Le francais dans les techniques

Le curriculum vitae : stratégies de rédaction

DEFINITION

Le curriculum vitee — ou CV — est un document dans lequel une personne a la recherche d'un emploi
présente de maniéere synthétique un apercu de son expérience professionnelle et de sa formation
scolaire. L'objectif est de susciter I'intérét de I'employeur (I'entreprise ou I'organisme) sollicité, et
d'inspirer confiance a ce destinataire. Le CV est donc véritablement un outil promotionnel, dont le
candidat ou la candidate a I'emploi se sert stratégiquement pour se mettre en valeur.

En général, une personne qui postule un emploi envoie son CV a I'employeur par la poste ou par
courrier électronique et accompagne le document d'une lettre de présentation (aussi appelée

« |lettre de motivation »). La lettre sert a établir un contact avec le ou la destinataire et a convaincre
cette personne de prendre la candidature en considération; le CV, pour sa part, doit démontrer que
le candidat ou la candidate posséde les compétences requises pour occuper I'emploi. Cette prise de
contact se passe tres rapidement, d'ou I'importance de présenter I'information de maniere
stratégique.

Des exemples sont fournis en annexe.

DEFIS :

1. Sélectionner et organiser efficacement le contenu afin de mettre ses compétences

en valeur;

2. Respecter scrupuleusement des conventions d’écriture et des normes de
présentation dans le but de produire une impression positive.

Références

Modéles de lettre téléchargeables : Le francais au bureau,
http://www2.publicationsduquebec.gouv.gc.ca/francaisaubureau/ (site consulté le 28 novembre 2014).

Gouvernement du Canada, Services aux jeunes, Trouver un emploi
http://www.jeunesse.gc.ca/fra/sujets/emplois/index.shtml (site consulté le 28 novembre 2014).
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DEFI 1 Sélectionner et organiser efficacement le contenu afin de mettre ses
compétences en valeur.

STRATEGIES

1. Déterminez le modeéle de curriculum vitae adéquat.

Il existe trois modeles de CV : le modeéle chronologique, le modele fonctionnel (aussi appelé CV
« par compétences ») et le modele mixte.

» Choisissez le modele chronologique si votre expérience professionnelle récente ou votre
formation vous qualifient pour I'emploi postulé.

» Utilisez le modeéle fonctionnel si votre expérience professionnelle est mince ou peu
pertinente compte tenu de I'emploi postulé.

2. Sélectionnez I'information pertinente.

Un CV ne révéle pas tout sur votre personnalité, votre vie personnelle, vos gouts et vos activités; il
n'énumere pas non plus tous les emplois que vous avez occupés. Pour que le CV soit efficace,
choisissez judicieusement ce qui est pertinent dans le cadre de votre recherche d'emploi actuelle.

* Mentionnez uniquement la formation et les emplois susceptibles d'intéresser votre
destinataire.

» Evitez de parler de vos loisirs, sauf s'ils sont pertinents dans le cadre de I'emploi postulé.
* Ne donnez pas de renseignements confidentiels ou relatifs a votre vie intime.

Consultez Le francais au bureau, 6° édition (p. 139) et le site Trouver un emploi pour une
liste complete d'informations qu'il faut a tout prix éviter de révéler dans un CV.

* Dites la vérité.

3. Regroupez I'information par sections.

Faites en sorte que votre destinataire trouve rapidement et aisément I'information qu'il ou elle
recherche dans le document.

* Mettez vos coordonnées (nom, adresse, numéro de téléphone et courriel) en évidence.
» Distinguez l'expérience professionnelle de la formation scolaire.

* Au besoin, divisez les sections « Formation » et « Expérience professionnelle » en sous-
sections.

* Intitulez clairement les sections et sous-sections (par exemple « Stages en milieu
professionnel » ou « Emplois a temps partiel pendant I'année scolaire ».

Source : CCDMD, Stratégies d'écriture dans la formation spécifique. Le curriculum vitae. Outil adapté par Catherine Paradis.
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Notez bien :

» Par convention, un CV chronologique présente les expériences en allant des plus récentes
aux plus anciennes.

» Par convention également, les titres des sections sont en petites majuscules et ceux des
sous-sections, en minuscules.

DEFI 2 Respecter scrupuleusement des conventions d’écriture et des normes de

présentation dans le but de produire une impression positive.

STRATEGIES

1. Décrivez vos acquis conformément aux usages.

Les formules conventionnelles habituellement employées pour décrire la formation scolaire et
I'expérience professionnelle peuvent paraitre quelque peu austéres. Cependant, méme si I'idée de
personnaliser la présentation en lui donnant une forme inattendue vous semble séduisante,
rappelez-vous qu'il est préférable d'adopter des modeles reconnus et de les suivre rigoureusement.
La personne qui consultera votre CV recherchera des informations fiables et claires; le respect des
normes de présentation contribuera a la mettre en confiance.

» Décrivez votre formation selon des normes précises. Pour chaque cycle d'études, spécifiez
exactement :

—le nom du diplome postulé ou obtenu, en abréviation si le titre est long;
— le titre du programme, avec une majuscule sur le premier terme;

—le nom de I'établissement d’enseignement, c'est-a-dire le nom générique (ex. : Cégep) suivi
du nom spécifique (ex. : de Rimouski);

Remarque : Il est prudent de vérifier I'exactitude du nom sur le site Internet de I'établissement.
— la durée de chaque cycle d'études.

Remarque : Si le cycle est complété, précisez le moment (mois et année) ol vous l'avez commencé et
celui ou vous I'avez terminé. Si le cycle est en cours, précisez le moment ou vous I'avez commencé,
sans ajouter la mention « diplome en cours ».

» Décrivez votre expérience professionnelle selon des normes précises. Pour chaque emploi,
spécifiez exactement :

—le nom de I'employeur, sans les coordonnées;
— le titre du poste;

— les taches spécifiques a I'emploi.

Source : CCDMD, Stratégies d'écriture dans la formation spécifique. Le curriculum vitae. Outil adapté par Catherine Paradis. 3
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2. Adoptez un style concis et sobre.

Le respect des conventions va de pair avec la sobriété : dans un CV, il faut éviter tout maniérisme et
s'exprimer au moyen d'énoncés brefs.

Utilisez des groupes du nom ou des groupes du verbe a l'infinitif pour décrire votre
expérience.

PLUTOT QUE :

J’ai coordonné le déroulement d'activités dans le secteur des sciences humaines (phrase
déclarative)

ON ECRIRA :

Coordonner des activités dans le secteur des sciences humaines (groupe du verbe a l'infinitif)
ou Coordination d'activités dans le secteur des sciences humaines (groupe du nom)

Employez les adjectifs appréciatifs avec modération pour caractériser vos qualités et
compétences.

3. Harmonisez les constructions des groupes de mots dans les énumérations.

Un CV comporte de nombreuses énumérations. Il est tres important de construire ces dernieres de
maniere cohérente.

Construisez des énumérations homogenes de groupes du nom pour décrire les étapes de
votre scolarité.

Construisez des énumérations homogenes de groupes du nom et de groupes du verbe a
I'infinitif pour décrire votre expérience professionnelle.

Enumérez vos compétences, réalisations et qualités avec cohérence. Comme dans les
sections concernant les emplois et la formation, ces éléments doivent étre homogenes : ils
prennent généralement la forme de groupes du nom. Cependant, méme si la construction
des groupes est uniforme, la diversité des informations de ce type peut étre une source
d'incohérences. Pour éviter d'énumérer des qualités, des compétences ou des réalisations qui
n‘ont pas de lien entre elles, formulez une phrase introductrice dont découleront tous les
éléments de la liste; cette phrase doit étre supprimée ensuite, car elle ne sert qu’a assurer la
cohérence de I'énumération. Dans lI'exemple ci-dessous, la phrase introductrice pourrait étre :
« J'ai été... ».

— Membre du Club entrepreneur étudiant du cégep régional de Lanaudiere a L’ Assomption
— Organisatrice d’une levée de fonds pour la Fondation des maladies du coeur
— Bénévole pour différents organismes

Désignez les dates de maniere homogeéne. Pour indiquer la durée ou le début d'un emploi ou
d'un cycle d'études, vous pouvez employer :

— une préposition (juillet 2002 a mai 2003; depuis septembre 2004);
—un trait d'union ou un tiret (juillet 2002 — mai 2003; septembre 2004 -).

Source : CCDMD, Stratégies d'écriture dans la formation spécifique. Le curriculum vitae. Outil adapté par Catherine Paradis. 4
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Que vous optiez pour une préposition ou pour un signe de ponctuation, I'important est que
vous conserviez toujours la méme maniére d'indiquer les dates tout au long du document.

3. Soignez la présentation.

En plus d'étre rédigé dans un style conventionnel, le CV doit étre impeccable et sobre sur le plan de
la forme. Voici quelques recommandations a cet effet.

* Optez pour une mise en page aérée et sobre :
* laissez des marges suffisamment larges (2,5 cm) et des espaces entre les paragraphes;

» sélectionnez une police de caracteres lisible (Times New Roman ou Arial, par
exemple);

» évitez les tableaux et les graphismes compliqués;
» utilisez du papier blanc de format standard.

» Laissez passer un peu de temps avant d'expédier votre CV. Pour repérer et corriger des
erreurs d'orthographe ou des incohérences, relisez-vous plusieurs fois et faites-vous relire. Si
possible, n'expédiez pas un CV que vous avez rédigé le jour méme : vous trouverez souvent
quelque chose a corriger apres I'avoir laissé reposer pendant une journée ou deux.

«  Remettez un document propre. Evitez les corrections & la main, avec du liquide correcteur.
Veillez a ce que le document ne soit pas taché ou froissé au moment de l'expédition.

Lettre de présentation et courriel de transmission

N'oubliez pas d'accompagner votre CV d'une lettre de présentation (aussi appelée « lettre de
motivation »). Si vous envoyez votre CV par courriel, vous devrez également rédiger un courriel de
transmission. Le francais au bureau en propose un modele téléchargeable dans la section
Curriculum vitae : http://www2.publicationsduguebec.gouv.gc.ca/francaisaubureau/ (site consulté le
28 novembre 2014).

Source : CCDMD, Stratégies d'écriture dans la formation spécifique. Le curriculum vitae. Outil adapté par Catherine Paradis. 5
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ANNEXE : Exemples de curriculum vitae

Voici le CV d'un jeune diplomé en travail social qui postule un emploi dans un centre jeunesse. Il
s'agit d'un CV chronologique.

Emmanuel Jean-Baptiste
1585, rue Chambord
Montréal (Québec) H2P 377
Téléphone : 541 315-0322
ejbaptiste@courriel.com

Travailleur social, membre de I’Ordre*** (no 2111-J412)

FORMATION
Baccalauréat en Travail social septembre 2008 a mai 2011
UQAM
DEC en Sciences humaines (profil Regards sur la personne) aout 2006 a mai 2008
Cégep du Vieux Montréal

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Stages en milieu professionnel
Centre jeunesse du Nord janvier a mai 2011
Intervenant social (maitre associée : Eliane Bonneville)
Suivi de dossiers d’enfants en famille d’accueil
Centre d’intégration Henri-Bourassa janvier a mai 2010
Intervenant social (maitre associé : Gilles Duchesne)
Interventions aupres d’enfants de familles immigrantes

Emploi a temps partiel pendant I’année scolaire

Centre d’aide en francais (cégep du Vieux Montréal) janvier 2008 a mai 2009
Tuteur — Aide individuelle en francais écrit

Emplois d’été

Piscine municipale du parc Sauvé été 2009 et été 2010
Sauveteur
Camp de jour des Merles été 2007 et été 2008

Moniteur (groupe des 5-6 ans)
COMPETENCES LINGUISTIQUES ET TECHNIQUES

Maitrise du frangais (oral et écrit), de I’anglais (oral et écrit) et du créole (oral)
Brevet de sauveteur national (2007)

Source : CCDMD, Stratégies d'écriture dans la formation spécifique. Le curriculum vitae. Outil adapté par Catherine Paradis.
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Voici le CV du méme candidat, quelques années plus tot. Il s'agit dans ce cas d'un CV fonctionnel.

Emmanuel Jean-Baptiste
1585, rue Chambord
Montréal (Québec) H2P 377
Téléphone : 541 315-0322
ejbaptiste@courriel.com

OBJECTIF

Travailler comme moniteur dans un camp de jour

COMPETENCES UTILES ET QUALITES PERSONNELLES
*  Expérience de gardiennage
* Intérét pour le travail avec les enfants
*  Facilité a travailler en équipe
» Intérét pour les sports (membre de la ligue amicale de soccer du parc Sauvé)
*  Connaissances musicales (membre de la chorale de la Visitation)
*  Brevet de sauveteur national

*  Cours de gardiennage

ETUDES
2006  Diplome d’études secondaires

Polyvalente Sophie-Barat

CENTRES D'INTERET

Musique, natation, soccer

LANGUES

Frangais, anglais, créole

Source : CCDMD, Stratégies d'écriture dans la formation spécifique. Le curriculum vitae. Outil adapté par Catherine Paradis.



