Checklist : vérifier votre CV

Vous avez rédigé votre CV et vous souhaitez vous assurer que vous n‘avez rien oublié ? Suivez notre
checklist des points a vérifier !

A noter : dans le document, les lignes grisées correspondent aux rubriques / informations facultatives du

Cv.
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1. Rubriquage

Les différentes catégories de mon CV sont repérables et distinctes grace a une bonne utilisation
des titres et de la mise en forme
La catégorie « Formations » est la premiére catégorie visible aprés le titre de mon CV

Mon CV comporte les rubriques suivantes :
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Titre

Contact

Formations

Expériences professionnelles
Langues et informatique

Centres d’intérét

b. les rubriques suivantes sont facultatives : compétences ; phrase d’accroche / a propos.

2. Mise en page et mise en forme

Mon CV est homogene : j'ai utilisé une seule police d’écriture (+ éventuellement une autre pour le
nom ou les titres de rubriques)

La mise en forme de mon CV refléte la hiérarchie des informations :

a chaque niveau d’information son style et sa mise en forme

J'ai utilisé des puces typographiques pour lister mes missions ou des détails sur mes formations

Mon CV tient sur une seule page, sauf formations spécifiques et doctorant-es [ recherche
Le nom du fichier est sobre et comporte mon nom et prénom

Mon CV est au format .pdf

J'ai utilisé une ou deux couleurs, pas plus (sauf nuances), qui s'accordent bien ensemble

Si j'ai utilisé Canva, je n’ai pas laissé le titre du gabarit comme titre de document

3. Titre et contact

Je vérifie que mon CV comporte bien les éléments suivants :

oo

Un titre indiquant I'objet de ma recherche

Mon Prénom NOM

Un numéro de téléphone (avec indicatif pour I'étranger)
Une adresse mail (universitaire ou professionnelle)

A minima ma ville et éventuellement mon aire de mobilité

N. b. Les éléments suivants sont facultatifs : 4ge ; pays d’origine ou nationalité ; genre/sexe ; RQTH ; permis
de conduire et véhicule ; photo
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4. Formations
J'ai présenté mes formations de la plus récente a la plus ancienne
J'ai bien mentionné les années : « Année-année » (année en cours) ou « Année » (dipldme validé)
Les titres de mes formations et dipldmes correspondent bien aux intitulés officiels
J'ai mentionné les noms des universités/écoles/lycées, villes et pays si hors France

J'ai indiqué des exemples de cours en rapport avec I'endroit ou je postule, le sujet ou le theme
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de mon mémoire ou méme des projets réalisés pertinents pour le stage visé

5. Expériences

Pour chaque expérience :

|:| J'ai mentionné le nom du poste occupé (ou la fonction principale)
|:| J’ai mentionné I'entreprise et la ville

|:| J'ai mentionné les périodes d’emploi ou de stage

[] J’ai mentionné les missions

6. Langues et informatique

J'ai précisé mon niveau avec |'échelle CECRL : A1/A2, B1/B2, C1/C2

Pour les langues anciennes, j'indique un nombre d’années étudiées

Je n'ai pas mis de jauge ou de liste a points ou autres codes visuels

J'ai indiqué les logiciels, langages et bases de données que je connais [ maitrise (Pack Office, XML,
QGlIS,...) »
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7. Centres d’'intérét

J'ai précisé des détails ou spécifié mes centres d’intérét
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J'ai précisé le nombre d’années de pratique

8. Compétences

N.b. : Cette rubrique est facultative. Si mon CV en comporte une, je vérifie que :

J'ai indiqué des qualités personnelles (savoir-étre), des compétences techniques et des
compétences académiques

|:| Les compétences citées sont utiles pour mon futur emploi ou stage visé

9. Autre

J'ai adapté mon CV en fonction de I'offre de stage/emploi ou du type de stage/emploi visé
Les fautes d’orthographe ou coquilles ont été corrigées
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J'ai fait relire mon CV par une tierce personne
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