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أِج  .ّؼٙذٍِٚشوض ثلأدسجط ثٌضجدغ ٌِؼٙذ ثٌؼٍَٛ ثلاخضّجػ١ز ِٓ لذً ِىضخ ػ١ّذ ث ثٌضذس٠خ ٘زصُ إػذثد ٌمذ  

 .ثٌؼٍّٟ ٌضٛخ١ٗ ثٌطلاح ِٚغجػذصُٙ ػٍٝ ثلاعضؼذثد ٌٍضذس٠خٟ ٙف ٗخلاٌثٌٕظجةر ثٌّمذِز 
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  I- السيشج الزاتيح

. دجٌشغُ ِٓ ٘زث ثلالضٕجع، إلا أْ ّٕٛرخ١زصسؼ١ش ثٌغ١شر ثٌزثص١ز ثٌ إٌٝلا صٛخذ ط١غز عسش٠ز ٌٍٛطٛي 

ثٌطش٠ك  ٔسٛصغجُ٘ فٟ صٛخ١ٗ ثٌطلاح  ٠ّىٕٙج أْ ثٌضذس٠خ  ثثٌٕظجةر ثٌضٟ عٕٛسد٘ج ٚٔضذسح ػ١ٍٙج خلاي ٘ز

 .ٌٗ ّٕجعخثٌضذس٠خ ثٌ طٍخضسؼ١ش ٍِفٗ ٚصمذ٠ّٗ ٌثٌظس١ر ٌ

 نصائح لكتاتح السيشج الزاتيح :

  ٌٍغ١شر ثٌزثص١زثٌّذجدا ثٌؼجِز 

 ثلالغجَ ثٌّطٍٛدز ِٓ ثٌغ١شر ثٌزثص١ز 

 ٍثٌغ١شر ثٌزثص١ز ١ز١٘ى 

 

 الوثادئ العاهح للسيشج الزاتيح 

  َسح ثٌؼًّ. إٌٝأْ صٛػر ٠ٛ٘ز ثٌطجٌخ )ِٓ ٘ٛ( ، ٌّٚجرث ٠ضمذ 

  دظفسز ٚثزذر.  ِغ١شر ثٌطجٌخأْ صٍخض 

  ثٌضدجسح ثٌّخضٍفز ِٓ ز١ظ  ٚأأْ صضؼّٓ ثٌضفجط١ً ثٌخجطز دجٌطجٌخ عٛثء ِٓ ز١ظ ثٌذسثعجس

 ثٌضٟ صىشف ػٓ شخظ١ضٗ.

 صىْٛ ٚثلؼ١ز ٚصٍخض ِغ١شر ثٌطجٌخ، ف١ٍظ ِٓ ثٌؼشٚسٞ ٚػغ ثٌىث١ش ِٓ ثٌضفجط١ً ػٓ وً أ ْ

 صدشدز أٚ ددٍَٛ زظً ػ١ٍٗ، 

 ِغ ثٌٛثلغ،  طجدك، دْٚ أخطجء إِلاة١ز، ٚثػر، طجدق، ِض١ِّض ٙجأْ ٠ىْٛ أعٍٛد 

 ْػّٕٙج ػشع ثٌّؼٍِٛجسثٌفغسجس فٟ ؽش٠مز ثزضشثَ  ٠ضُ أ. 

 

 

 

 

 

 الألسام الوطلىتح في السيشج الزاتيح 

 خثشج العوليحالالتذسية و : 

 إ٠ٗ١ٌغؼٝ أٚي ِج  فئْ .دجٌّضذسحد١تز ص١ّٕز ثٌّٙجسثس ثٌخجطز  ،ثٌؼ١ٍّز أٚ ثٌخذشر  ،٠ذ١ُٓ ثٌضذس٠خ

 ثٌضشص١خثٌّششر.  ٙجدثٌضٟ ٠ضّضغ ثٌّٙجسثس ٚثٌذدٍِٛجس أٚ ثٌخذشثس  إٌٝثٌٕظش  ٘ٛسح ثٌؼًّ 

 : ػٍٝ ِغضٜٛ ثٌّىضغذجس ثٌؼ١ٍّز ٚثٌخذشر ثٌؼ١ٍّز ثٌس١جص١ز ثٌغ١شر ٌضفجط١ً ثٌضِٕٟ

 ِلازظز :

 ًفٟ دؼغ ثٌسجلاس ِٓ ألا إ ،ْ صىْٛ ثٌغ١شر ثٌزثص١ز ػٍٝ طفسز ٚثزذرأِٓ ثٌّفؼ ٗٔ

 ثٌّّىٓ ثعضخذثَ طفسض١ٓ.

 ٠ّىٓ ٌشعجٌز ثٌضسف١ض )ثٌضمذ٠ُ ثٌزثصٟ( أْ صغطٟ دؼؼجً ِٓ ثٌدٛثٔخ ثٌٙجِز ِٓ شخظ١ز

 ، ف١ٟٙ صؼضذش ِىٍّز ٌٍغ١شر ثٌزثص١ز ثرث ٌضَ ثلاِش. ثٌّضذسح
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 ُثٌسظٛي ػ١ٍٙج صُ  ثٌضٟ أٚ ثٌشٙجدر ذسخزثٌثٌّذسعز / ثٌدجِؼز، ِٛثػ١ذ ثٌذسثعز،  إع

 (، أٚلاً  دجٌسذ٠ثز)ِذضذةجً  ثٌضِٕٟ صغٍغٍٙج ٚٚفك صشثصذ١جً  ٚثٌضخظض

إخشثء ثعضزوجس وجفز  ٓ ثٌطجٌخ ِٓ صذ٠ٕٚٙج ػّٓ ثٌغ١شر ثٌزثص١ز، ٠دخ أٚلاً ىٌىٟ ٠ضّ

 . ػٓ ثٌخذشثس ث١ٌّٕٙز ثٌشٙجدثس ٚثٌذٚسثس ثٌضذس٠ذ١ز ٚثٌضذس٠خ ثلإػجفٟ. فؼلاً 

 ةح ثعُ ثٌششوز، ثٌّغّٝ ثٌٛظ١فٟ، فضشر ثٌخذشر، ٚثٌّٙجَ ثٌضٟ لّش دٙج، ٚإرث أِىٓ ثٌٕضج

 أٚ ثٌضدجسح روش ثلافؼً ِٓ .ثٌضٟ صُ ثٌسظٛي ػ١ٍٙج ٌىً ِّٙز، وّج ِٛلغ / دٍذ ثٌخذشر

 ٠ىْٛ ِج غجٌذجً  ثٌؼًّ شحف ،(أٚلاً  جٌسذ٠ثزد ِذضذةجً ) ثٌضِٕٟ صغٍغٍٙج ٚٚفك صشثصذ١جً  ثٌخذشثس

 أزذط ػٍٝٚ ػ١ٍٙج زظٍش ثٌضٟ ثٌشٙجدثس آخش ػٍٝ ،عش٠غ دشىً ،دجٌضؼشف جً ِٙضّ

 .ٙجشغٍض ثٌضٟ ثٌٛظجةف

 ِٓ  ٓثلإشجسر إٌٝ ٔٛع ثٌضذس٠خ ثٌزٞ صٕٛٞ ثٌم١جَ دٗ ِٓ خلاي وٍّجس ِفضجذ صٍفش ثٌّّى

 ٔظش أسدجح ثٌؼًّ. )وـ : أسغخ فٟ ........(.

 

 

 

 

 

 

 ثٌٍغجس ثلاخٕذ١ز : 

 

 اللغاخ 

 سذد ثٌّغضٛثن ٌىً ٌغز د١ٓ ثٌفُٙ ٚثٌمشثءر ٚثٌىضجدز. ص ٚأْ صضمٕٙج،ثٌٍغجس ثٌضٟ روش ثٌُّٙ  ِٓ

 - 1)  5إٌٝ  1ِم١جط ِٓ  ٚفكوفجءر  ثصمجْ ثٌٍغز فٟ ثصمجْ ثٌٍغز : ِٓ ثٌُّٙ صسذ٠ذ  ثٌىفجءر

 أعجعٟ( – 5ِمذٛي؛  -4خ١ذ؛  -3خ١ذ خذث؛ً  -2ِّضجص؛ 

  ثٌّٙجسثس ثٌٍغ٠ٛز   : ّٔٛرج

 ثٌٍغز لشثءر صىٍُ ثٌىضجدز

    

 

 

 تثشاهج الكوثيىتش هعشفح هعلىهاتيح 

 ِٚٓ ،(أٚ أوثش)ٚثزذ  دشثِح ثٌىّذ١ٛصشأطذر ِٓ ثٌؼشٚسٞ أْ ٠ىْٛ ٌذ٠ه ثٌخذشر فٟ  ٌمذ

 ,Excel, Word, Power Point, Photoshop : ثٌزثص١ز ثٌغ١شر ػّٓ روش٘ج ثٌؼشٚسٞ

SPSS  

 

 ملاحظة :

زالة  الخبرات التي لا علاقة ليا بالتدريب الذي تتقدم لو، والتي تزيد العبئ عمى سيرتك من الميم فرز وا 
 غير مفيومة. اعميالذاتية أو تج
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 الونشىساخ 

 .أ٠ؼجً إرث وجْ ٌذ٠ه ِٕشٛسثس ٠دخ روش٘ج 

 هختلف 

صؼغ وً ِج ِٓ شأٔٗ أْ ٠غّر ٌشح ثٌؼًّ أْ ٠ؼشف أٔه ثلافؼً ِٓ  أْ ٠ّىٕهفٟ ٘زث ثٌمغُ، 

صٍّىٙج  ثٌضٟثٌضشو١ض ػٍٝ ثٌّسضٜٛ ثٌخجص ده ٚػٍٝ ثٌّٙجسثس ِٓ خلاي  ٚرٌهز١ز ث١ٌّٕٙز. جثٌٕ

 فٟ ثٌّدجي ثٌّٕٛٞ ثٌؼًّ ف١ٗ.

 

 الزاتيح السيشج وسلح هيكليح : 

 عُ ثٌىجًِ، سلُ ثٌٙجصف ٚثٌدٛثي، ثٌذش٠ذ ثلاوضشٟٚٔ، ثٌٛػغ ثٌؼجةٍٟ، ػغ ثلإ٠ٛ ١ّٓ،فٟ أػٍٝ ث١ٌ

 ثٌدٕظ، ثٌدٕغ١ز

 صىْٛ لاةمز. أسدجح ثٌؼًّ(، ػٍٝ أ٠ّىٓ ٚػغ ثٌظٛسر )٠فؼٍٙج  غجسػٍٝ ث١ٌ ْ 

 دجٌضفظ١ً )ِٓ ثلأزذط إٌٝ ثلألذَ( زثٌضؼ١ٍّ ثٌشٙجدثس إٌٝ ثلأضمجي 

 ٌلذَ( ٌٝ ثلأإزذط ضدشدز ثٌؼ١ٍّز أٚ ثٌخذشثس )ِٓ ثلأث 

 ٚثٌّٙجسثس فٟ ثعضخذثَ دشثِح ثٌىّذ١ٛصش.  ثٌٍغجس 

 

 تنثيه   : 

 خ١جس ٚ٘زث ثٌدجِؼ١ز، ثٌشٙجدثس لذً ثٌؼ١ٍّز ثٌخذشر ػشع ٠ضُ ثٌزثص١ز، ثٌغ١شر ّٔجرج دؼغ فٟ

 ثٌؼشع فٟ ثٌض١ِٕز ثٌضشثصذ١ز ثزضشثَ ثٌُّٙ. ثٌزثص١ز ثٌغ١شر وضجدز فٟ دضّج٠ض ٌٗ ػلالز لا شخظٟ

 .ٚثٌؼّلأٟ ثلأوجد٠ّٟ:  ثٌذؼذ٠ٓ ثغفجي ػذَ ِغ
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 تيحاالز السيشج هن نوارج : 

  ملاحظات ىامة :

يتطمب وىذا  ،إن بعض الشركات أو المنظمات الدولية تتطمب نموذجاً محدداً لمسيرة الذاتية-
منا التفتيش عنو عمى صفحة الانترنت الخاصة بالشركة أو المنظمة، أو سؤال قسم الموارد 

 البشرية في الشركة أو المؤسسة لاعتماده.
من الضروري التنبو إلى أىمية تحديث السيرة الذاتية، كمما دعت الحاجة لذلك، مع الانتباه  -

 .-إن وجدت –مذكورة فييا إلى أىمية تحديث الروابط الالكترونية ال
 من الميم أن لا ننسى إضافة رسالة التحفيز إلى السيرة الذاتية عند تقديم طمب التدريب.-
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  صؼذتز وجفز  دّٚٔج ثػضّجدٖ ٠ّىٓ ثٌّٕٛرج ؽ٠ٍٛز، ٚخذشر ػ١ٍّز)صدشدز  ثلأٚسٚدٟ ثٌّٕٛرج

 ثٌّؼٍِٛجس ثٌّطٍٛدز ػّٕٗ(

 https://www.modelocurriculum.net/wp-content/eu-cv_en.pdf (format Pdf) 
 europa.eu/rapid/press-release_DOC-02-9_en.doc (format Word, Anglais) 

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

curriculum-vitae_en (format modifiable, disponible en anglais) 
 Europass : http://europass.cedefop.europa.eu/documents/curriculum-vitae/templates-instructions  

(format Word, disponible en anglais et en français) ,  

 https://europass.cedefop.europa.eu/editors/en/cv/compose (modèle modifiable et téléchargeable en 

ligne)  

 ثٌزثص١ز ثٌغ١ش ِٓ آخش ّٔٛرج 
  :http://www.globalcv.fr/exemple-de-cv/modele-de-cv-telecharger/ (modèle de Cv à télécharger)   

 

 و١ف٠ششذ  ٘ٛٚ(، ثٌفشٔغ١ز دجٌٍغز)ثٌف١ذ٠ٛ  د٠ٕج١ِز أوثش ٌضظذر  ثٌزثص١ز ثٌغ١شر صس٠ًٛ دجلاِىجْ و١ف:  ف١ذ٠ٛ

 ػّٓ صذسج أْ ٠ّىٓ ثٌضٟ ثٌضدجسح ٌىجفز دج٠دجص ثٌىضجدز  ،وضجدز سعجٌز ثٌضسف١ض ) ِىجِٓ ثٌمٛر، ثٌذٚثفغ ٠ّىٓ

  b_embedhttp://www.dailymotion.com/video/x2cn868#ta (ثٌزثص١ز ثٌغ١شر

 

  

https://www.modelocurriculum.net/wp-content/eu-cv_en.pdf
https://ec.europa.eu/europeaid/audit-framework-contract-2010-annex-5-curriculum-vitae_en
https://ec.europa.eu/europeaid/audit-framework-contract-2010-annex-5-curriculum-vitae_en
https://ec.europa.eu/europeaid/audit-framework-contract-2010-annex-5-curriculum-vitae_en
http://europass.cedefop.europa.eu/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
https://europass.cedefop.europa.eu/editors/en/cv/compose
http://www.globalcv.fr/exemple-de-cv/modele-de-cv-telecharger/
http://www.globalcv.fr/exemple-de-cv/modele-de-cv-telecharger/
http://www.dailymotion.com/video/x2cn868#tab_embed
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II. (الزاتي)التمذين  التحفيز سسالح 
 

 ثٌضٟ صمذَ ٌطٍخ ثٌضذس٠خ، ٔٛسد ف١ّج ٠ٍٟ ثٌٕظجةر ث٢ص١ز :)ثٌضمذ٠ُ ثٌزثصٟ( ٌىضجدز سعجٌز ثٌضسف١ض  

 

 ط١جغز سعجٌز ثٌضسف١ض دٙذف صذػ١ُ ثٌغ١شر ثٌزثص١ز 

 ثٌُّٙ أْ لا صضؼذٜ ثٌشعجٌز ثٌظفسز ِٓ 

 ِٓ ٌُّٙٔطجق ٚػٓ ثٌشعجٌز، ٌٙج عضمذَ ثٌضٟ ثٌّؤعغز أٚ ثٌششوز ػٓ ثٌذل١ك ثٌضسشٞ ٠ضُ أْ أ٠ؼجً  ث 

 .ػٍّٙج

 ؽٍذش ثٌضٟ ٟ٘ ثٌّؤعغز أٚ ثٌششوز وجٔش)إْ  دٕذثً  دٕذثً  ثٌّؤعغز أٚ ثٌششوز ػلاْإػٍٝ  ثٌشد 

 (.ِضذسد١ٓ

  َ(ثلاخضظجص. )ٌغز ِؼ١ٓ ثخضظجص ٚفك ثٌّطٍٛح ٌٍضذس٠خ ثٌّفضجذ ثٌىٍّجس إعضخذث 

 ثٌشعجٌز ِٚسضٜٛ دشىً ثلاػضٕجء. 

 

 صياغح سسالح التحفيز تهذف تذعين السيشج الزاتيح .1

 

 ٠ضُ ششذ ثلأ٘ذثف ثٌضٟ  فمؾ خلاٌٙج فّٓ ثٌس١جص١ز، ثٌغ١شر أدؼجد ػٓأدؼجد سعجٌز ثٌضسف١ض  صخضٍف

 ثٌششوز ٚثٌّؤعغز.  أٚ ثٌضذس٠خ ثٌّضذسح ثخض١جس ضصسف

 فّٙج:  ثٌضذس٠خ ؽٍخ صذػ١ُ فٟ وذ١شثً  دٚسثً  ثٌضسف١ض ٚسعجٌزد١ٓ ثٌغ١شر ثٌس١جص١ز  ثٌشدؾ ٠ٍؼخ 

 .ثٌذؼغ دؼؼ١ّٙج ٠ٚم٠ٛجْ ٠ٚذػّجْ ٠ىّلاْ

 أْ صؼ١ب ػٍٝ ثٌغ١شر ثٌس١جص١ز ٌضظٙش ِذٜ ِؤثصجصٙج ٌؼًّ ثٌششوز أٚ  ٠ّىٓ ٌشعجٌز ثٌضسف١ض

 .ثٌّؤعغز، فٟٙ صغضىًّ ثٌٕمجؽ ثلأعجع١ز فٟ ثٌغ١شر ثٌزثص١ز ٌضؼض٠ض ؽٍخ ثٌضذس٠خ

 

 الىاحذج الصفحح تتعذي لا هتأنيح صياغح .2

 

  ِٓ عطشثً، طفسز ٚثزذر وسذ ألظٝ. 20إٌٝ  ٠15ّىٓ وضجدز سعجٌز ثٌضسف١ض 

 ٌُِّٙٚسضٛث٘ج ثٌشعجٌز ٌشىً ثٌضٕذٗ ث 

 ثٌّٕٟٙ  ثلاعٍٛح ٚفٟ وّج ثٌٍغز ٚفٟ ثٌدٍّز دٕجء فٟ أخطجء دذْٚ:  طس١ر دشىً صىضخ أْ ٠دخ 

 .ثلأشجةٟ ثٌذسش ثلأعٍٛح ػٓ ثٌذؼ١ذ
 

 عولها ونطاق الوؤسسح أو الششكح عن الذليك التحشي .3

 

 : ٌٍضذس٠خ ٌٍضمذَ أعٍٛد١ٓ ٕ٘جن

 َػٕٗ ِؼٍٓ ٌضذس٠خ ثٌطجٌخ ٠ضمذ. 

 َإػلاْ دْٚ ٌضذس٠خ صٍمجةٟ دشىً ثٌطجٌخ ٠ضمذ. 

 ِىجصخ ِٓ خّؼٙج صُ ثٌضٟ أعجط ػٍٝسعجٌز ثٌضسف١ض فٟ ثٌطٍخ ثٌّمذَ دشىً صٍمجةٟ  صىضخ

 .... أٚ ثلاٌىضش١ٔٚز، ثٌّٛثلغ أٚ ثلالضظجد٠ز، ثٌظسف ِٓ أٚ ثٌضٛظ١ف
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4.  

 ثٌشد ػٍٝ ثلإػلاْ دجٌضفظ١ً .5

 

 

 صؼض٠ض ثٌُّٙ ِٓ ثٌسجٌز ٘زٖ فٟ ،ٌشعجٌز ثٌضسف١ض أْ صشد ػٍٝ ػشع صذس٠خ ِمذَ ِٓ ششوز أٚ ِؤعغز ٠ّٓى

ثٌخذشر ث١ٌّٕٙز، ٚثٌذ١جٔجس ثٌضذس٠خ ثٌّمذَ فٟ ثلاػلاْ :   ػشع دٕٛد ٚفك صذش٠شٖ ِسج١ٌٚٓ ٌٍضذس٠خ صشش١سىُ

ثٌشخظ١ز ثٌخجطز دىُ، ٚرٌه ِٓ خلاي ثلاخجدز ػٓ ثٌّؼٍِٛجس ثٌّطٍٛدز ِٓ ثٌّؤعغز أٚ ثٌششوز، ٚٔٛع 

 ثٌٛظ١فز، ٚثٌذ١جٔجس ثٌشخظ١ز ثٌضٟ ٠دشٞ ثٌذسظ ػٕٙج.

 

 تالششكاخ / المطاعاخ إستخذام لغح ههنيح خاصح .5

 

إرث صُ روش ِؼج١٠ش دل١مز ِٚسذدر فٟ ثػلاْ ِج، ٠دخ ثلإخجدز ػ١ٍٙج ػٓ ؽش٠ك صمذ٠ُ أِثٍز ٍِّٛعز ِغضّذر ِٓ 

 ثٌخٍف١ز ثٌؼ١ٍّز ثٌخجطز ده. ٌضؼض٠ض ؽٍخ ثٌضذس٠خ ثٌخجص ده  ِٓ ثٌُّٙ ثعضخذثَ ثٌّظطٍسجس ث١ٌّٕٙز 

 .ّؤعغزجٌدجٌششوز أٚ د ثٌخجطز

 

 شكل وهحتىي سسالح التحفيز .6

 

 ٟٔٚأػٍٝ ث١ٌغجس: ثعّه ثٌىجًِ، ثٌؼٕٛثْ، ثٌٙجصف، ثٌدٛثي ٚثٌذش٠ذ ثلإٌىضش 

 ،ُأعفً ث١ّ١ٌٓ: ثعُ ثٌششوز، ػٕج٠ز: ثٌغ١ذ / ثٌغ١ذر )ثلاعُ( أٚ لغُ ثٌّٛثسد ثٌذشش٠ز أٚ ِذ٠ش ثٌمغ 

 ثٌؼٕٛثْ، ثٌٙجصف

 أعفً ث١ٌغجس: ثٌّٛػٛع: ؽٍخ ٌٍسظٛي ػٍٝ صذس٠خ

 ثٌؼٕٛثْ، -ع١ذصٟ، ع١ذٞ 

  ِسضٜٛ ثٌشعجٌز 

 َػذجسر خضجَ ِغ ثزضشث 

  

 ملاحظة :
توافقت الحجج المقدمة في رسالة التحفيز مع سياسة وثقافة ومشاريع المؤسسة كمما زاد إىتمام  كمما

  الشركة بطمبكم.
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 نوىرج سسالح تششيح لتذسية 

 

 ثلأعُ ٚثٌى١ٕز

 ثٌؼٕٛثْ

 ثٌؼٕٛثْ ثٌذش٠ذٞ                      

 ثٌدٛثي 

 ثٌذش٠ذ ثلاٌىضشٟٚٔ  

 إعُ ثٌّؤعغز                                                           

 أعُ ثٌّشعً إ١ٌٗ 

 )ِذ٠ش ثٌششوز / ِغؤٚي ثٌضٛظ١ف......(

 ثٌؼٕٛثْ 

 

 ثٌضششر ٌضذس٠خ .......  ثٌشعجٌز : ِٛػٛع

 

                                                     ثٌغ١ذ/ ثٌغ١ذر........................ ثٌظفز زؼشر

 

 ثٌمغُ ثلأػٍٝ ِٓ ثٌشعجٌز

 

 

 

 

 

 

 

 

 ِسضٜٛ ثٌشعجٌز ٔٛع ثٌضذس٠خ ثٌّطٍٛح٠ضُ ط١جغضٙج ٚفك 

 

ِغ ثٌضّٕٝ أْ ٠ٕجي صشش١سٟ ٌٍضذسح فٟ ِؤعغضىُ ثلا٘ضّجَ، أسخٛ ِٓ زؼشصىُ لذٛي ثٌشىش ػٍٝ 

 صفؼٍىُ دئ٠لاء ثلا٘ضّجَ دٙزث ثٌطٍخ ٚدسثعضٗ،

 فٟ ثٌخضجَ ثسخٛ ......................ثٌضفؼً  دمذٛي فجةك ثٌضمذ٠ش

 ثٌضجس٠خ                                                                            

 

 ثلاعُ وجِلاً                                                                              

 

 ثلاِؼجء                                                                             

 

 ٔٙج٠ز ثٌشعجٌز
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Sciences Sociales.  

Les conseils donnés durant cette formation sont à titre indicatif pour guider les étudiants et les aider à 
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I. Le curriculum vitae (CV) 

 

Il n'existe pas de modèle unique pour arriver au CV parfait, mais ces conseils de rédactions 

guideront les étudiants à préparer leur CV afin de réaliser un stage. 

Conseils pour rédiger un bon (CV) : 

 Les principes généraux du CV 

 Les rubriques obligatoires du CV 

 La structure 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 

révélatrices de votre personnalité. Avec celui-ci, vous devez faire comprendre qui vous êtes 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 diplôme, la lettre 

de motivation pourra prendre le relais et mettre en valeur certains aspects importants pour 

votre candidature.                                        

 Le style de votre CV doit être : unique, sans faute d’orthographe, clair et aéré, sincère, 

être conforme à la réalité. Pour un étudiant il doit tenir sur une seule page, mais, si le 

parcours le justifie, il peut être 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 diplômes ou expériences 

donnent un cadre à celles-ci. La rédaction de ces deux rubriques est chronologique. Les dernières 

expériences, ou études, doivent être les premières à apparaître. Le recruteur connaît tout de suite 

vos derniers emplois, ou diplômes.                                                                                      

 

Vous devez tout d'abord faire un bilan de vos diplômes et formations complémentaires, ainsi que 

de vos expériences 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 l’école/ université, dates d’études, le diplôme obtenu et la spécialisation.  

Indiquez le nom de l'entreprise, le nom du poste occupé, la durée de l'expérience, les missions 

effectuées, et si possible les résultats obtenus pour chacune des missions, si besoin signaler 

également le lieu/ pays de l’expérience.  

Vous pouvez indiquer également le projet à 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 être repérés par les employeurs.   

Langues étrangères                                                         

Indiquez les langues que vous avez pu apprendre. Ensuite jugez votre niveau entre lu écrit ou 

parlé. Consultez le modèle suivant pour évaluer votre niveau de langue : 

Compétences linguistiques : Indiquer la compétence sur une échelle de 1 à 5 (1 - excellent, 5 - 

basique) 

Langue Lue Parlée écrite 

    

 

Connaissance informatique                                                   

Il est devenu incontournable de posséder la maîtrise de un, ou plusieurs logiciel(s). Citez les un 

par un : Excel, Word, Power Point, Photoshop, SPSS, maîtrise d'Internet  

                                      

Publications  

Si vous avez des publications à 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 même votre contenu vers 

des compétences nécessaire en entreprise. 

3-La structure de la page 

En haut au milieu le titre (ou projet ou une mission)  

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

nationalité. 

En haut à droite votre photo (très apprécié par les recruteurs).  
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Ensuite passer à l’éducation en détail (du plus récent au plus ancien) 

Passer à l’expérience professionnelle (du plus récent au plus ancien) 

(Note : certains modèles de CV proposent de renseigner l’expérience professionnelle avant la formation 

universitaire) 

Ensuite renseigner les langues et les connaissances en informatique  

 

Notes importantes :  

1) certaines entreprises ou organisations exigent un modèle de CV spécifique à respecter. Il faut 

dans ce cas se renseigner si le modèle existe par exemple sur la page web du recruteur ou poser la 

question au département des ressources humaines.  

2) Il faut penser mettre à jour son CV et l’actualiser à chaque fois cela est nécessaire. Penser à 

actualiser les liens internet s’il y a lieu.  

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

 

Exemple de CV - le format Européen (expérience professionnelle avancée, le modèle peut être adopté 

sans nécessairement renseigner tous les détails proposés)  

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

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

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

5-curriculum-vitae_en (format modifiable, disponible en anglais)  

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

(format Word, disponible en anglais et en français) , 

https://europass.cedefop.europa.eu/editors/en/cv/compose (modèle modifiable et téléchargeable 

en ligne)  

Autre exemple de cv   : http://www.globalcv.fr/exemple-de-cv/modele-de-cv-telecharger/ (modèle de Cv à 

télécharger)   

Vidéos : comment rendre son CV attractif (en Français) 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  

 

 

 

 

https://www.modelocurriculum.net/wp-content/eu-cv_en.pdf
https://ec.europa.eu/europeaid/audit-framework-contract-2010-annex-5-curriculum-vitae_en
https://ec.europa.eu/europeaid/audit-framework-contract-2010-annex-5-curriculum-vitae_en
http://europass.cedefop.europa.eu/documents/curriculum-vitae/templates-instructions
https://europass.cedefop.europa.eu/editors/en/cv/compose
http://www.globalcv.fr/exemple-de-cv/modele-de-cv-telecharger/
http://www.globalcv.fr/exemple-de-cv/modele-de-cv-telecharger/
http://www.dailymotion.com/video/x2cn868#tab_embed
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II. La lettre de motivation  

 

Ci-bas 5 conseils à adopter pour rédiger une bonne lettre de motivation.  

2. Adapter sa lettre de motivation à l'offre de stage pour renforcer son CV 

3. Une rédaction soignée sur une page maximum 

4. Renseignez-vous sur l'entreprise et son secteur 

5. Répondez à l'annonce point par point 

6. Utilisez des mots clés spécifiques à l'entreprise/au secteur 

7. Contenu de la lettre de motivation (format) 

 

1- Adapter sa lettre de motivation à l'offre pour renforcer son CV 

La lettre n’a pas la même vocation que le CV car elle seule peut indiquer la motivation pour la 

fonction et l’entreprise.  

En faisant le lien entre le CV et le poste à pourvoir elle joue le rôle de catalyseur de la 

candidature : CV et lettre se complètent, se renforcent et agissent en synergie.  

La lettre doit donner un "coup de projecteur" sur les points du CV qui correspondent à l'offre et 

compléter les points concordant du CV pour renforcer la candidature. 

 

2- Une rédaction soignée sur une page maximum 

Écrire une lettre de motivation en 15 à 20 lignes, une page maximum. 

La lettre fera l'objet d’une analyse sur le fond et sur la forme. Elle doit être 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 :  

 L’étudiant se présente pour un stage déjà annoncé,  

 L’étudiant se présente en candidature spontanée. 

 

La lettre de motivation pour une candidature spontanée doit être rédigée à partir des informations 

captées sur la communication institutionnelle de recrutement, la presse économique et les sites 

web carrières .Développez votre argumentation sur les caractéristiques de la culture de 

l’entreprise. Plus vos propositions seront cohérente et reliées aux projets et à la culture de 

l’entreprise plus vous susciterez d'intérêt. 

 

4- Répondez à l'annonce point par point 

La lettre de motivation pour un stage peut être assimilée à une réponse à 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 : l'entreprise, le poste et le profil recherché.  
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Utilisez : esprit d'équipe, capacité de négociation, rigueur, etc.. : Certains critères sont très utiles 

dans la sélection d’un candidat. 

 

5- Utilisez des mots clés spécifiques à l'entreprise/au secteur 

Si des critères 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 l’entreprise si possible 

 

6- Contenu de la lettre de motivation (format) 

En haut à gauche : votre nom, prénom, adresse, téléphone, mobile et mail 

 

Plus bas à droite : Nom de l’entreprise, À l’attention de Madame/Monsieur (Nom) ou du Service 

des Ressources Humaines ou du Directeur du département,    

Adresse, téléphone. 

Plus bas à gauche : Objet : Candidature pour un stage…Madame, Monsieur – Titre, 

Contenu de votre lettre 

Et formule de politesse pour finir 

 

Modèle de lettre de candidature (forme) 

Partie de haut 

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

Dernière partie 

 
Source :  https://www.doc-etudiant.fr/Methodologie/Lettre-de-motivation/  

 

  

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

 

 

Source : https://www.fastweb.com/career-planning/articles/cover-letter-for-internship-sample 

 

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

À faire 

 Adoptez une logique de 3 paragraphes dans votre lettre de motivation. (sur une seule page)  

 Montrez que l’entreprise pourquoi elle vous intéresse. 

 Expliquez ce que vous pouvez apporter à l’entreprise.  

À éviter  

 Évitez 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 », 

« Chère Madame »). Puis, pour conclure votre lettre évitez les formules familières du type 

« Cdt » ou encore « En espérant une réponse rapide de votre part » qui pourra sembler maladroite. 

III. 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 

 
 

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/  

http://etudiant.aujourdhui.fr/etudiant/info/cv-les-mots-cles-les-plus-utilises-dans-les-profils-sur-linkedin.html
http://etudiant.aujourdhui.fr/etudiant/info/cv-les-mots-cles-les-plus-utilises-dans-les-profils-sur-linkedin.html
http://etudiant.aujourdhui.fr/etudiant/info/cv-les-mots-cles-les-plus-utilises-dans-les-profils-sur-linkedin.html
http://etudiant.aujourdhui.fr/etudiant/info/cv-les-mots-cles-les-plus-utilises-dans-les-profils-sur-linkedin.html
http://www.monstergulf.com/
https://motivationalletter.com/motivation-letter-sample-for-an-it-internship/

