peu connue: précisez 

l’activité) et  sa localisation. Ajouter éventuellement le site internet. 

 

- Si l’expérience est de courte durée, préciser sa nature:  

« stage d’études», … 

 

- Indiquer le titre du poste occupé 

 

- Décrire les tâches les plus importantes.  

 

-Faire le tri parmi ses expériences pour conserver la pertinence du 

CV:  ne garder que celles qui sont en rapport avec le poste visé.  

 







- Privilégier des loisirs qui peuvent mettre en évidence des compétences 

professionnelles, des qualités 

  Exemple: sport collectif  =  candidat pouvant travailler en équipe 

 

- Les voyages: pour illustrer le niveau en langues 

 

- Ne pas hésiter à mettre en avant des activités originales (sports extrêmes, 

activité artistique particulière) 

 







     CV écrit en  

    recto- verso 

     Le papier de 

  mauvaise qualité 

Les erreurs 

        À 

   ÉVITER 

Les photocopies 

de photocopies 

Les surcharges, 

les rubriques 

sans titre 

   Les données 

         inutiles 
 

     Le manque 

d’aération dans la 

   forme générale 






