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TD3. CV, lettre de motivation 

4

Le curriculum vitæ (CV) 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.
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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 résumé est visuellement attrayant, facile à lire,

honnête et contient uniquement des informations

pertinentes.
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Rédiger un CV – Les parties essentielles
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1.Etat Civil

Intitulé du poste 
recherché

2.Formation

Expérience 
professionnelle

Langues

Compétences :
Informatique, etc.Loisirs
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Rédiger un CV – Les parties essentielles
Expressions écrites et orales 2024-2025

Coordonnées. Assurez-vous que les employeurs peuvent vous

contacter facilement en fournissant des informations de contact

précises.

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
Expressions écrites et orales 2024-2025

Objectifs professionnels. Adaptez votre objectif de carrière pour

chaque candidature en précisant le poste recherché.

Formation. Commencez par votre dernier diplôme et remontez dans le

temps. 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
Expressions écrites et orales 2024-2025

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 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
Expressions écrites et orales 2024-2025

Données personnelles et centres d’intérêt. Incluez les prix et

récompenses que vous avez obtenu, les compétences, les activités et

les centres d’intérêt pertinents pour le poste, tels que des adhésions

professionnelles, des exemples de leadership, des compétences

linguistiques, des compétences particulières et des loisirs pertinents.
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Rédiger un CV – Les parties essentielles
Expressions écrites et orales 2024-2025

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.
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Rédiger un CV – Les parties essentielles
Expressions écrites et orales 2024-2025

Exemple de compétences linguistiques :
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La forme du CV
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Utiliser une police de caractères classiques (Arial, Times, 
Courrier) et suffisamment grande, supérieure à « 9 ».

TAILLE Doit tenir sur une page idéalement pour un débutant, deux 
pages s’il s’agit d’un profil expérimenté

POLICE

FORMAT Conserver le même style sur l’ensemble du CV, laisser 
des marges suffisantes. 
Faire des phrases courtes (éviter plus de 25 mots par 
phrase)
Mettre les dates, les noms des établissements 
d’enseignement et des entreprises en évidence.

PHOTO Il n’est pas obligatoire de mettre une photo.
Si vous choisissez de mettre une photo, celle-ci doit être 
en haut à droite. Privilégier un format « photo 
d’identité », sobre, sérieuse et récente. Eviter les photos 
« originales ».
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Exemples de CV
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Exemples de CV
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Exemples de CV



Exemples de CVhttps://europass.cedefop.europa.eu/editors/fr/cv/compose

https://europass.cedefop.europa.eu/editors/fr/cv/compose
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Une lettre de motivation, ou lettre de candidature, 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).
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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], »
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21

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.
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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.
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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.
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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

l’intelligence artificielle (p. ex. ChatGPT), car les employeurs

peuvent détecter du contenu standardisé.

- Exprimez votre enthousiasme sans recourir à la flatterie.

- Privilégiez la concision, en limitant les lettres à une page.

- Révisez votre lettre avant de l’envoyer.
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Exemple de lettre de motivation
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Activité TD3 : Rédiger un CV et une lettre de motivation (à réaliser avant le

16/11/2024) :

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

l'annonce de formation suivante :

Expressions écrites et orales 2024-2025

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 16 novembre 2024.

Rejoignez-nous pour approfondir vos connaissances 

et compétences dans le domaine des sciences alimentaires !

TD3. CV, lettre de motivation 

mailto:eeo-inataa@umc.edu.dz
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Activité TD3 : Rédiger un CV et une lettre de motivation (à réaliser avant le

16/11/2024) :

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
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