CURRICULUM VITAE Antichambre de l'entretien, il constitue la premiére
opportunité de parler de soi. Il oblige a se pencher sur ses réalisations et atouts.

Le but d'un dossier de candidature
est d'obtenir un entretien. Il doit dé-
montrer la richesse de votre parcours.
Le CV oblige a vous pencher sur ce
que vous avez fait, a ne rien négliger.
Il contraint également A faire des
choix. Le CV ne doit pas dépasser
deux pages. ‘

Il y a trois éléments incontourna-
bles: les coordonnées qui figurent de
maniére concise et lisible, les postes
exercés (rémunérés ou bénévoles) et
la formation accomplie. De ces deux
derniers points, on fait émerger les
compétences, objet d'un paragraphe a
part entiére du CV. Entre deux par-
cours -professionnels similaires, ce
sont vos compétences qui feront la
différence pour le lecteur-recruteur.

Qu’est-ce qu'une compétence?

Une compétence est une connais-
sance mobilisable, tirée de l'expérience
et nécessaire a l'exercice d'une activité.
Iy ales compétences techniques, liées
au métier: gestion des stocks ou ai-
sance au téléphone; les compétences
transversales: lesprit d'analyse, la capa-
cité d'adaptation, l'organisation; ou en-
core les compétences personnelles:
I'enthousiasme, Fhonnéteté ou la ponc-
tualité.

Lister vos compétences

Passer votre parcours sous la loupe
est le moyen le plus efficace. Nom-
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COMPETENCES PROFESSIONNELLES

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

actuellement/ Assistanta marketing

‘ depuis 2010 WatchManufacture, Plan-les-Ouates

Un exemple.de CV. DOCUMENT SP

mez votre fonction, par * exemple
«vendeuse en boulangerie». Faites la
liste de toutes vos activités quotidien-
nes, a partir d'une journée de travail.
Vous identifierez des responsabilités
qui vont souvent au-dela de votre ti-
tre, par exemple: gestion de stocks,
contact avec les fournisseurs, travail

Organisation — Planification ~ Alsance relationnelle — Innovation — Esprit d'analyse

Réaliser des études marketing, analyser les données statistiques

Assistante marketing
Généraliste en marketing commercial

Marketing
¢ Collaborer a la définition de la stratégle marketing de l'enlreprise
¢ Participer & I'dlaboration du plan marketing, y compris ['alablissement des budgets
¢ Conceplualiser, rédiger et produire des supports da promotion de produits
* Préparer les supports de présentalions pour des évanements :
¢ Animer les réseaux sociaux pour optimiser les ventes
.

en laboratoire. Pour décrire votre ac-
tivité, évitez les abréviations et utili-
sez un langage accessible a chacun.
Un autre moyen est de partir d’'une
liste de verbes d’action. La liste sert
de pense-béte afin de ne rien oublier.
Vous choisissez les verbes qui corres-
pondent aux responsabilités et aux ta-

Identifiez vos compétences

ches exercées. Par exemple: ac-
cueillir, contréler, convaincre.
N'oubljez pas ce que vous avez em-
magasiné a travers des activités béné-
voles et associatives: sport, culture,
scolaire, mandats communaux. .

Catégoriser vos compétences

Regrouper vos compétences par
grands domaines d'activités pour en
faciliter la lecture. Par exemple, pour
un-e enseignant-e: pédagogie, anima-
tion, organisation. Pour le lecteur-re-
cruteur qui cherche un enseignant en
charge de camps et sorties de classe, le
terme «organisation» va faire écho.

Vous pouvez sélectionner trois a
cinq qualités personnelles directe-
ment liées au poste envisagé et les
placer titre. N'hésitez pas & suppri-
mer les compétences qui n'apportent
pas de plus-value a la candidature
concernée.

Pour les personnes qui ont souvent
changé de postes, le CV par compé-
tences permet de donner une homo-
généité et de mettre en valeur de
vraies qualifications.

Mettre en valeur
vOs compétences
A quel emplacement du CV? Les

-compétences doivent étre annoncées

tout de suite aprés vos coordonnées.
Mettez en priorité les compétences
qui correspondent au poste.

Optez pour des verbes d’action (ex.

A

- gérer) qui ont le mérite d'étre clairs et

dynamiques, ou pour des substantifs
(ex: gestion). Choisissez 'un OU l'au-
tre. Soignez le choix du verbe plutét
que de faire des descriptions a ral-
longe. Linformation doit étre accessi-
ble rapidement. Le choix du vocabu-
laire doit correspondre & votre
personnalité.

Savoir parler de soi, identifier ses
compétences et les mettre en mots,
Cest le début de l'argumentation que
vous poursuivrez dans le cadre d'un
entretien. @
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