ENGLISH CV OR RESUME (summary)

LES DIFFERENTES RUBRIQUES DU CV (cv or resume)

1)    Coordonnées 

2) 
Objectif professionnel  : objective ou
        definition de son savoir-être : personal profile

3) 
Expérience professionnelle : work experience, professional 
history, career history, …
4) 
Formation : education, qualifications

5) 
Autres compétences : other skills ou additional information 

6) 
Langues : languages

7) 
Loisirs : interests

8) 
Références /référents : references / referees

* _ * _ *_ * _ * _ *_ * _ * _ *

COORDONNEES

Ne donnez que les informations dont l’employeur aura besoin pour vous joindre: 


Prénom Nom

 
Adresse 


Pays


Téléphone (précédé de +33)


Email

( 
Au R-U on peut préciser sa date de naissance (facultatif).

 (
Ne joignez une photo que si elle est demandée.

 (
En Amérique du nord : pas de mention d’âge ni de statut marital 
(equal opportunity rules).

 (
Si vous êtes citoyen européen, vous pouvez mentionner votre 
nationalité. Pour toutes les autres personnes, mieux vaut préciser 
que vous avez un visa valide en cours, si c’est le cas.


PROFESSIONAL OBJECTIVE (EUROPE)  CAREER OBJECTIVE (USA)

Faites-le apparaître comme un titre, en encadré par exemple. 

( 
Indiquez 3 éléments vous concernant qui peuvent correspondre au poste.

(  
Soyez concis, précis et percutant (5 lignes maximum) :


« A diversified position where there is a need for an organized, 
communicative individual skilled in interacting with, selling to and/or training company/customer personnel. »   OU


« A position as a Chemist utilizing my education and experience with microcomputer systems in a laboratory setting. »

(
 Si vous choisissez le « personal profile », évitez les phrases 
toutes faites et les descriptions trop vagues, du genre : 


« A highly motivated team player looking for new challenges, who is both honest and hard working. Capable of working alone and fully commited to meeting deadlines and accomplishing tasks. »

WORK EXPERIENCE  -  CAREER HISTORY
Privilégiez la forme anti-chronologique, assez couramment utilisée.

(  
Précisez les périodes d’emploi, le nom de l’entreprise et la fonction occupée. Détaillez les tâches et/ou responsabilités pour chaque poste occupé


Les entreprises connues en France ne le sont pas forcément à l’étranger! (ex: SNCF, EDF…). Expliquez donc qui elles sont !

( 
Pour décrire l’expérience, utiliser :




( le preterit : «  promoted a new brand and managed 10 people ».




Privilégiez le prétérit pour les expériences passées








ou
( la forme ING : « finding new concepts, designing a new database »


Lorsque vous avez opté pour une des 2 formes, utilisez-la tout au long du CV.

Utiliser des verbes d’action afin de mettre en valeur ce que vous savez FAIRE.


(  
Donnez des éléments chiffrés (progression de chiffre d’affaires…) si possible.

(  
Même si le CV par compétences est peu utilisé dans le monde anglo-saxon, si celles que vous avez mises en œuvre sont semblables d’une entreprise à l’autre, vous pouvez les regrouper sous une rubrique « key skills ».


(  
Si vous faites état de stages en entreprise (work placement: GB internship: US), intégrez-les dans la rubrique


(  
Si vous n’avez pas d’expérience professionnelle, mettez en valeur votre « life experience » : centres d’intérêts, stages en entreprise ou ce que vous avez accompli hors cadre de travail.

EDUCATION -  QUALIFICATIONS 

Peut aussi s’intituler Training ou Certificates en fonction du cursus ou du métier recherché.


(  
Ne faire état que des diplômes les plus importants.


(  
Généralement, les diplômes ne se traduisent pas !  Il faut les expliquer ou indiquer leur équivalent :



2002-2004 : Brevet de Technicien Supérieur (equivalent to a two-


  year degree) in physics  - Université Aix en Provence France


(  
Ne pas utiliser d’acronymes (ex : DEUG ou BTS).


( 
Précisez le nombre d’années d’études.


( 
Pour connaître les équivalences de diplômes, contactez le Naric du pays visé. Toutes les infos sur www.enic-naric.net.

OTHER SKILLS 
     ( Compétences en informatique : IT / computing skills


( Certificats et brevets divers : « first aid certificate» par exemple


( Les langues vivantes (si vous n’en faites pas une rubrique à part)

LANGUAGES


Vous pouvez inclure cette rubrique dans la partie « Other skills ».



Notez vos séjours linguistiques, s’ils sont significatifs.


 (
Vous pouvez aussi indiquer votre niveau comme suit :



( French : mother tongue





( French/English : bilingual



( English : Fluent ou Excellent 



( English : Conversational



( English : Working knowledge 



( English :Basic knowledge 
INTERESTS 
Vous pouvez aussi nommer cette partie 




( hobbies




( activities




( additional information




( miscellaneous


 (
Cette rubrique n’est pas obligatoire, utilisez-la à bon escient.


 (
 Pensez à ce que cette rubrique révèle de vous.


 (
Evitez les banalités du type : « reading, going to the 
cinema» …


( 
Notez les activités sportives, actions caritatives, le volontariat, 
l’appartenance à un club ou une association…

REFERENCES  OR  REFEREES

2 options : 



( Vous nommez d’emblée les noms et coordonnées de vos référents « referees »






ou



( Vous mentionnez 
« references available on request » et êtes en mesure de fournir les références si on vous les demande.

* _ * _ *_ * _ * _ *_ * _ * _ *

LA LETTRE D’ACCOMPAGNEMENT

( 
1ère partie : introduction



( Si vous ne connaissez pas le nom du destinataire :



 Dear Sir, dear Madam



( Si vous le connaissez : 



Dear Mr X ou Dear Mrs (ou Ms) Y




( Faites référence à l’emploi auquel vous postulez, citez la source d’information par laquelle vous avez trouvé l’offre.



« I am writing to you in response to your advertisement in… for the vacancy of… »



« I would like to apply for the position of… as advertised in the… »



( Montrez votre connaissance de l’entreprise













( S’il s’agit d’une candidature spontanée : 



« With regard to my particular interest in your company, I am writing to you in anticipation that you may have vacancies related to the areas of… »

(  2ème partie : vos atouts



( Attirez brièvement l’attention sur les éléments de votre profil qui correspondent aux besoins de l’entreprise. 



( Expliquez en quoi vous correspondez au poste.



« I believe my skills and experience match your requirements closely. I have extensive experience in…»



« As you will see in my enclosed CV, I graduated from the University of… and since then I have had a successful year working as… »



« My varied work experience has developed and consolidated my excellent communication/organisational skills and initiative… »
(
 3ème partie : adéquation offre/profil



Mettez en corrélation vos compétences et les pré-requis du poste.



Expliquez pourquoi vous postulez.



« with both a bachelor’s and a master’s degree in mechanical engineering, I am well qualified for the position described.  I have a strong technical background in design and analysis.  In my position as a materials engineer for a medical-electronics company, I am accustomed to working in a fast-paced environment… »

(
 
4ème partie : Conclusion 



( Terminez votre lettre en exprimant votre disponibilité pour un entretien; formule de politesse et signature.



« Should you require any further details or should you wish to discuss my suitability for the position, please do not hesitate to contact me. Furthermore, I would like to inform you that I am available immediately.



I look forward to hearing from you in the very near future »



( Si la lettre commence par :



Dear Sir/dear Madam = Yours faithfully



Dear Ms Smith/dear Mr smith = Yours sincerely



 ( Le terme « Enclosed » (Encl) que vous pouvez noter en fin de lettre signale la présence d’une pièce jointe.
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