
Dossier : rédiger son curriculum vitae en vue de postuler pour un travail d’étudiant.
Dans cette tâche, nous aborderons les points suivants :
Activité 1- Rédiger son curriculum vitae. Premier jet.
Activité 2- Définissons le curriculum vitae.
Activité 3- Quels sont les éléments obligatoires du CV.
Activité 4- Quels sont les pièges à éviter.
Activité 5- Rédiger son curriculum vitae. Tâche finale. 
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ACTIVITÉ 1- RÉDIGER SON CURRICULUM VITAE. PREMIER JET.
Mise en situation…
Tu as décidé d’économiser pour passer ton permis et acheter ta première voiture. Économiser, c’est bien ! Mais sans job c’est difficile ! Tu décides de partir à la recherche d’un fructueux travail. Mais avant ça, il faut que tu rédiges ton curriculum vitae !  


Quels sont les éléments que tu as mis dans ton cv ?
___________________________________________________________________________
As-tu mis des éléments personnels ? Pourquoi ?
___________________________________________________________________________
As-tu mis des éléments professionnels ? Pourquoi ?
___________________________________________________________________________
Quelles sont les difficultés que tu as rencontrées ?
___________________________________________________________________________



ACTIVITÉ 2- DÉFINISSONS LE CURRICULUM VITAE.

Le curriculum vitae, pour moi, c’est…


1) Quelle est l’abréviation du curriculum vitae ?
_____________________
2) Dans quel cas vas-tu utiliser le CV ?
___________________________________________________________________________
3) Quels sont les deux types de candidature que tu connais ? 
· ____________________________________________
· ____________________________________________

4) Que représente le CV ?
___________________________________________________________________________

Définition commune.

En latin, curriculum vitae signifie _______________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________



ACTIVITÉ 3- COMPARONS TROIS CV.

 (
1
)Stéphane Gillin
8, rue des anges
5000 Namur
Téléphone : 081/ 235.456
Mail : Stéphane Gillain@yahoo.fr
ASSISTANT COIFFEUR
FORMATIONS
2002- 2004     Coiffure : en alternance, Bruxelles
2000-2002      Athénée Bruxelloise « Techniques de Coiffure », Bruxelles
1999           Baccalauréat Scientifique spécialisation esthétique avec
	mention
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES :
2002 septembre 2003   Chez Maggy, St-Gilles, Coiffeur
mai-juin 2002           Stage en tant qu’assistant, Bruxelles
· Utilisation des produits
· Séchage
· Entretien des locaux
Autres petits jobs : vendeur dans un magasin d’alimentation, babysitting, cours à domicile… 
COMPETENCES INFORMATIQUES
Microsoft Word Intermédiaire-traitement de texte 
Excel- Intermédiaire-utilisation courante
CENTRES D’INTERETS
Sports : Tennis classé 15/2, Football,
Association : Théâtre, Bénévolat, humanitaire 
DIVERS : Permis B
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) (
2
)									
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1) En observant ces trois CV, quels sont les rubriques qui sont présentes à chaque fois ?
· ______________________________________________
· ______________________________________________
· ______________________________________________
· ______________________________________________
· ______________________________________________
2) Quel est le contenu de chaque rubrique ?
	RUBRIQUE
	CONTENU

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



3) Un élément n’apparait pas sur les trois CV. Lequel ? Pourquoi ?
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
4) Il y a sur les CV 2 et 3 un élément qui n’apparait pas sur le CV 1. Lequel ? 
Pourquoi ?
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
5) Quel type de photo mettrais-tu ?
________________________________________________________________________________
6) Selon toi, dans quel ordre doit être présenté la formation ? Pourquoi ?
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
7) Pourquoi les formations et expériences sont-elles présentées de la plus récente à la plus ancienne ?
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
8) Le CV est écrit sur combien de page ?
________________________________________________________________________________
9) La distinction entre les différentes rubriques est-elle claire ? Justifie
________________________________________________________________________________
10) Imagine que tu trouves une offre d’emploi fantastique au Chili mais tu ne parles absolument pas l’espagnol ! Peux-tu quand même noter que tu le parles couramment ? Pourquoi ?
________________________________________________________________________________



Synthèse
Dans un CV, certaines rubriques sont importantes :
1- L’état civil 
C'est la première rubrique du CV. Il faut penser à laisser de la place pour une photo si le domaine visé met l’accent sur la présentation. Attention, ne fais pas précéder chaque renseignement de sa mention (NOM : Mol). 
Dans cette rubrique, tu dois faire figurer: 
1)  Prénom NOM 
2)  Adresse 
3) Téléphone 
4) E-mail si tu en as une 
5) Date de naissance 
6) Ton état civil (célibataire, marié, divorcé, veuf, personne à charge…)- Cette notion n’est pas obligatoire. 
7) Nationalité- Cette notion n’est pas obligatoire. 

2- La formation 
Indique les diplômes obtenus. 
1) La date précise d'obtention. 
2) L'intitulé exact du diplôme.
3) Où tu l’as eu. 
4) Si tu as eu une mention et qu’elle te valorise, n’hésite pas à la noter. 

Ordre chronologique ou anti-chronologique ?
Il est préférable d'adopter un ordre anti-chronologique, le diplôme le plus récent sera ainsi mis en valeur. 
Evite de laisser un manque dans la chronologie. 

3- L’expérience professionnelle 
Comme tu n’es pas encore diplômé, ton expérience professionnelle n’est pas encore bien fournie. Qu’à cela ne tienne ! Parle de tes stages, de tes petits travaux d’étudiant, de tes activités pour la société…

Comment ?
- Note l'année et  le temps passé.
- Note la fonction que tu as occupée. 
- Note le nom de l’entreprise, sa localisation… 
- Parle du travail, des tâches effectuées…
Comme pour la formation, l’ordre anti-chronologique est préférable mais ce n’est pas une obligation.  
4- Les connaissances et aptitudes spécifiques 
Cette rubrique tu peux faire figurer: 
1) les langues étudiées;
2) les compétences informatiques;
3) les compétences techniques (type de permis de conduire ; détention d’un véhicule ; brevet de secourisme ; sports, animations, dactylographie);
4) les aptitudes sociales (expériences, engagements dans une association). 

Dans la mesure du possible, donne ton niveau. Sois précis ! 

5- Centre d’intérêts. 

Soit tu ne mentionne que les activités qui pourraient te valoriser, soit tu décides de montrer que tu es une personne sympathique et ouverte à tout et tu y notes l’ensemble de tes activités. 
Attention quand même de ne pas surcharger ton CV. Si tu es un grand sportif, n’hésite pas à le noter car ça prouve que tu es une personne dynamique, énergique… 

L’important c’est d’être complet, précis et de savoir ce qui te met ou non en valeur.



Avant de faire ton CV, il faut que tu saches quels sont tes points forts, tes points faibles, ce que tu veux faire ou pas du tout, ce que tu acceptes de faire… 
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Monique Vidal
20 rue de Bidule
37100 Machin ville

Nationalité : francaise
Titulaire du permis B
Née le : 29 février 1988

Formation
2006 BTS, Force de Vente, Pau
2005 Baccalauréat économique, Lycée Henri IV, Pau

Expériences professionnelles

2006 Stage chez Papierland, Pau (Département Marketing)
3 semaines Etude de marché sur la fleuristerie :

+ élaboration d'un questionnaire,

+ phoning,

« visite de points de vente,
« synthese écrite et recommendations.

Missions diverses pour le chef de produits des Accessoires :
« communiqué de presse,
« saisie de données pour une base excel

2003 et 2004 Fille au pair dans le Tarn et en Bretagne
1 mois
Avant 2003 Babysittings divers a Pau

Compétences techniques & langues

Langues Anglais (confirmé), Espagnol (confirmé), Chinois (débutant)
Informatique  Word, Power Point, Excel
Divers Atestation Formation aux Premiers Secours (AFPS), Croix Rouge

Centres d'intérét et vie associative

Musique Ecole de musique (solfege, piano, 7 ans)
Sports Equitation (en club et prive) et attelage, volley, ski, salsa
Voyages Espagne, Portugal, Canada, Autriche, Italle, et des voyages

linguistiques : Irlande, Grande Bretagne, Etats-Unis
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PEYEN Yohan
22/09/1987 |

8, avenue des Buttes Chaumont

77500 CHELLES

Téléphone: 06 61 11 96 76 ey
Email : peyen.yohan@gmail.com

Titulaire permis B

Formations:

2008-2011  Ecole d'ingénieurs filiére Informatique et Réseaux, au CFAI Ingénieur 2000 de
Marne La Vallée.

2007-2008  Licence professionnelle Réseaux et Télécommunications, & I'UTEC Informatique
et NTIC de Marne La Vallée.

2005-2007  DUT Services et Réseaux de Communication, Université de Marne La Vallée.

2005 Obtention du baccalauréat scientifique, option sciences de I'ingénieur
Lycée G.Bachelard, Chelles.

Expériences professionnelles:

2007-2008  Contrat d'apprentissage dun an, "Analemme", ingénierie informatique
- Développement de progiciels en ligne
- Gestion/maintenance de parcs informatiques

Aoiit Emploi saisonnier dans un service communication, "SIAAP", Paris
2007 - Tri et étiquetage d'archives sur supports numeériques
- Photographies de supports de communication pour réorganisation visuelle

Avril-Juin  Stage en entreprise, "La cuisine dans le bain... ", Paris
2007 - Développement d'un site web
- Réalisation d'une maquette publicitaire

Compétences informatiques:

Réseaux informatiques: Architecture réseau (LAN Ethernet TCP/IP, Wifi, Routage, VLAN, Firewall,
notions routeurs et switchs CISCO...).

Mise en place serveur (DHCP, DNS, NIS, NFS, SAMBA, Web...)

Architecture systéme (Connaissances de divers environnements Windows XP/Serveur 2003, Linux,
MacOS, maintenance, installation, configuration systémes micro-informatiques...).

Développement: Notions langage C, C++; connaissances Java, ActionScripts (Flash);

bonnes connaissances PHP (capacités d'interfacage entre Flash/PHP/SGBD).

Gestion de base de données: Notions Oracle; connaissances MySQL .

Graphisme: Bonnes connaissances (Photoshop, InDesign, Flash). Mise en page web (HTML, CSS).
Maitrise de logiciels bureautiques (Word, Excel, PowerPoint).

Compétences linguistiques:

Anglais (lecture, écriture, oral)
Espagnol (lecture, écriture)
Chinois (notions)

Centres d'intérét:

Sport, judo pratique en club pendant onze ans.
Astronomie, I'informatique et les nouvelles technologies.
Musique, guitare, deux ans de pratique.




