
Rédiger sa lettre de motivation 

SA STRUCTURE 

Concevoir son CV 

SA FORME 

Ressources 

Le SOIE : https://soie.univ-lyon1.fr/preparer-son-insertion/preparer-sa-
candidature/ 
Le PEC : https://www.pec-univ.fr/ - Mon espace PEC - J‘agis / je communique  
L’APEC : Mes démarches actives vers l’emploi : https://jd.apec.fr/Emploi-stage/
Premier-job/ Les-outils-Apec 

Obtenir un entretien 

Avant de se lancer ... 

Réaliser son bilan pro et perso  
Réfléchir à son projet (stage, formation, emploi) 
Clarifier l’objectif de son CV 

Etat civil 

Titre 

Formation 

Expériences professionnelles 

Langues/informatique 

Centres d’intérêt/Loisirs 

Prénom NOM 

Adresse / Permis / Véhicule 

prénom.nom@e-mail.fr 

Doit être précis = Objectif de stage/nom du poste visé/formation envisagée 

Année NOM de la formation—Etablissement– Lieu 
- Principaux enseignements suivis 
- Travaux pratiques, projets, options ... 

Facultatif : 
Photo 
Age 
Nationalité 
Situation personnelle 
Mobilité géographique 

Année NOM du poste occupé—Structure—Lieu 
(durée) - Missions, activités  

- Techniques et méthodologies utilisées  

Langues : indiquer le niveau de maîtrise (Débutant/intermédiaire/courant/

bilingue) et le cas échéant les scores (TOEIC/TOEFL…) 

Informatique : préciser les logiciels spécifiques avec le niveau de maîtrise 

Renseigner ses activités, passions, loisirs, etc. en donnant des précisions : 

niveau, nombre d’années de pratique, spécificités, … 

SON CONTENU 

- Noter les expériences/formations des +récentes aux +anciennes  
- Etre synthétique  
- Choisir son contenu selon son objectif (UE, options, expériences,..) 
- Utiliser des mots clés et un vocabulaire professionnel 
- Faire relire son CV par un regard extérieur  

- Rubriques supplémentaires possibles 
(compétences, projets, associatif, …)  
- Différentes présentations possibles  

- Rendre la compréhension et la lecture facile (lisibilité, 
typologie, couleur, espace, orthographe, …)  
- Homogénéité de la présentation  
- 1 page  
- Nom fichier : prénom.nomCV.pdf 

30s d’attention en moyenne sur un CV ! 

https://soie.univ-lyon1.fr/preparer-son-insertion/preparer-sa-candidature/
https://www.pec-univ.fr/saml/login?_saml_idp=
https://soie.univ-lyon1.fr/preparer-son-insertion/vos-demarches-actives-vers-le-stage-et-l-emploi-718472.kjsp?RH=1492502502058#.WrKGTX_A-po

