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TD3. CV, lettre de motivation 
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Le curriculum vitæ (CV) (résumé en anglais) est un

document détaillant le parcours et autres compétences

acquises d'un individu.

Il s'agit en général du parcours académique et/ou

professionnel.

C’est un document servant comme moyen de contact

entre l'offre d'emploi (de formation) et son demandeur.

Expressions écrites et orales 2025-2026
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Les recruteurs passent entre 15 et 45 secondes à parcourir

les CV, cherchant une réponse convaincante à la question :

« Que pouvez-vous nous apporter ? »

Un bon CV est visuellement attrayant, facile à lire,

honnête et contient uniquement des informations

pertinentes.

TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026
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Beaucoup d’entreprises/universités utilisent des logiciels

ATS (Applicant Tracking Systems) pour trier les CV. Ces

outils recherchent des mots-clés spécifiques liés à l'offre de

formation ou d'emploi.

Pour maximiser vos chances, identifiez les termes importants

dans l'annonce (compétences techniques, qualités, etc.) et

intégrez-les dans votre CV.

TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026
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TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026

Structure typique d’un CV

Informations personnelles/ 
État civil

(Nom, prénom, contact, 
éventuellement photo)

Objectif professionnel / Profil résumé

Expérience professionnelle 
(ou stages, bénévolat)

Formation académique (diplômes)

Compétences
(techniques, informatiques, langues, 

compétences comportementales : p. ex. travail 
en équipe, adaptabilité, communication, etc.)

Rubriques complémentaires
(centres d’intérêt, publications, projets, 

réalisations, références…)



Rédiger un CV – Les parties essentielles

Coordonnées. Assurez-vous que les employeurs peuvent vous

contacter facilement en fournissant des informations de contact précises

(email, téléphone, adresse physique, etc.).

Soyez attentif à votre présence en ligne, car les employeurs vérifient

souvent les réseaux sociaux et effectuent des recherches sur Google.

Veillez à ce que vos profils publics reflètent un ton et un contenu

professionnels.
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Rédiger un CV – Les parties essentielles

Photo. Rajouter une photo d’identité à son CV n’est pas obligatoire,

mais peut être recommandée.

 À privilégier : Fond neutre, sourire léger, tenue professionnelle,

photo récente.

À éviter : Selfies, photos de vacances, lunettes de soleil, photos de

groupe ou de mauvaise qualité, etc.
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Rédiger un CV – Les parties essentielles
 À privilégier : Fond neutre, sourire léger, tenue professionnelle,

photo récente :

À éviter : Selfies, photos de vacances, lunettes de soleil, photos de

groupe ou de mauvaise qualité, etc. :
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Rédiger un CV – Les parties essentielles

Objectifs professionnels. Adaptez votre objectif de carrière pour

chaque candidature en précisant le poste recherché.

Le Profil résumé d'un CV doit être une synthèse concise, en une

phrase, de vos atouts majeurs (expériences, compétences clés, qualités)

et de votre objectif professionnel, destinée à capter immédiatement

l'intérêt du recruteur...
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Rédiger un CV – Les parties essentielles

Expérience professionnelle. Priorisez l'expérience professionnelle

pertinente par rapport à la formation dans votre CV, en énumérant le

poste le plus récent en premier.

Incluez les noms des ex employeurs, les dates et précisez si les postes

étaient à temps plein, à temps partiel ou saisonniers. Détaillez vos

responsabilités et promotions.

Mettez en avant votre expérience militaire et bénévole. Si vous

manquez d'expérience rémunérée, mettez l'accent sur votre formation,

vos stages et vos projets spéciaux.
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Rédiger un CV – Les parties essentielles

Formation. Commencez par votre dernier diplôme et remontez dans le

temps jusqu’au baccalauréat. Incluez le nom de l'établissement, le

diplôme obtenu et l'année d'obtention.

Énumérez les cours et travaux de recherche qui vous ont préparé

directement au poste que vous recherchez. Si votre classement de

promotion ou votre moyenne est favorable, mentionnez-le.
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Rédiger un CV – Les parties essentielles

Présentez vos compétences techniques, linguistiques et

comportementales (ex. travail en équipe, adaptabilité, communication),

ainsi que vos rubriques valorisantes : projets, réalisations, publications,

références (personnes garantes professionnelles), distinctions et

centres d’intérêt pertinents (ex. activités culturelles, sportives ou

associatives en lien avec le domaine professionnel).
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Il est important d'indiquer le niveau de maîtrise pour chaque langue. De

préférence, utiliser le cadre européen commun de référence pour les

langues (CECRL) :

Si votre niveau linguistique est justifié par un test reconnu, mentionnez le

ainsi en précisant la date et le lieu de son obtention.

Rédiger un CV – Les parties essentielles
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Rédiger un CV – Les parties essentielles

Exemple de compétences linguistiques :
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Principaux formats de CV modernes
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Principaux formats de CV modernes

TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026

1. Le CV Chronologique (ou Antéchronologique)

Principe : Présente les expériences professionnelles et les formations

dans un ordre antéchronologique (de la plus récente à la plus ancienne).

Quand l'utiliser : Idéal si vous avez une carrière stable et souhaitez

montrer une évolution logique et significative, ou si vous postulez pour

un poste similaire à vos expériences précédentes.

Avantage : Permet au recruteur de suivre facilement votre parcours et

votre progression.
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TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026

2. Le CV Fonctionnel (ou par Compétences)
Principe : Met en évidence vos compétences et réalisations, regroupées

par domaines ou thématiques.

Quand l'utiliser : Utile si vous avez des lacunes dans votre parcours

professionnel, une reconversion, un long trou d'emploi, ou peu

d'expérience, car il permet de valoriser ce que vous pouvez apporter.

Avantage : Permet de cacher les périodes d'inactivité et de mettre en

avant les compétences transférables.

Principaux formats de CV modernes
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TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026

3. Le CV Mixte (ou Chrono-fonctionnel)
Principe : Combine les deux formats précédents en présentant d'abord

une section dédiée aux compétences (souvent en début de CV) puis un

historique des expériences en ordre chronologique.

Quand l'utiliser : Ce format est très polyvalent et convient à la plupart

des situations, car il offre le meilleur des deux mondes en mettant en

valeur vos compétences tout en montrant votre parcours.

Avantage : Il est le plus utilisé et apprécié par les recruteurs car il est

complet.

Principaux formats de CV modernes



21

TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026

Autres formats de CV modernes
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TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026

- CV ciblé : adapté spécifiquement à une offre donnée, en mettant en

avant les compétences et expériences les plus pertinentes pour le poste

visé.

- CV débutant (étudiant) : format adapté au manque d’expérience,

mettant l’accent sur la formation, les compétences, les stages, les jobs

d’été et le bénévolat plutôt que sur les expériences professionnelles.

- CV académique : format spécialisé pour les postes universitaires, de

recherche ou scientifiques, comprenant des détails plus approfondis sur

les publications, communications, projets et financements obtenus.

- CV créatif, CV vidéo, etc.

Autres formats de CV modernes
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Exemples de CV débutant
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Exemples de CV débutant



https://europass.cedefop.europa.eu/editors/fr/cv/compose Exemple de CV Europass
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Recommandations pour un CV efficace
TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026

Contenu et pertinence

- Adaptez votre CV au contexte dans lequel vous postulez.

- Mettez en avant les compétences recherchées dans l’annonce à

laquelle vous postulez : Ne listez pas seulement vos compétences

techniques (hard skills), mais aussi vos compétences comportementales

(soft skills) comme le travail d'équipe ou la résolution de problèmes.

- Utilisez des mots-clés : Intégrez des mots clés présents dans l'offre

d'emploi pour optimiser votre CV et passer les filtres des recruteurs.



Recommandations pour un CV efficace
TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026

Clarté et concision

- Soyez bref et synthétique : Les recruteurs passent en moyenne

seulement quelques secondes à survoler un CV.

- Visez une à deux pages : Ne donnez que les informations essentielles

et supprimez tout ce qui est superflu.

- Utilisez un langage clair et simple : Évitez le jargon technique et les

tournures de phrases négatives ou complexes.



Recommandations pour un CV efficace
TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026

Mise en page et présentation

- Choisissez une mise en page agréable et facile à lire, avec une police

classique (Arial, Times New Roman, etc.) et une présentation aérée.

- Structurez votre CV en sections claires avec des sous-titres (par

exemple, "Expériences professionnelles", "Formation", "Compétences").

- Utilisez des éléments graphiques: (gras, italique, ou couleurs sobres)

pour faire ressortir les informations clés.

- Soyez honnête : Ne mentez jamais sur votre CV.



Recommandations pour un CV efficace
TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026

Vérification et personnalisation

- Faites relire votre CV par une autre personne pour détecter les fautes

d'orthographe, de grammaire ou de syntaxe, ainsi que les erreurs de

cohérence.

- Personnalisez votre CV pour chaque candidature afin de montrer au

recruteur que vous avez bien compris les besoins de l'entreprise.



La lettre de motivation
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Une lettre de motivation ou de candidature (motivation ou cover

letter en anglais), complète votre CV.

Son objectif principal est d’expliquer comment vos qualifications

s'alignent avec le poste afin de convaincre l'employeur/formateur

de vous considérer pour un entretien/être retenu.

De plus, la lettre met en avant des compétences spécifiques et peut

être adaptée pour des postes annoncés (lettres sollicitées) ou non

annoncés (lettres non sollicitées ou spontanées).

TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026
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Structure d'une lettre de motivation

Une lettre de motivation, qu'elle soit pour un emploi ou une

formation, suit généralement un format standard :

 Informations de contact : Incluez votre nom complet, votre lieu

de résidence, votre numéro de téléphone et votre email.

 Date : Précisez la date de la candidature.

 Informations de contact de l'employeur : Idéalement, incluez le

nom du destinataire, son titre et les coordonnées de l'entreprise.

 Salutation : Utilisez une formule de politesse professionnelle,

comme « Madame/Monsieur [Nom du destinataire], »

TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026
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Structure d'une lettre de candidature

 Introduction : Commencez par une brève introduction, en

indiquant le poste ou le programme pour lequel vous postulez et

sa source.

TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026
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Structure d'une lettre de candidature

 Corps de la lettre : Divisez le corps de la lettre en plusieurs paragraphes.

Dans cette section, vous devez :

⁻ Exprimer votre intérêt : Indiquez clairement votre intérêt pour le poste

ou le programme.

⁻ Mettre en avant vos qualifications : Fournissez un aperçu concis de

vos compétences et expériences pertinentes.

⁻ Démontrer votre connaissance : Montrez votre compréhension de

l'entreprise ou du programme de formation en citant des détails

spécifiques.

⁻ Relier vos compétences au poste/programme : Expliquez comment

vos qualifications correspondent au poste ou au programme.

TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026
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Structure d'une lettre de candidature

 Conclusion : Exprimez votre désir d’un entretien, demandez

poliment une discussion ultérieure, et utilisez une formule de

clôture professionnelle.

 Signature : Incluez votre signature manuscrite sur les lettres

imprimées ; utilisez votre nom tapé pour les candidatures par

email.

 Pièces jointes : Mentionnez les documents supplémentaires (CV,

certificats, etc.) joints à la lettre.

TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026
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Exemple de lettre de motivation

Introduction

Conclusion

Corps de la lettre 
Structure "Moi-Vous-Nous :

Moi : adéquation profil-compétences-
expériences avec ces besoins.

Vous : connaissance de 
l’établissement, compréhension de ses 

besoins et valeurs.
Nous : collaboration future, objectifs 

partagés, réussite commune.
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Example of a Motivation Letter 
(Cover Letter)

Introduction

Conclusion

Body of the Letter
“Me-You-Us” Structure:

Me : showing how your profile, skills, 
and experience match their needs.

You : demonstrating your knowledge 
of the institution and understanding of 

its goals and values.
Us : projecting a successful 

collaboration based on shared 
objectives and mutual achievement.



39

Conseils pour les lettres de motivation

- Attention, votre lettre de motivation ne doit pas être un simple

résumé de votre CV !

- Le CV liste les faits (quoi, où, quand), tandis que la lettre

explique le pourquoi : pourquoi cette formation vous intéresse,

pourquoi vous êtes le bon candidat et ce qui vous motive

profondément.

TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026
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Conseils pour les lettres de motivation

- Adaptez chaque lettre à l’offre d'emploi spécifique.

- Évitez d'utiliser des lettres types empruntées ou rédigées par une

intelligence artificielle générative (p. ex. ChatGPT), car les

employeurs peuvent détecter du contenu standardisé.

- Exprimez votre enthousiasme sans recourir à la flatterie.

- Privilégiez la concision, en limitant votre lettre à une page.

- Comme pour le CV, révisez votre lettre avant de l’envoyer.

TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026
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Activité TD3 : Rédiger un CV et une lettre de motivation (à réaliser avant le

06/11/2025) :

En utilisant ce que vous avez appris dans le cadre de ce cours, répondez à

l'annonce de formation suivante :

L’Institut de la Nutrition, de l’Alimentation et des Technologies Agro-

Alimentaires (INATAA) de l’Université Constantine 1 Frères Mentouri

(UC1FM) ouvre les inscriptions pour ses formations de Master.

Nous invitons les candidats intéressés à envoyer leur CV et une 

lettre de motivation à l'adresse suivante : eeo-inataa@umc.edu.dz

avant le 06 novembre 2025.

Rejoignez-nous pour approfondir vos connaissances 

et compétences dans le domaine des sciences alimentaires !

TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026
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Activité TD3 : Rédiger un CV et une lettre de motivation (à réaliser avant le

06/11/2025) :

A l’aide d’un éditeur de texte (Office Word, OpenOffice, LaTeX, Canva, etc.),

rédigez (en français ou en anglais) votre CV en suivant un modèle de votre choix

et une lettre de motivation de votre candidature*, puis envoyez les sous format

DOC (Word) ou PDF à l’adresse eeo-inataa@umc.edu.dz.

*: choisissez un des Masters suivants :
BA : https://fac.umc.edu.dz/inataa/formation-master-biotechnologie.php
IMAA : https://fac.umc.edu.dz/inataa/formation-master-IMAA.php
GESQUAL : https://fac.umc.edu.dz/inataa/formation-master-gesqual.php
NH : https://fac.umc.edu.dz/inataa/formation-master-nutrition.php
TA : https://fac.umc.edu.dz/inataa/formation-master-technologie-alimentaire.php

TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026
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Activity TD3: Writing a CV and a Cover Letter (to be completed before November

6, 2025):

Using what you have learned in this course, respond to the following training

program announcement.

The Institute of Nutrition, Food and Agro-Food Technologies 

(INATAA) at the University of Constantine 1 Frères Mentouri

(UC1FM) is now accepting applications for its Master’s 

programs.Interested candidates are invited to send their CV 

and a cover letter to the following address: 

eeo-inataa@umc.edu.dz before November 6, 2025.

Join us to deepen your knowledge and skills in the field 

of Food Sciences!

TD3. CV, lettre de motivation Expressions écrites et orales 2025-2026
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Activity TD3: Writing a CV and a Cover Letter (to be completed before November 6, 2025):

Using a text editor (Office Word, OpenOffice, LaTeX, Canva, etc.), write your CV (in

French or English) following a model of your choice, along with a cover letter for your

application*, then send both documents in DOC (Word) or PDF format to eeo-

inataa@umc.edu.dz.

*Choose one of the following Master’s programs:

Food Biotech : https://fac.umc.edu.dz/inataa/formation-master-biotechnologie.php

Innovation & Management : https://fac.umc.edu.dz/inataa/formation-master-IMAA.php

Food Quality Control : https://fac.umc.edu.dz/inataa/formation-master-gesqual.php

Human Nutrition : https://fac.umc.edu.dz/inataa/formation-master-nutrition.php

Food Techno : https://fac.umc.edu.dz/inataa/formation-master-technologie-alimentaire.php
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