PROJET PROFESSIONNEL ET GESTION
D’ENTREPRISE

Chapitre 1 : Rédaction de lettre de
motivation, Rédaction d'un CV

1-QU’EST-CE QU’UNE LETTRE DE MOTIVATION ET A QUOI
SERT-T-ELLE

La lettre de motivation est un document important qu’il faut rédiger avec beaucoup
de soins.
La lettre de motivation a pour objectif principal de convaincre le recruteur que vous
étes le candidat idéal.
Il est donc trés utile de préciser tout ce que vous n’avez pas pu dire dans votre CV:
VoS objectifs, vos ambitions, vos points forts et vos attentes, ainsi que vos intéréts

par rapport a I'offre d’emploi :

e votre compréhension du poste vacant
e votre sens tactique

e votre maitrise de la langue

e votre niveau culturel

e votre intelligence

e votre personnalité

En fin de compte, I'objectif de la lettre de motivation est d’expliquer le pourquoi et le

comment de votre candidature, et de répondre aux questions suivantes :

e Qu’est-ce qui vous attire dans le poste ?
e Pensez-vous étre a la hauteur de ce poste ?

e Pourquoi, selon vous, seriez vous le candidat idéal ?
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On distingue trois types de lettre de motivation :

D I~ ne
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+ la lettre de motivation pour réponse a une annonce, ciblée sur un poste
vacant précis ;
+ la lettre de motivation pour candidature spontanée, plus ouverte et ciblant

plutét I'entreprise que le poste précis.

+ |a lettre de motivation a destination des cabinets de recrutement.
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1. Deux exemples d’'une lettre de motivation

1.1 Lettre de motivation pour une candidature spontanée

Sofiane Travailleur

16, rue des Sources
L-5555 Sidi Bel-Abbes
Tél. : 06 22 11 00 33

Arcelor-Mittal S.A.

A I'attention de Monsieur Employeur
B.P. 0000

L-4444 Esch-sur-Alzette
Rumelange, le 12 mars 2017

Objet : candidature spontanée
Monsieur,

Désireux de donner un changement a ma carriére professionnelle, j’ai le plaisir de vous

proposer mes services pour le poste d’ouvrier de production.

Mon expérience professionnelle de sept ans dans le secteur de l'industrie, mon
dynamisme, mon esprit d’équipe et ma précision dans I'exécution des taches sont, entre
autres, des atouts dont jai fait preuve durant mon parcours professionnel et dont je peux
faire profiter votre entreprise. Par ailleurs, je sais facilement m’adapter a un nouvel

environnement.

Disponible avec effet immédiat, je vous remercie de bien vouloir m’accorder un
entretien, lors duquel j'aurai 'occasion de vous convaincre de ma motivation pour le

poste sollicité.

Dans I'attente d’'une réponse favorable, je vous présente, Monsieur, I'expression de mes

salutations distinguées.
Signature

Annexe :

- Curriculum Vitae (CV)
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1.2. Lettre de motivation suite a une annonce dans un journal

Sofiane Bouazza
17, rue des Bains
L-6440 Echternach
Tél. : 3457 89

Monsieur Carlo Hostert
c/o SUPERALIMA S.A.
13, rue du Bois

L-9991 Weiswampach

Echternach, le 10 octobre 2015

Objet : Votre annonce parue dans le Luxemburger Wort du 8 octobre 2015 pour le
poste de chef des ventes

Vos références: 113/05AB
Monsieur,
Votre annonce citée en référence a retenu toute mon attention.

Souhaitant rejoindre une société commerciale en pleine expansion et la vente de produits
alimentaires m’intéressant particulierement, je vous propose mes services pour le poste de “Chef
des Ventes”.

Comme je dispose d’une expérience professionnelle de cing années dans le secteur des produits
alimentaires, je peux mettre a profit mes compétences acquises ainsi que mes qualités humaines.
Mon sens de l'organisation, ma capacité de motiver et de diriger une équipe, mon sens des
responsabilités et ma conscience professionnelle sont des atouts dont j’ai fait preuve dans le cadre
de mon dernier emploi et qui me laissent supposer que je suis la personne que vous recherchez.

Disponible avec effet immédiat, je vous remercie de m’accorder un entretien a votre meilleure
convenance afin de développer avec vous les différents points en vue d’une future collaboration.

Dans l'attente d’une réponse favorable, je vous prie d’agréer, Monsieur, I'assurance de mes
salutations distinguées.

Signature

Annexe : Curriculum Vitae (CV)
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2. Le contenu de votre lettre de motivation

Une lettre de motivation est habituellement structurée selon les rubriques suivantes :

vos coordonnées personnelles

les coordonnées du destinataire

la date de la rédaction de la lettre de motivation
la référence

I'en-téte, le corps et la signature de la lettre

les annexes

2.1 Vos coordonnées personnelles

» Ecrivez vos coordonnées personnelles dans la partie supérieure gauche de la

lettre.

* Indiquez d’abord votre (vos) prénom(s), puis votre (vos) nom(s) de famille.

» Sile prénom et le nom de famille peuvent étre confondus, mettez le nom de
famille en majuscules.

 Votre prénom doit étre précédé de Madame ou Monsieur en cas de confusion sur
le sexe.

» Apreés votre nom, indiquez votre adresse et votre numéro de téléphone.

Exemple :

2.2 Les coordonnées du destinataire (entreprise/patron /
recruteur)

* Prenez soin de vérifier 'orthographe du nom de votre recruteur. Si vous avez un
doute, vérifiez sur le site internet de I'entreprise concernée.

» Attention : N’écrivez pas « a l'intention de... », mais « a 'attention de... » !
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* N'oubliez pas, le cas échéant, la forme juridique de la société (S.A., S.a.r.l....)

2.3 La date

 Ecrivez toujours la date en entier, et non pas de facon abrégée (10/10/15).
Envemple: Sidc Bel- Ao , le 10 il 2020

2.4 La référence

» Une référence ne doit étre indiquée que dans le cas d’une réponse a une
annonce.

* Inscrivez-la dans I'ordre suivant :

Olbjet : wotre anncuce parue dans le Luvembarger
Wort du 10 Al 2020 pour le poste de secnctaine
de dénection

Voo néférences : 125105 4.

2.5 L’en-téte (formule d’appel)
+ Adressez-vous a « Monsieur » ou « Madame », et non pas a « Monsieur Schmit »
ou « Madame Hoffmann ».

* Evitez les familiarités comme « Chére Madame Muller » ou le titre de la personne
« Monsieur le chef du personnel » (exception: Monsieur le directeur, Madame la
Directrice ).

» Si vous ne connaissez pas le nom du destinataire, respectez I'égalité des sexes :
« Madame, Monsieur» ou « Mesdames, Messieurs ».

2.6 Le corps de votre lettre de motivation

Lors de la rédaction du corps du texte, rappelez-vous toujours de I'objectif de votre
lettre de motivation. Il est important de vous demander :

e Pourquoi je contacte cette entreprise?
e Qu’est-ce qui m’attire dans le poste vacant?
e Qu’est-ce que je peux apporter a I'entreprise?
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e En quoi est-ce que mon profil correspond au poste vacant?
e Pourquoi je suis ’'hnomme ou la femme de la situation ?
(Et non pas une autre personne !)

Pour une lettre de candidature spontanée, trois (3) étapes sont a
respecter :

» laraison de votre choix, c’est-a-dire votre (vos) motif(s) de candidature
(motivation)

» la particularité de votre candidature, c’est-a-dire qu’il faut prouver que vos
compétences répondent aux besoins de I'entreprise

* formulez une demande de rendez-vous

Pour une lettre de motivation rédigée en réponse a une annonce, quatre
(4) étapes sont a respecter :

» la phrase d’introduction avec une référence a 'annonce

* la raison de votre choix, c’est-a-dire votre (vos) motif(s) de candidature
(motivation)

» la particularité de votre candidature, c’est-a-dire il faut prouver que vos
compétences répondent aux besoins de lI'entreprise

+ formulez une demande de rendez-vous

2.7 Candidater suppose de savoir manier le bon langage. Et la mauvaise
utilisation ou une absence de formules de politesse peut disqualifier un
candidat. Mieux vaut respecter certaines regles.

S'il convient d'essayer de se démarquer d'autres candidats a un poste, certaines
regles doivent étre scrupuleusement respectées. Aussi, une lettre de motivation doit

comporter les formules de politesse auxquelles personne ne peut déroger. Il est
d'abord de rigueur d'utiliser le vouvoiement. Cela peut paraitre évident, mais mieux

vaut le rappeler car il s'agit Ia de la premiére marque de respect a suivre.

Le r6le d'une formule de politesse dans une lettre de motivation est extrémement
important : un employeur vérifie par ce biais la considération que lui porte le candidat
et le respect de celui-ci envers les regles de bienséance. Un chef d'entreprise ne
pourra ne pas prendre le risque de recruter une personne qui, dés sa premiere

approche, jongle maladroitement avec ces formules.

2.8 La signature
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https://www.journaldunet.fr/management/guide-du-management/1200753-lettre-de-motivation-exemple-modele-gratuit-a-telecharger-et-comment-la-faire/

* N’oubliez pas de signer votre lettre (a droite de la page) en laissant deux ou trois
lignes d’espace apreés la formule de politesse.

* Vous pouvez mentionner, en dessous de la signature, votre prénom et votre nom.
2.9 Les annexes (pieces jointes)

* Les annexes, les piéces jointes a votre lettre de motivation, sont indiquées a
gauche et en bas de page de votre lettre de motivation.

Exemple :

Annexes :

3. Les candidatures par courriel ou sur sites internet

Certaines entreprises souhaitent étre contactées par email ou via leur site internet
moyennant un formulaire de candidature standardisé. Cette démarche est a

préparer aussi soigneusement que celle effectuée par courrier normal.

* Regroupez toutes les annexes en un seul document PDF. (Utilisez p.ex. le logiciel
gratuit ‘PDF Creator’)

* Nommez vos fichiers avec des titres clairs.
Exemple : « candidature Sofiane Travailleur.pdf »

* Ne dépassez pas un volume de 4 a 5 MB pour vos annexes.

* Les emails contenant des annexes avec un volume élevé risquent de terminer
dans la boite a courrier indésirable.

« Utilisez une adresse email sérieuse. Des noms fantaisistes peuvent décrédibiliser
votre candidature.

» Terminez votre email avec une signature reprenant vos coordonnées de contact.

* Reprenez dans I'objet de I'email l'intitulé exact du poste proposé ou, en cas d’'une
candidature spontanée, un intitulé généralisé du métier en question.

» Adressez votre email a une adresse électronique précise
(« recrutement@... », « rh@... ») ou a un nom précis.
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- Evitez des adresses généralisées tels que « info@... ».

» Les formulaires de candidatures sur les sites internet de certaines entreprises
contiennent un champ de texte libre. C’est dans ce champ que vous devez
introduire votre lettre de motivation.

4. Quelques conseils généraux pour la rédaction de votre lettre
de motivation

+ Utilisez des feuilles blanches au format DIN A4, sans lignes et non quadrillées.
 Ecrivez votre lettre sur ordinateur, sauf contre-indication.

* Ne résumez pas votre CV.

* Restez le plus neutre possible.

» Utilisez des phrases courtes et claires.

» Soyez positif et utilisez des verbes positifs.

* Ne soyez ni trop modeste, ni trop prétentieux.

+ Faites attention aux fautes de grammaire et d’orthographe.

» Evitez les répétitions et les abréviations incompréhensibles.

» N’utilisez ni une enveloppe a fenétre ni une enveloppe tachée.
* Vous n’avez pas besoin de joindre une enveloppe timbrée pour la réponse.
* Prenez soin d’affranchir correctement votre courrier.

A éviter absolument :

» Ecrire au verso de la page

« Ecrire au temps conditionnel : « je pourrais... »

» Deébuter toutes vos phrases par « je »

» Etaler vos problémes

* Accuser la malchance

» Etre provocateur

Exemples de termes malheureux :

* « Je cherche désespérément un emploi depuis un an ... »

» « Je suis divorcé(e) et j'ai quatre enfants a charge ... »
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* « Je mennuie chezmoi ... »

* « Je n’ai aucune expérience professionnelle ... »

* « Ma formation vous paraitra peut étre un peu juste ... »

» « Je suis au chdmage depuis le... » ou « je suis sans travail depuis le... »
Mieux vaut écrire: « Je suis disponible avec effet immeédiat. »

* « Je suis inscrit(e) a 'TADEM depuis le...»

5. Exemples de formulations concernant la rédaction
d’une lettre de motivation

5.1 Phrases d’introduction

» « Votre annonce citée en référence a attiré toute mon attention. »

* « Le poste de ... que vous offrez m’intéresse fortement. »

» « J’ai retenu avec attention votre offre pour le poste de ... et je vous présente ma

candidature. »

» « En réponse a votre annonce sous rubrique, j’ai le plaisir de vous offrir mes

services pour le poste décrit. »

» « Etant a la recherche d’un nouveau défi professionnel, j’ai le plaisir de vous

proposer mes services pour le poste de ... » (candidature spontanée)

* « En me référant a notre entretien téléphonique du 7 octobre 2015, jai le plaisir de

vous offrir mes services pour le poste de ... » (candidature spontanée)

» « Désirant travailler en tant que réassortisseuse dans un super marche, j’ai le
plaisir de vous présenter ma candidature pour un tel poste. » (candidature

spontanée)

* « Vous recherchez, par votre annonce sous rubrique, un agent de production.
Comme je dispose d’'une expérience professionnelle de sept années dans ce

metier, je vous propose mes services. »

+ « C’est avec grand intérét que j'ai pris connaissance de votre annonce parue dans

le Luxemburger Wort du 6 juin 2015, par laquelle vous recherchez un agent de
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sécurité. »

« Votre offre d’'emploi parue dans le Luxemburger Wort du 5 septembre 2015 a
attiré toute mon attention. J’ai étudié votre annonce avec grand intérét, et je suis

convaincu que mes capacités correspondent au poste propose. »

« Votre site Internet a attiré mon attention pour deux raisons : la bonne structure

de votre entreprise et la qualité des produits que vous offrez.»

« Passionné par les matériaux de construction, et plus particulierement les portes
et fenétres, j’ai le plaisir de vous offrir mes services pour le poste d’agent

technico-commercial. »

5.2 Formulations concernant la motivation

« Recherchant un nouveau défi professionnel dans une société de production en

pleine expansion, je vous propose mes services pour le poste décrit. »

« Souhaitant rejoindre une société commerciale en pleine expansion et la vente
des produits laitiers m’intéressant particulierement, je vous propose mes services

pour le poste de Chef des ventes décrit. »

« Comme, depuis mon enfance, les voitures automobiles m’intéressent fortement
et qu’au fil des années je suis devenu un bricoleur fervent dans ce domaine, je
VOUS propose mes services pour le poste d’ouvrier-magasinier décrit. »

« Ayant le souhait de changer de profession et le secteur de I'alimentation
m’intéressant particulierement, je vous présente ma candidature pour un poste
dans le département vente de votre honorable établissement. » (candidature
spontanée)

« Tres attirée par le secteur des voyages et du tourisme, je me suis décidée a
VOous proposer mes services pour le poste d'agentde  voyages. »

« Tres attirée par le métier du secrétariat, je désire découvrir une entreprise me
permettant de développer mes compétences théoriques acquises au cours de

ma scolarité. »



» « Vous recherchez une esthéticienne pour une durée de...mois pour un
remplacement congé de maternité (congé parental). Je vous propose mes
services. »

* « A la lecture de votre offre d’emploi, je me suis reconnu dans les différentes
facettes du profil recherché et je vous propose mes services. »

» « Fort d’'une expérience professionnelle de sept ans dans le secteur de l'industrie,
je vous propose mes services pour le poste de ... »

* « Souhaitant donner une nouvelle direction a ma carriére professionnelle, j’ai le
plaisir de vous présenter ma candidature pour le poste de ... »

» « Douze années d’expérience professionnelle acquise en comptabilité me
conduisent a vous proposer ma candidature pour le poste décrit dans votre

annonce sous rubrique. »

» « Passionné des matériaux d’électricité et disposant d’une expérience
professionnelle de cinq années comme aide-électricien, je vous présente ma

candidature pour le poste d’agent technico-commercial dans votre entreprise. »

5.3 Formulations concernant les compétences
» « Comme je dispose d’'une expérience professionnelle de cing années en tant
qgu’ouvrier de production, je peux mettre a profit mes compétences techniques
acquises. »
* « Ayant une expérience professionnelle de sept années dans le domaine de la
menuiserie, je suis convaincu de disposer des compétences techniques exigées. »
» « Je dispose d’'une expérience professionnelle de cing années dans le secteur de
'alimentation durant lesquelles j'ai pu développer mes compétences techniques
et mes qualités humaines. »
» « Une formation suivie de neuf années d’expérience dans une fonction
commerciale me permettra de vous apporter une collaboration efficace. »

» « Ma formation professionnelle, mon dynamisme et mon esprit d’équipe me
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laissent supposer que je suis la personne que vous recherchez. »

* « Ayant le sens de I'’écoute, de la communication et de la négociation, je souhaite
mettre ces aptitudes ainsi que mes compeétences techniques acquises durant les
derniéres cing années au profit de votre entreprise. » (poste de vendeur)

» « J'ai une expérience professionnelle de dix ans en tant que mécanicien
automobile et souhaite continuer a apprendre et évoluer dans ce domaine. Je
vous propose de faire un essai afin de vous prouver mes connaissances et mes
aptitudes pour ce métier. »

» « Mon expérience professionnelle acquise durant les cing derniéres années me
parait correspondre au profil que VOous souhaitez. »

» « J’ai une expérience professionnelle de cing années en tant que mécanicien
automobile et souhaite continuer a apprendre et évoluer dans ce domaine. »

» « Précise dans I'exécution des taches, ayant une facilité de contact et
d’adaptation, jaime le travail en équipe. De plus, j'ai le sens des responsabilités
et de I'organisation. » (Poste de secrétaire)

» « Ayant le sens de la négociation et ayant fait preuve d’'un contact aisé avec la
clientéle durant mes cing dernieres années professionnelles, je suis persuadé
que mes compétences me permettront de mener a bien les missions liées au
poste offert. »

5.4 Demander un entretien d’embauche

 « Disponible avec effet immédiat, je vous remercie de m’accorder un entretien a
votre meilleure convenance afin de développer avec vous les différents points

d’une collaboration efficace. »

» « Disponible a partir du 1er octobre 2015, je vous remercie de m’accorder un
entretien a votre meilleure convenance a I'occasion duquel je peux vous
communiquer de plus amples détails au sujet de ma personne. »

» « Disponible avec effet immédiat, je vous propose de nous rencontrer afin de vous
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convaincre de ma motivation de m’investir dans le poste vacant. »
* « Motivé et prét a m’investir dans le poste vacant, je souhaite m’entretenir avec
vous du bien-fondé de ma démarche. »
* « Si quelques précisions vous manquent & mon sujet, je me ferai un plaisir de
vous les communiquer lors d’un entretien que je vous propose de me fixer. »
5.5 La formule de politesse
* « Je me ferais un plaisir de vous communiquer de plus amples détails lors d’un
prochain entretien et, dans cette attente, je vous prie d’agréer, Monsieur,
'assurance de mes salutations distinguées. »
» « Je reste a votre disposition pour un premier entretien et vous prie d’agréer,
Madame, I'assurance de mes salutations distinguées. »
» « Dans l'attente d’une réponse favorable, je vous présente, Monsieur, I'expression
de mes salutations distinguées. »
» « En vous remerciant de I'attention que vous porterez a ma candidature, je vous
prie d’agréer, Madame, I'expression de mes salutations distinguées. »
» « Dans la perspective de vous rencontrer, veuillez agréer, Monsieur, mes sinceres
salutations. »
* « Souhaitant vous rencontrer, je vous prie d’agréer, Monsieur, I'expression de ma
parfaite considération. »
* « Souhaitant vivement vous rencontrer pour vous exposer plus amplement mon
expérience professionnelle et ma motivation, je vous prie de croire, Monsieur, a

'assurance de mes salutations distinguées. »



2-Le Curriculum Vitae (CV)

Le CV est un document indispensable a une recherche d’emploi.

Il constitue le point de jonction entre I'offre d’emploi et la demande, et doit donner
envie a un recruteur de vous inviter a un entretien d’embauche pour un poste
proposeé.

Il est nécessaire de préparer pour toute candidature un CV adapté a I'offre d’emploi
proposée en mettant en évidence les qualités qui vous distinguent particulierement
pour ce poste.

Votre CV doit donc comprendre différentes rubriques détaillant vos coordonnées,
votre parcours scolaire et/ou professionnel, vos compétences et éventuellement vos
centres d’intéréts personnels. Il s’agit d’'une description simplifiée de votre profil
professionnel permettant a un recruteur de voir en un clin d’ceil, si votre profil est

bien le profil recherché pour le poste vacant.



PHOTO

Malik TRAVAILLEUR
107, rue des fleurs
L-7639 Sidi Bel-Abbés

Tél : 678995367

E-mail: matravailleur@pt.tlu

cv 'rype ( Exemple )

Expériences professionnelles :

Date de naissance:
29-05-1986

Etat civil: marié
Nombre d’enfants : 02
Nationalité :
Algérienne

Permis : B et CE
Voiture personnelle : Oui

08/2004-08/2010 : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
09/2001-07/2004 : XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Etudes et formations :

2007 : Centre National de la formation
Professionnelle Continue, Esch-sur-Alzette,
Excel Access
2004 : Chambre de commerce
La comptabilité analytique
1998 — 2004 : Université Djillali Liabes
Sidi Bel-Abbés
1992 - 1998 : Lycée Abdelkader Azza
Sidi Bel-Abbés
1988-1992 : CEM AEK Azza
Sidi Bel-Abbés
1882-1988 : Ecole primaire, Gambetta
Sidi Bel-Abbés

COMPETANES PROFESSONNELLES ET PERSONNELLES

e Autonomie, dynamisme et esprit d’équipe
e Sensde |'écoute

e Sens la communication et de la négociation
e Sens de I'organisation

CONNAISSANCES LINGUISTIQUES

e Arabe:tresbon
e  Frangais : Bon

e Allemand : Bon
e Anglais : Bon

Connaissances informatiques
e Word, Exel, Acces, Internet, Outlook

DIVERS
e Activités extraprofessionnelles: Premiers secours
e Loisirs : Natation, course a pieds, judo



1- Le contenu de votre Curriculum Vitae (CV)

Un Curriculum Vitae (CV) contient d’habitude les rubriques suivantes :
« Vos coordonnées personnelles

+ Vos expériences professionnelles

+ Vos études et formations

* Vos compétences professionnelles et personnelles

« Vos connaissances linguistiques

« Vos connaissances informatiques

 Divers

1. Vos coordonnées personnelles

Les coordonnées personnelles ont deux fonctions :
« donner des indications sur votre situation personnelle

« permettre au recruteur de vous contacter

1.1 Votre photo

Le format de votre photo doit idéalement avoir le format d’une photo d’identité.

35 millimeétres de large sur 45 millimétres de haut.

 Elle est a coller, respectivement a scanner au-dessus de vos coordonnées
personnelles , comme indiqué dans I'exemple de Monsieur Paul Travailleur.

» Assurez-vous qu’elle soit nette, sans pliure, ni trace.

» Autre recommandation : tenue correcte, respectivement adaptée aux valeurs de

I'entreprise.



1.2 Votre (vos) prénom(s) et votre (vos) nom(s) de famille

« Ecrivez toujours d’abord votre (vos) prénom(s), puis votre (vos) nom(s) de famille.
» Si votre prénom et votre nom de famille peuvent étre confondus, mettez votre nom

de famille en majuscules.
(Exemple : Paul ALBERT)

» Si votre prénom est porté aussi bien par des hommes que par des femmes, faites

précéder votre prénom de la dénomination : Monsieur ou Madame.
Exemples : Monsieur Dominique Blaise Madame Dominique Meye

1.3 Votre adresse

* Indiquez d’abord le numéro et le nom de la rue, sur une méme ligne,
ensuite le code postal et la localité, sur une deuxieéme ligne.

Exemple : 107, rue des Fleurs L-7639 Blumenthal
1.4 Votre numéro de téléphone

* Indiquez toujours le numéro votre téléphone portable (GSM), ainsi que
votre numeéro de téléphone fixe (celui de votre domicile).

* Vous devez faire en sorte a étre joignable la majeur partie de la journée.

1.5 Votre adresse électronique

* Il est impératif d’indiquer votre adresse électronique (e-mail).

Certains recruteurs préférent d’abord vous répondre par courrier
électronique (e-mail), pour ensuite vous contacter par téléphone ou bien
par courrier postal.

1.6 Votre date de naissance

+ Potentiellement discriminant, 'age reste pourtant tres important.
* Il est donc recommandé d’indiquer votre date de naissance.

1.7 Votre état civil

* Indications possibles : célibataire, marié(e), partenariat enregistré, séparé(e),

veuve/veuf, ...



1.8 Indications sur vos enfants et sur leur garde
* Il est recommandé de toujours indiquer cette information, sachant que, lors d’'un

entretien d’embauche, la question sera posee.

* Indiquez absolument que la garde de votre (vos) enfant(s) est assurée.

1.9 Votre nationalité

» Il est recommandé de toujours indiquer votre nationalité.

» Sivous étes ressortissants de pays tiers, n'oubliez pas de donner des
informations sur votre titre de séjour.

1.10 Votre mobilité : les permis et la voiture personnelle

* Indiquez toujours, si oui ou non vous étes en possession d’'un permis de conduire,
et si oui lequel.
» Pour I'exercice de certains métiers (par ex. : magasinier, opérateur logistique,

chauffeur-livreur), cette information est indispensable.

1.11 Autres recommandations

» N’indiquez sous aucun prétexte :
» votre numéro de sécurité sociale
* le numéro de votre permis de travail

» les coordonnées (noms, adresses, professions) de vos parents, de

votre conjoint, ou encore, de vos enfants

2. Vos expériences professionnelles

Les expériences professionnelles sont le coeur du CV. Il faut donc les mettre en
valeur.

Les informations de base sont les suivantes :



» les dates de vos expériences professionnelles
* les noms de vos employeurs / des entreprises

» les intitulés de vos postes exercés

2.1 Les dates de vos expériences professionnelles

» Les expériences sont présentées dans un ordre anti-chronologique, c’est-a-dire de
la plus récente a la plus ancienne.
» Si votre parcours professionnel présente des lacunes, n’inventez surtout pas des

expériences pour combler votre CV.

2.2 Les noms de vos employeurs / des entreprises

« |l suffit de mentionner le nom de I'entreprise ou du patron pour  lequel
vous avez travaillé, éventuellement la localité.

» L’adresse exacte n’est pas obligatoire.

2.3 Les intitulés de vos postes exercés

» La description des postes peut faire la différence.

» Limitez-vous a mentionner les taches principales.

3. Vos études et formations professionnelles
(continues)

3.1 Vos études

Vos études sont présentées dans un ordre anti-chronologique, c’est-a-dire des
plus récentes aux plus anciennes.

» Vous n‘avez pas besoin de mentionner en détail toutes les classes fréquentées.
Il est évident qu’'un détenteur d’'un CATP a aussi réussi les classes de 7e, 8e, 9°

etc.

Par contre, il est important d’indiquer tous vos diplémes et certificats réussis.

Evitez les abréviations peu connues.



3.2 Vos formations professionnelles (continues)

» Vos formations sont présentées dans un ordre anti-chronologique, c’est-a-dire
des plus récentes aux plus anciennes.
» Seules les formations significatives, relatives au poste vacant, doivent étre

indiquées.

* |l peut étre utile de préciser I'objet de vos formations.

4. Vos compétences professionnelles et personnelles
» Vos compétences professionnelles et personnelles sont fondamentales.

* Elles valorisent votre profil : vous insistez sur ce que vous avez fait et appris a

faire au cours de vos différents postes et formations.

Voici quelques exemples de compétences professionnelles et
personnelles :

» doté(e) d’'un sens de I'organisation
+ contact aisé avec la clientele

» ouverture d’esprit



autonomie

esprit d’équipe / esprit de coopération

bonnes aptitudes relationnelles / aisance relationnelle
sens du dialogue

capacités d’adaptation

facilité d’intégration

précision et rapidité dans I'exécution des taches
dynamisme

conscience professionnelle

sens des responsabilités

sens de la discrétion / sens de la confidentialité
disponibilité

flexibilité

mobilité

ponctualité

créativité

esprit innovateur

sens de la communication et de la négociation
force de conviction

sens de l'initiative

volonté de s’investir

volonté d’engagement

bonne capacité de motivation / d’animation
capacité de travailler sous pression

bonne résistance au stress

bon sens de I'écoute

facilité de compréhension



» capacité de mémorisation
 volonté d’apprendre

* esprit positif

* soucieux du travail bien fait
* bonnes capacités d’analyse
* polyvalence

« fiabilité

* honnéteté

5. Vos connaissances linguistiques

» De maniére générale, ne trichez pas lors de la rédaction de votre CV.
En particulier pour ce qui est de vos connaissances linguistiques.

* Indiquez donc de maniére aussi précise et sincére que possible vos capacités
linguistiques.

» Pour évaluer votre niveau en langues, faites la distinction suivante:
* langue maternelle
* connaissances de base
* bonnes connaissances
» trés bonnes connaissances
Exemple : Connaissances linguistiques
* Luxembourgeois - langue maternelle
* Francais - trés bonnes connaissances
» Allemand - bonnes connaissances

* Anglais - connaissances de base

6. Connaissances informatiques

+ Comme indiqué pour vos connaissances linguistiques, ne trichez pas lors de la
rédaction de vos connaissances informatiques, mais soyez précis et sincere.

» Vous pouvez indiquer les logiciels, les langages de programmation et autres
outils informatiques que vous maitrisez.
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7.

Divers

Sous cette rubrique vous pouvez indiquer vos activités extraprofessionnelles et
vos loisirs.

Ne la sous-estimez pas! Imaginez que le recruteur partage les mémes activités
qgue vous. Le cas échéant, il peut éventuellement s’intéresser d’avantage a votre
candidature.

Evitez de mentionner vos activités syndicalistes ou politiques, ou encore, votre
appartenance a une religion ou a une secte.

Evitez d’indiquer trop de loisirs. Le recruteur pourrait s’imaginer que les loisirs
sont d’'une telle importance pour vous que vous risqueriez de manquer de
concentration dans I'exécution de vos  taches professionnelles.

Rédiger un CV : les erreurs a ne pas commettre

Votre CV est votre carte d’'identité pour 'emploi. L’employeur doit comprendre en le

lisant qui vous étes, quelles sont vos compétences, et si vous correspondez au

poste. Pour rédiger au mieux votre CV et mettre toutes les chances de votre c6té,

notre expert nous indique toutes les erreurs qu’il ne faut pas commettre.

Eric Dupont, fondateur du site CV-leader, nous donne tous les pieges a éviter pour rédiger un

bon CV :

Premierement : Ne pas présenter clairement son profil

Se

présenter honnétement et clairement est trés important : le recruteur n’a pas

beaucoup de temps a consacrer a chaque CV recu. Veillez a ne pas oublier une

rubrique, et a ce que chacun des titres soit explicite et concis.


http://cv-leader.fr/

Si vous avez eu des expériences professionnelles trés différentes, faites le tri et ne
mentionnez que celles qui ont un rapport direct avec le poste, il ne faut pas étre

incohérent avec son projet professionnel !

La rubrique compétence, qui est indispensable dans la plupart des métiers, doit étre

présente, logique, et toujours en rapport avec le theme.

Deuxiemement : Ne pas donner d’exemples précis

Le recruteur recherche des preuves de vos compétences avanceées, il faut donc
pouvoir lui expliquer concrétement et précisément les réalisations pour qu’il puisse

juger de facon factuelle vos résultats.

Vos précédentes expériences viennent appuyer votre CV, et rassurent I'éventuel
employeur. Si vous décrochez I'entretien, vous pourrez détailler toute cette partie et

expliquer plus précisément vos expériences.

Troisiemement : Rédiger un contenu non adapté

Méme si vous ne pouvez pas changer completement de profil, vous pouvez adapter
le CV a l'offre d’'emploi a laquelle vous répondez. Enlevez certaines expériences qui
n‘'ont pas de lien, ou au contraire, soulignez, enrichissez d’autres expériences

davantage en rapport avec le profil recherché.

Quatriemement : Oublier des rubriques

Les rubrigues formation, expérience et les sous-rubriques langues, informatique,
loisirs sont indispensables. La rubrique compétences, en fonction des profils, peut
étre un vrai atout supplémentaire comme pour les emplois dans la communication,

l'informatique ou encore la formation.

Ne pas soigner la présentation

Un CV mal présenté ne sera pas lu et sera rejeté immediatement, alors on évite les
abus de couleurs, de logos et on fait en sorte que les rubriqgues se distinguent
immédiatement pour que le recruteur puisse trouver directement l'information qu’il
recherche.

Contrairement a ce que I'on pense, le fond et la forme sont aussi importants !


https://www.keljob.com/
https://www.femmeactuelle.fr/vie-pratique/travail/bien-preparer-son-entretien-d-embauche-1101972
https://www.keljob.com/
https://www.keljob.com/

