CV CHECK-LIST ’

Multipliez vos chances de décrocher un poste en postulant avec un CV d’ex-
cellente qualité. Vérifier si votre CV et prét a I'envoi:

Lire attentivement et comprendre le poste auquel vous postulez (taches,
formations, et expériences requises).

Faire ressortir et développer de maniére approfondie les points de votre
CV quisont en lien avec les exigences du poste: cela peut concerner votre
expérience professionnelle, extra-professionnelle ou encore vos études.

En fonction du poste et de ses exigences, vous pourriez donc étre

amené-e a reformuler, développer ou encore enlever certains contenus.

Rubriques obligatoires

DONNEES PERSONNELLES

Faire figurer les informations suivantes : prénom, nom (en lettres majus-
cules, ex. « Marcel ROBERT »), adresse, e-mail privé, numéro de portable
(+4178...), age ou date de naissance, nationalité/permis de travail

Mettre en lien votre profil LinkedIn (optionnel)

A noter que la rubrique doit prendre peu de place dans le CV, il n’est pas
nécessaire d’écrire « contact » ou «données personnelles »

PROFIL

Mettre en évidence les 3-4 atouts majeurs pour un poste spécifique : par
exemple la formation, les langues, les expériences professionnelles per-
tinentes, des compétences spécifiques (gestion de projet, outils, méth-
odes etc. en lien avec le poste)

Cette rubrique est fortement recommandée (surtout pour un CV de deux
pages)

OBJECTIF

Expliquer la direction professionnelle envisagée et spécifier vos atouts
qui rendent l'objectif réaliste (formation, expérience, langues, etc.)

Cette rubrique n’est pas recommandée pour un CV « junior»

PHOTO

Choisir une photo qui donne une image positive (professionnalisme/ou-
verture/ sérieux/se/soigné-e...)

Elle est de bonne qualité (définition, cadrage, fonds neutres et unis, etc.),
votre présentation est soignée et respecte les codes vestimentaires de
I'employeur

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Décrire vos expériences de maniére concise, claire et concréte (donner
des chiffres), en utilisant des verbes d’action (ex. synthétiser, analyser,
présenter, etc.)

Lorsque c’est possible, préciser la plus-value de votre travail pour I'em-
ployeur (nouveauté ou amélioration) et/ou la complexité de la tache
(ex. «organisation compléte d’'une conférence regroupant 250+ partic-
ipants »: la complexité = organisation de A a Z ainsi que le nombre de
participant-es)

FORMATION

Spécifier les intitulés de vos formations, a partir de la Maturité/Bacca-
lauréat (les formations en cours également), I'établissement (Université
de Genéve) et le lieu (le pays, si la formation est hors de la Suisse)

<< B

N

Ajouter des éléments pertinents pour le poste ou propres a vous valoriser,
par exemple: séjour académique, excellentes moyennes ou prix, tra-
vail de Bachelor/Master pertinents pour le poste, projets académiques,
sélection de matieres étudiées en lien avec le poste, etc.

EXPERIENCES EXTRA-PROFESSIONNELLES
Intégrer vos engagements associatifs ou de bénévolat
Décrire vos expériences comme des expériences professionnelles, si le
contenu est suffisamment riche

LANGUES

Donner une appréciation subjective de votre niveau actuel (ex. langue
maternelle, courant, intermédiaire, etc.)

Spécifier votre niveau, selon le standard européen (A2, B2, etc.). Une
appréciation subjective (mais conforme a votre véritable niveau) est ac-
ceptée

Compléter le descriptif par une légitimation de votre niveau de langue,
si elle existe (ex. séjour de 6 mois en Angleterre (2018), Certificate of Ad-
vanced English (2018), etc.)

INFORMATIQUE
Noter (tous!) les logiciels utilisés: bureautiques, techniques/scienti-
fiques, de programmation, médias sociaux, création de sites web, etc.
COMPETENCES TECHNIQUES
Pour les profils techniques ou scientifiques regrouper les outils/méth-
odes/techniques utilisés dans une rubrique « compétences techniques »
CENTRES D’INTERETS

Décrire vos centres d’intérét avec précision et en les mettant en valeur
(ex. «8 ans de pratique », « niveau conservatoire », « passion pour la lit-
térature classique »)

Eviter de parler de vos engagements politiques ou religieux, sauf s'il
s’agit d’'une expérience valorisante

Eviter également les hobbies trop généraux: cinéma, voyages, etc.

REFERENCES

Ne pas les intégrer dans votre CV. Les références sont a fournir sur de-
mande de I'employeur/euse, et aprés avoir sollicité I'accord des référent-
es concerné-es.

PRESENTATION

Le CV ne dépasse pas 2 pages, mais il n’est pas obligatoire de le garder
sur une seule page

Privilégier une lecture aisée : homogene, sobre, lisible, aérée. Il faut pou-
voir trouver les informations rapidement

Soigner le graphisme du CV et donner une impression générale positive
au document

Classer les rubriques par ordre d’'importance décroissante (les premiéres
rubriques sont les plus importantes)

Faire figurer sur la premiére page du CV les informations que le recruteur
doit voir immédiatement

Séparer les dates du reste du texte pour une meilleure lisibilité



LETTRE

DE MOTIVATION

GENERALITES

Lire attentivement I'annonce d’emploi pour bien comprendre le poste et
ses exigences : taches et responsabilités, profil, compétences et expéri-
ences requises.

Rechercher des informations sur I'employeur (organisation, produits/
services, culture, actualités...) pour en connaitre les spécificités.

CONTENU

Votre lettre développe deux thémes: votre motivation et vos atouts pour
le poste.

La partie « motivation » est |a plus importante de votre lettre, sa valeur
ajoutée.

VOTRE MOTIVATION
Expliquer votre motivation pour le poste spécifique et pour I'employeur.
Si cela est pertinent, développer également votre intérét pour le do-
maine d’activité.
Votre motivation est personnelle, sincére et spécifique au poste et a
'employeur.

Astuce : imaginez que vous expliquez a votre meilleur-e ami-e pourquoi
ce poste vous intéresse. Que lui dites-vous ?

VOS ATOUTS POUR LE POSTE

Développer les 3-4 points qui font de vous un-e excellente candidat-e,
par rapport aux exigences du poste. En principe cela concernera les do-
maines suivants:

Votre formation,
Vos compétences techniques,
Votre personnalité et/ou compétences transversales (soft skills)

Vos expériences professionnelles / extra-professionnelles.

SALUTATIONS

Privilégier une forme active, qui invite a la rencontre: «je serai ravi de
vous rencontrer lors d’un entretien pour discuter de ma motivation et de
mes compétences. Je vous prie d'agréer, Madame, mes salutations les meil-
leures. ».

FORME

Garder votre lettre sur 1 page. Ceci augmente les chances que votre lettre
soit lue.

Aérer le texte (utiliser des paragraphes, choisir une police de taille 10 au
minimum).

Utiliser des phrases courtes, un style et un vocabulaire simples.

Placer des exemples, des preuves et des résultats, pour rendre votre let-
tre concréete.



ENTRETIEN

D’EMBAUCHE \

Lentretien d’'embauche est une phase cruciale dans toute recherche d’un
emploi. C’est un moment privilégié d’échanges et de discussions qui déter-
mine: 1) si le poste et son environnement vous intéressent. 2) si votre profil
répond aux attentes de I'employeur. La réussite de votre entretien dépend
beaucoup de sa préparation.

COMPENDRE LE POSTE, CONNAITRE 'EMPLOYEUR

Bien comprendre le poste : quelles sont les taches et responsabilités,
quelles sont les compétences techniques et les connaissances requi-
ses, quelle est I'expérience nécessaire, quelles qualités personnelles /
compétences sont requises ?

Etre au clair sur votre propre parcours : connaitre en détail le contenu
et les dates de vos expériences professionnelles, études et expériences
extra-professionnelles.

Comparer le profil du poste avec votre propre profil : déterminer ce qui
fait de vous un-e trés bon-ne candidat-e.

Vous renseigner en profondeur sur I'entreprise (organisation, produits,
culture, actualités...) et si possible sur le département / équipe que vous
allez rejoindre.

ENVISAGER TOUTES LES QUESTIONS POSSIBLES

Le/la recruteur-se cherche au travers de I'entretien a évaluer si vous étes la
meilleure personne pour le poste. ll/elle va vous poser les questions néces-
saires pour se rassurer. | existe des milliers de questions possibles, mais toutes
les questions se rapportent systématiquement a 4 dimensions spécifiques :

LES CONNAISSANCES
Les compétences techniques utiles pour le poste

Vos connaissances liées au poste (savoirs spécifiques, utilisation d’outils
techniques etc...).

Le contenu de vos formations (domaines étudiés, projets académiques,...).
Vos connaissances en langues et/ou en informatique.

LA PRATIQUE ET EXPERIENCE :

Les postes et environnements préalables pouvant favoriser votre succés

Les taches et responsabilités exercées dans le passé qui seront utiles,
votre capacité a produire ou accomplir ce que demande le poste.

Les environnements professionnels dans lesquels vous avez évolué:
le type d’entreprise, le domaine d’activité, la position dans I'équipe, les
situations rencontrées,...

LA PERSONNALITE
Les compétences transversales ou « humaines »

Capacité a travailler avec les autres, communication orale et écrite,
management/leadership.

Analyse et résolution de problémes, planification et organisation.
Adaptation, résilience, initiative et autonomie.

LA MOTIVATION ET LES INTERETS

En quoi le poste répond-il a vos aspirations ? En quoi l'employeur vous intéresse ?

VOUS PREPARER AUX QUESTIONS CLASSIQUES

Vos réponses doivent rester courtes (2 minutes maximum).
Vous présenter de maniére stratégique, en fonction du poste.
Exposer votre motivation pour le poste et pour I'entreprise.

Expliquer les qualités que I'on vous reconnait en tant que profession-
nel-le et les points d’'amélioration.

Parler des qualités que I'on vous reconnait en tant que personne ainsi
que des points d’'amélioration.

Vous préparer a illustrer, par un exemple concret, les compétences requi-
ses par le poste (par exemple: gestion de délais trés serrés, négociation,
travail en équipe).

Construire vos exemples en utilisant la structure Contexte-Actions-Résul-
tats (CAR):
Contexte: le « probléme » initial, quand cela s’est produit, dans quel cadre?
Actions : ce que vous avez fait par rapport a la situation de départ.
Résultat : en quoi votre action a-t-elle résolu le probléme initial ?

Répondre a des questions techniques, en lien avec le poste.
Indiquer vos prétentions salariales.
Expliquer comment vous vous voyez professionnellement dans 3a 5 ans.

Préparer 2-3 questions que vous souhaitez poser pendant I'entretien,
pour mieux connaitre le poste, ses exigences ou la composition de I'équi-
pe par exemple.

VOUS EXERCER

Le Centre de carriére propose des simulations d’entretiens sur mesure et un
feed-back bienveillant pour progresser. Une mise en pratique est essentielle
pour mesurer votre état de préparation. Continuer a vous exercer, en vous
enregistrant avec votre téléphone, par exemple.

Astuce : créer un document avec les questions possibles de I'entretien et vos réponses (en mots clefs).

Liste de questions d’entretien fréquentes

ASPECTS PRATIQUES LE JOURJ

Arriver 10 minutes en avance (prévoir de la marge, téléphoner en cas de
retard).

Porter une tenue adaptée (« dress code »), présentation personnelle dis-
créte et soignée.

Prendre le matériel nécessaire (téléphone, copies de votre CV, de quoi
prendre des notes).

Etre prét-e psychologiquement, détendu-e et convainquant-e.
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