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Rédiger un CV : les règles à suivre ! 

1- Coordonnées à jour : nom, prénom, adresse, téléphone, e-mail. 

➢ Adresse e-mail professionnelle. 

➢ Profil LinkedIn si à jour. 

 

2- Mettre un titre au C.V ? 

➢ Intitulé de votre recherche si job d’été, stage recherchés. 

➢ Description possible de votre profil. 

 

3- Photo ?  

➢ Photo uniquement professionnelle, souriez ! 

➢ Pas de photo dans les pays anglo-saxons. 

 

4- Hiérarchisez vos informations dans trois rubriques : 

➢ Formation : dates, diplômes et mentions obtenus, nom de l’établissement et ville (ordre 

antichronologique). 

20XX-20XX Bi-cursus Classe préparatoire ENS Paris-Saclay, Economie-Gestion (D2) 

Lycée Marie Curie, Sceaux 

Bi-cursus Licence d’Economie 

Université Paris 1 Panthéon Sorbonne, Paris 

➢ Expériences professionnelle et bénévole (ordre antichronologique) : dates, durée de 

l’expérience, cadre (stage, CDD…), nom de l’organisation et ville. 

➢ Centres d’intérêt (hobbies, passion, sport) : soyez précis ! 

➢ Ne rédigez pas de phrases, mais optez pour des tirets. Certains mots-clés comme les intitulés 

de poste ou de formation peuvent, quant à eux, être mis en gras.  

➢ Indiquez les logiciels et langues maitrisés avec le niveau acquis pour les langues. 

 

5- 1 C.V = 1 page, au format PDF. 

 

6- Relire le C.V : aucune faute d’orthographe et mise en page homogène. 

 

7- Ne pas mentir ! Mais se mettre en avant… 

 

8- Originalité « maitrisée » 

➢ Oubliez les polices d’écriture fantaisistes. Préférez la sobriété de l’Arial ou Verdana. Quant à 

sa taille, veillez à ne pas dépasser 12.  

o Aidez les recruteurs à « entrer » dans votre CV en structurant votre document avec, 

par exemple, une taille de police 10 pour le contenu et 12 pour les titres des rubriques.  

➢ Utilisez les couleurs, motifs etc. avec parcimonie.  

Pour vous démarquer des autres candidats, vous pouvez jouer avec les codes de mise en page 

(frise chronologique, pictogrammes etc.). Attention, toutefois, à rester subtil !  

➢ Pensez à justifier le texte. 
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Quelques exemples de CV à parfaire 
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