
 

Vous retrouverez des conseils, des bonnes pratiques ainsi que des écueils à éviter pour 

la rédaction de votre Curriculum Vitae, pour l’interprétation de votre ou vos certificats de 

travail, le choix de vos références, la présentation de vos diplômes et formations et enfin 

l’importance du contrôle de votre image sur internet. 

 

 

Le CV 

 

 

Le CV d’un candidat est le reflet de sa personnalité. Les candidats perspicaces le savent 

et utilisent ainsi leur CV comme un outil brillant de marketing de soi. Il faut faire 

attention que son CV soit également clair et compréhensible car 42% des entreprises 

éliminent une postulation qui manque de clarté. Les fautes d’orthographe sont 

également à proscrire pour 36% des entreprises car elles entrainent une réponse 

négative   garantie. 

 
 

Voici quelques points à garder à l’esprit lors de la rédaction de son CV : 
 

 
 Il faut pouvoir expliquer ses expériences professionnelles et ses réussites par des 

exemples 

 Il faut décrire ces expériences professionnelles de manière cohérente et 

montrant une évolution. 

 S’il y a des interruptions dans le parcours professionnels, il faut justifier ces 

interruptions de manière compréhensible et crédible. 

 Ne pas oublier d’indiquer les connaissances en langues étrangères ainsi que les 

connaissances informatiques. Ne pas oublier d’indiquer si on peut prouver ces 

qualifications (certificats de formations, certificats de langue, certificat en 

informatique, etc) 

 Indiquer clairement si des connaissances professionnelles ont été mise à  jour. 

Les formations continues sont importantes. 



 

Le certificat de travail 

 

Il faut faire attention au contenu de ses certificats de travail. En effet, pour 63% des 

entreprises, un certificat de travail critique conduit à une réponse négative. 

 
 

Voici quelques points à rechercher sur vos certificats pour en évaluer le contenu : 
 

 
 Vérifiez si des descriptions reviennent plusieurs fois dans différents certificats. 

Une formule répétée par plusieurs employeurs ne peut pas être si fausse. 

 Vérifiez si vous avez un ou plusieurs certificats qui ne mentionnent pas une 

évaluation de la performance, un comportement en équipe ou la raison du 

départ. En effet le manque d’évaluation peut annoncer une performance 

insuffisante. Attention, pour les postes à courte durée déterminée il est habituel 

de ne pas avoir d’évaluation de la performance et c’est tout à fait normal. 

 Vérifiez si vous rencontrez des formules qui sortent de l’ordinaire. Cela signifie 

que l’auteur du certificat s’est donné la peine de transmettre un message au 

nouvel employeur. 

 Vérifiez si le certificat de travail confirme les données du CV quant aux activités 

exercées et à la durée des rapports de travail. 

 

 
Réussir à identifier des formules négatives sur vos certificats de travail peut vous 

permettre de vous préparer à les contrer lors d’un entretien ou directement dans la 

lettre de motivation. 

Si vous remarquez certains éléments négatifs sur votre certificat de travail, vous pouvez 

demander à votre employeur de l’écrire à nouveau avec une autre formule. 

 
 
 

Les références 

 

Une grande partie des entreprises prennent contact avec les références indiquées dans 

son CV. Aussi, de plus en plus de recruteurs vont analyser un certificat de travail pour 

préparer des questions très précises pour les références. Il peut donc être utile de 

prendre un moment pour parler avec ces références afin de se préparer aux 

éventuelles questions des recruteurs. 



 

 

Voici une liste de potentielles questions que peuvent poser des recruteurs: 
 

 
 Que   signifie   exactement   la   formule   X   dans   le   certificat   de     travail de 

Monsieur/Madame Y? 

 Quelles sont à votre avis les forces personnelles de Monsieur/Madame X? 

 Quels sont les domaines dans lesquels Monsieur/Madame X peut encore 

s’améliorer? 

 Recommanderiez-vous Monsieur/Madame X à une autre entreprise? 

 Si vous en aviez l’occasion, engageriez-vous à nouveau Monsieur/Madame X? 

 Que devrait encore savoir notre entreprise à propos de Monsieur/Madame X si 

nous l’engagions? 

 
 
 

Les diplômes et formations continues 

 

 

Les formations et formations continues ont beaucoup d’importance et tout 

particulièrement pour des candidats plus jeunes ou pour ceux qui se trouvent en 

transition professionnelle et qui ne possèdent pas encore assez d’expérience. 

 
 

Il y a des diplômes et certificats connus, issus d’organisations étatiques ou reconnues, 

considérés donc comme fiables. Par contre il est possible que vous ayez une formation 

provenant  d’une  institution  privée,  peu  connue,  ou  étrangère.   Ces   formations  seront, 

pour les recruteurs, plus difficiles à juger. Il est donc important d’indiquer à quoi 

correspondent ces formations et de donner des équivalents connus. Cela permettra 

au recruteur de se faire très rapidement une idée de la valeur de vos diplômes et 

formations. 

 
 
 

Votre image sur internet 

 

43% des entreprises indiquent qu’elles recherchent sur internet des informations 

supplémentaires à propos du candidat. Parmi ces entreprises, 79% recherchent sur 

Google,    89%    sur    les    réseaux    sociaux    professionnels    tels    que    Xing/Linkedin,     50% 

recherchent sur Facebook et 2% sur d’autres sites internet. Il faut donc veiller à bien 

maîtriser son image sur internet. 



 

Aide-mémoire pour décrocher le bon Job 

 

Critères rédhibitoires pour la sélection d’un candidat 

 

   

 

 

Dossier incomplet  
Certificats de 

travail critiques 
Fautes d’orthographe  

Manque de 

clarté du CV 

 

 

 

Check-list pour bien postuler 

 

 

Mon dossier est complet 

❑ CV à jour 

❑ Lettre de motivation, adaptée au poste auquel je postule 

❑ Références (nom, fonction, entreprise, contact) 

❑ Copie des certificats et diplômes 

 

Mon CV est clair et sans fautes 

❑ Expérience étayée d’exemples 

❑ Parcours qui montre l’évolution de mes compétences 

 

J’ai les bons certificats de travail pour chacune de mes expériences 

❑ Certificats précis et illustrés 

 

Mon image est propre sur le web 

❑ Pas de photos ou articles compromettant sur les réseaux sociaux 

❑ Participation à des groupes de discussion, articles en relation avec le job recherché 

 

Je suis bien préparé à l’entretien 

❑ Renseignements sur la société, le poste 

❑ Choix assumés 

❑ Expériences articulées en « STAR » (Situation, Tâche, Action, Résultat) 

❑ Préparation aux questions récurrentes (être, savoir, ...) 
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