
 
 

 

Selon le travail de formation réalisé et présenté par Mme ZAGHBA L. 

 
 

 
 

 

 

Le Curriculum Vitae (CV) est un document important dans votre carrière professionnelle. 

L’objectif de ce document est de vous fournir une trame précise pour rédiger votre CV de manière efficace. 

Un CV bien réalisé est une excellente base pour rédiger votre lettre de motivation. En fonction de l’offre à 

laquelle vous répondrez, vous devrez puiser à bon escient, les informations de votre CV que vous pourrez 

développer dans la lettre de motivation. 

 

 
 L’objectif de votre CV est de susciter chez votre lecteur, l’envie de poursuivre par la lecture 

de votre lettre de motivation. 

 
 Il ne faut pas inscrire « Curriculum Vitae » sur votre CV, il ne doit pas contenir de phrases, 

vous devrez développer les sigles et si possible évitez de photocopier les CV. 

 

 Le CV doit être cohérent, clair et détaillé car il doit pouvoir être parcouru en 30 secondes. 

Attention, un CV vide pourrait renvoyer l’image d’une personne inconsistante et un CV trop 

chargé pourrait traduire un manquement quant à votre esprit de synthèse. 

 

 Le CV doit respecter un ordre anti chronologique, soit, de l’expérience la plus récente à celle 

la moins récente. 
 

 
Le CV doit être limité aux renseignements strictement nécessaires : pas de bavardage sans intérêt, 

pas d’exhibitionnisme, ni de confession personnelle. Vous pourrez utiliser le cadre suivant : 

 
 

 Etat civil 
 Votre prénom et nom de famille. NOM ( en lettres capitales).
 Vous pouvez mettre soit votre date de naissance, soit votre âge, mais évitez de 

mettre les deux.

 Situation de famille.

 Précisez votre adresse : n°, rue et ville. Quand le lieu de stage ou le poste est loin 

(autre ville ou autre pays), précisez si vous avez une adresse sur place.

Rédiger mon CV 

Par ce présent document, nous visons à vous fournir les bases de la rédaction d’un Curriculum 

Vitae (CV), littéralement la « carrière de la vie » 

Les bases 

Les grandes parties de votre CV 



 
 

 

 Mettre votre n° de portable et de fixe. Votre adresse mail si vous consultez 

régulièrement votre boîte mail et ne donnez pas d’adresse qui ne fasse pas 

professionnel du type « rosebleue@ ».

 
 

 Formation 
 

 Présentation : date – intitulé de la formation – établissement – ville.

 Mettre en gras les intitulés et précisez également vos diplômes en gras.

 

 Expérience professionnelle 
 

 Date et durée – poste – établissement (ou entreprise) – ville.

 Détaillez les missions et activités annexes.

 Responsabilités administratives et pédagogiques au sein de l’université.

 Attention, le CV ne doit pas nécessairement être exhaustif. Il doit comporter 

uniquement les informations qui sont pertinentes dans le cadre de votre candidature. Il 

doit mettre en avant les expériences où les compétences mises en œuvre, pouvant être 

transposables pour l’offre à laquelle vous candidatez.

 Stages 

 Date et durée – intitulé de la formation – établissement (ou entreprise) – ville.

 Projets de recherche 
 Durée – intitulé du projet – laboratoire et nom de l’institution de rattachement.

 

 Compétences en informatiques 

 Langues pratiquées 

 

 Renseignement souvent essentiel : mais ne vous vantez pas si vos connaissances sont 

limitées. Mieux vaut signaler une connaissance rudimentaire
 

 
 Le plan du CV proposé ci-dessus n’est pas le seul possible. Le contenu restant 

sensiblement le même, à chacun de choisir ce qu’il veut mettre en évidence en 

fonction de la situation précise.

 

 Votre CV doit vous ressembler pour que vous soyez capable de le défendre. En termes 

de couleurs, il n’est pas interdit d’en mettre, cependant votre CV doit rester sobre et 

harmonieux.

 

 Par des jeux de mise en forme, faites ressortir les éléments importants de votre CV. 

Vous pouvez par exemple mettre en gras vos diplômes et la date d’obtention de celui- 

ci. Le but est que votre lecteur puisse repérer le plus rapidement possible, les éléments 

clefs de votre CV.

 

 La présentation doit être particulièrement soignée. Votre CV doit être dactylographié 

dans une police sobre et d’une taille suffisante pour une lecture facile.

Pour la forme 



 
 

 

 

 La photo n’est pas obligatoire. Si vous faites le choix d’en mettre une, il faut qu’elle 

soit récente et qu’elle renvoi de vous l’image d’un potentiel futur collaborateur.

 Il n y a pas de signature à la fin du CV.
 

 

 

Activité 1 
Après avoir lu le document, rédigez votre CV que vous présenterez lors de notre rencontre. 

 

 

 

Votre CV 
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