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Comment préparer son 
Curriculum Vitae (CV) ?

Alain Boucher – IFI

http://www2.ifi.auf.org/personnel/Alain.Boucher/cours/francais/
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Objectifs du CV

● Se présenter

● Montrer ses aptitudes et ses avantages pour un 
poste (stage, thèse, emploi, ...)

● Réussir le premier tri et passer à la seconde étape 
du recrutement
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Comment ça se passe ?

● Vous envoyez votre CV et une lettre de motivation pour 
un stage qui vous intéresse

● Le responsable de ce stage reçoit entre 20 et 30 CVs
● Presque tous ont les qualifications requises
● Il faut en choisir un, même si on ne connait pas les candidats

● Un examen (très) rapide des CVs permet d'en éliminer 
75% avec moins de 30 secondes par CV

● Rapide coup d'oeil en regardant la présentation et les mots-
clés importants

● Toute raison dans un CV peut mener à son rejet 
● Mauvaise présentation, mauvaise «impression» en lisant le CV
● Flou dans les qualifications, etc.
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Etapes de sélection

Soource : Conseils aux étudiants et récents diplômés. Service de placement de l'Ecole Polytechnique 
de Montréal.
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Contenu d'un CV

● Qu'est-ce qu'on recherche dans un cv :
● Le profil général de la personne
● Ses études, ses diplômes
● Ses expériences de travail
● Les langues parlées
● Quels sont les « plus » de la personne par rapport à d'autres ?

● Associations, prix, distinctions, sport d'élite, ...

● Il s'agit de l'information générale sur la personne
● Autant que possible, on donne des faits, des points vérifiables
● Les détails seront vérifiés lors d'un entretien
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Votre CV doit être parfait

● Lorsqu'on lira votre CV, vous ne serez pas là pour vous 
défendre

● Votre CV doit se défendre par lui-même
● Une page (ou deux) de texte seulement servira de premier 

filtre pour vous recruter ou non

● Faites très attention en préparant votre CV
● La présentation doit être parfaite
● Le contenu doit aussi être parfait
● La langue (français, anglais, vietnamien, ...) doit être parfait

● Prenez le temps de bien le préparer
● Cela montre que vous êtes intéressé par votre avenir
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« J'ai écrit cela dans mon CV, 

mais en fait je voulais dire que... »

● Non, vous ne serez pas là pour expliquer pourquoi vous 
avez mis cela dans votre CV

● Soit votre CV s'explique par lui-même, soit c'est tant pis 
pour vous
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Présentation du CV

● Doit être simple et efficace
● Ne pas faire trop original (cv scientifique, pas artistique)

● Les informations doivent être faciles à trouver

● Pas besoin de tout présenter
● Choisissez ce qui vous met en valeur
● Choisissez ce qui est pertinent pour le poste visé

● Soyez prêt à expliquer tout ce que vous mettez 
dans votre CV

● Une page ou deux pages maximum
● Surtout pas plus, sauf cas spéciaux (pas pour un stage)
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Envoi du CV

● Version papier
● Imprimez le cv sur un papier de bonne qualité

● Version électronique
● Version PDF (pas de Word ou autres logiciels)

● Attention au nom du fichier :
● Surtout pas cv.pdf (il sera perdu)
● Alain_Boucher-cv.pdf ou cv-Alain_Boucher.pdf
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CV en 7 pages !!! 
Beaucoup trop long

>2 pages → poubelle

Apprenez à résumer 
vos informations

Conservez le reste 
pour l'entretien
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Introduction du CV (état civil)

● Au début du CV, on ne mentionne jamais 
« Curriculum vitae » ou « CV »

● On sait que c'est un CV, pas besoin de le dire
● Comme une carte d'affaires

● Mettez vos informations civiles nécessaires, surtout 
pour vous joindre

● Votre nom
● Votre adresse (postale, pour vous écrire)
● Vos numéros de téléphone (et de fax)
● E-mail
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Informations facultatives

● Tous les autres renseignements  sont facultatifs
● âge, date de naissance, situation de famille, ...

● Ne les indiquez pas s’ils peuvent vous desservir 
● « trop jeune », « trop âgé », « enfants en bas âge »…

● Photo ou non ?
● La photo n'est pas obligatoire

● Si on met une photo
● faire attention à la qualité de la photo
● s'assurer qu'elle donne une bonne impression

● Pour ceux qui postuleront à des stages au Québec
● Pas de renseignements personnels, pas de photo
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Introduction – Etat civil

On n'écrit JAMAIS « CURRICULUM 
VITAE » OU « CV ». Les gens savent que 
c'est un CV, pas besoin de leur expliquer.

« 27 juillet 1984 » seulement. 
On met pas de « Le ».

Les chiffres entre parenthèses 
veulent qu'on ne compose pas 
cet indicatif lorsqu'on est dans 
le pays. Or, au Vietnam, on 
compose toujours le 9. 
« (+84) 982 ... » 
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Introduction – Etat civil

Attention à la présentation : Majuscule partout en début de ligne, sauf pour 
« adresse e-mail »



15

L'adresse est utile pour vous 
écrire. donnez plutôt « Adresse 
de correspondance » (à l'IFI 
par exemple) pour le courrier

« Téléphone » suffit (on sait 
que c'est un numéro)

27 août 1985  (pas de virgule)
Attention à la typographie – 
très important

Informations personnelles

On mettra plutôt :
Sexe : Homme / Femme   ou encore
M. XXX, Mme YYY ou Mlle ZZZ
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Photo

Attention à la taille de la photo !

Vous postulez pour un stage en 
informatique, pas un rôle au cinéma.

Cela peut donner une mauvaise 
image de votre personne (imbu de sa 
personne).

Si vous mettez une personne, 
choisissez une photo et une 
disposition « standard ».
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Objectif professionnel

NON. Un « Objectif de carrière » est le type de poste que vous 
recherchez, pas du bla bla abstrait. Dites si vous voulez devenir 
enseignant-chercheur, ingénieur de développement, dans quel domaine 
(réseau, intelligence artificielle, ...).Soyez concret !

On peut mettre un objectif de carrière (c'est même conseillé). C'est utile 
pour que l'on sache ce que vous voulez faire de votre avenir. Mais 
attention, cela peut vous nuire aussi si cet objectif ne correspond pas au 
profil recherché.
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Objectif professionnel

Ce sont des « objectifs professionnels » et non pas « personnel ». Et il y 
en a deux (pluriel). Faites bien la distinction entre votre vie personnelle et 
votre vie professionnelle.
« Faire de la recherche dans le domaine des Systèmes et Réseaux »
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Rubriques à mettre
● On met normalement les rubriques suivantes

● Formation / Education
● Expérience(s) professionnelle(s)
● Compétences / Connaissances
● Langues
● Compléments / Divers / Intérêts / Loisirs / Prix

● Le nombre et less noms des rubriques peuvent changer

● L'ordre aussi peut changer
● Dans le monde académique et lorsque vous êtes débutant

● Formation avant l'expérience professionnelle

● En vieillissant et en travaillant dans le privé
● L'expérience devient plus importante que la formation
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Ordre des rubriques

Si vous avez de bonnes 
expériences professionnelles, 
vous pouvez les mettre avant 
votre formation.

Mais dans votre cas, comme 
vous êtes encore étudiant, il 
vaut mieux mettre la formation 
en premier.
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Ordre des informations

● Pour les diplômes ou pour l'expérience professionnelle
● Ordre chronologique inverse
● Plus récent avant le plus ancien

● Mais d'autres modèles de présentation existent...

● Attention aux « trous » dans votre CV
● Si on voit que pendant une longue période, vous ne faites 

rien (pas d'études, pas de travail), c'est suspect
● On vous demandera surement de vous expliquer
● N'hésitez pas à mettre l'information sur ces trous
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« Trous » dans le CV

Etudes ou Travail ?
Il faut choisir et ne pas 
mettre aux deux 
endroits. C'est bizarre.

Arrêter ses études pour 
travailler n'est pas un 
problème. Si on voit un 
« trou » dans les 
études, on ira voir dans 
les expériences ce qu'il 
a fait (et vice versa). 
C'est normal.

L'idéal est d'arriver à 
trouver l'explication du 
« trou » quelque part 
dans le CV.
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Formation

● Donnez tous vos diplômes acquis et votre inscription 
actuelle (à l'IFI)

● Si vous avez des mentions, n'hésitez pas à les mettre
● A l'IFI, pas de mention, mais un classement (par année)

● N'hésitez pas à ajouter « Inscrit en double diplômation 
avec l'Université X »

● Vous pouvez mettre l'information des prix ici ou à la fin 
du CV

● Vous pouvez aussi mentionnez le titre de votre mémoire 
de fin d'études (ingénieur, master ou thèse)

● Si c'est pertinent pour le poste que vous visez
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Etudiant vs Emploi

Ne mélangez pas « formation » et « expérience professionnelle ».
On doit faire facilement la distinction entre votre situation d'étudiant et 
votre situation de travailleur.
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Précision dans la description

???
● Faites attention, car les gens peuvent vérifier le contenu de votre CV
● Quelles sont les capacités de quelqu'un qui n'est pas capable de 
décrire son diplôme ?

Pas d'option en Master 1
Cette option n'existe pas en Master 2
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Expériences professionnelles

● Donner vos expériences de travail
● Dates, métier exercé, nom de l'entreprise, localisation de 

l'entrerprise

● En fonction de l'expérience
● Décrivez vos responsabilités, les tâches réalisées, les 

résultats obtenus

● A juger en fonction de l'importance et de la 
pertinence de l'emploi

● Décrivez ce qui est lié au poste recherché

● Avec le temps et l'expérience, enlevez les moins 
pertinentes 
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Expériences professionnelles

Développeur ?  Quel langage, quel projet, quelles réalisations ?
Donnez un peu de détails qu'on puisse comprendre ce que vous avez fait.
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Compétences

● Connaissances/Compétences techniques

● Connaissances/Compétences linguistiques

● Participation à des associations techniques

● Si c'est pertinent, décrivez les projets importants de 
votre parcours scolaires

● TPE, projet de Génie Logiciel, stage d'ingénieur et/ou de 
Master, ...

● C'est une expérience que vous pouvez mettre en valeur 
si c'est lié au poste recherché
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Comment expliquer le TPE ?

● TPE est le nom d'un module à l'IFI. Il n'existe pas 
forcément ailleurs ou veut dire autre chose.

● Il faut donc décrire le TPE et pas seulement écrire 
« TPE »

● Travail Personnel Encadré : bien mais vague

● Mieux :
● TPE (Projet de recherche Master 1 - 8 ECTS)
● TPE (Projet de veille scientifique en Master 1)
● ...
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Comment expliquer le TPE ?

Attention : encadrement et non 
pas sous encadrement 
   (=  encadrement pas bien)

Encadrement pour tout l'IFI ou 
pour le TPE seulement ?

??
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TPE

NON, c'est un CV, pas votre rapport 
de TPE !

Un CV doit être court, précis, 
synthétique. On doit pouvoir le lire 
rapidement.

> 3 lignes de description → poubelle

Si vous voulez en mettre plus, mettez 
une référence web sur votre rapport 
ou une page web résumé

Note : tous vos rapports de TPE 
seront (très bientôt) sur le web.
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Prouvez vos dires 
et soyez concret

Attention aux phrases abstraites qui ne veulent rien dire
C'est facile de dire « je suis bon », mais c'est difficile de le prouver
Donnez des exemples  (expériences, travaux étudiants, ...)

Ceci pourrait trouver sa place dans la lettre de motivation, mais pas 
dans un CV
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Langues

Soyez précis : « entre DELF B1 et DELF B2 » ne veut rien dire
Mettez plutôt : « Bon niveau (DELF B1) »  (ça se vérifie)

Quelle est la différence entre un « bon niveau » (pour le français) et un 
« haut niveau » (pour l'anglais) ?
Utilisez toujours le même vocabulaire pour les langues

Si pour l'anglais, c'est le 
niveau qui est bon, alors pour 
le français, qu'est-ce qui est 
bon ?
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Eviter les répétitions

Eviter les répétitions
Trouver le meilleur endroit pour mettre l'info et ne la répétez pas
Les répétitions allongent inutilement le CV et donnent une mauvaise 
impression
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Intérêts / loisirs / divers

Mettez des choses concrètes comme 
intérêts ou loisirs. Quelque chose que l'on 
peut comprendre.

?

?

Si ça vous aide, mettez vos loisirs.
Mais dans certains cas, il vaut mieux ne rien mettre 
(si on peut interpréter d'une façon négative).

+

-
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Mise en page

Attention à la mise en page
Surtout bien vérifier l'alignement, pour faire professionnel

Attention aux phrases incomplètes (ne fait pas sérieux)

?
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Eviter d'avoir une page presque vide
En réorganisant ici, on peut tout mettre sur une page -> mieux
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Eviter les titres de rubriques en fin de page
Vérifier la présentation finale de votre cv avant de l'envoyer
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Attention au français !!!

« 9 mois dans le domaine des télécommunications »
« Société TMA Solutions »

Faites corriger votre CV avant de le donner
Regarder des exemples (sur Internet) pour 
voir comment formuler certaines expressions

Le même mot « projet » écrit 2 fois de 
façon différente en 2 lignes
Très très mauvais
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Vérifiez les traductions en français
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Ponctuation & typographie

Petits détails qui sautent aux 
yeux lorsqu'ils sont 
mauvais... et qui donnent 
une image de personne 
négligée.
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Dans un cas, pas assez précis : éviter les « ... », expliquez clairement, 
on ne cherchera pas à deviner.
Dans l'autre cas, trop précis : et les autres versions d'Ubuntu, est-ce 
qu'il veut dire qu'il ne peut pas travailler avec ? 
(mentionnez la version d'Ubuntu peut signifier que vous ne savez pas 
que ce n'est pas important)
Conseil : mettez « Linux Ubuntu », qui se comprend mieux.

Soyez constant dans votre façon d'écrire.
Parfois « oui », parfois « non » : pas bon pour vous
Conseil : pour une liste, pas besoin de point à la fin des lignes
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Références
● Les références ne sont pas obligatoires

● Si vous avez de bonnes références, mettez-les
● Si vous avez de mauvaises références, ne les mettez pas

● Une référence est normalement quelqu'un
● qui dira du bien de vous
● qui vous a accordé la permission de mettre son nom

● Ne JAMAIS mettre le nom d'une personne en 
références sans qu'elle soit au courant

● Cela risque de vous nuire, pas de vous aider

● Les noms en référence sont SOUVENT contactés
● Soyez certains qu'ils diront du bien
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Références

Jusqu'à aujourd'hui, je n'ai accordé à PERSONNE de la promo 15 la 
permission de mettre mon nom sur son CV
En cas de contact par une personne intéressée, je mentionnerai que cela 
s'est fait sans mon accord (mauvais pour le candidat)
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Références

● Quelqu'un qui accepte que son nom soit en 
référence dans votre CV signifie qu'il est prêt à vous 
faire une (bonne) lettre de recommandation

● A qui demandez parmi vos professeurs si vous 
voulez une référence ?

● Superviseur de votre TPE
● Professeur de votre option en Master 2
● Quelqu'un dans le domaine que vous recherchez

● Surtout pas un professeur qui vous connait très peu
● Il ne vous connait pas assez pour vous aider
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Références

NON
Les références d'un cv sont les personnes qui vous recommandent.
Ce ne sont pas des références de documents (comme un article).
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Autre façon que les références

Une autre façon de faire pour les références (entreprise) est de mettre le 
nom comme responsable ou contact dans une société où on a travaillé
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Conclusion
● Allez sur Internet, ou dans les guides existants

● Beaucoup de modèles existants et de conseils, trouvez ce qui 
vous convient

● Regardez plusieurs modèles de CV pour définir le vôtre
● Trouvez les bonnes idées qui vous correspondent

● Prenez le temps de faire un vrai CV professionnel
● C'est la clé pour obtenir un stage / emploi / thèse

● La forme compte (presque) autant que le contenu
● Les détails se voient facilement et donnent facilement une 

mauvaise image de vous

● N'oubliez pas : votre CV doit se défendre seul
● S'il réussit, alors vous aurez un droit de parole par la suite
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Pour en savoir plus...

● Curriculum commenté, DistriJob.
● http://www.distrijob.fr/cv/conseilcv.asp

● Comment faire un cv.
● http://comment-faire-cv.comment-faire.net/

● Les règles de ponctuation minimales. Mémos de la Fac 
des Lettres, Univ. de Lyon 2.

● http://sites.univ-lyon2.fr/lettres/memosfac/ponctuation.html

● Conseils aux étudiants et récents diplômés. Service de 
placement de l'Ecole Polytechnique de Montréal.

● http://www.polymtl.ca/sp/etudiant/index.php

http://www.distrijob.fr/cv/conseilcv.asp
http://comment-faire-cv.comment-faire.net/
http://sites.univ-lyon2.fr/lettres/memosfac/ponctuation.html
http://www.polymtl.ca/sp/etudiant/index.php
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Pour en savoir plus...

● Evaluer son niveau de langues et langages pour les CV. 
Université de Nancy 2.

● http://www.cyberfac-emploi.univ-nancy2.fr/BatirCV/Langues.html

http://www.cyberfac-emploi.univ-nancy2.fr/BatirCV/Langues.html
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