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Faites de votre CV un outil clair, ciblé et convaincant. 

Le CV est votre carte de visite professionnelle. Son objectif n'est pas de raconter toute votre vie, 
mais de permettre au recruteur de comprendre rapidement qui vous êtes, ce que vous savez 
faire et en quoi votre profil peut répondre aux besoins du poste. 

Un bon CV est donc sélectif : il met en avant les informations les plus utiles pour la fonction 
visée, illustre vos compétences par des faits concrets et facilite la lecture. Il doit donner envie 
au recruteur de poursuivre l'échange lors d'un entretien. 

Avant de l'envoyer, posez-vous une question simple : « En 20 à 30 secondes, est-ce que le 
recruteur peut identifier mon métier, mes principaux atouts et la raison pour laquelle mon profil 
mérite d'être étudié ? » 

  

Rédiger un CV efficace 
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1. Avant de commencer : définissez votre objectif 
Un bon CV commence par un objectif professionnel clair. Si vous ne savez pas précisément quel 
type de poste vous recherchez, vous risquez de produire un CV trop général, qui présente 
beaucoup d'informations mais ne met rien en évidence. 

Avant de rédiger, relisez l'offre d'emploi et identifiez : 

• l'intitulé de fonction utilisé par l'employeur ; 

• les missions principales ; 

• les compétences techniques et comportementales demandées ; 

• les logiciels, méthodes, réglementations ou certifications citées ; 

• les langues et le niveau attendu ; 

• les mots-clés qui reviennent plusieurs fois dans l'offre. 

Si ces compétences correspondent réellement à votre parcours, faites-les apparaître 
naturellement dans votre CV. Le recruteur doit pouvoir faire rapidement le lien entre son 
besoin et votre profil. 

Vous pouvez avoir plusieurs versions de votre CV si vous visez des fonctions différentes. Le 
parcours reste le même, mais l'ordre des informations, le titre, le résumé et les compétences 
mises en avant peuvent changer. 

Conseil pour les jeunes diplômés : Ne cherchez pas à remplir le CV à tout prix. Commencez 
par définir le domaine ou le type de premier poste visé. Vos cours, stages, travaux pratiques, 
projets, mémoire et jobs étudiants peuvent ensuite être sélectionnés en fonction de cet 
objectif. 

2. Choisissez une structure simple et efficace 
Pour la majorité des candidatures, le CV antéchronologique est le plus simple à lire : les 
expériences et formations les plus récentes apparaissent en premier. Il permet au recruteur 
de comprendre immédiatement votre situation actuelle et l'évolution de votre parcours. 

Un CV par compétences peut être utile lorsque vous êtes en reconversion, lorsque vos 
expériences sont très variées ou lorsque vous disposez de peu d'expérience directement liée au 
poste. Même dans ce cas, gardez une chronologie claire afin que le recruteur puisse 
comprendre votre parcours. 

Une structure recommandée 
• Nom, coordonnées et lien LinkedIn 

• Titre professionnel ou fonction visée 

• Résumé / profil en 2 à 4 lignes 

• Expériences professionnelles et réalisations 

• Compétences pertinentes 

• Formation et certifications 

• Langues et outils informatiques 

• Centres d'intérêt ou engagements, uniquement s'ils apportent quelque chose 
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L'ordre peut évoluer selon votre profil. Un professionnel expérimenté mettra généralement son 
expérience avant sa formation. Un profil en début de carrière peut, au contraire, mettre 
davantage en avant sa formation et ses projets académiques. 

Une page est idéale pour un profil débutant ou lorsque l'information tient naturellement sur une 
page ; pour un profil expérimenté, deux pages maximum restent acceptables. La clarté prime 
sur le fait de tout faire tenir à tout prix. 

Conseil pour les jeunes diplômés : Un CV d'une page est parfaitement normal lorsque vous 
débutez. Si vos expériences professionnelles sont limitées, placez la Formation, les Projets 
académiques et les Compétences avant les petits jobs moins liés à votre objectif. 

3. Soignez l'en-tête et le titre professionnel 
L'en-tête doit permettre au recruteur de vous identifier et de vous contacter immédiatement. Il 
doit rester simple et professionnel. 

Indiquez généralement : 

• Prénom et NOM ; 

• ville ou région de résidence ; 

• numéro de téléphone ; 

• adresse e-mail professionnelle ; 

• lien LinkedIn personnalisé, si votre profil est à jour. 

Il n'est généralement pas nécessaire de surcharger cette partie avec votre adresse complète, 
votre situation familiale ou d'autres informations personnelles sans lien avec la candidature. Ne 
communiquez jamais de données sensibles inutiles. 

Le titre du CV 
Le titre doit dire immédiatement ce que vous faites ou ce que vous recherchez. Reprenez si 
possible l'intitulé utilisé dans l'offre, lorsque celui-ci correspond réellement à votre profil. 

Exemples : 

• Assistant administratif | Coordination & support opérationnel 

• QA Specialist | GMP • CAPA • Validation 

• Customer Service Specialist | Français • Anglais | Industrie pharmaceutique 

Évitez les titres vagues comme « CV », « Candidat motivé », « À la recherche d'un emploi » ou une 
accumulation de fonctions sans cohérence. 

Et la photo ? 
La photo n'est pas obligatoire. Si vous choisissez d'en mettre une, elle doit être récente, nette, 
professionnelle et discrète. Elle ne doit jamais prendre plus de place que vos compétences et 
votre expérience. 

Conseil pour les jeunes diplômés : Vous pouvez construire votre titre autour du diplôme, de 
votre spécialisation et du métier visé. Exemple : « Master Bio-Pharma | Contrôle Qualité • 
Laboratoire • Microbiologie ». Évitez de mettre « sans expérience » ou uniquement « étudiant » : 
votre titre doit déjà indiquer votre orientation professionnelle. 
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Rédigez une accroche courte et ciblée 

Le résumé professionnel, placé sous le titre, permet de donner immédiatement du contexte à 
votre CV. Il doit rester court : deux à quatre lignes suffisent généralement. 

Il peut répondre à trois questions : 

• Qui êtes-vous professionnellement ? 

• Quelles sont vos compétences ou expériences les plus utiles ? 

• Quel type de fonction ou d'environnement recherchez-vous ? 

Évitez les longues listes de qualités comme « dynamique, motivé, flexible, autonome ». Préférez 
des éléments concrets qui correspondent au poste. 

Exemple : « Technicien en biotechnologies avec une expérience en laboratoire, culture cellulaire 
et contrôle qualité. Habitué aux environnements réglementés, je souhaite poursuivre mon 
parcours dans le secteur biotech ou pharmaceutique. » 

Conseil pour les jeunes diplômés : L'accroche peut partir de votre formation et de votre 
objectif. Exemple : « Jeune diplômé en Bio-Pharma, avec une première expérience en 
laboratoire acquise lors de stages et travaux pratiques, je souhaite débuter dans une fonction 
de contrôle qualité ou de production. » N'essayez pas de paraître plus expérimenté que vous 
ne l'êtes : montrez plutôt vos bases, votre potentiel et votre projet. 

4. Valorisez vos expériences par des réalisations 
concrètes 

Pour chaque expérience, indiquez clairement l'intitulé de fonction, l'employeur, le lieu si 
nécessaire et les dates. Présentez les expériences de la plus récente à la plus ancienne. 

Ne vous contentez pas d'énumérer des tâches. Le recruteur veut comprendre ce que vous 
avez réellement réalisé et dans quel contexte. Utilisez des verbes d'action et, lorsque cela est 
possible, ajoutez des éléments d'échelle ou de résultat. 

Au lieu de : 

• Gestion des commandes. 

Préférez : 

• Gestion de plus de 200 commandes par mois avec suivi des délais, coordination logistique 
et relation client. 

Autres exemples : 

• Recrutement de 40 collaborateurs en un an et réduction du délai moyen de recrutement de 
30 %. 

• Mise en place d'un nouveau processus qualité ayant réduit de 20 % les non-conformités. 

• Coordination de 5 projets simultanés impliquant plusieurs équipes et partenaires externes. 

Les chiffres ne sont pas obligatoires, mais ils rendent le niveau de responsabilité plus concret : 
taille d'équipe, nombre de clients, volume de dossiers, budget, nombre de sites, fréquence, 
délais, gains, amélioration ou résultat obtenu. 



 

Cap4HR CV Page 5 de 11 

Restez toutefois précis : n'inventez jamais de résultats et ne transformez pas une contribution 
collective en réalisation personnelle. 

Conseil pour les jeunes diplômés : Un stage, un job étudiant, un bénévolat ou un projet 
académique sont de vraies sources d'expérience. Même si le contexte n'est pas directement 
lié au métier visé, montrez ce que vous avez appris : accueil, travail sous pression, respect des 
règles, organisation, fiabilité, communication ou travail en équipe. 

5. Mettez en avant les bonnes compétences 
Une compétence doit aider le recruteur à comprendre ce que vous maîtrisez. Sélectionnez les 
compétences réellement pertinentes pour le poste et évitez les longues listes sans 
cohérence. 

Vous pouvez distinguer plusieurs catégories : 

Compétences techniques / professionnelles 
Méthodes, réglementations, outils, logiciels, techniques de laboratoire, procédures qualité, 
gestion de projet, payroll, comptabilité, vente, maintenance, etc. 

Compétences cognitives 
Analyse, résolution de problèmes, esprit critique, organisation, gestion des priorités, synthèse. 

Compétences comportementales 
Communication, travail en équipe, adaptabilité, professionnalisme, fiabilité, gestion du stress, 
sens du service. 

La règle d'or : une compétence sans preuve reste une affirmation. Lorsque c'est possible, 
faites apparaître la preuve dans vos expériences plutôt que de répéter la même 
compétence partout. 

Exemple : au lieu d'écrire uniquement « organisé », montrez dans une expérience que vous avez 
coordonné plusieurs dossiers, respecté des délais ou géré des priorités concurrentes. 

Conseil pour les jeunes diplômés : Même sans emploi, vous avez déjà développé des 
compétences techniques, cognitives et comportementales. Les travaux pratiques peuvent 
prouver la rigueur et le respect des protocoles ; les projets de groupe, le travail en équipe ; les 
rapports et présentations, l'analyse, la synthèse et la communication. 
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6. Valorisez la formation, les projets et les 
certifications 

Présentez vos diplômes et formations de la plus récente à la plus ancienne. Indiquez l'intitulé 
exact, l'établissement et les dates. Gardez surtout les formations pertinentes pour votre objectif 
actuel. 

Vous pouvez ajouter lorsque cela apporte une réelle valeur : 

• une spécialisation ou option ; 

• le sujet du mémoire ou du travail de fin d'études ; 

• une distinction ; 

• des certifications ou formations complémentaires ; 

• des cours particulièrement pertinents si vous avez encore peu d'expérience. 

Les projets académiques peuvent devenir une vraie rubrique 
Présentez-les comme des expériences : objectif, méthode, outils utilisés, travail réalisé et 
résultat obtenu. Évitez les formulations trop scolaires ou trop vagues. 

Au lieu de : « TP de biologie » 

Préférez : « Réalisation de manipulations en conditions contrôlées, analyse des résultats 
expérimentaux et rédaction de rapports structurés. » 

Autres formulations possibles : 

• Réalisation de manipulations dans le respect des consignes et règles de sécurité. 

• Observation, collecte et analyse de résultats expérimentaux. 

• Rédaction de rapports structurés : méthode, résultats et conclusion. 

• Travail en équipe sur des projets scientifiques : répartition des tâches, synthèse et 
présentation. 

• Recherche bibliographique et synthèse de sources scientifiques. 

Conseil pour les jeunes diplômés : Si votre expérience professionnelle est limitée, créez une 
rubrique « Projets académiques / Travaux pratiques ». Votre mémoire, vos rapports de 
laboratoire, exposés, projets de groupe ou recherches bibliographiques permettent de montrer 
concrètement ce que vous savez déjà faire. 
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7. Présentez clairement vos langues et outils 
Langues 
Indiquez les langues utiles pour le poste et précisez votre niveau de façon réaliste. Les niveaux 
européens A1 à C2 sont plus clairs que des formulations comme « bon », « moyen » ou « notions 
». 

Si vous n'êtes pas certain de votre niveau, utilisez un test de positionnement avant de l'indiquer. 
Un test en ligne peut vous aider à vous situer, mais ne le présentez pas comme une certification 
officielle s'il ne l'est pas. 

Compétences informatiques 
Mentionnez les logiciels, ERP, outils métiers ou environnements numériques réellement utilisés. 
Évitez de lister des outils très courants si cela n'apporte rien à la candidature, sauf si l'offre les 
demande explicitement. 

Soyez honnête sur votre niveau : un recruteur peut facilement approfondir une compétence 
technique pendant l'entretien. 

Conseil pour les jeunes diplômés : Les outils utilisés pendant vos études comptent 
également : Excel, logiciels d'analyse de données, outils de laboratoire, plateformes 
statistiques ou outils collaboratifs. Précisez le contexte d'utilisation plutôt que de prétendre à 
une maîtrise professionnelle si vous êtes encore en apprentissage. 

8. Valorisez les expériences hors emploi et les 
périodes de transition 

Un CV ne se limite pas aux contrats de travail. Le bénévolat, les responsabilités associatives, le 
tutorat, les activités sportives structurées ou les mouvements de jeunesse peuvent être 
pertinents s'ils démontrent des compétences utiles. 

Exemples : 

• Bénévolat : engagement, fiabilité, sens du service, travail en équipe ; 

• Sport en club : discipline, persévérance, collaboration ; 

• Scoutisme ou mouvements de jeunesse : responsabilités, organisation, animation ; 

• Tutorat : pédagogie, communication, accompagnement ; 

• Responsabilité de représentant ou délégué : coordination, communication et prise 
d'initiative. 

Si votre parcours comporte une période d'interruption importante, ne cherchez pas à la 
masquer. Une explication courte et factuelle est souvent préférable à une chronologie difficile à 
comprendre. Mettez surtout en avant ce que vous avez fait ou développé pendant cette période 
lorsque c'est pertinent. 

Conseil pour les jeunes diplômés : Ces expériences peuvent être particulièrement utiles au 
début de carrière. Un job étudiant qui n'a rien à voir avec vos études peut tout de même 
prouver votre ponctualité, votre sens des responsabilités, votre capacité à gérer des clients ou 
à travailler sous pression. 
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9. Adaptez votre CV aux recruteurs et aux outils de 
sélection 

De nombreux recruteurs recherchent des profils à partir de mots-clés ou utilisent des 
outils qui analysent le contenu des CV. Votre document doit donc être lisible à la fois par 
une personne et par un système de recherche. 

Bonnes pratiques : 

• reprendre les intitulés de fonction et compétences utilisés dans l'offre lorsqu'ils 
correspondent réellement à votre profil ; 

• utiliser des rubriques classiques et compréhensibles : Expérience, Formation, 
Compétences, Langues ; 

• écrire les informations importantes en texte, pas uniquement sous forme d'icônes, de 
graphiques ou d'images ; 

• éviter une mise en page trop complexe qui rend l'information difficile à extraire ; 

• faire apparaître naturellement les mots-clés importants dans les expériences et 
compétences, sans les accumuler artificiellement. 

Votre CV ne doit pas devenir une liste de mots-clés. Le contenu doit rester naturel et chaque 
terme doit pouvoir être défendu en entretien. 

Conseil pour les jeunes diplômés : Ne présentez pas une technique ou un logiciel comme 
une compétence professionnelle si vous l'avez seulement découvert en cours. Vous pouvez 
écrire « notions », « utilisé dans le cadre de travaux pratiques » ou préciser le contexte réel. 
L'objectif est d'être visible sans exagérer votre niveau. 

10. Soignez la présentation et le format 
La forme doit aider le recruteur à trouver rapidement l'information. La créativité est utile 
uniquement si elle améliore la compréhension. 

Votre CV doit être : 

• clair et aéré ; 

• structuré avec des rubriques bien identifiées ; 

• cohérent dans les alignements, polices, tailles et espacements ; 

• facile à lire avec une police professionnelle ; 

• sans faute d'orthographe ou de grammaire ; 

• cohérent avec votre profil LinkedIn et vos autres documents de candidature. 

Présentez vos expériences de la plus récente à la plus ancienne et utilisez des descriptions 
courtes, orientées vers les compétences, projets et résultats. Évitez les paragraphes trop longs. 

Envoyez de préférence le CV en PDF afin de conserver la mise en page. Vérifiez avant l'envoi que 
le texte reste sélectionnable et que le fichier n'est pas trop lourd. 

Nommez clairement le fichier, par exemple : « CV_Prenom_Nom.pdf » ou « 
CV_Prenom_Nom_Fonction.pdf ». Évitez « CVfinal2.pdf », « nouveauCV.pdf » ou des noms de 
fichiers incompréhensibles. 
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Conseil pour les jeunes diplômés : Une page bien structurée vaut mieux qu'une deuxième 
page remplie artificiellement. Ne réduisez pas excessivement la police pour faire tenir 
davantage de contenu. Si une information n'aide pas le recruteur à comprendre votre potentiel 
ou votre adéquation avec le poste, elle n'a probablement pas besoin d'être dans le CV. 

11. Utilisez l'intelligence artificielle sans perdre 
votre authenticité 

Un outil comme ChatGPT peut vous aider à structurer, reformuler ou améliorer votre CV, mais il 
ne connaît pas votre parcours si vous ne lui donnez pas les bonnes informations. 

Vous pouvez l'utiliser pour : 

• corriger l'orthographe et la grammaire ; 

• raccourcir une formulation trop longue ; 

• transformer une liste de tâches en formulations plus professionnelles ; 

• identifier les mots-clés d'une offre ; 

• proposer une structure ou plusieurs formulations possibles. 

En revanche, ne laissez jamais l'IA inventer une compétence, un résultat, un chiffre, une 
responsabilité ou une expérience. Relisez toujours le texte final : il doit être exact, naturel et 
vous ressembler. 

Un bon prompt doit donner du contexte 
Précisez qui vous êtes, le poste recherché, l'offre concernée, votre parcours réel et ce que vous 
souhaitez améliorer. Plus les informations sont précises, plus la proposition sera utile. 

Exemple : « Tu es recruteur. Voici l'offre à laquelle je souhaite postuler et voici mon expérience 
réelle. Aide-moi à raccourcir mes expériences, mettre en avant les compétences pertinentes et 
intégrer les mots-clés de l'offre sans rien inventer. » 

Conseil pour les jeunes diplômés : L'IA peut vous aider à transformer des travaux pratiques, 
projets ou jobs étudiants en formulations professionnelles, mais vous devez lui donner les faits 
exacts. Ne copiez pas un texte générique qui donne l'impression d'un profil plus expérimenté 
que le vôtre. 
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12. Les erreurs à éviter 
Certaines erreurs diminuent rapidement l'impact d'un CV, même lorsque le parcours est 
intéressant. 

• envoyer le même CV à toutes les offres sans adaptation ; 

• mettre trop d'informations et noyer les éléments importants ; 

• utiliser un titre vague ou ne pas indiquer clairement la fonction visée ; 

• décrire uniquement des tâches sans montrer les réalisations ou le contexte ; 

• faire une longue liste de qualités sans aucune preuve ; 

• répéter exactement les mêmes informations dans le résumé, les compétences et les 
expériences ; 

• mentir ou exagérer une compétence, un niveau de langue ou une responsabilité ; 

• laisser des incohérences de dates entre le CV et LinkedIn ; 

• masquer des périodes importantes de manière à rendre le parcours incompréhensible ; 

• utiliser une mise en page trop chargée, une police trop petite ou trop de couleurs ; 

• envoyer un document avec des fautes d'orthographe ; 

• envoyer un fichier mal nommé, trop lourd ou dans un format qui modifie la mise en page. 

Conseil pour les jeunes diplômés : L'erreur la plus fréquente est de penser « je n'ai rien à 
mettre ». Vos stages, projets académiques, travaux pratiques, mémoire, jobs étudiants, 
bénévolat et engagements peuvent tous devenir des preuves de compétences. Ne les gonflez 
pas : présentez-les simplement de façon professionnelle. 

13. La checklist avant d'envoyer votre CV 
☐ Le titre correspond à la fonction que je vise. 

☐ Mon résumé explique en quelques lignes qui je suis et ce que je recherche. 

☐ Les informations les plus importantes sont visibles rapidement. 

☐ Mes expériences sont présentées de la plus récente à la plus ancienne. 

☐ Mes principales compétences apparaissent et sont illustrées par des preuves. 

☐ J'ai intégré les mots-clés pertinents de l'offre sans rien inventer. 

☐ Mes langues et outils sont présentés avec un niveau réaliste. 

☐ Mon CV et mon profil LinkedIn sont cohérents. 

☐ La mise en page est claire, aérée et facile à lire. 

☐ Il n'y a aucune faute d'orthographe ou de grammaire. 

☐ Le CV tient sur une longueur raisonnable : idéalement 1 page en début de carrière, au 
maximum 2 pages dans la plupart des cas. 

☐ Le fichier est enregistré en PDF et porte un nom professionnel. 

Conseil pour les jeunes diplômés : Avant l'envoi, demandez-vous si votre CV montre 
suffisamment vos preuves de potentiel : travaux pratiques, projets, stages, mémoire, jobs 
étudiants, bénévolat, responsabilités, langues et compétences techniques. Un recruteur ne 
cherche pas un expert junior : il cherche des bases solides, de la fiabilité et une capacité à 
apprendre. 
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En conclusion 
Un bon CV ne consiste pas à tout raconter. Il doit permettre au recruteur de comprendre 
rapidement votre parcours, vos compétences et ce que vous pouvez apporter au poste visé. 

Prenez le temps de sélectionner les informations utiles, d'illustrer vos compétences par des 
faits concrets et d'adapter votre CV à chaque candidature. Une présentation claire, des mots-
clés pertinents et un contenu authentique feront toujours plus d'effet qu'un document trop 
chargé ou trop générique. 

Votre CV ouvre la porte à l'entretien : faites en sorte qu'il donne au recruteur une bonne 
raison de vouloir vous rencontrer. 


