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CV et lettre de motivation

Envie de décrocher un job cet été ? Mets toutes les chances de ton c6té avec un CV et
une lettre de motivation irréprochables !

Un CV en béton !

Le CV, c'est ta carte de visite. C'est en le lisant que I'employeur va décider de te
contacter ou pas. Il doit donc donner la meilleure impression possible.

Ton CV doit étre dactylographié, de préférence sur du papier blanc. Une a deux pages
suffisent.

Veille & une présentation claire et soignée, il doit étre a la fois attractif et facile a lire :
ménage des espaces entre les rubriques, utilise des tirets, des caractéres gras,...
Privilégie une police de caractéere usuelle comme Arial ou Times New Roman. Si tu as
envie d’ajouter un peu de couleurs, fais le avec parcimonie et évite les couleurs criardes.

Mais je mets quoi dedans ?

Tes coordonnées personnelles : Cette section est la premiére et doit étre la plus concise possible afin de ne pas
empiéter sur le reste. Elle contient tes nom, prénom, adresse, e-mail, numéro de téléphone, permis de conduire, date
de naissance, etc.

Tes études : Tu dois mentionner tes études a partir de tes secondaires (en indiquant l'option choisie lors des
derniéres années) jusqu’a tes dipldmes les plus élevés. Tu peux aussi y mentionner des cours du soir. Un conseil :
place tes expériences professionnelles et tes études dans I'ordre décroissant ; du plus récent au plus ancien.

Ton expérience professionnelle : Si tu viens de finir tes études, cette partie ne sera pas trés volumineuse ! Tu peux
I'étoffer avec tes éventuels jobs étudiant, tes stages,...

Tes connaissances en langues et en informatigue : Pas besoin de grande littérature, donne juste un adjectif a tes
connaissances linguistiques (notions de base, moyen, avancé) et mentionne tes compétences en informatique de la
méme maniére.

Tes hobbys et/ou centres d'intérét: Cette rubrique est facultative mais peut parfois constituer un atout pour
décrocher un job : si tu fais partie d’'un mouvement de jeunesse ou si tu pratiques un sport d’équipe, cela est souvent
fort apprécié par les recruteurs. Essaie d’éviter les clichés comme la musique, le cinéma, la lecture...

Lettre de motivation : quelques conseils pour une premiére bonne impression garantie.

- La lettre de motivation est de préférence manuscrite (méme si la forme dactylographiée est de plus en plus
admise) ;

- Elle doit pouvaoir tenir sur une seule page. Une quinzaine de lignes suffisent amplement ;

- Son style doit toujours étre positif (évite de te dévaloriser !), direct et affirmatif ;

-Tu peux prendre exemple sur une lettre-type mais essaie de personnaliser et d’adapter ta lettre en fonction de
I’endroit ou tu postules ;

- Evite les ratures et les corrections au Tippex, ainsi que les photocopies. Attention également aux fautes
d’'orthographe qui pourraient d’entrée de jeu rebuter 'employeur ! Pense a faire relire et corriger ta lettre par ton
entourage.

Tu galeres pour rédiger ton CV ou ta lettre de motivation ? N’hésite pas a passer chez Infor Jeunes ! Des modeles de lettres et de CV sont &

ta disposition et les permanents pourront te conseiller.
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