CV et LM en anglais
La différence entre un CV traduit en anglais et un CV anglo-saxon
· Le CV anglo-saxon répond à une annonce en anglais pour une société de langue anglaise.
· Le CV français traduit en anglais répond à la demande dans une annonce pour une société française à l’étranger ou une société étrangère située en France. Ou il répond à une annonce venant d’un pays non anglophone où l’anglais est la langue de communication.
La structure du CV anglo-saxon
Il est divisé en trois parties d’égale importance.
1. PERSONAL DATA (Etat civil– Projet professionnel / Personal data – Career Objective)
2. CAREER SUMMARY (Formation – Expériences / Education – Work experience-Placement (UK) / Internship (US))
3. MISCELLANEOUS (Loisirs – Autres / Leisure / Interests – Special Skills - References)
Des grandes différences suivant les pays visés.
· UK : plus tourné « équipe »
· US : plus tourné « résultat »
· ALLEMAGNE : plus tourné « job »
Pour les trois le même tronc commun et surtout le même projet professionnel.
Il est inutile de marquer CV, Curriculum Vitae ou Résumé en-tête
Etat civil
· Se place en général en tête de page :
· On commence toujours par son Prénom, le deuxième prénom est d’usage mais sous forme d’initiale uniquement.
· Suivi du NOM.
· Sur une ligne, adresse postale, le mail, le téléphone, le site internet.
· Pour la version UK : sous forme de « cartouche » : date de naissance, âge, nationalité, situation maritale, photo etc… 
· Dans certains pays on inverse : NOM Prénom (Singapour, Chine..) ou particularités locales.
Il est préférable d’écrire le prénom avec un majuscules suivi de minuscules et le nom tout en majuscules. La distinction entre prénom et nom n’est pas toujours facile pour des étrangers.
« Career Objective »
Une phrase dans l’en-tête qui résume ce que l’on veut faire. Deux exemples :
· “Hard-working student, with proven leadership and organizational skills and minute attention to details. Seeking to apply his abilities to fill the internship role in your company. Dedicated team player who can be relied upon to help your company achieves its goals.”
· “Recent engineer graduate in chemical analysis and six months international internship experience; Seeking to leverage acquire academic knowledge and work experience to effectively fill your offered position. A dedicated worker aiming to help and achieved company goals and take on more responsibility as quickly as possible.” 
La formation (“Education”).
Commencer par la plus récente (rétro-chronologique).
Ne pas remonter avant le bac.
« Key achievement » : créer ce paragraphe avant « Education », pour signaler quelque chose de remarquable.
Ne pas laisser de trou, tout indiquer :
· Date (année).
· École (sigle si internationalement connu).
· Diplôme (avec équivalence), pas de mention sauf si très bien.
· Spécialité(s).
· Et les formations spécifiques (informatique, sécurité, ... ).
Les diplômes français n’ont pas toujours d’équivalence anglo-saxonne. Dans ce cas indiquer bac + nn années.
Expérience professionnelle
Commencer par la plus récente (rétro-chronologique)
Rester concis, précis et factuel.
En général on indique :
· Les dates (année et mois).
· L’entreprise (si PME : lieu et place).
· La fonction occupée.
· Les missions confiées.
· Les résultats acquis.
· Les compétences utilisées ou acquises.
Dans un CV US, il est courant d’indiquer la contribution chiffrée aux résultats de l’entreprise.
Centres d’intérêts (« Miscellaneous »)
Les exemples suivants sont importants s’ils apportent une valeur ajoutée intéressante en fonction du poste :
· Une pratique sportive : important pour le savoir-être, travail en équipe, leadership…
· Un engagement associatif : sens des responsabilités, dévouement, partage, …
· Les arts & lettres : ouverture d’esprit, ..
· Une pratique artistique : créativité, partage, persévérance, ….
· Des petits boulots pour payer ses études : autonomie, indépendance, …. 
· Le permis de conduire, le brevet de secourisme, …. : (attention aux équivalences).
Les langues
Il ne faut jamais tricher sur son niveau.
Il est intéressant d’indiquer les séjours significatifs à l’étranger (pas les vacances).
Mother tongue : langue(s) maternelle(s).
Bilingual : pouvoir animer une réunion, répondre au téléphone, rédiger un compte-rendu un rapport, s’exprimer en public…
Fluent : langage courant
Good skill : bonne connaissance 
Conversational : connaissances de base.
Les références (« References »)
L’indication des références est spécifique aux CV anglo-saxons.
En général il faut indiquer le nom et les coordonnées (en particulier téléphone et mail).
Deux personnes suffisent pour vous recommander (un professeur, un industriel)
Il est impératif de vous assurer que la personne est d’accord pour vous servir de référence.
Le recruteur vérifie assez souvent vos aptitudes auprès du « referee »
Les différences entre un CV américain et un CV européen
Travailler les différences minimes entre les CV européens et américains peut garantir votre réussite.
L’orthographe
Lorsque vous composez le CV, assurez-vous de l'utilisation correcte de la langue car il y a une différence entre l'anglais américain et l'anglais britannique.
Les différences résident dans le vocabulaire, la grammaire et l'orthographe et sont les pièges à éviter absolument.
· [bookmark: _GoBack]Un avocat en anglais britannique est le «solicitor», mais en anglais américain, il est le «attorney».
· march 1st, 2018 aux États-Unis, mais le 1st march 2018 en Europe. Eviter les dates uniquement en chiffres (01/03/2020 : 01 Mars ou 03 Janvier ?).
· En anglais britannique, on écrit «programme», mais en anglais américain, c'est «program».
· En anglais américain, on dit «analyze», alors qu'en anglais britannique, on écrit «analyse».
Le titre et la mise en page
En Europe, le document s'appelle un CV (Curriculum Vitae) et la fonction est placé comme titre sur le CV.
Aux États-Unis, il s’appelle «Résumé» ou «Curriculum Vitae» mais aucun des deux ne porte de titre en en-tête.
Le curriculum vitae d'un poste dans le secteur privé résume brièvement les activités professionnelles les plus importantes pour l'emploi en une seule page.
Le CV détaillé est utilisé aux États-Unis lors de la candidature à des professions universitaires et à des emplois dans le domaine de la recherche.
Les détails personnels
Dans le CV américain, l'employeur potentiel ne se soucie pas de votre date de naissance.
Dans le CV européen, il est obligatoire d'indiquer votre date de naissance et, parfois, même votre nationalité.
Ne mentionner ce dernier, que si les informations sont importantes pour l'employeur en raison de problèmes de visa de travail ou d'autres formalités de ce type.
Objectif de carrière (« personal statement »)
Dans le CV américain, l'objectif de carrière ou le « personal statement » fait partie du curriculum vitae, mais pas dans le CV européen. Il est recommandé de mettre cet élément en en-tête du CV.
Les notes finales
Pour une candidature, il est important de traduire les notes scolaires ou universitaires dans le système de notation du pays. Des tableaux d’équivalence sont disponibles sur Internet.
Les références
Dans le CV américain, il est important d'inclure des références.
Dans le CV européen, les références ne sont répertoriées que si elles sont explicitement demandées dans la description de poste.
La photo
Les CV européens et américains ne nécessitent pas de photo d'identité, mais votre demande est immédiatement rejetée aux États-Unis si vous choisissez de transmettre une photo.
Aux États-Unis, les lois anti-discrimination sont très strictes et votre futur employeur peut ne pas vouloir se mettre dans une position où il pourrait être exposé à l'accusation qu'il vous a préféré en raison de sa nationalité, de sa couleur ou de sa religion.
Et  
Le CV américain est concis direct, adapté aux compétences et sans fautes d’orthographe (c’est une erreur disqualifiante).
Le candidat est adaptable et répond aux exigences de l’offre d’emploi.
Il connait le pitch associé.


La présentation du CV pour les UK :

Utilisez la police Arial en 10 ou 12.

Anna C Keyton
Phone : + 33 (0) … … …  Mobile Phone : + 33 (0) … … … @mail : ……………@...............
professional link (LinkedIn web site)

	22 Rue verte
56340 Somerville
France
30th February  2050
French
Single
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Recent engineer graduate in organic chemical and six months internship experience. Seeking to leverage acquire academic knowledge and work experience to effectively fill your offered position

En Amérique du Nord, la loi sur la discrimination s’applique et interdit certaines mentions ou références 

Name  Surname 
	    Personal data
  Career objective 
 EDUCATION
 Date     School     Diploma  (dernier obtenu)
 Date     School     Diploma
 ……
  EXPERIENCE 
  Date     Company   Job    Achievement  (dernier tenu)
(months)
 Date     Company   Job    Achievement
(months)
ADDITIONAL INFORMATION
   Voluntary Experience  if any 
    Other competences 
· Languages 
· IT
· « First aid »
· Driving licence (full & clean)
· …..	 
  
   Interest
· ….
· …..
REFERENCES 
Referee details available upon request



Si vous partez d’un CV en français
· Tout votre CV doit être traduit, ne laissez pas de mot en français.
· Pas de photo sur un CV anglo-saxon, sauf si important pour le poste auquel vous postulez (dans ce cas et souvent précisé dans l’annonce).
· En dehors de vos coordonnées, ne rajoutez pas d’informations personnelles (sexe, âge, etc.).
· Vos activités para-scolaires comptent ! Mentionnez les groupes et associations dont vous faites partie.
· Si vos années d’expérience le justifient, il est possible d’avoir plus d’une page.
Si vous créez le CV directement en anglais
· Career project (projet professionnel) bref résumé du poste recherché et de votre profile.
· Key Achievement (réussite) vos réussites clefs professionnelles ou académiques.
· Work Experience (expérience professionnelle) vos emplois passés.
· Education & Training (formation) votre parcours académique, avec des précisions sur tout élément en rapport avec le poste.
· Core skills (compétences) vos compétences utiles pour le poste (informatiques, linguistiques, etc.).
· Interest (centres d’intérêts) vos loisirs, les associations, toute activité qui vous passionne.
Quelques équivalences de diplômes
· Baccalauréat :  High School Diploma (US) / British A-levels (GB).
· Bac + 4 (US) : « Bachelor degree ».
· Bac + 5 (US) : « Master degree ».
· BTS : Two-years technical degree (US : finishing diploma in community college)
· Licence (de sciences) : Three-year university degree (in science)/BA, BS (NVQ level 4) (NVQ = National Vocational Qualifications).
· Maîtrise : Master’s Degree, (NVQ level 5 ).
· DEA : Postgraduate degree (1 year) following a master.
· Doctorat : Ph. D.
· Classes préparatoires : two-year intensive program preparing for the national competitive exam in order to enter top-ranking business / engineering schools.
· Grandes Écoles : Master School (ex: Polytechnique diploma = Top French engineer school).
Spécificité UK : précisez les matières suivies et les résultats obtenus pour décrire au mieux vos études.
Spécificité US : ne mentionnez que les diplômes d’études supérieures.
Comment envoyer votre CV
Une lettre de motivation (« cover letter ») doit toujours accompagner le CV.
Ce peut être une lettre ou un mail.
Elle doit inviter le recruteur à lire le CV. Elle doit être plus qu’une simple «here is my résumé » ou « please find my résumé », même dans un mail.
En cas d’un mail, les anglo-saxons privilegient cette forme :
· Nommer le destinataire par son patronyme.
· 4 – 5 Lignes pour introduire le dossier CV + LM.
· 10- 15 Lignes pour un mail de motivation.
· La référence à son réseau est souvent un plus.
· Terminer par une formule de politesse.


La lettre de motivation (« Cover letter »)
Il faut identifier le nom de la personne à qui la lettre doit être adressée (et non « To whom it may concern » or « Dear Personnel Director » si vous pouvez l'éviter). 
Adaptez la lettre au poste / employeur particulier que vous contactez. Sélectionnez certaines réalisations ou capacités qui sont pertinentes pour le poste / l'entreprise. Il faut travailler le « comment répondre » aux exigences mentionnées (the keywords).
N'ayez pas peur de faire ressortir ces informations en les mettant en gras !
Paragraphe 1 : Grab Attention. Deux à trois phrases devraient suffire.
Paragraphe 2 : State Your Case. Utilisez des termes d'action en fournissant des exemples courts et précis.
Paragraphe 3 : Call to Action. Ramenez l'attention sur l'employeur et expliquez il y a une bonne adéquation entre vous et le poste pour lequel vous postulez. Faites ensuite référence à votre disponibilité pour un entretien personnel et à la manière dont vous pouvez être contacté.
La lettre de motivation en anglais
· Toujours tapée, jamais manuscrite.
· Soignée et bien organisée.
· Plus directe. Pas de « blabla », allez droit au but.
· Usage du présent, pas de conjugaisons compliquées.
· « Business minded » spécialement pour les US.
· Une page maximum.
· Utilisez le même papier que le CV (papier bond non doublé de bonne qualité).
La lettre de motivation en français 
· Elles sont plus polies que celles écrites en anglais ; assurez-vous d'utiliser les bonnes «expressions de politesse!» 
· Le ton général de la lettre est plus à la modestie, au respect, voire à la déférence.
· Une lettre agressive ou trop vantarde ne fonctionnera pas en votre faveur.
Do and Don’t
DO
· Être professionnel et concis.
· Se concentrer sur ce qui est le plus pertinent pour l’employeur potentiel.
· Mettre en valeur vos réalisations et dirigez votre lecteur vers vos points forts.
· Suggérer pourquoi vous correspondez bien à cette entreprise.
· Commencez et terminez votre lettre sur une note positive ; indiquer votre intérêt à l'idée de travailler pour l'entreprise.
· Relisez chaque lettre (et demandez à un(e) ami(e) de la relire aussi !).
DON’T
· Paraître arrogant ou faire preuve d'humour.
· Utiliser des clichés (par exemple, « j'aime travailler avec les gens » ou « je recherche un défi »).
Rédiger un CV en Allemand
· Très factuel et clair.
· Il doit être signé et daté à la fin.
· La date de naissance et le statut familial ne sont pas obligatoires, ainsi que la religion et la nationalité (si elle n’est pas nécessaire).
· L’expérience professionnelle doit être bien détaillée (poste, durée, responsabilité, taches effectuées, responsabilité, et réalisations).
· Les diplômes dans l’ordre inverse avec les notes et/ou les mentions.
· Indiquer vos connaissances linguistiques et informatiques et les qualifications lors de séminaires.
· Les centres d’intérêt s’ils ne sont pas en conflit avec le travail.
· Le CV peut être chronologique ou en patchwork (ce dernier est plus adapté en cas de changements, très orienté qualification).
· Le CV doit être très descriptif, plusieurs pages si nécessaire mais rester concentré sur le plus important et rester toujours FACTUEL.
· Faire des CV différents pour différents postes.
Exemple d’un CV pour un chercheur sur 2 pages
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Exemple d’un CV européen
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                                           NAME     1414 Marcy  Drive        Example City      0400 000 000       jonathanburns@some domain .com       H UMAN  R ESOURCES  /   R ECRUITMENT  O FFICER   S KILLS    

   HR  Department   Startup      Employment Law      Mediation & Advocacy      HR Policies & Procedures     Staff  Recruitment & Retention      Employee   Relations      Alternative Dispute Resolution  (ADR)      Benefits Adminis tration     Orientation & On - Boarding      HRIS Technologies      Training  & Development      Performance Management    

P ROFESSIONAL  E XPERIENCE       ABC COMPANY   —   Example City, Country   Provides voice and data communications systems for small and  mid - sized companies.     HR  Officer ,  20 0 2   to  Present   Recruited to help open new company branch in   Los Angeles , guiding  the  startup  and management of a  full spectrum of HR operations, systems and  programs.   Work ed   with  senior  m anagement to create HR  policies and procedures;   recruit employees; c reat e   group benefits databases;  and  d evelop  orientation,  tra ining and incentive programs .  M anage leave - of - absence programs and  personnel records;  administer  benefits enrollment  and  programs ;   administer   HR budget;  and h andle  OH&S   issues.     Key Results:      Played a key role in ensuring the successful launch of Los Angele s office. Structured   and  implemented pr ograms   and  policies in the areas of training, compensation structures, benefits  packages, incentive s   and   new - employee  orientation .      F oster ed   a  teamwork /open - door   environment  conducive to positive dialogue   across  the  or ganization . Personal efforts were cited as the driving force behind branch’s employee - retention  rate of 89% within an industry where high turnover is the norm.                 …     E DUCATION   &   C ERTIFICATIONS     EXAMPLE   STATE UNIVERSITY   —   Example Country   B achelor of Arts   (BA)   in   Psychology   (with honors),  19 94   Activities :   Worked concurrently during college as a sales rep and team supervisor for  ABC  Video Store.     HR Designations :      PHR - CA (Professional in Human Resources with CA state - specific certification), 2001      PHR (Professional in Human Resources), 1999     O THERS     Professional Development :      Complete ongoing  training in the areas of  compensation and b enefits,  e mployee and  labor r ela tions,  l eaves of  a bsence ,  workers ’   compensation  and   workplace  s afety/ s ecurity .     Affiliations :        Society for Human Resource Management (SHRM)      Staffing Management Assoc iation   (SMA) of  Example State   Computer Skills :      HRIS applications (UltiPro, PeopleSoft Ente rprise Human Resources, ADP)      MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Access, Outlook)  
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