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v https://www.modelocurriculum.net/wp-content/eu-cv_en.pdf (format Pdf)

v europa.eu/rapid/press-release_DOC-02-9_en.doc (format Word, Anglais)

v' Commission européenne :https://ec.europa.eu/europeaid/audit-framework-contract-2010-annex-5-

curriculum-vitae_en (format modifiable, disponible en anglais)

v' Europass : http://europass.cedefop.europa.eu/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
(format Word, disponible en anglais et en frangais) ,

v’ https://europass.cedefop.europa.eu/editors/en/cv/compose (modele modifiable et téléchargeable en
ligne)
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pour la préparation du stage en M2
Beyrouth, le 23 Février, 2018
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Note : Cette formation est préparée par le bureau du Doyen et le centre de recherche de de I’Institut des
Sciences Sociales.

Les conseils donnés durant cette formation sont a titre indicatif pour guider les étudiants et les aider a
intégrer leur stage. Certains conseils sont inspirés de 1’information disponible sur la page “le Parisien-
étudiant”.




I. Lecurriculum vitae (CV)

Il n'existe pas de modele unique pour arriver au CV parfait, mais ces conseils de rédactions
guideront les étudiants a préparer leur CV afin de réaliser un stage.

Conseils pour rédiger un bon (CV) :

e Les principes géenéraux du CV
e Les rubriques obligatoires du CV
e Lastructure d’un CV

1-Les principes généraux du CV
Le CV résume votre parcours en une page.

Il doit détailler votre parcours tant au niveau des études que de vos diverses expériences
réveélatrices de votre personnalité. Avec celui-ci, vous devez faire comprendre qui vous étes et
pourquoi vous serez adapté au stage pour lequel vous postulez.

» Votre CV est complémentaire de votre lettre de motivation, le CV est factuel et synthétise
votre parcours, il n'est pas nécessaire de détailler chaque expérience ou dipléme, la lettre
de motivation pourra prendre le relais et mettre en valeur certains aspects importants pour
votre candidature.

> Le style de votre CV doit étre : unique, sans faute d’orthographe, clair et aéré, sincere,
étre conforme a la réalité. Pour un étudiant il doit tenir sur une seule page, mais, si le
parcours le justifie, il peut étre exceptionnellement sur 2 pages.

2- Les rubriques obligatoires du CV
Formation et expérience professionnelle:

Une formation ou une expérience renseigne le recruteur sur votre environnement de
développement de compétences.

Un recruteur cherche avant tout des compétences chez un candidat, les diplémes ou expériences
donnent un cadre a celles-ci. La rédaction de ces deux rubriques est chronologique. Les derniéeres
experiences, ou études, doivent étre les premieres a apparaitre. Le recruteur connait tout de suite
vos derniers emplois, ou dipldmes.

Vous devez tout d'abord faire un bilan de vos dipldmes et formations complémentaires, ainsi que
de vos experiences professionnelles.
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Vous allez ensuite faire un tri pour éliminer les expériences qui sont sans aucun rapport avec
votre futur stage, qui alourdisse votre CV.

Signaler le nom de 1’école/ université, dates d’études, le diplome obtenu et la spécialisation.

Indiquez le nom de I'entreprise, le nom du poste occupé, la durée de I'expérience, les missions
effectuées, et si possible les résultats obtenus pour chacune des missions, si besoin signaler
¢galement le lieu/ pays de I’expérience.

Vous pouvez indiquer également le projet a réaliser : pourquoi une personne voudrait présenter
CV a une entreprise ? C’est pour projeter ce qu’il a envie de faire. Il faut noter quelques mots
clés pour étre repérés par les employeurs.

Langues étrangéres
Indiquez les langues que vous avez pu apprendre. Ensuite jugez votre niveau entre lu écrit ou
parlé. Consultez le modele suivant pour évaluer votre niveau de langue :

Compeétences linguistiques : Indiquer la compétence sur une échelle de 1 a 5 (1 - excellent, 5 -
basique)

Langue Lue Parlée écrite

Connaissance informatique
Il est devenu incontournable de posseder la maitrise de un, ou plusieurs logiciel(s). Citez les un
par un : Excel, Word, Power Point, Photoshop, SPSS, maitrise d'Internet

Publications
Si vous avez des publications a renseigner il faut le faire dans cette partie.

Divers

Dans cette rubrique, vous placerez tout ce qui permettra au recruteur de mieux vous connaitre
non professionnellement parlant. Rédiger cette partie en axant tout de méme votre contenu vers
des compeétences nécessaire en entreprise.

3-La structure de la page
En haut au milieu le titre (ou projet ou une mission)

En haut & gauche, on doit trouver vos prénoms, nom, et coordonnées, votre statut marital, sexe et
nationalité.

En haut a droite votre photo (trés apprécié par les recruteurs).
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Ensuite passer a I’éducation en détail (du plus récent au plus ancien)

Passer a I’expérience professionnelle (du plus récent au plus ancien)
(Note : certains modeles de CV proposent de renseigner I’expérience professionnelle avant la formation
universitaire)

Ensuite renseigner les langues et les connaissances en informatique

Notes importantes :

1) certaines entreprises ou organisations exigent un modele de CV spécifique a respecter. Il faut
dans ce cas se renseigner si le modele existe par exemple sur la page web du recruteur ou poser la
guestion au département des ressources humaines.

2) 11 faut penser mettre a jour son CV et I’actualiser a chaque fois cela est nécessaire. Penser a
actualiser les liens internet s’il y a lieu.

3) N’oubliez pas de joindre une lettre de motivation a votre CV

Exemple de CV - le format Européen (expérience professionnelle avancée, le modele peut étre adopté
sans nécessairement renseigner tous les détails proposés)

v Modeéle Européen : https://www.modelocurriculum.net/wp-content/eu-cv_en.pdf (format Pdf)

v' Modele Européen : europa.eu/rapid/press-release_ DOC-02-9_en.doc (format Word, Anglais)

v' Commission européenne : https://ec.europa.eu/europeaid/audit-framework-contract-2010-annex-
5-curriculum-vitae_en (format modifiable, disponible en anglais)

v Europass : http://europass.cedefop.europa.eu/documents/curriculum-vitae/templates-instructions

(format Word, disponible en anglais et en francais) :
https://europass.cedefop.europa.eu/editors/en/cv/compose (modele modifiable et téléchargeable
en ligne)

Autre exemple de cv : http://www.globalcv.fr/exemple-de-cv/modele-de-cv-telecharger/ (modéle de Cv a
télécharger)

Vidéos : comment rendre son CV attractif (en Frangais) et rédiger sa lettre de motivation (forces, atouts,
motivation, et soyez brefs ne racontez pas votre stage, toutes les expériences qui peuvent apporter au CV).
http://www.dailymotion.com/video/x2cn868#tab_embed
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Il. La lettre de motivation

Ci-bas 5 conseils a adopter pour rédiger une bonne lettre de motivation.
2. Adapter sa lettre de motivation a I'offre de stage pour renforcer son CV
Une rédaction soignée sur une page maximum
Renseignez-vous sur I'entreprise et son secteur
Répondez a I'annonce point par point
Utilisez des mots clés spécifiques a I'entreprise/au secteur
Contenu de la lettre de motivation (format)

No ok~ ow

1- Adapter sa lettre de motivation a I'offre pour renforcer son CV

La lettre n’a pas la méme vocation que le CV car elle seule peut indiquer la motivation pour la
fonction et I’entreprise.

En faisant le lien entre le CV et le poste a pourvoir elle joue le rble de catalyseur de la
candidature : CV et lettre se completent, se renforcent et agissent en synergie.

La lettre doit donner un "coup de projecteur™ sur les points du CV qui correspondent a I'offre et
compléter les points concordant du CV pour renforcer la candidature.

2- Une rédaction soignée sur une page maximum

Ecrire une lettre de motivation en 15 & 20 lignes, une page maximum.
La lettre fera l'objet d’une analyse sur le fond et sur la forme. Elle doit étre écrite correctement
sans faute de syntaxe ni d'orthographe et bien entendu dans un style plus professionnel que
purement littéraire.

3- Renseignez-vous sur l'entreprise et son secteur

Il existe deux situations :
e [ ’étudiant se présente pour un stage déja annonce,
e [’étudiant se présente en candidature spontanée.

La lettre de motivation pour une candidature spontanée doit étre rédigee a partir des informations
captées sur la communication institutionnelle de recrutement, la presse économique et les sites
web carrieres .Développez votre argumentation sur les caracteristiques de la culture de
I’entreprise. Plus vos propositions seront cohérente et reliées aux projets et a la culture de
I’entreprise plus vous susciterez d'intérét.

4- Répondez a I'annonce point par point

La lettre de motivation pour un stage peut étre assimilée a une réponse a l'offre de stage. Vous
devrez argumenter votre candidature point par point : formation, expérience, personnalité sur les
trois types d'informations présents dans ces annonces : I'entreprise, le poste et le profil recherché.
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Utilisez : esprit d'équipe, capacité de négociation, rigueur, etc.. : Certains criteres sont treés utiles
dans la sélection d’un candidat.

5- Utilisez des mots clés spécifiques a I'entreprise/au secteur

Si des critéres précis et spécifiques ont été énoncés, vous devez y répondre en justifiant
d’exemples concrets issus de votre parcours. Renforcez votre candidature en utilisant le jargon
spécifique de I’entreprise si possible

6- Contenu de la lettre de motivation (format)
En haut a gauche : votre nom, prénom, adresse, téléphone, mobile et mail

Plus bas & droite : Nom de I’entreprise, A ’attention de Madame/Monsieur (Nom) ou du Service
des Ressources Humaines ou du Directeur du département,
Adresse, téléphone.

Plus bas a gauche : Objet : Candidature pour un stage...Madame, Monsieur — Titre,

Contenu de votre lettre

Et formule de politesse pour finir

Modéle de lettre de candidature (forme)

Partie de haut

Prénom - Nom
Adresse

Code postal - Ville
Téléphone

il

Mom de I'entreprise

A I'attention de Madame/Maonsieur (Mom)
ou du Service des Ressources Humaines
ou du Directeur du Magasin

Adresse

Code postal - Ville

Objet : Candidature pour un emploi de vendeur/vendeuse

Madame, Monsieur - Titre,

Contenu de la lettre A rédiger selon le cas particulier du stage

Derniére partie Espérant que ma candidature retiendra votre attention, et vous remerciant de

I'intérét gue vous porterez & son étude, veuillez agréer, Madame, Monsieur - Titre,
I'expression de mes salutations distinguées.

Prénom - NOM
Signature

Source : https://www.doc-etudiant.fr/Methodologie/Lettre-de-motivation/
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Modeéle de lettre de candidature spontanée :

VOTRE PREMOM NOM
Votre adresse compléte
Téléphone portable / Email

NOM DE LENTREPRISE
Mom du contact clé (obligatoire)
Adresse de lentreprise (facultatif)

Toulouse, le mercredi 23 juillet 2014

Objet : candidature spontanée au sein de votre entreprise
Madame,

Votre campagne de communication « Vert Tout court » sur le recyclage de vos produits a été
élue "Réclame de lannée". Votre entreprise participe 4 la protection de 'environnement, sujet
qui me tient & cceur. A la recherche de nowveaux challenges professionnels |'aimerais
beaucoup intégrer votre équipe.

Je suis assistant chef de chantier depuis 3 ans au sein de l'entreprise TOTO / Je suis en
formation... passionné par les . Comme vous le verrez dans mon CV en piéce jointe, Jai pu
contribuer & de nombreux projets “éco responsables” permettant de diviser par 2 les déchets
de mon entreprise. Afin de mieux vous détailler mon expérience, mes compétences, je
souhaiterais vous rencontrer rapidement.

Je me permettrai de vous téléphoner pour prendre rendez-vous.

Je vous prie d'agréer, Madame, I'expression de mes salutations distinguées.

VOTRE PRENOM NOM

Chandra Watkins | & Church Street] Sometown, NJ 08888 (555)555-5555
chandra@somedomain.com

[Date]

Mr. Stephan Scheck
Innovation

6553 Carlisle Drive, Suite 300
Los Angeles, CA 90048

Dear Mr. Scheck,

1 would like to apply for 3 summer internship position with Innovation. | learned of your company
through the placement center ot Unlversity of Missourt.

T am currently majoring in architecture at the University of Missouri and will receive my degree this
spring. While | have a comps = my empl ison and
renovation, | feel that your firm places prominence in similar arcas and having the privilege of serving as
an intern with you will give me that further exposure | need to advance my career.

Upon graduating, | hope to work fore a firm that Jalizes in ilitation and
development and eventually start my own fiem. With the right opportunities and experience to cutting
edge projects and designs, | believe | can achieve this goal. | hope to with your frm’s help.

| previ held 3 summer & It Smishers & J 3 St Louis-based architecture firm,
While there, | used CAD technology to help design floor plans for a multi-level retall space. | also used
the drafting techniques | learned on the Digital Terrain Monitor (DTM) to assist on the redesign of a
movie theater in downtown St Lows. This could be of interest to you, as | recently read on your website
that sons will be ing three venues in the coming year,

1 would like the opportunity to moet with you 1o discuss any internship opportunitics you might have.
Please bel me know if you have eny questions or would like to see some work samples. You can reach me
by phone at (444) 536-1212 or by ernail at ewatkins @ email com.,

Thank you for your consideration.
Sincerely,

Chandra Watkins.

Source : https://www.fastweb.com/career-planning/articles/cover-letter-for-internship-sample
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Conseils pour mieux rédiger sa lettre de motivation :
A faire

e Adoptez une logique de 3 paragraphes dans votre lettre de motivation. (sur une seule page)
e Montrez que I’entreprise pourquoi elle vous intéresse.
o Expliquez ce que vous pouvez apporter a 1’entreprise.

A éviter

e Evitez les phrases inutiles du type « Cher monsieur... je vous écris pour postuler au poste
de...».

¢ Ne pas confondre lettre de motivation et e-mail. Les formules de politesses sont différentes. Tout
d’abord commencez votre lettre par « Monsieur » ou « Madame » (et non « Cher Monsieur »,
« Chere Madame »). Puis, pour conclure votre lettre évitez les formules familieres du type
« Cdt » ou encore « En espérant une réponse rapide de votre part » qui pourra sembler maladroite.

I11.  Liens utiles conseils pour faire un CV ou une lettre de motivations

Mots clés utilisé sur LinkedIn: http://etudiant.aujourdhui.fr/etudiant/info/cv-les-mots-cles-les-plus-
utilises-dans-les-profils-sur-linkedin.html

Creative

Creative

Motivated

Dynamic

Managerial

Creative

Problem Solving

Multinational

Source : http://etudiant.aujourdhui.fr/etudiant/info/cv-les-mots-cles-les-plus-utilises-dans-les-profils-sur-
linkedin.html

Monster: http://www.monstergulf.com/

Motivational letter: https://motivationalletter.com/motivation-letter-sample-for-an-it-internship/
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