CV
Vos trois « visages »
· Votre profil LinkedIn est un « visage » générique. Il travaille en permanence pour vous. Il est vu par d’autres sans que vous le sachiez forcement. Il ne doit pas être trop spécifique. C’est votre profil généraliste.
· Votre CV est un « visage » adapté à un poste et à un secteur d’activité. Vous avez plusieurs CV, avec plus ou moins de détails, qui mettent l’accent sur des postes & secteurs d’activité différents, avec des titres et phrases d’accroche différentes. Votre CV est le visage qui doit vous ressembler dans sa forme.
· La lettre de motivation est le pont entre une proposition de poste et votre CV. Elle fait le lien entre votre expérience et le profil demandé. Elle doit aussi correspondre à votre projet professionnel court terme. C’est un « visage » adapté à une demande spécifique (poste et entreprise). Elle doit être différente pour chaque demande.
· Mais Attention : Les trois visages doivent être cohérents.
La mise en page
Quel paragraphe se lit le plus facilement pour vous ?

	Times New Roman
	Cambria
	Verdana

	La sociologie et l’histoire de l’art étudient plus la forme, l’anthropologie plus la fonction. Alfred Gell focalise sur la fonction de l’art. Les objets ne sont pas étudiés pour leur beauté
	La sociologie et l’histoire de l’art étudient plus la forme, l’anthropologie plus la fonction. Alfred Gell focalise sur la fonction de l’art. Les objets ne sont pas étudiés pour leur beauté
	La sociologie et l’histoire de l’art étudient plus la forme, l’anthropologie plus la fonction. Alfred Gell focalise sur la fonction de l’art. Les objets ne sont pas étudiés pour leur beauté.



· La police de caractères Verdana est plus facile à lire.
· Ne changez pas de police à l’intérieur d’un document.
· N’ayez pas trop de tailles de caractères différentes. L’ensemble doit rester harmonieux.
· Utilisez le gras uniquement pour des informations importantes.
· N’utilisez que rarement des mots en majuscules.
· Pour les couleurs :
· Evitez le vert et rouge.
· Le contraste doit être prononcé.
· Imprimez toujours un CV avec des couleurs en noir et blanc.
· La couleur doit apporter quelque chose (gaieté ou lisibilité).


Avoir plusieurs CV
· Les recruteurs utilisent de plus en plus des logiciels qui analysent automatiquement les CV.
· Quand un recruteur lit un CV il doit être convaincu en 10 secondes que le CV vaut le coup d’être étudié plus en détails.
· Ceci a plusieurs conséquences :
· La forme du CV ne doit pas être trop fantaisiste, autrement la lecture automatique passera à côté de mots clés importants ou le recruteur rejettera le CV à cause de la forme.
· Le CV doit être adapté à l’annonce à laquelle vous répondez. Il faut reprendre des mots clés de l’annonce et il faut mettre en avant vos compétences et expériences qui correspondent au profil recherché.
· Pour être plus précis : Les logiciels de screening automatique ou de lecture automatique n’aime pas :
· Les CV faits avec PowerPoint, surtout quand on a une superposition d’images ou un fond de couleur avec du texte superposé. Même si l’on sort le PowerPoint sous forme PDF il continue d’exister une confusion entre les deux.
· Des CV en deux colonnes. Le logiciel d’analyse mélange les textes dans les deux colonnes.
· De ce fait nous conseillons d’avoir deux CV :
· [bookmark: _GoBack]Un CV simple et sobre sans colonnes, surtout pour des postes très demandés (le risque de passer par une analyse automatisée est plus grand).
· Un CV plus travaillé et plus joli pour un entretien ou pour un envoi par mail à une personne précise.



Un CV correct pour un logiciel de screening :
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L’exemple de Ken Mattell qui suit pose plusieurs problèmes en lecture automatique :
· Les deux colonnes
· Le nuage de mots (avec e.a. Biology)
· Les points colorés pour indiquer le niveau de maîtrise d’une langue.
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Le dernier CV de Mickey Mouse est plus travaillé, plus joli, mais il n’est pas conseillé pour une lecture automatisée.
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Que doit comporter un CV ?
· Votre identité
· Une phrase d’accroche et un résumé de 2 à 3 lignes
· Votre formation
· Votre expérience professionnelle
· Vos compétences techniques (hard skills)
· Vos savoir-être (soft skills)
· Des activités ou connaissances intéressantes
Votre identité
· Prénom (avec une seule majuscule).
· Nom (de préférence tout en majuscules)
· [L’adresse].
· Numéro de téléphone +33 (0) ……
· Mail. Une adresse sérieuse.
· URL de LinkedIn. De préférence un URL simplifié.
· [L’âge]. Eventuellement l’année de naissance, mais pas la date.
· [La photo]. Sérieux, fond neutre, sourire modeste, habits corrects. Mais pas de photo d’identité.
· [Permis]. [Voiture personnelle].
· Mettez des pictogrammes pour le téléphone, mail etc.
Une phrase d’accroche et un court résumé
· Elle doit attirer l’attention. Elle doit intriguer. 
· Elle doit donner envie de lire le CV. C’est le résumé du résumé.
· Elle peut combiner quelque chose de votre CV et le contenu de l’annonce ou le domaine d’activité recherché.
· Elle peut aussi mentionner un savoir-être essentiel.
· Elle doit correspondre à votre projet professionnel à court terme.
· Pas trop longue, pas trop courte.
Un exemple creux sans intérêt :
· Etudiant deuxième année à la recherche d’un stage
Un exemple un peu long, mais très intéressant :
· Dual citizen Spanish and French, multilingual and internationally driven business master student passionate about working in the luxury industry, looking for a VIE as of April nnnn
Votre formation
· Avant ou après l’expérience. Suivant le poste recherché et suivant l’importance de l’expérience et de la formation.
· En ordre décroissant des dates. Les plus récentes d’abord.
· Faire attention aux abréviations, sigles ou acronymes, mais vous pouvez ajouter des icônes ou pictogrammes.
· Indiquez les villes et les pays.
· Les mentions sont rarement utiles. « Assez bien » n’est pas suffisant. Bien ou très bien seulement si le niveau est maintenu ou si le niveau monte dans le temps. Surtout pas si le niveau descend.
· Les notes ou classements sont rarement indiqués en France.
· Indiquer vos spécialités, mais ne donnez pas trop de détails.
· Mentionnez le Bac uniquement si dans un autre pays.
Votre expérience professionnelle
· En ordre décroissant des dates. Les plus récentes d’abord.
· Mettez les années [sans les mois] et la durée en années/mois
· Faire attention aux abréviations, sigles ou acronymes, mais vous pouvez ajouter des icônes ou pictogrammes.
· Indiquez les villes et les pays.
· Donnez des détails importants (responsabilités, outils, réalisations).
· Donnez des chiffres significatifs : budget géré, nombre de personnes encadrées, résultats obtenus.
· Si vous avez des trous, essayez de trouver un intitulé pour le combler (année sabbatique avec voyages ou avec un travail dans une association). Sinon il faudra vous préparer une réponse pour l’entretien.
Vos compétences techniques (hard skills)
· Attention aux abréviations, acronymes et sigles (MCNPX, SRIM, HFSS).
· Ajouter les niveaux et/ou les durées (MatLab 3 ans ; Python expert).
· Détaillez les compétences recherchées dans l’annonce.
· En cas de candidature spontanée détaillez des compétences importantes dans le domaine d’activité recherché.
· Indiquer que vous maîtrisez Microsoft Office ne veut rien dire. Tous les étudiants le maîtrisent. Il faut par contre détailler des connaissances pointues pour ces logiciels.
· PowerPoint: Report visualization, animation, Excel embedding etc.
· Word: Report design and layout, developer functions etc.
· Excel: Conditional formatting, PivotTable, Basic formulas such as IF, LOOKUP etc
Les langues
· Utilisez le niveau du Common European Framework of Reference for Languages, abrégé en anglais par CEFR ou CEF ou CEFRL (C2, C1, B2, B1, A2, A1).
· Il y a la parole, la compréhension, l’écriture, la lecture. Si vous n’avez pas le même niveau pour les quatre, vous pouvez indiquer deux niveaux. Si vous êtes entre deux niveaux indiquez A1/A2. 
· Pour l’anglais mentionner le score TOEIC.
· Indiquez la ou les langue(s) maternelle(s).
· N’utilisez pas de curseur ou thermomètre pour indiquer le niveau.
Votre savoir-être (soft skills)
· Les savoir-être sont déduits de ce que vous mentionnez:
· Vous écrivez : Gestion d’un projet R&D multidisciplinaire et multi-partenarial pendant 3 ans.
· Le recruteur déduit : travail en équipe, curiosité, communication.
· Vous écrivez : Proposition d’une nouvelle méthode de synthèse de polymères biosourcés.
· Le recruteur déduit : créativité, recherche d’améliorations, persévérance.
· Vous écrivez : Organisation de la première édition de Lyon Cyber Bike.
· Le recruteur déduit : responsabilité, initiative, organisation.
· Mais aussi au niveau des sports et des activités non-professionnelles :
· Vous écrivez : Basketball à l’université au niveau national.
· Le recruteur déduit : travail en équipe, esprit de compétition, sérieux.
· Vous écrivez : Deux ans de boxe.
· Le recruteur déduit : sait donner et recevoir des coups, n’a pas peur, aime la difficulté.
· Vous écrivez : Présidente d’une association à l’Ecole de Commerce.
· Le recruteur déduit : responsabilité, initiative, organisation.
· Vous pouvez aussi mentionner un savoir-être qui est explicitement mentionné dans l’annonce ou un qui vous êtes propre.
· Prise de risque calculé (pilote d’avion).
· Sens relationnel (organisation des rencontres annuelles chez XX).
· Créativité (réalisation de peintures à l’huile).
· Rigoureux (présentation de ma thèse en trois ans).
· Gestion d’équipe (entraineur d’une équipe de foot amateur).
· Goût pour le commerce de détail (cinq ans d’expérience dans trois structures).
· La lettre de motivation vous offrira plus de possibilités pour faire le lien entre les compétences demandées et vos expériences.


Conseils généraux
· Limitez le CV à une page si vous êtes « jeune ». Pour les doctorants vous pouvez marquer que la liste des publications est disponible sur demande.
· L’ensemble doit être harmonieux, il doit vous plaire et plaire aux autres (vos futurs employeurs). N’écoutez pas une seule personne, mais demandez à plusieurs. Les avis diffèrent souvent. Faites votre choix.
· Pour chaque information, posez-vous la question : est-ce utile, important ou nécessaire ? Ou est-ce superflu, surtout dans un résumé. Pouvez-vous garder l’information pour un entretien ?
· Ne donnez pas trop de détails. Il faut donner l’envie de vous rencontrer.
· Ce n’est pas la quantité qui impressionne, mais la qualité.
· Envoyer votre CV en PDF (et non Word) pour être sûr de la mise en page et de l’impression. Un PDF peut être lu par tous les ordinateurs, tablettes et téléphones.
Les CV pour les Etats-Unis
· Ecrivez dans un anglais irréprochable.
· Pas de photo, pas d’âge, pas de genre, pas de statut marital, pas de religion. Pas non plus de hobbies.
· Il faut mentionner des références avec mail et/ou numéro de téléphone (il faut avoir leur accord).
· Les Américains aime bien les notes et les classements.
· Insistez spécifiquement sur les expériences associatives, caritatives.
· Il est plus courant de trouver des CV sur deux pages, si vous avez eu beaucoup d’activités professionnelles et non-professionnelles.
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Pénélope CRUZ

Paris

+33612345678
Penelope.cruz@outiook.com
Skype: penelope.cruz

DUAL CITIZEN SPANISH AND FRENCH, MULTILINGUAL AND INTERNATIONALLY DRIVEN BUSINESS MASTER
STUDENT PASSIONATE ABOUT WORKING IN THE LUXURY INDUSTRY, LOOKING FOR A VIE AS OF APRIL 2020

Professional experience

07/19-08/19 Global Management Program in Japan Participant, UNIQLO, Tokyo. Japan.
One week 1-week intensive business study program (selected with 44 other students among 2000+
candidates worldwide):
o Considered business challenges with market specialists and top managers.
o Debated solutions within a teamn of talented international students.
o Presented our conclusions fo members of the Board.

02/19-07/19  Global Retail Merchandising Intern, CHANEL, Paris, france.
6 Months Worked within the Shoe Business Unit:
o Created the collection chart & structured the collection.
Assisted in the creation of the commercial tools (PEPS).
Codified for internal IT support tools {PLM., ORLI).
Created daily quantitive and qualitative reporting of buying sessions (Excel).
Analyzed After-buying session results and Monthly sales performances.
Prepared strategic presentations (Excel + PowerPoint).
Redlized competitor analysis: Trends reviews & Price studies.

000000

07/18-01/19  Wholesale Area Manager Intern, CHRISTIAN DIOR COUTURE, Paris, France.
6 months Northern & Southern Europe, Russia & the Middle East coverage:
o Followed-up the wholesale distribution network within their key markets.
o Monitored and analyzed KPls, OTB, sell-thru, best & worst-sellers (Excel).
o Coordinated deliveries and re-orders with the SA & Supply-Chain teams.
o Supported the organizafion and coordination of the Show-Room: appoeintments,
budgets, controlled and validated the consistency of the orders.
Supported the sales force in charge of the Portuguese wholesalers.
o Coordinated events in collaboration with PR, VM, Marketing.

o

Educatien

09/16-09/21 MSc in Management, EMLYON Business School, Programme Grande Ecole, Lyon, france
5 Years o Specialized in Strategic and Luxury Management.

09/13-07/15 Classe préparatoire aux Grandes Ecoles de commerce, Lycée Ampére, Lyon, France

2 Years A 2-yearrs of higher education in preparation for the national competitive exam for

admittance to leading Business Schools in France.

Volunteering

08/16-09/20 Partnership manager of Dress Code, EMLYON Business School, Lyon, France
4 Years Student association promofing fashion within the university.
o Lled ateam of five persons.
o Instigated and followed more than 20 projects handled by various teams.
o Created 30 partnerships and one Young Designer Contest.
o Won the annual prize of L'institut Francais de la Mode twice in 2017 & 2019.

Languagues and Interests

English: Fluent {C1)

French: Native (C2) Philasophy:.Bachelor's degree at Sorbonne University
Spanish: Native (C2) Aﬂ§: quo singer
Ialian: Advanced (B2) Swimming: Competition for & years

Portuguese: Intermediate (B1)
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KEN MATTEL

Graduate student looking for a PhD position

Ken.mattel@insa-lyon.fr ~ Tel. +33 612345678

Education

Q Lyon, France

Skills 4%

Engineering Degree

« Synthetic biology: parts design,

— - metabolic engineering.
INSA Lyon L QEM = =
= blou%nrmatlcs « Programming basis in C++,
,~Sept 2012 . Jul 2017 nt et Java, and Python.
- " X % 1"61’"‘""""““ « Statistics, R software for data
M.S in Biochemistry o gy analysis.

3 —_ 10technQlogies = i G
Université Claude Bernard _ bioy ngme%r Expetimental Deslgn,
p mersed e gpe@imemships « Classic Word, Excel, Powerpoint,

~Sept 2016 . Jul 2017 advancements Latés aliils,
Experience I am proud of...
iGEM 2016 INSA Lyon l.l Best diagnostic prize at

» Oct 2015 . Oct 2017

« Development of a rapid and efficient auto-test for
STIs detection, based on aptamers.

« Team work, new knowledges, organisation, hard
sciences. DNA modifications, purification, extraction.

« Award winning project.

Cancer Research

*= Now . Jul 2017
« Characterisation of the impact of the Phospholipase
D activity on prostate cancer.

MEM2 Team (Lyon)

Production Scale-Up Map Unit (Lyon)

= Jul 2015

« Development of a sale up process to produce a novel
chimeric protein able to bind heavy metals.

« Characterisation, process optimisation, PAGE analy-
sis, fermentation.

Advisor Algoa (Valence)

» Aug 2015

« Spirulin producer, help with the biology of
procaryotes in a large scale production.

« Set up of a fully automated system of monitoring and
culture control.

Resume Ken MATTEL

iGEM 2016 competition. Plus five
nominations.

L vie president of the INSA
ADN Concept Club for two years. An
association dedicated to promote
synthetic biology.

:;5?;\ My double cursus, provid-

ing skills in engineering and hard
sciences.

Languages

French 09890
English 0000
Spanish 000
Russian 00000

Philosophy

“The key to the future of the world
is finding the optimistic stories and
letting them be known “ P. Seger.

December 2016
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Ingénieur-Doctorant R&D Matériaux (Polyméres et Elastoméres)

EDF/LEPMI - Moret-sur-Loing (77250) - FRANCE

- Etude du vieillissement des isolants (polyéthylénes) des cables HTA.

-~ Développement d’un outil de diagnostic permettant d’évaluer I'état
de dégradation des isolants des cables HTA sur le réseau d'ENEDIS.

—~ Gestion d’un projet R&D multidisciplinaire et multipartenarial.

Stage Ingénieur R&D Matériaux (Adhésifs et Composites)

BIWI SA - Glovelier — SUISSE

~ Participation au projet de recherche européen « SHINE ».

~ Développement d'élastoméres auto-réparants pour des applications
« joint statique et dynamique », en partenariat avec ARKEMA.

— Formulations, mélanges et cuissons de résines époxydes « auto-
réparantes » puis évaluation des propriétés mécaniques.

PRT: Projet de Recherche et Technologie (Polyméres)

SIGMA/AFYREN - Clermont-Ferrand (63000) - FRANCE

~ Proposition d'une nouvelle méthode de synthése de polyméres
biosourcés (PLA et PGA) et caractérisations.

— Utilisation de matiére premiére issue de la biomasse non
alimentaire.

Stage Technicien de laboratoire (Polymeéres)

McGill University - Montréal - CANADA

— Participation & un projet de recherche sur la synthése de nouveaux
dendriméres phosphorés qui trouvent des applications dans
I'industrie papetiére.

- Travail en environnement laboratoire.

Eormations
Doctorat CIFRE en chimie des matériaux polyméres et
diélectriques. Thése réalisée au LEPMI (Chambéry) et chez EDF R&D

(Moret-sur-Loing), en collaboration avec I'IES (Montpellier) et le
laboratoire PIMM (Paris).

Double dipléme Master Recherche & Développement et

Ingémeur Chimiste:
Ecole d'ingénieur chimiste a SIGMA Clermont-Ferrand (ENSCCF).
Spécialité : Matériaux Hautes Performances. Modules : Polyméres
et Développement Durable.

— Master RDME : Recherche et Développement en Matériaux pour
I'Energie a I'Université Blaise Pascal (Clermont-Ferrand).

Techniques Communication et Management
o Caractérisations physico-chimiques et mécaniques « Gestion de projet R&D : projet multipartenarial de
des polymeéres : IR, DSC, ATG, tractions... (4 ans). 3 ans, veille technologique, mise en place d'un
« Formulation et Déformulation des polyméres : plan d'expérience, essais, force de proposition...
caoutchoucs, élastoméres et polyoléfines (3 ans). s Esprit danalyse et de synthése (3 ans).
« Relation propriété/structure des polymeéres (3 ans) « Présentations orales et posters dans des congrés
« Rédaction de rapports et d'articles scientifiques en nationaux et internationaux (2 ans).

francais et anglais (3 ans).

s Encadrement de projets de fin d'études et de

« Informatique : MS Office (maitrise de Word, Excel et stagiaires : 3 étudiants (définition des sujets, suivi

PPT), OriginLab, Endnote.

du travail, formations, évaluations).




