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Rédiger un CV pour décro-
cher un poste en alternan-
ce n’est pas exactement la
même chose que pour une

recherche d’emploi classique. Les
profils des candidats à la formation
en alternance sont particulièrement
hétéroclites : pour un même poste,
un autodidacte ayant déjà travaillé
ne se présentera pas de la même
manière que le ferait un jeune bache-
lier. 

Si vous postulez à un emploi pour
lequel il est nécessaire d’avoir déjà
acquis une formation (le Bac, par
exemple, si vous êtes en BTS), votre
formation devra apparaître en pre-
mier sur votre CV. Le cas échéant,
il sera plus judicieux de mettre en
avant vos compétences ou votre
expérience professionnelle. 

Parlez d’avenir

La plupart des candidats souhaitant
suivre une formation en alternance
sont jeunes et ne peuvent pas faire
valoir une expérience importante.
Pour cette raison, votre CV doit
mettre votre avenir en avant.
Certains chargés de recrutement
conseillent d’indiquer un objectif en

tête de CV. Cet objectif peut être un
titre : par exemple, l’intitulé du pos-
te que vous visez. Vous pouvez aus-
si développer votre objectif en une
phrase.

Etablissez un bilan

En clair, un CV dépend du projet pro-
fessionnel du candidat. Avant de le
rédiger, il faut d’abord que vous
sachiez ce que vous recherchez et
dresser la liste de vos objectifs à
long terme pour ne pas vous tromper.
Une fois ces objectifs définis, il faut
faire un bilan : quelles sont mes qua-
lités, mes lacunes, les compétences
que j’ai pu acquérir, les aspects de
mon parcours que je peux mettre
en valeur. Ces points forts ne sont
pas forcément issus de votre par-
cours scolaire et professionnel, c’est
pour cette raison notamment qu’il
ne faut pas négliger les activités
extra-professionnelles. Un moniteur
de colonies de vacances, par
exemple, sait faire preuve d’autori-
té et prendre des responsabilités ;
ce sont des qualités qui peuvent être
recherchées par un employeur et
qu’il faut donc mettre en avant sur
son CV.
En réalisant ce bilan, vous vous pré-

parerez aussi à l’entretien d’em-
bauche car vous serez en mesure
de répondre aux questions des
recruteurs et vous connaîtrez vos
points forts.

Adaptez votre 
candidature au poste

Une fois ce bilan réalisé, vous êtes
en mesure de viser certains postes.
L’étape suivante consiste à adapter
votre CV en fonction de chacun
d’entre eux. Un CV réussi est en adé-
quation avec le profil recherché par
l’employeur. Pour cela, la première

question à laquelle vous devez
répondre est : « Qu’attend-on de
moi ? ».
Il est important de mettre en valeur
les paragraphes liés au poste visé.
N’hésitez donc pas à détailler les
activités que vous avez eues au
cours d’une expérience passée si
celle-ci est en rapport, direct ou indi-
rect, avec le poste. Ainsi, par
exemple, si vous vous présentez à
un poste de secrétariat, vous pour-
rez faire valoir une expérience de
réceptionniste (prise de contacts
téléphoniques, accueil…).

A. de G.

Pour la majorité d’entre vous, la recherche
d’une entreprise d’accueil est synonyme 

de toute première recherche d’emploi. 
La rédaction de votre CV en est une étape
clé. Mais comment mettre sa candidature

en valeur pour séduire un recruteur ?
Certaines techniques sont pratiques 

et efficaces.

Un CV pour l’alternance

Conseils

• La photo n’est pas obligatoire mais c’est un plus pour
le recruteur.

• Indiquez votre objectif en tête de CV.

• Proposez numéro de téléphone fixe et numéro de
portable.

• Bannissez fautes d’orthographe et de français.

• Si vous avez une expérience professionnelle, ne vous
contentez pas de reprendre les intitulés de vos fiches
de paie ; par exemple, la seule mention « technicien
administratif » ne permet pas de savoir en quoi
consistait votre travail. Résumez les tâches que 
vous avez effectuées.

• Les stages font partie de l’expérience 
professionnelle, ne les notez pas dans une rubrique 
à part.

• Ne faites pas de rubrique « fourre-tout » de type
« Divers » : il est important de bien choisir ses termes
pour que le recruteur puisse s’orienter facilement dans
votre CV.Vous pouvez faire une rubrique 
« compétences » et « activités extra-professionnelles ».

• Indiquez les logiciels informatiques que vous maîtrisez.
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CV 1  •  Aude
BTS Assistante de direction

Points positifs

Le CV présente d’emblée la formation
suivie. Il définit ainsi de manière clai-
re et rapide l’objectif et le projet pro-
fessionnel de la candidate.

Il est construit de façon ordonnée et
cohérente, il est en outre riche et inté-
ressant. L’expérience professionnelle
est bien structurée, de la date la plus
ancienne à la plus récente.

Il n’y aucune mise en valeur, le rédac-
tionnel est étriqué. Les dates ne sont pas
dissociées du texte. Lorsque l’on a un CV
riche comme celui-ci, il est inutile d’indi-
quer les lieux où l’on a effectué ses études
supérieures.
La candidate déclare un « niveau scolai-

re » en anglais, ce qui n’indique en rien
son aptitude. Il vaudrait mieux expliquer
si elle sait le lire, le parler et/ou l’écrire.
Concernant la rubrique informatique,elle
aurait pu grouper Excel et Photoshop
(notions) et Word et Neobook (bonnes
connaissances).

Dans les centres d’intérêt, l’énumération
de toutes ses destinations à l’intérieur du
territoire est inutile.

Les séjours à l’étranger suffisent à évo-
quer son intérêt pour les voyages.

Points négatifs
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CV 2  •  François
BTS Assistant de gestion PME/PMI

Points positifs

Le CV a une présentation claire
et aérée. L’état civil est com-
plet et détaillé. Le titre d’ac-
croche indique immédiatement
la formation en apprentissage
que le candidat va effectuer.Les
titres génériques de son par-
cours de vie sont bien visibles,
ce qui permet au lecteur de
repérer ce qui l’intéresse.

Les niveaux de langues et d’in-
formatique sont bien situés.Les
centres d’intérêts sont clairs et
intéressants.

Points négatifs
Il est inutile de mentionner le brevet des collèges, et d’inscrire « année ».
De même il n’est pas nécessaire d’écrire « langue vivante 1 » ou « langue vivante 2 ».
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CV 3  •  Sidonie
BTS Assistante de gestion PME/PMI

La fonction du poste recherché n’est pas
indiquée :ASSISTANT DE GESTION PME /
PMI.
Elle doit l’être, en titre du CV : une courte
phrase introductive permet de mettre en
évidence les qualités requises pour ce 
poste. Ici, la polyvalence est un atout essen-
tiel.
Le centre de formation n’est pas indiqué
dans la préparation du BTS Assistant de

gestion,et les années de préparation sont
erronées. Indiquer l’obtention du BEPC
n’est pas nécessaire.
Plusieurs expériences ont été réalisées
comme conseillère de vente.On peut réor-
ganiser ces expériences de juillet 2001 à
1998 pour alléger la présentation du CV.
Les niveaux en langues peuvent être affi-
nés :scolaire ou notions ; lu,écrit ; lu,écrit
et parlé ; bilingue ; langue maternelle. De

même, en informatique, le degré de maî-
trise peut être précisé : notions, bonne
connaissance ou parfaite maîtrise.Le pack
CIEL (Ciel Gestion Commerciale,Ciel Paye
et Ciel Comptabilité) n’est pas mentionné
intégralement.Enfin, l’exploitation des res-
sources liées à Internet peut être ajoutée.
Les centres d’intérêt ont été supprimés.
Pourtant, ils peuvent servir à cerner la per-
sonnalité du candidat.

ALTERNA
Compétences

Points positifs

Les différentes formations énumérées
correspondent parfaitement au poste
d’assistant de gestion.Elles sont clas-
sées par ordre chronologique décrois-
sant.

La rédaction de la partie expérience
professionnelle est complète : les
périodes, les entreprises et les tâches
effectuées sont mentionnées.La poly-
valence de la candidate pour la fonction
est ainsi mise en évidence. Ces expé-
riences sont correctement classées de
la plus récente à la plus ancienne.

Deux langues sont précisées et les
connaissances informatiques sont
variées.

Points négatifs
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CV 4  •  Claire
CQP Gestionnaire immobilier

Claire a omis de mentionner son adresse
e-mail. Il est en outre inutile qu’elle fas-
se figurer ses derniers jobs d’été.
Elle aurait pu rajouter une rubrique
« Domaines de compétences » et détailler

sous forme de tableau toutes ses connais-
sances acquises lors de ses derniers jobs.
Les langues doivent être placées dans
une rubrique à part.
Elle aurait dû créer une rubrique

« Informations complémentaires » sépa-
rée en bas de page, avec une police de
caractère plus petite.

Points positifs

Les coordonnées de la candidate sont
bien précisées (nom, prénom, adres-
se, téléphone). Elle a également men-
tionné sa date de naissance et mis sa
photo, ce qui est un plus pour le recru-
teur.

Le poste qu’elle souhaite obtenir est
clairement spécifié en gras et en haut
de la page,ainsi son objectif et son pro-
jet professionnel sont définis.

Claire a détaillé de façon bien précise
son parcours professionnel et a indi-
qué les diplômes qu’elle a obtenus pen-
dant ses études.

Points négatifs


