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			Vous avez décidé de vous lancer : de postuler à l’international, de rejoindre une entreprise implantée dans plusieurs pays, d’envoyer votre candidature aux États-Unis, de répondre à une annonce pour un poste basé en Irlande ? Bravo ! Cela promet d’être une aventure enrichissante. Mais comment traduire votre CV en anglais, rédiger votre lettre de motivation, donner le meilleur de vous-même en entretien ? Les différentes étapes de sélection vous impressionnent. Qu’à cela ne tienne ! Embarquons ensemble pour relever ce défi !
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			A Introduction

			Les Anglo-Saxons sont habitués à ce que le monde entier parle anglais, s’adapte à leurs conventions et codes culturels. Ils peuvent parfois se montrer peu compréhensifs face à un interlocuteur* qui n’est pas familiarisé avec leurs normes.

			Ainsi lorsque vous postulez en anglais, vous ne pouvez pas vous contenter d’une simple traduction. Il vous faut véritablement adapter votre CV.

			Dans ce chapitre, vous allez apprendre à élaborer un CV en anglais, à la fois parfaitement intelligible pour un recruteur anglophone et reflétant fidèlement vos compétences.

			Pour cela, le mieux est de partir d’une page blanche plutôt que de traduire votre CV français. Pour être convaincant(e) dans la langue de Shakespeare, il vous faudra procéder par étapes, que nous allons vous présenter. À l’issue de ce chapitre, vous saurez comment éveiller l’intérêt du recruteur et sortir du lot.


			B The basics

			1 L’accroche : «First impressions last!»

			Tout commence par une accroche.

			Mettez-vous à la place du recruteur : il reçoit de nombreux CV et n’a que peu de temps à consacrer à la présélection. Votre accroche va grandement lui faciliter la tâche. C’est un peu la poignée de main que vous lui tendez, la première impression qu’il aura de vous. Et comme vous le savez, la première impression compte ! L’objectif est de lui donner envie d’en savoir plus sur vous.

			Envisagez ce paragraphe comme si vous écriviez une rubrique « À propos », mais de vous-même. Celle-ci doit aider le recruteur à saisir dans les grandes lignes qui vous êtes, ce qui vous anime, et doit lui donner envie de lire la suite, notamment le détail de vos expériences. On peut trouver cette accroche sous la forme d’un encadré, juste en dessous des informations de contact pour respecter la mise en page du document.

			Il existe trois grands types d’accroche :

			•	Un résumé de votre profil professionnel,

			•	Une mise en avant de vos compétences et qualités les plus distinctives,

			•	Une présentation de votre/vos objectif(s) de carrière.

			Voyons-les en détail.

			Professional profile

			Il s’agit de brosser votre portrait en quelques traits marquants : qui vous êtes, ce que vous faites, le fil rouge de votre parcours. Si vous optez pour l’option du profil professionnel, soyez concis(e) et pensez à personnaliser le contenu en fonction du poste que vous visez.

			 Par exemple

			«A highly competent, motivated and enthusiastic professional with experience working as part of a team in a busy office environment. Previous employers have always been impressed with the speed at which I learn new information, share it with others and manage projects. As a native French speaker, I can communicate bilingually with corporate clients and have industry standard qualifications (TOEIC and TOEFL) to demonstrate my professionalism in this area.»

			Dans quels cas utiliser le « professional profile » ?

			Ce type d’accroche permet au recruteur d’identifier immédiatement votre profil, tout en ouvrant le champ des possibles quant aux missions ou postes que vous visez. En choisissant cette accroche, vous mettez l’accent sur votre parcours et vos capacités, et non sur un objectif de carrière spécifique, sous-entendant ainsi que vous êtes ouvert(e) à plusieurs types de missions.

			Highlight of qualifications

			Une autre option consiste à lister les compétences et traits de personnalité que vous souhaitez mettre en avant. Il s’agit de bien choisir les « mots-clés » qui vous valorisent. Encore une fois, pensez à adapter le contenu en fonction du poste auquel vous postulez ou de l’entreprise que vous souhaitez intégrer.

			Contrairement au premier exemple, ici l’accroche n’est pas présentée comme un paragraphe rédigé mais comme une succession de mots-clés. Ceux-ci doivent être choisis avec soin pour correspondre aux exigences du poste visé. Vous pouvez ajouter des puces pour aérer le contenu et attirer l’œil.

			 Par exemple

			•	Strong understanding of medical/technical terminology and the Regulated Health Professions Act

			•	Ability to prepare, draft, and issue legal documents

			•	Knowledge of legal doctrines, court procedures, government regulations

			•	Ability to manage multiple projects concurrently

			•	Detail-oriented, problem solving experience

			•	Strong organizational and analytical skills

			Essayez d’être spécifique et de ne pas rester trop évasif(ve). À l’inverse, ne tombez pas dans l’écueil de la « liste » qui risque de faire fuir le lecteur. Sélectionnez vos compétences les plus distinctives (cinq à six maximum).

			Dans quels cas utiliser le « highlight of qualifications » ?

			Cette accroche correspond aux profils qui préfèrent insister sur leurs compétences spécifiques et leur personnalité plutôt que sur leur expérience professionnelle.

			Il est parfois difficile pour un candidat de mettre en exergue ses compétences principales, car cela nécessite un fort esprit de synthèse et une capacité à choisir les termes les plus pertinents. Mais si vous y parvenez, vous marquerez des points à coup sûr car vous démontrez votre capacité à réfléchir sur vos qualités et à prendre du recul. Le recruteur appréciera, et pourra par la même occasion évaluer l’adéquation de votre profil (votre personnalité) avec le profil recherché.

			Rassuré de trouver en vous un collaborateur potentiel, le recruteur pourra alors poursuivre sa lecture et découvrir plus d’informations sur votre parcours professionnel et vos expériences plus bas dans votre CV.

			Career objective

			L’objectif de carrière précise le poste que vous convoitez au sein de l’entreprise à laquelle vous vous adressez. Vous pouvez choisir cette option si vous répondez à une annonce ou si vous recherchez un stage, par exemple.

			Pour rédiger cet objectif, soyez direct(e) et employez un vocabulaire dynamique. Des mots percutants et bien choisis donneront de vous une image positive et énergique. Souvenez-vous que votre CV doit briller, pas somnoler. Employez donc des mots qui capteront aussitôt l’attention de votre lecteur. Pourquoi ce poste est-il fait pour vous ? Comment cette nouvelle étape professionnelle s’inscrit-elle dans votre ambition à long terme ?

			 Par exemple

			«I am an Insurance analyst who is actively pursuing the goal of becoming an underwriter. In this context, I wish to apply for the position of Risk Analyst in your company, whose values and culture perfectly fit with my vision of the world along with my career ambition.»

			Dans quels cas utiliser le « Career Objective » ?

			L’intérêt de la rubrique « Career Objective » est double.

			1.	Le recruteur cerne immédiatement le poste que vous recherchez ou vos souhaits d’évolution professionnelle.

			2.	Cette accroche rend votre candidature compréhensible et évidente : votre parcours, vos expériences professionnelles antérieures, votre candidature auprès de cette entreprise… Tout devient cohérent à la lumière de cet objectif professionnel.

			Quelle que soit l’accroche que vous choisissez, cette rubrique fait gagner du temps au recruteur en clarifiant les choses d’emblée. De plus, cela permet de capter son attention en mettant le doigt sur ce que vous pouvez apporter à l’entreprise. Vous éveillez ainsi son intérêt.

			Vous pouvez aussi opter pour une accroche « mixte » en combinant par exemple une phrase sur votre objectif professionnel, suivie d’une liste de vos compétences principales.

			
N Don’t forget

			En rédigeant l’accroche de votre CV en anglais, il est important de rester intelligible. Déclinez les sigles, soyez pédagogue et explicatif(ve). Soyez percutant(e) et allez directement à l’essentiel : « straight to the point » !



			2 Les rubriques incontournables

			WORK EXPERIENCE

			La première rubrique qui suit votre accroche devrait logiquement détailler vos expériences professionnelles.

			•	Listez vos expériences dans l’ordre anti-chronologique, c’est-à-dire en commençant par votre poste le plus récent.

			•	Mettez en évidence le titre du poste, le nom de l’entreprise ou de l’organisation, ainsi que le lieu (ville et département uniquement). Si besoin, précisez leur secteur d’activité.

			•	Indiquez le mois et l’année (sans abréviation) de chaque expérience, sans préciser de dates exactes. Vous pouvez également indiquer la durée.

			•	Utilisez les temps appropriés : le présent ou le gérondif pour votre expérience actuelle si vous êtes toujours en poste et le prétérit pour vos expériences passées.

			•	Pour votre poste actuel, plusieurs options s’offrent à vous :

			–	Vous pouvez utiliser le présent simple à la 3e personne du singulier (He/She) : researches, launches, manages, conducts, supervises, etc.

			–	Vous pouvez aussi opter pour la 1re personne du singulier (I) : lead, design, oversee, manage, review, follow-up, etc.

			–	Ou vous pouvez utiliser le gérondif, c’est-à-dire la forme en « -ing » : managing, drafting, researching, writing, etc.

			–	Quelle que soit la forme verbale que vous choisissez pour votre expérience actuelle, restez cohérent(e) et ne mélangez pas les différentes options.

			•	Pour vos postes précédents, utilisez des verbes d’action en « -ed » c’est-à-dire au prétérit, pour plus de dynamisme (par exemple : launched, designed, supervised, managed, conducted,…).

			•	Évitez la forme passive (responsible for, in charge of, duties included…).

			•	Listez vos responsabilités avec des « bullet-points » au lieu de les décrire sous forme de paragraphe.

			•	Incluez si possible des données chiffrées. Les Anglo-Saxons apprécient les faits, les informations mesurables. Autant que possible, donnez des exemples précis et quantifiez vos résultats : combien de personnes concernées, quel périmètre de responsabilités, quel impact sur le pourcentage de croissance, le budget, le chiffre d’affaires…

			•	Mettez en avant toutes les compétences qui font de votre profil un atout pour le poste que vous visez.

			
N N.B.

			Si vous êtes étudiant(e), vous pouvez commencer par la rubrique « Education », surtout si vous n’avez pas encore d’expériences significatives dans le secteur recherché. L’idée est de mettre en avant ce qui vous différencie (formation, diplôme, double cursus, stage linguistique, projets de recherche…)



			 Exemple de description d’expérience sur un poste en cours

			Paralegal Manager, Canadian Nurses Protective Society, Ottawa, ON 11/2017 – Present

			•	Researches case specific issues, processes, case law and legislation

			•	Addresses questions from beneficiaries regarding extent of CNPS assistance in accordance with the CNPS legal framework, Board limitations and guidelines and internal policies and procedures

			•	Undertakes the assessment of a beneficiary’s eligibility for CNPS services, risk assessments and identification of risk management issues requiring further attention.

			•	Coordinates meetings of the Assistance Review Committee

			•	Keeps abreast of applicable rules of civil procedures and nursing regulatory frameworks in all Canadian jurisdictions and relevant deadlines in relation to legal proceedings.

			•	Ensures the timely management of original legal documents in collaboration with the responsible Legal Advisors.

			•	Prepares accurate case summaries for use in CNPS presentations and legal arguments.

			•	Assists in documentation of procedures and in the advancement of process improvement initiatives.

			•	Acts as a Commissioner for taking Affidavits of documents/oaths.

			Et sur un poste précédent, qui apparaîtra donc plus bas dans le CV :

			Paralegal Assistant, Rochon & Genova LLP, Toronto, ON 01/2017 – 08/2017

			•	Assisted in day to day legal administrative tasks

			•	Assessed and compared legal contracts as a means to target discrepancies in terms of agreement

			•	Designed Affidavits of Client Documents

			•	Provided Legal Research and Case Brief preparation

			•	Assembled Disclosure documents and Statements of Claim

			•	Prepared Trial Records

			•	Managed Dockets

			EDUCATION

			Vient ensuite la rubrique sur votre formation et vos certifications, votre bagage académique, que celui-ci soit initial ou continu.

			•	Listez vos diplômes obtenus dans le supérieur par ordre anti-chronologique, c’est-à-dire en commençant par le plus récent.

			•	Assurez-vous de nommer votre diplôme de façon claire et compréhensible (par exemple, « Bachelor of Science in [votre discipline]» et non pas « BS » ou « license »).

			•	Mettez l’accent sur l’intitulé du diplôme en l’écrivant en gras, devant le nom de l’école/université et le lieu (ville, numéro du département).

			•	Indiquez seulement le mois et l’année d’obtention du diplôme.

			•	Ne précisez pas « expected/projected graduation ».

			•	Si vous avez étudié plusieurs disciplines à l’université, listez uniquement les principales. Donnez la priorité à celles qui sont directement liées à votre objectif de carrière ou au poste convoité.

			 Par exemple

			Paralegal Graduate Certificate, Centennial College, Toronto, ON 08/2017

			•	Accelerated Paralegal Certification Program

			•	Alternative Dispute Resolution Certification

			Bachelor of Arts in Anthropology, McGill University, Montréal, QC 12/2015

			•	Major: Anthropology - Concentration: Archaeology

			•	Double Minor: Political Science & Social Studies of Medicine

			Ou pour une formation effectuée en France :

			Research Master’s in Modern Letters, La Sorbonne University, Paris (75) 07/2012

			•	Two-year Research Master’s program in Modern Letters

			•	Dissertation theme: «Post-modern engagement in the British literature of the 20th century»

			Research Master’s in Modern Letters, La Sorbonne University, Paris (75) 07/2012

			•	Three-year Bachelor program in French literature

			•	Double Minor: French linguistics and history of modern French theatre

			AWARDS & ACHIEVEMENTS

			Spécificité du CV en anglais, cette rubrique est faite pour mettre en avant vos accomplissements, récompenses, autres certifications si vous en avez.

			C’est le moment de valoriser la reconnaissance qu’une organisation a su vous témoigner. Si vous êtes junior, cette rubrique peut vous permettre de mettre en avant des réalisations, récompenses ou certifications pour des activités culturelles, de bénévolat ou d’entreprenariat que vous avez menées en parallèle de votre cursus.

			•	Indiquez clairement le nom de l’organisation dans laquelle vous avez été récompensé(e) ou le titre du prix/trophée.

			•	Précisez uniquement le mois et l’année d’obtention de la récompense.

			•	Ne remontez pas trop loin dans le temps : il est plus pertinent de s’en tenir aux études supérieures/après le lycée.

			Pas de panique si vous ne trouvez rien, vous mettrez l’accent sur d’autres atouts !

			 Par exemple

			AWARDS & ACHIEVEMENTS

			Associated Board of the Royal School of Music – Violin

			•	Grade 8 (Merit) April 2011

			•	Theory June 2009

			Duke of Edinburgh Award, Silver June 2010

			The Center on Philanthropy November 2011

			•	Volunteer Service Award for contributions to Phenomenal People

			The Menuhin Foundation.

			•	Active student from 2002 to 2011

			•	Senior Orchestra, Orchestral Leader

			•	Scholarship Recipient (2011 (Full), 2010 (Half), 2009 (Full))

			•	Performances with The Bermuda Philharmonic, Mark Wood, the English Chamber Orchestra and soloist for the Premier’s Concert & BOND Fundraiser

			American High School Honors Performance SeriesJune 2010

			•	Selected among students from North America for the unprecedented opportunity to perform in a youth orchestra with world-renowned conductor and director, Mr. Charles Pelts, in Carnegie Hall, New York City

			REFERENCES

			Encore une particularité du CV anglais, la rubrique « references » doit permettre au recruteur de savoir qui contacter pour obtenir plus d’informations sur votre façon de travailler. Il peut s’agir d’un ancien employeur, client ou collègue. Si vous êtes junior, vous pouvez solliciter un ancien professeur ou directeur de recherche à l’université.

			
N N.B.

			Assurez-vous que la personne dont vous indiquez les coordonnées sur votre CV :

			•	Est prévenue que vous communiquez ses coordonnées

			•	Est d’accord pour vous recommander auprès de votre futur employeur

			•	Connaît l’étendue de vos compétences et saura exprimer tout le bien qu’elle pense de vous

			•	Parle anglais couramment !



			 Par exemple

			PERSONAL REFERENCES

			
				
					
					
				
				
					
							
							Mr. Nathan Scott

							Legal Superintendent

							Department of Parks

							nathan.scott@go.bda

						
							
							Mr. John Bread

							Alumni Director

							Saltos Grammar School

							jbread@saltos.bda

						
					

				
			

			Si vous ne souhaitez pas indiquer directement une ou deux personnes référentes sur votre CV, vous pouvez utiliser la mention «References available upon request».

			Les quatre sections que nous venons de détailler sont incontournables sur un CV en anglais.

			Ensuite, libre à vous d’ajouter une rubrique pertinente selon votre profil ou le poste que vous visez.

			 Voici quelques exemples d’autres sections que vous pouvez ajouter

			•	Skills (language, computer/software, organizational and analytical capabilities, etc.)

			•	Memberships/Professional memberships

			•	Research/Course projects

			•	Publications

			•	Presentations

			•	Leadership experience

			•	Volunteer work

			•	Extracurricular activities

			•	Hobbies & Interests

			•	Miscellaneous (équivalent de « divers » en français)

			3 Le CV vs. le profil LinkedIn

			Votre CV et votre profil LinkedIn sont deux éléments différents de votre candidature. Ils sont complémentaires et ne doivent pas être un copié-collé l’un de l’autre.

			En premier lieu, alors que votre CV en anglais ne doit pas comporter de photo, il ne faut pas omettre cette étape cruciale pour votre profil en ligne. Selon les statistiques LinkedIn, votre profil a 11 fois plus de chances d’être vu s’il comprend une photo. Vous pouvez aussi ajouter une photo de couverture, ce qui personnalisera votre page et montrera vos compétences informatiques et votre maîtrise des réseaux sociaux.

			À la différence de votre CV, votre profil LinkedIn n’est pas sélectif. Il reprend l’ensemble de vos expériences, et détaille chacune de vos missions. En adaptant votre CV au poste pour lequel vous postulez, vous omettez forcément une partie de vos expériences pour vous concentrer uniquement sur celles qui ont un lien avec le poste visé.

			En d’autres termes, votre CV raconte une partie de votre histoire, celle qui a du sens pour le job que vous souhaitez décrocher, alors que le profil LinkedIn, lui, raconte votre histoire dans son ensemble. Il n’est pas rare que la première chose que fasse un recruteur en recevant votre CV, si votre profil l’intéresse, soit de se rendre sur votre profil LinkedIn pour en savoir un peu plus. Veillez donc à ce qu’il y trouve des informations complémentaires, plus détaillées et exhaustives.

			Une autre différence majeure entre le CV et le profil LinkedIn réside dans le fait que votre profil en ligne est accessible en permanence, que vous soyez encore dans vos fonctions précédentes ou en cours d’études, à la recherche d’un emploi ou déjà en poste. Plus qu’un simple outil de candidature, c’est une véritable vitrine professionnelle. Votre profil peut être vu par tous et n’importe quand. Votre CV, lui, est envoyé uniquement au recruteur de l’entreprise que vous convoitez, lorsque vous êtes à la recherche d’un emploi.

			Comme la rubrique « Awards & Achievements » dans le CV, LinkedIn vous permet de briller professionnellement en mettant en avant vos réalisations dans la rubrique « Honors & Awards ». Si vous avez déjà reçu une récompense, dites-le et précisez à quel point elle est prestigieuse : pour quoi avez-vous été reconnu(e) ? Combien de personnes ont été sélectionnées ?

			Vous pouvez également mettre à profit la section « Volunteer Experience and Causes ». De nombreux managers considèrent le volontariat comme une expérience professionnelle à plein temps. Alors si vous donnez un peu de votre temps ou utilisez vos talents en dehors de vos études ou de votre entreprise, n’hésitez pas à le mettre en exergue grâce à cette rubrique.

			Comme évoqué plus tôt dans ce chapitre, les Anglo-Saxons sont friands de recommandations de la part de ceux qui ont précédemment travaillé avec vous. D’où l’importance de la rubrique « Personal References » dans votre CV. LinkedIn vous offre une superbe opportunité de mettre en avant des recommandations écrites, de la part de vos anciens managers, professeurs ou collègues. N’hésitez pas à en demander ! Cela vous sera très utile dans votre recherche d’emploi et dans toute la poursuite de votre carrière.

			
N Attention

			Veillez à demander des recommandations en anglais si vous souhaitez qu’elles apparaissent dans cette langue sur votre profil, car une fois la recommandation donnée, elle apparaîtra dans sa langue de rédaction et ne pourra pas être modifiée ni traduite.



			Comment créer un profil LinkedIn en anglais ?

			LinkedIn vous offre la possibilité de créer une deuxième page sur votre profil, dans la langue de votre choix. Sur la page d’accueil de votre profil, il suffit de cliquer sur « Créer un profil dans une autre langue » et celui-ci viendra s’ajouter à votre profil actuel. Vous garderez donc votre profil principal en Français, mais offrirez la possibilité à un anglophone de visualiser votre profil dans la langue de Shakespeare en un seul clic.

			
N Attention

			La traduction de votre profil ne s’opère pas automatiquement. Il vous faudra en amont traduire votre CV, le détail de vos précédentes expériences et de vos missions, afin de compléter les rubriques dans la page « Anglais » de votre profil.



			N’oubliez pas de sélectionner les bons mots-clés (en anglais !) et de les faire apparaître sur votre page destinée aux anglophones.

			Par ailleurs, plutôt que de laisser LinkedIn choisir automatiquement vos trois compétences principales en anglais, pensez à les sélectionner vous-même. Cela vous permettra de mettre en avant les plus pertinentes.


			C Les règles d’un bon CV en anglais

			On croit souvent qu’il suffit de traduire son CV mot à mot pour postuler à une offre d’emploi à l’étranger. Malheureusement, les codes de rédaction diffèrent d’un pays à l’autre et peuvent vous pénaliser si vous ne les respectez pas.

			Voici trois règles d’or pour un CV anglais efficace.

			1 Règle n° 1 : oubliez la photo

			Vous avez une superbe photo sur votre CV francophone ? Pas la peine de l’inclure dans votre CV en anglais. Contrairement au modèle français, il n’est pas coutume dans un pays anglophone de recevoir une candidature avec une photo, afin d’éviter toute forme de discrimination.

			Si le recruteur tient vraiment à voir votre tête, il se rendra sur votre profil LinkedIn. Il n’est pas non plus d’usage de préciser votre âge ou date de naissance, ni votre nationalité. Sauf si cela est pertinent pour le poste auquel vous postulez (si vous avez besoin d’un visa, par exemple). À la place de ces informations, mettez l’accent sur les moyens de vous contacter : numéro de téléphone, adresse e-mail, URL LinkedIn, adresse postale et même pseudo Skype. Après tout, le plus important c’est que l’on puisse vous joindre.

			2 Règle n° 2 : adaptez vos rubriques

			Comme expliqué précédemment, les rubriques du CV anglais diffèrent des rubriques classiques du CV français (Voir « B. The Basics »). Rédigez une accroche percutante qui précise votre profil et/ou votre objectif professionnel. À l’instar de votre résumé LinkedIn, ce texte d’appel constitue votre vitrine et doit donner envie au recruteur de parcourir vos expériences professionnelles qui se trouvent juste en dessous. Listez ensuite vos compétences différenciantes, votre formation académique (Education), vos certificats et accomplissements (Awards & Achievements), et n’oubliez pas de terminer avec une rubrique « References » afin que le recruteur qui souhaite appeler votre ancien patron ou l’un de vos anciens clients tombe sur quelqu’un de charmant (qui parle anglais !) et qui lui dira tout le bien qu’il pense de vous.

			3 Règle n° 3 : check, check and check again !

			On ne le dira jamais assez, les « spelling mistakes » et toutes autres erreurs orthographiques sont malheureusement disqualifiantes, et ce dans n’importe quelle langue.

			N’oubliez pas de vous relire plusieurs fois afin d’éviter toute coquille.

			Veillez également à rester cohérent(e). Il ne faut pas « mélanger » les dialectes : soit vous écrivez en anglais américain, soit en anglais britannique. Vous ne serez jamais pénalisé(e) pour avoir choisi l’un ou l’autre, mais on pourrait vous reprocher votre manque de cohérence.

			Par exemple, en anglais américain, certains mots s’écrivent avec un « z » à la place du « s », ou se terminent en « -or » au lieu de « -our ». (Voir le Chapitre 4. Guide linguistique)

			Veillez également à rester cohérent(e) dans la forme : police, choix des puces, ponctuation…

			Et dans les formes verbales que vous utilisez : « -ing », « -ed », 1re ou 3e personne du présent simple. Choisissez celle qui vous convient le mieux, mais gardez une forme identique tout au long de votre rubrique.
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Quelles informations inclure dans votre CV ?

			Un bon CV doit rester synthétique et spécifique, c’est-à-dire adapté au poste visé. Dès l’accroche, vous devez convaincre le recruteur que vous êtes le candidat idéal pour le poste vacant. Il doit vouloir en savoir plus sur votre profil et votre parcours. Oubliez les CV trop fournis et gardez les détails de vos expériences pour votre profil LinkedIn.

			Certaines entreprises utilisent des logiciels pour sélectionner les nombreux CV reçus. Ce sont des logiciels de recherche automatisée par mots-clés tels qu’un secteur d’activité, un intitulé de poste, une compétence technique, des compétences comportementales, « soft skills », etc.

			Pour être certain(e) de passer cette étape de sélection :

			•	Faites apparaître les différents secteurs d’activité dans lesquels vous avez évolué.

			•	Reprenez les mots-clés utilisés dans la « job description ».

			•	Analysez et définissez soigneusement vos compétences en fonction de celles recherchées par l’entreprise.

			•	Écrivez une accroche qui met en avant les compétences ou les expériences pertinentes par rapport au poste auquel vous postulez.

			•	Recherchez les mots-clés utilisés par l’entreprise que vous visez (une simple visite sur leur site internet peut déjà vous aider à cerner leur champ lexical).



			4 To be or not to be « original » ?

			Face à ces règles, vous vous sentez à l’étroit ? Vous avez l’impression de rédiger un CV formaté ? Vous avez envie de donner une note plus originale à votre CV ?

			En fonction de la culture de l’entreprise et du poste, vous pouvez faire preuve de fantaisie, si cela ne nuit pas à la lisibilité et à la compréhension du CV.

			•	Renseignez-vous sur la culture de l’entreprise. Le site internet, le contenu de l’annonce et les autres informations recueillies sur l’entreprise (actualité, communication…) vous permettent d’appréhender les valeurs de l’entreprise.

			•	Concernant le poste convoité, votre singularité se justifie davantage pour un poste de marketing créatif que pour un poste de conseiller financier.

			Votre CV, avec la lettre de motivation qui l’accompagne, est votre carte d’entrée dans l’entreprise. Bien sûr, vous pouvez recueillir l’avis de différents relecteurs, mais au final c’est à vous de trancher. C’est vous qui aurez à « défendre » votre candidature en entretien.

			Il est donc normal que votre CV reflète aussi votre personnalité.

			En conclusion, un bon CV est celui qui vous ressemble !
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			D Les mots-clés

			1 Les rubriques du CV

			
				
					
					
				
				
					
							
							Informations de contact

						
							
							Personal details/Contact information

						
					

					
							
							Formation & diplômes

						
							
							Education & Qualifications

						
					

					
							
							Expérience professionnelle

						
							
							Work experience

						
					

					
							
							Liste des emplois passés

						
							
							Career history

						
					

					
							
							Certificats et accomplissements

						
							
							Awards & Achievements

						
					

					
							
							Expériences bénévoles

						
							
							Volunteer experience

						
					

					
							
							Bénévolat

						
							
							Volunteer work

						
					

					
							
							Autres informations

						
							
							Additional information

						
					

					
							
							Compétences annexes

						
							
							Extra skills (languages, computer skills, etc.)

						
					

					
							
							Centres d’intérêt

						
							
							Interests

						
					

					
							
							Personnes à contacter

						
							
							Referees/References

						
					

					
							
							Divers

						
							
							Miscellaneous/Extracurricular activities

						
					

				
			

			2 Les équivalences de diplômes et de formations

			
				
					
					
				
				
					
							
							Lycée

						
							
							High School (US)/Grammar School (UK)

						
					

					
							
							Baccalauréat

							exemple : Bac Éco ou ES

						
							
							French secondary school diploma

							A-level equivalent specialized in Economics

							Equivalent of A-levels: Advanced Levels (UK)

							High School Graduation (US)

						
					

					
							
							BTS

						
							
							Two-year post A-level technical degree

							The equivalent of a HNC (Higher National Certificate)

						
					

					
							
							DUT

						
							
							Two-year university degree in technology

							HND: Higher National Diploma

						
					

					
							
							IUT

						
							
							University Institute of Technology

						
					

					
							
							IEP

						
							
							Institute of Political Sciences

						
					

					
							
							DEA/DESS

						
							
							Equivalent to Master’s Degree

						
					

					
							
							DEUG

						
							
							Two year university degree in…

						
					

					
							
							Licence

						
							
							Three-year university degree in history, economics, political science… (equivalent to B.A. or B.S.)

						
					

					
							
							Licence (généraliste)

						
							
							Bachelor of Arts (B. A.)

						
					

					
							
							Licence en sciences

						
							
							Bachelor of Science

							B.S. (abréviation US)

							B.Sc. (abréviation UK)

						
					

					
							
							Maîtrise 

						
							
							Equivalent to first year of Master of Science (abréviation M.S./M.Sc.), Master of Arts (M.A.)

						
					

					
							
							Master 

						
							
							Master’s degree, equivalent to M.S. or M.A.

						
					

					
							
							Doctorat

						
							
							PhD: Doctor of Philosophy

						
					

					
							
							Classes préparatoires

						
							
							Preparatory Class

							Undergraduate courses to prepare nationwide competitive exams

						
					

					
							
							École supérieure de commerce

						
							
							Business School

						
					

					
							
							École d’ingénieurs

						
							
							Engineering School

						
					

					
							
							Matières dominantes

						
							
							Major subjects

						
					

					
							
							Autres matières d’étude

						
							
							Minor subjects

						
					

					
							
							Mémoire de ﬁn d’études

						
							
							Memoir (US), Dissertation (UK)

						
					

					
							
							Programme d’études à l’étranger

						
							
							Overseas studies

						
					

					
							
							Mémoire de stage

						
							
							Internship memoir or thesis (US)/Internship dissertation (UK)

						
					

					
							
							Réaliser une étude sur…

						
							
							To conduct a survey on

						
					

					
							
							Diplôme, brevet

						
							
							Diploma

						
					

					
							
							Diplôme universitaire

						
							
							(University) degree

						
					

					
							
							Double diplôme

						
							
							Dual diploma

						
					

					
							
							Concours

						
							
							Competitive exam

						
					

					
							
							Mention bien/très bien

						
							
							With distinctions/With highest honors (US)/honours (UK)

						
					

					
							
							Note

						
							
							Grade/mark

						
					

					
							
							Moyenne 

						
							
							Grade point average/ Overall grade
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