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Lʼanatomie dʼun CV 



Les informations 
à mettre en valeur
✓ Votre nom et prénom
✓ Vos coordonnées 
✓ Votre titre
✓ Le poste que vous visez 
✓ Un résumé de votre profil 

✓ Vos diplômes et formations du plus récent au plus ancien
✓ Vos expériences professionnelles du plus récent au plus ancien

✓ Une liste des compétences clés 
✓ Une liste de vos tops 2 à 3 projets de formation, avec des liens 

cliquables vers un portfolio de projets.

✓ Les outils ou logiciels que vous savez utiliser (si pertinent) 
✓ Votre niveau de langue, en précisant un niveau type C1 ou B2
✓ Vos activités extraprofessionnelles (optionnel) 
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Identifiez les contenus 
à mettre en avant
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Quelles informations ? En quoi ça consiste ? Comment faire ? 

Compétences Identifier vos compétences transférables et 
les compétences demandées sur le marché.

Appuyez sur le chapitre “Recensez vos compétences transférablesˮ dans le 
cours Révélez Votre Potentiel: Préparez votre transition de Carrière. 

Mobilisez lʼactivité Analysez votre positionnement du cours Construisez Votre 
Avenir.

Exemples & 
réalisations 

Évaluer quelles expériences et projets à mettre 
en valeur 

Analyser vos anciens projets de travail et/ou du bénévolat pour identifier les 
réussites clés.  Évaluer quels projets de votre formation mettent le plus en 
valeur vos compétences;  

Votre proposition de 
valeur unique

Ciblez vos forces, atouts, et valeurs pour 
identifier un fil rouge dans vos expériences. 

Profitez des activités offertes dans les sections "Identifiez vos atouts et vos 
forces", "Exploitez vos traits de personnalité" et "Définissez vos valeurs" du 
cours Révélez Votre Potentiel. 

Passez en revue vos formations, vos expériences professionnelles et vos expériences extra-professionnelles. Identifiez les 
compétences, réalisations et forces pertinentes. Ces éléments vont alimenter diverses sections de votre CV.

Vous ne savez pas par où commencer ?  Si vous avez fait les deux premiers cours dans cette série, vous avez déjà toutes les 
informations sous la main ! 
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Comment rédiger
vos informations clés ? 



À propos de vous : 
les coordonnées
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● Mentionnez vos coordonnées complètes (nom, adresse, téléphone, 
e-mail professionnel, lien cliquable vers LinkedIn).

● Utilisez une adresse mail professionnelle. Si nécessaire, créez un 
e-mail dédié pour les candidatures.

✓ JeanDupont@gmail.com 
Χ sarahpicardie25@hotmail.com 

ASTUCE : Assurez-vous que le message sur votre 
répondeur téléphonique soit clair et neutre ; les recruteurs 
pourraient vous appeler et laisser un message ! 

ATTENTION : Évitez les informations personnelles non 
pertinentes (statut marital, croyances, age, nombre dʼenfants, 
etc.) 



A propos de vous : 
votre titre & votre résumé 
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Votre titre
● Reprenez le titre du poste dans l'offre d'emploi visé.
● Pour une candidature spontanée, mettez le rôle du poste visé. 

Votre résumé 

● Mettez en avant vos qualifications clés, vos objectifs de carrière et 
ce que vous pouvez apporter à l'employeur.

● Ajoutez des chiffres ou des exemples concrets pour illustrer les 
réussites.

● Restez court et concis 35 phrases) avec un langage simple et direct.

À NOTER  Cela permet de donner du contexte et établir un fil 
rouge dans votre parcours. 



Générez un résumé 
avec lʼIA
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Vous êtes un expert en rédaction de CV spécialisé dans la création de résumés percutants qui captent l'attention des recruteurs. Votre mission 
principale est d'aider les candidats à rédiger un résumé concis et impactant pour leur CV, en mettant en avant leurs qualifications, réussites, 
compétences, et objectifs de carrière. 
Voici les informations sur mon parcours que je souhaite inclure dans mon résumé :

● Réussites : [vos réussites avec des chiffres ou exemples concrets]
● Objectifs de carrière : [vos objectifs de carrière]
● Compétences : [vos compétences principales et vos atouts]
● Poste visé : [poste que vous visez]

Etapes : 
● Rédaction du résumé :

○ Rédigez un résumé à placer en haut de mon CV en 3 à 5 phrases. 
○ Le résumé doit être rédigé avec un langage simple et direct, en mettant l'accent sur mes qualifications clés, mes objectifs de 

carrière, et ce que je peux apporter à l'employeur.
● Optimisation pour l'impact :

○ Assurez-vous que le résumé soit percutant, attrayant, et aligné avec le poste que je vise, tout en restant clair et concis.
Veuillez fournir le résumé en 3 à 5 phrases, sans avertissements ni notes supplémentaires—juste le résumé demandé

Pour produire un résumé efficace, mobilisez ChatGPT. Utilisez ce prompt en changeant les parties en violet : 

PROMPT IA



Exemples
de résumé

10

Jeune diplômé en informatique avec une solide formation en 
JavaScript, HTML et CSS, je suis passionné par le développement 
web. Mes projets académiques et mes stages m'ont permis de 
renforcer mes compétences en création de sites web. Motivé et 
dynamique, je souhaite commencer ma carrière en contribuant à des 
projets innovants au sein d'une entreprise technologique.

Professionnel de la grande distribution, je me spécialise désormais en 
analyse de données après une formation intensive. Expert en gestion de 
stocks et optimisation des ventes, j'ai développé des compétences en 
SQL, Python et visualisation de données. Passionné par l'analyse et la 
prise de décision data-driven, je suis prêt à utiliser vos données pour 
améliorer la performance et soutenir la croissance de votre entreprise. 
Mon objectif : apporter une vision stratégique et axée sur les données à 
vos projets.
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Comment rédiger 
vos expériences et vos diplômes ? 
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ASTUCE En sélectionnant des éléments clés, les 
recruteurs peuvent repérer plus facilement les 
points importants de votre profil. 

● Présentez votre expérience professionnelle dans l'ordre 
chronologique inverse, en commençant par votre emploi le plus 
récent. 

● Mentionnez les titres des postes, les noms des entreprises, les 
dates d'emploi. 

● Sélectionner 3 à 5 responsabilités clés pour chaque post. 

● Utiliser des verbes d'action et quantifier les réalisations. 

ATTENTION Ne gonflez pas les missions ni les 
dates. Soyez honnête, précis et cohérent dans vos 
dates et responsabilités. 

Vos expériences 
professionnelles



Vos Diplômes et 
Vos formations
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● Fournissez des détails sur les diplômes, les certifications et les 
certificats de cours pertinents. 

● Mentionnez les distinctions, les récompenses ou les réalisations 
spéciales.

● Soulignez les compétences acquises lors de votre formation. Par 
exemple : “Projet de fin d'études : Développement d'une stratégie de 
marketing digital pour une entreprise locale, ce qui a conduit à une 
augmentation de 20% du trafic en ligneˮ

ASTUCES
 Si vous avez un bac+2, vous n'êtes pas obligé de 
mentionner votre baccalauréat sauf sʼil y a un lien 
direct avec le poste visé. 
Si vous avez des certificats de cours alignés avec 
les exigences du poste, ajoutez-les ! 



Expliquer les trous
Dans votre expérience

14

Exemples

Pause professionnelle pour 
responsabilités familiales, 
durant laquelle j'ai acquis des 
compétences en gestion du 
temps et en organisation.

Formation en ligne en gestion 
de projet via les cours 
OpenClassrooms & bénévolat 
auprès de l'association XYZ

Compétences : Gestion du 
temps, organisation, 
communication efficace, 
adaptabilité

Tour du monde : découverte 
de nouvelles cultures et travail 
de l'anglais

ASTUCE  

Expliquez les périodes non documentées en montrant les compétences acquises  et en formulant une explication brève, honnête et 
positive de la période de creux.

En bref : soulignez ce que vous avez appris pendant ces pauses et en quoi cela apporte de la valeur à lʼemployeur.



Formulez vos exemples 
avec lʼaide de lʼIA
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Vous êtes un expert en rédaction de CV spécialisé dans la transformation des responsabilités professionnelles en réalisations quantifiables pour maximiser 
l'impact sur les recruteurs. Votre mission principale est d'aider les candidats à reformuler leurs responsabilités professionnelles en réalisations mesurables et 
percutantes qui attireront l'attention des employeurs potentiels dans leur secteur cible. 
Etapes : 

1. Collecte des détails sur le poste : Voici les informations sur mon emploi actuel que je souhaite transformer :
○ Intitulé du poste : Votre intitulé de poste]
○ Entreprise/Organisation : Nom de l'entreprise]
○ Responsabilités professionnelles :

■ Responsabilité 1
■ Responsabilité 2
■ Responsabilité 3

2. Transformation en réalisations mesurables : Reformulez ces responsabilités en réalisations quantifiables qui mettront en valeur mes contributions 
dans le secteur de [secteur] pour un poste de [titre de poste]. Chaque réalisation doit inclure des métriques spécifiques ou des résultats concrets, 
chaque fois que possible.

3. Exemples de formulations : Utilisez des formulations similaires à celles-ci :
○ "Réduit le temps de traitement des commandes de X% grâce à une réorganisation de l'entrepôt"
○ "Proposé et mis en œuvre une nouvelle méthode de classement, augmentant l'efficacité de l'équipe administrative de X%"
○ "Formé X nouveaux employés sur les procédures de sécurité, assurant la conformité aux normes"
○ "Présenté des rapports hebdomadaires aux supérieurs, améliorant la transparence et la prise de décision"

Veuillez fournir les réalisations reformulées sous forme de liste, sans avertissements ni notes supplémentaires—juste les réalisations demandées.

Les exemples vous feront briller auprès des recruteurs.  Pour les formuler, utilisez ce prompt avec outil dʼIA, en changeant les parties en violet : 

PROMPT IA
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Comment rédiger 
vos projets de formation et vos compétences ?  



Valorisez vos projets 
de formation
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● Sélectionnez les 2 à 3 projets qui mettent en valeur les 
compétences exigées par le poste visé. 

● Ajoutez des liens cliquables vers ces projets spécifiques et 
vers votre portfolio des projets. 

● Soulignez les 23 compétences clés acquises grâce au 
projet réalisé. Ces exemples devraient être spécifiques et 
démontrer vos réalisations et vos contributions. 

À NOTER  Ceci est fortement recommandé pour les 
personnes en reconversion ou avec peu d'expérience.



Générez un résumé de projet 
avec lʼIA pour votre CV
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Vous êtes un expert en rédaction de CV et optimisation de profils LinkedIn, spécialisé dans la mise en valeur des compétences acquises à travers 
des projets concrets. Votre mission principale est d'aider les professionnels à mettre à jour leur CV et leur profil LinkedIn en mettant en avant les 
compétences acquises lors de projets spécifiques, de manière à attirer l'attention des recruteurs. 
Etapes : 

1. Analyse des compétences et du projet : Voici les informations sur un projet que j'ai réalisé, incluant les compétences acquises, des 
exemples concrets de leur application, et les résultats obtenus :

○ Projet : Nom du projet]
○ Objectif : [copier coller le paragraphe “Quʼallez-vous apprendre dans ce projet ?ˮ de la page accueil du projet]
○ Compétences : [copier coller le texte dans la section “Objectifs pédagogiquesˮ de la page accueil du projet]
○ Parcours : Nom du parcours]
○ Exemples concrets / réalisations : Pour chaque compétence, fournir un exemple précis de son application dans le projet et 

les résultats obtenus.]
2. Mise à jour du CV et du profil LinkedIn : Proposez une mise à jour succincte de mon CV et de mon profil LinkedIn en mettant en avant 

ces compétences spécifiques et les réalisations associées.
Veuillez fournir les mises à jour du CV et du profil LinkedIn, ainsi que les deux variantes, sous forme de texte structuré, sans avertissements ni 
notes supplémentaires—juste les sections demandées.

Pour produire un résumé efficace de vos réalisations de projet, utilisez ce prompt en changeant les parties en violet : 

PROMPT IA



Vos compétences : 
hard & soft skills
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● Mettre 3 à 5 compétences dans chaque catégorie. 
○ Les compétences professionnelles relèvent des hard skills. 
○ Les qualités humaines relèvent des soft skills ou 

compétences transverses. 

● Privilégiez les compétences qui sont au croisement de vos forces 
et les attentes du marché.  

● Identifiez les compétences transposables que vous pouvez 
appliquer dans différents contextes ; les traduire en termes 
adaptés au métier.

ATTENTION : Ne jamais inclure des compétences que 
vous ne possédez pas.
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Comment rédiger 
les outils et logiciels maîtrisés, les langues et mes activités ? 



Les outils 
& les logiciels
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Lister les logiciels et outils que vous avez utilisés dans des contextes 
professionnels, éducatifs ou personnels, en vous concentrant sur ceux qui sont 
pertinents pour le poste visé.

●
● Mentionner les formations et certifications si pertinentes.  Par exemple des 

certificats des cours associés, ou bien les noms des certifications 
spécifiques (ex. TOSA pour excel) 

Organisez les logiciels et outils par catégorie pour rendre 
la présentation plus claire et facile à lire. 
Par exemple : 

● Bases de données : MySQL, MongoDB, Node.js
● Outils de développement : Git, Docker, VS code
● Bureautique : Excel, genially
● Gestion de projet : Trello, Asana, Méthode Agile, 

Scrum 

Ajouter des niveaux et détails si les outils sont au cœur du métier 
(comme pour le développement). Par exemple : 

● React.js : Intermédiaire - Développement de composants 
réutilisables, gestion de l'état avec Redux, utilisation des hooks 

● Node.js : Intermédiaire - Développement de serveurs web, 
gestion des bases de données avec Express.js

● Django : Débutant - Développement de projets web simples, 
configuration de modèles et vues

Lister les logiciels et outils que vous avez utilisés dans des contextes professionnels, éducatifs ou personnels, en vous concentrant sur 
ceux qui sont pertinents pour le poste visé.

Mentionner les formations et certifications si pertinentes.  Par exemple des certificats des cours associés, ou bien les noms des 
certifications spécifiques (ex. TOSA pour excel) 



Les outils 
& les logiciels
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Lister les logiciels et outils que vous avez utilisés dans des contextes 
professionnels, éducatifs ou personnels, en vous concentrant sur ceux qui sont 
pertinents pour le poste visé.

●
● Mentionner les formations et certifications si pertinentes.  Par exemple des 

certificats des cours associés, ou bien les noms des certifications 
spécifiques (ex. TOSA pour excel) 

Ajoutez vos langues parlées et votre niveau dans chacune si : 
● Cʼest un critère pour le poste visé. 
● Vous visez un poste dans une entreprise 

internationale. 
● Cʼest généralement requis dans le métier. 

Précisez votre niveau de langue, en mobilisant le cadre 
européen de référence pour les langues : 

● A1A2 (débutant) 
● B1B2 (intermédiaire) 
● C1C2 (avancé)  

ATTENTION : Ne jamais mentir sur votre niveau de 
langue ; il est souvent testé en entretien ! 

ASTUCE : Si vous êtes en dessous du niveau B1 
dans une langue, évitez de lʼajouter… SAUF si cʼest 
une 3e ou 4e langue, ce qui démontre votre 
capacité à apprendre en continu et votre curiosité 
envers les autres cultures. 

https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F34739
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F34739


Vos activités
extra-professionnelles 
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Mentionner des loisirs qui peuvent avoir un lien avec le poste. Par exemple : 

● Du bénévolat ou les loisirs ayant une thématique liée aux enjeux de lʼentreprise ou les activités organisées par lʼentreprise. 

● Des récompenses sportives (ex. si vous avez une médaille ou êtes classé dans un sport), car cela montre votre 
détermination et votre éthique du travail. 

Cette partie optionnelle est utilisée pour montrer des aspects de votre personnalité et vos qualités, mais elle peut être supprimée 
pour garder plus de place pour les autres sections.  

ATTENTION : Éviter de lister des hobbies ou des loisirs  qui ne soulignent pas des qualités recherchées par 
lʼentreprise. 


