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Décrypter la fiche de poste 

L’intitulé du poste et la famille
professionnelle
Comprendre l’environnement
professionnel et les modalités de
travail
Comprendre les missions et les
activités dévolues
Bien analyser les compétences et
qualités attendues (profil du
candidat attendu)

Ce qui relève du savoir
Ce qui relève du savoir-faire
Ce qui relève du savoir-être : compétences
comportementales

L'ANALYSE DES BESOINS DU POSTEL'ANALYSE DES BESOINS DU POSTE



Les renseignements à collecter
Sur le poste

Bien lire la fiche de poste pour
vérifier que l’on remplit la plupart
des qualités requises
Se renseigner sur le
positionnement du poste au sein
du service sollicité
Identifier les principales
interactions internes et  externes
Prendre des contacts avec les
personnes indiquées sur l’offre
d’emploi , solliciter des tiers

L'ANALYSE DES BESOINS DU POSTEL'ANALYSE DES BESOINS DU POSTE



A quoi servent ils ? 
C’est une réponse personnalisée à une offre de poste 
Ils doivent donner envie au recruteur de nous voir dans
le cadre d’un entretien de recrutement, d’en savoir plus
sur nous, la décision du recruteur se faisant surtout sur
l’entretien 
Le CV est le descriptif du passé professionnel, tandis
que la lettre de motivation correspond au projet
professionnel pour les années à venir, expliquant une
démarche personnalisée

Éviter les généralités et personnaliser
avec ses mots

LE DOSSIER DE CANDIDATURELE DOSSIER DE CANDIDATURE    
LE CV ET LA LETTRE DELE CV ET LA LETTRE DE

MOTIVATIONMOTIVATION  



Il présente avantageusement
ses compétences au regard
de l’expérience
professionnelle (quelles sont
les activités qui m’ont permis
d’acquérir les compétences
attendues)

Le CV doit être clair,
agréable à lire et
comporter toutes les
informations utiles

Sur le fond, il fait ressortir
toutes les compétences
attendues en lien avec le
poste

Il est personnalisé à
chaque fois pour faire
apparaître ce qui
correspond aux besoins du
recruteur

Sur la forme, une page, synthétique

LE CVLE CV
SES OBJECTIFS :SES OBJECTIFS :     RASSURER LE RECRUTEUR ETRASSURER LE RECRUTEUR ET

DÉCROCHER UN ENTRETIENDÉCROCHER UN ENTRETIEN



LE CV : QUELQUES CONSEILSLE CV : QUELQUES CONSEILS

Le choix du bon style de CV

Un CV personnalisé par candidature

Utilisez des puces, des listes

Enlevez les expériences anciennes
ou en moindre adéquation avec le
poste

Pas de trop longue énumération
de tous les diplômes 

Informations
complémentaires : attention
à ne pas vous desservir

Pour gagner de la place Pour faire la différence
Adapter le titre au poste, c'est attirer
le regard du recruteur

Une accroche qui fait mouche
(motivations pou occuper le poste
en deux phrases)

Faire preuve d'empathie : penser au
recruteur, à ses besoins

Les mots clés de la fiche de poste
doivent se retrouver dans votre CV:
votre candidature doit être en
parfaite adéquation avec le poste
proposé 

Synthétiser au maximum



QUELLE STRUCTURE POUR MON CVQUELLE STRUCTURE POUR MON CV  

Les types de CV
Le CV antichronologique : les expériences vont des plus récentes aux plus
anciennes. Il s'agit de la structure de CV idéale.
Le CV par compétences : centré sur les compétences professionnelles, qui
sont regroupées par domaines.
Le CV mixte : mélange entre CV type et CV par compétences, l'accent est
mis sur les compétences, mais sans omettre les expérience.
Le CV étudiant : les formations et compétences personnelles sont plus
mises en avant que les expériences (c'est aussi le cas du CV lycéen).
Le CV chronologique : format de CV traditionnel, devenu obsolète. Les
expériences sont des plus anciennes aux plus récentes.
Le CV vidéo : le type de CV le plus original, le seul qui ne soit pas fait par
écrit. Il ne convient pas à tous les domaines.

 Choisissez la forme qui vous inspire et dans laquelle vous vous
retrouvez , vous!!

https://zety.fr/blog/trame-cv
https://zety.fr/blog/cv-par-competences
https://zety.fr/blog/competences-professionnelles
https://zety.fr/blog/cv-etudiant
https://zety.fr/blog/cv-lyceen
https://zety.fr/blog/cv-video


QUEL CV CHOISIR ?QUEL CV CHOISIR ?



LES OUTILS POUR REDIGER SON CVLES OUTILS POUR REDIGER SON CV  

Rechercher des sources d’inspiration
Sur internet, tapez  “CV” dans le moteur de recherche, rubrique images

 
Qu’est ce qui m’inspire ? Quel CV m’attire ? Quel CV me correspond et
représente l’image que j’ai envie de donner de moi ? 
 

Les outils pour rédiger son CV
Canva
 

CV designR
 Mon CV parfait

 

Hello WORK
 CV smash

 Diagoriente 
CV Template
 

......



Prénom, nom, adresse postale,
numéros de téléphone
personnels et professionnels,
adresse mail professionnelle et
personnelle, permis de conduire

Vous pouvez choisir de
mentionner votre âge ou non,
idem pour la situation familiale et
le fait d’avoir ou non des enfants

Et la photo ? 
Choisissez une photo qui vous
mette en valeur et qui soit
professionnelle (attention à
l’arrière plan qui doit être
neutre)

LE CV :L’IDENTIFICATION DES DONNÉESLE CV :L’IDENTIFICATION DES DONNÉES
PERSONNELLESPERSONNELLES



Doit refléter vos motivations pour
occuper le poste visé, éclairer
votre projet professionnel

Vous pouvez y faire figurer vos
compétences clés, vos
connaissances spécifiques, ce qui
permet de différencier votre
candidature 

Cela peut être une expertise
particulière, la connaissance d’un
secteur d’activité ou des
compétences en lien direct avec le
poste que vous visez 

CV : L'ACCROCHE 



QUELQUES EXEMPLES D'ACCROCHEQUELQUES EXEMPLES D'ACCROCHE  

Sous-titre

mots clés

résumé de carrière

mixte : sous-titre 
et résumé de carrière

Ouverte d'esprit, avec un fort sens

du relationnel, développé au gré

des mobilités fonctionnelles



Il s’agit de la rubrique la plus importante car
c’est la description des différentes missions
et tâches réalisées et qui intéressent le
recruteur

Votre expérience professionnelle doit
présenter vos compétences, réalisations et
résultats

Se concentrer sur les expériences les plus
pertinentes au regard du profil souhaité

Présenter les expériences de la plus récente
à la plus ancienne : indiquer les dates de
début et de fin sur les différents postes 

Mentionner succinctement le descriptif des
postes occupés : administratif ou
comptable, effectifs du service, niveau de
responsabilité

CV :EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLECV :EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE
ET APTITUDESET APTITUDES  



Insérer à chaque poste les aptitudes
acquises en lien avec les qualités
attendues , par exemple :

 
Managériales, 
Opérationnelles
Pédagogiques, 
Fonctions en mode projet, 
Esprit d’analyse, 
Qualités rédactionnelles,
Capacité de décision, 
Sens du dialogue 
….

Citez des réalisations auxquelles vous
avez participé : pensez à des missions
réussies dont vous êtes fier-e.

CV : EXPERIENCE PROFESSIONNELLE ETCV : EXPERIENCE PROFESSIONNELLE ET
APTITUDESAPTITUDES

  

Restez honnêtes : ne gonflez pas
votre expérience mais n’ayez pas
peur de  présenter vos réussites



Mentionner son parcours à la suite
de l’expérience professionnelle; en
faisant figurer ses principaux
diplômes et formations
spécifiques pouvant avoir un
intérêt pour le poste visé 

Cette rubrique peut mentionner
votre formation initiale, continue,
les stages complémentaires suivis

Concernant la formation continue,
identifiez les formations en lien
avec le projet pouvant apporter un
plus au CV

CV : LA FORMATION ET LE CURSUSCV : LA FORMATION ET LE CURSUS
UNIVERSITAIREUNIVERSITAIRE

  



C’est un espace de liberté où vous
pouvez parler de vous, à condition
que ce soit un plus pour votre CV

Activités effectuées dans le cadre
de l’activité professionnelle pas en
lien direct avec le poste exercé 

Illustrant des aptitudes, un esprit
d’ouverture, un investissement et
une implication particulière
(formations, jurys, participation à
des GT…)

Missions hors cadre professionnel
éclairant la personnalité du
candidat ( bénévolat, pompier
volontaire, cadre associatif…) 

CV : LES INFORMATIONS COMPLEMENTAIRESCV : LES INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

  



Pour les langues, évitez de donner des
niveaux trop flous comme « bon », 
« lu, écrit parlé » 

Utilisez plutôt : 
« notions », 
« intermédiaire »,
« professionnel » 
« courant »

Indiquez les logiciels que vous utilisez
en distinguant les logiciels
bureautiques et ceux liés au métiers

CV : LES COMPÉTENCES INFORMATIQUESCV : LES COMPÉTENCES INFORMATIQUES  
ET LES LANGUESET LES LANGUES  

  



MA GRILLE D’AUTO-DIAGNOSTIC DE MON CVMA GRILLE D’AUTO-DIAGNOSTIC DE MON CV



Elle doit être
personnalisée, le
recruteur de doit pas
avoir l'impression
d'avoir déjà lu 10 fois
la même lettre

LA LETTRE DE MOTIVATION
SES OBJECTIFS

Elle peut servir à faire un premier
tri entre les candidats qui seront
reçus en entretien et les autres, si
les parcours professionnels sont
proches

Elle correspond au
projet
professionnel pour
les années à venir

Elle met en valeur certains
atouts professionnels, de la
personnalité, des expériences
et des compétences du
candidat et surtout sa
motivation pour occuper le
poste

Il n'existe pas de modèle type de lettre de motivation

Elle vient
compléter et
éclairer le CV,
sans faire
doublon avec le
CV



LA LETTRE DE MOTIVATION : LA RÉUSSIRLA LETTRE DE MOTIVATION : LA RÉUSSIR

Expliciter ce qui motive dans le
poste visé

Valoriser ses compétences et
expériences

Parler de sa personnalité

A faire
A éviter

Commencer une lettre de motivation
par JE

Reprendre l'intégralité des
expériences du CV

Se tromper de motivations

Les enjeux et les problématiques
Intérêt pour les missions
Défis que représentent les difficultés

Exposer les expériences en lien
avec le poste
Démontrer en insérant des
réalisations probantes

La lettre de motivation est
l'occasion de mettre en avant vos
qualités en les illustrant de vos
succès

Écrire plutôt "le poste a attiré mon
attention parce que ..."

La lettre de motivation doit cibler les
expériences et compétences les plus
significatives en lien avec le poste visé

En indiquant surtout des motivations
en lien avec le confort et les conditions
de travail



LA LETTRE DE MOTIVATION : SA FORMELA LETTRE DE MOTIVATION : SA FORME  

  Ne pas dépasser une page A4,
pour ne pas décourager le
recruteur

Structurer la lettre de
motivation : en-tête,
introduction, corps et formule
de politesse

Utiliser des tournures de
phrases positives, reformuler
les tournures négatives

Utiliser une mise en forme
simple et sobre

Soigner l’orthographe et la
syntaxe



L'INTRODUCTION
Je vous parle du poste visé 
 5 à 6 lignes maximum

LA LETTRE DE MOTIVATION : SON FONDLA LETTRE DE MOTIVATION : SON FOND  

LE CORPS DE LA LETTRE
je vous parle de moi, j’ai compris où je
candidate et je sais qui je suis
Qu’est ce qui me motive pour ce poste ?
C'est la partie la plus longue : 10 à 15 lignes
sur 2 ou 3 paragraphes
Je vous parle de nous, 
Pourquoi je suis le bon candidat pour ce
poste ? 
Ce paragraphe doit faire office de
conclusion

LA FORMULE DE POLITESSE
La proposition de rencontre
Simple et classique, reprend le fait que vous
êtes disponible pour un entretien 



MA GRILLE D’AUTO-DIAGNOSTIC DE MA LETTRE DE MOTIVATIONMA GRILLE D’AUTO-DIAGNOSTIC DE MA LETTRE DE MOTIVATION



Merci deMerci de
votrevotre

participationparticipation
Christelle COUSYN

Nell COMBETTE-PETER
CMC DGFIP 


