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Sur le marché du travail compétitif d'aujourd'hui, votre CV n'est pas seulement un résumé de vos antécédents professionnels, mais plutôt votre argumentaire de vente personnel. C'est l'outil qui vous permet d'attirer l'attention d'employeurs potentiels et de les convaincre que vous êtes la personne idéale pour le poste auquel vous postulez.


Mais comment rédiger un CV qui soit vraiment vendeur ?


Bien que cela nécessite une planification minutieuse, l'établissement d'une liste de vos expériences sous la forme d'un CV - ou curriculum vitae, qui signifie "cours de la vie" en latin - adapté à chaque offre d'emploi est peut-être votre meilleur atout. Si cela vous semble trop intimidant, ne vous inquiétez pas : nous vous guiderons à travers les différentes étapes.


Tout commence par...


Étape 1 : Faites vos devoirs

Un CV bien documenté est un outil puissant. Il montre aux employeurs que vous avez réfléchi et fait des efforts pour comprendre leurs besoins - et que vous êtes sérieux dans votre volonté de les satisfaire.


Ainsi, avant de prendre votre clavier (ou votre machine à écrire pour les plus branchés d'entre vous), le premier objectif de votre CV est de prendre le temps de comprendre le secteur d'activité, l'entreprise et le poste pour lequel vous postulez.


Commencez par lire attentivement la description du poste afin de.. :


	voir exactement ce que les employeurs recherchent


	déterminer les compétences à faire figurer sur votre CV


	noter les termes spécifiques ou les mots à la mode qu'ils utilisent.


Cela vous aidera à comprendre à quoi ressemble le candidat idéal.

Révolutionnez votre flux de travail PDF. Obtenez un lecteur et un éditeur PDF flexibles pour Windows, Android et iOS.
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Ensuite, faites des recherches sur l'entreprise. Familiarisez-vous avec son site web, ses canaux de médias sociaux et les articles de presse récents. Comprenez sa culture, sa mission, ses produits et ses services - tout ce que vous pouvez apprendre pour montrer à votre employeur que vous appréciez sa culture d'entreprise.


Enfin, comprenez les tendances et les exigences du secteur. Posez des questions telles que :


	Certaines compétences ou qualifications sont-elles très recherchées ?


	Existe-t-il des outils ou des logiciels spécifiques couramment utilisés dans votre domaine ?



Étape 2 : Trouver l'outil adéquat pour le poste à pourvoir

Maintenant que vous avez fait quelques recherches, il est temps de commencer à rédiger votre CV à partir de zéro. Le problème, c'est que la plupart des modèles de CV que vous trouverez en ligne sont au format PDF et qu'il n'est pas possible de modifier des PDF sur place sans logiciel spécialisé. Et bien que vous puissiez trouver une multitude d'outils web gratuits qui prétendent le faire, les résultats seront au mieux discutables ou votre CV Reddit (bien sûr, pourquoi pas ?) pourrait finir par être volé au pire.


Heureusement, PDF Extra dispose d'un mode hors ligne, de sorte que vous n'aurez pas à vous soucier de tout cela pendant que vous travaillez sur votre document. L'application fonctionne également sous Windows, Android et iOS et vous permet d'éditer sans effort des textes, de changer les polices, d'ajouter des images, de jouer avec les options d'espacement et même de faire des choses plus avancées comme organiser, compresser et protéger des documents depuis à peu près n'importe où.




Illustration : Panneau d'outils d'édition avancés de PDF Extra


Étape 3 : Canalisez l'Hemingway qui sommeille en vous (restez simple)

La brièveté est l'âme de l'esprit, et cela vaut également pour les CV dont les lecteurs sont des personnes très, très occupées (et encore plus s'il s'agit d'un CV de banquier d'affaires). Les responsables du recrutement parcourent généralement un CV en quelques secondes seulement - 7 si l'on en croit les conclusions de Ladders Inc. pour l'année 2018 - et vous devez donc faire en sorte que chaque mot compte.


Créez votre CV parfait avec PDF Extra. Obtenez votre licence multiplateforme* dès aujourd'hui.



VOIR LES PRIX








*Applicable uniquement au plan PDF Extra Ultimate.


À cette fin, voici quelques points à garder à l'esprit :


	Essayez de limiter votre CV à une ou deux pages PDF maximum. Cela vous oblige à donner la priorité aux informations les plus pertinentes et les plus percutantes.


	Lorsque vous rédigez, utilisez un langage clair et concis. Évitez le jargon et les phrases complexes. Optez plutôt pour des verbes d'action forts et des réalisations quantifiables. Par exemple, au lieu de dire "était responsable des ventes", dites "a augmenté les ventes de 20 %".


	Limitez au maximum l'encombrement visuel. Décomposez les gros blocs de texte à l'aide de puces ou de listes numérotées. Utilisez des titres et des sous-titres pour guider l'œil du lecteur. Évitez les polices exotiques, comme ComicSans, et optez pour des polices comme Arial ou Times New Roman.



CONSEIL : PDF Extra prend en charge toutes les polices courantes. Ainsi, même si votre modèle en ligne comporte une police exotique, vous pouvez facilement la remplacer sur place.


Étape 4 : Indiquez comment vous souhaitez être contacté

Vos coordonnées doivent être facilement visibles, idéalement en haut de votre CV ou dans une section dédiée. Après tout, en permettant aux employeurs de vous contacter facilement, vous ferez un pas de plus vers l'entretien de vos rêves. Voici ce que vous devez inclure dans votre CV :


	Commencez par votre nom complet en haut de votre CV. Il s'agit généralement du texte le plus important de la page, qui attire immédiatement l'attention.


	Indiquez votre adresse électronique professionnelle. Évitez d'utiliser des adresses électroniques bizarres ou informelles - l'idéal est d'utiliser votre prénom et votre nom de famille.


	Ajoutez votre numéro de téléphone. Par mesure de précaution, n'oubliez pas de configurer une boîte vocale au cas où vous manqueriez un appel.


OPTIONNEL : Si cela est pertinent, vous pouvez également inclure un lien vers votre profil LinkedIn ou votre portfolio en ligne. Cela permet aux employeurs potentiels d'en savoir plus sur vous.


FACULTATIF: Pensez à indiquer l'adresse de votre domicile. Bien que cela ne soit pas toujours nécessaire, si l'emploi auquel vous postulez est lié à un lieu précis, il peut être utile de l'indiquer également.


Étape 5 : Adaptez votre CV au poste à pourvoir

L'un des moyens les plus efficaces de faire ressortir votre CV est de l'adapter à l'emploi pour lequel vous postulez. Vous montrerez ainsi à l'employeur que vous avez réfléchi à votre candidature, que vous y avez consacré des efforts et que vous êtes réellement intéressé par le poste.


Rédigez le CV parfait à votre façon. Testez PDF Extra dès aujourd'hui.



TÉLÉCHARGEMENT GRATUIT


Pour cefaire, placez les compétences les plus pertinentes en haut de la liste et les moins pertinentes en bas de la liste. Comme il s'agit de la première section qu'un recruteur lira, il est important de la faire valoir. Votre profil doit donc être bref, mais percutant, et inclure votre titre professionnel, vos compétences pertinentes et un bref résumé de votre expérience.


Si vous postulez à un poste de responsable marketing, par exemple, vous pourriez classer vos compétences et votre expérience dans l'ordre suivant :


	RÉFÉRENCEMENT
	Création de contenu
	Analyse Google
	Gestion des médias sociaux



Étape 6 : Montrez, ne racontez pas

Considérez ceci : selon la plateforme d'offres d'emploi Zippia, chaque offre d'emploi que vous voyez en ligne est inondée de plus de 250 CV en moyenne, alors si vous prévoyez d'être modeste avec vos réalisations, vous vous préparez déjà à l'échec.


Au lieu de réduire votre CV à une brève liste de compétences et d'expériences, essayez de les démontrer par des exemples concrets et des résultats quantifiables. Par exemple, au lieu de dire "excellentes compétences en communication", vous pourriez écrire "a présenté des rapports trimestriels à une équipe de plus de 20 collègues, ce qui a permis d'améliorer la coordination du projet". Cela suffit à faire toute la différence, n'est-ce pas ?


De même, utilisez des chiffres et des données pour étayer vos réalisations, car les résultats quantifiables fournissent des preuves tangibles de vos capacités et rendent vos réalisations plus convaincantes. Si vous avez contribué à augmenter les ventes, à combien s'élève cette augmentation ? Si vous avez géré une équipe, de combien de personnes s'agissait-il ? N'oubliez pas d'indiquer également les prix, certifications ou distinctions que vous avez reçus pour vous démarquer d'autres candidats moins impliqués.


Étape 7 : Dressez la liste de vos études

Commencez par votre niveau d'études le plus élevé. Indiquez le nom de l'établissement, le diplôme obtenu et les dates de fréquentation. Si vous avez obtenu un diplôme avec mention ou une moyenne élevée, pensez à l'indiquer également.


Si vous êtes encore à l'école, indiquez plutôt la date prévue pour l'obtention de votre diplôme. Vous pouvez également inclure des travaux de cours ou des projets pertinents qui montrent vos connaissances et vos compétences en action. Et pour ceux d'entre vous qui ont fréquenté plusieurs établissements, il est préférable de dresser la liste de vos réalisations dans l'ordre chronologique inverse, en commençant par la plus récente.


Découvrez ce que PDF Extra peut faire pour vous. Découvrez notre application en action.



REGARDEZ NOS TUTORIELS








Au-delà de l'éducation formelle, vous pouvez également inclure les cours de développement professionnel, les certifications ou les ateliers auxquels vous avez participé. Ces éléments témoignent de votre engagement en faveur de la formation continue et de votre volonté d'acquérir de nouvelles compétences.


Étape 8 : Corrigez, corrigez, corrigez !

La première impression est primordiale et vous ne voulez certainement pas que quelque chose d'aussi stupide que quelques mots mal tapés envoient votre CV à la poubelle de l'autre côté de la pièce. Épargnez-vous l'embarras en passant votre CV dans autant de correcteurs orthographiques que possible ou demandez à quelques-uns de vos amis grammairiens de lire votre CV PDF et de vous donner un avis objectif.


C'est peut-être aussi le moment d'ajouter quelques mots forts pour faire ressortir vos réalisations. Par exemple, au lieu d'écrire "J'ai l'impression de pouvoir m'épanouir sous la pression", vous pouvez dire "C'est sous la pression que je donne le meilleur de moi-même" et donner un exemple à l'appui de votre affirmation. Si vous n'êtes pas sûr d'avoir déjà ajouté des mots-clés à votre CV, PDF Extra est là pour vous aider : il vous suffit d'appuyer sur Ctrl + F dans la suite d'édition PDF pour activer la fonction de recherche et trouver des mots et des phrases en un clin d'œil.



Illustration : Fonctionnalité de recherche de PDF Extra
Dernière réflexion

Adapter son CV peut prendre un peu plus de temps, mais le jeu en vaut la chandelle. Un CV ciblé attire non seulement l'attention des responsables du recrutement, mais augmente également vos chances de passer les systèmes de suivi des candidats. C'est un moyen efficace de montrer aux employeurs que vous n'êtes pas seulement un bon candidat, mais LE candidat idéal pour le poste.


Voici un bref récapitulatif de toutes les étapes nécessaires à la rédaction d'un CV impeccable :


	Effectuez des recherches préliminaires pour comprendre ce que les employeurs recherchent.


	Optez pour un logiciel PDF adapté pour créer un CV de qualité professionnelle.


	Veillez à ce quevotre contenu soit concis et attrayant, en évitant les éléments superflus.


	Veillez à ce que vos coordonnées soient exactes et facilement visibles.


	Personnalisez votre CV pour qu'il corresponde à l'emploi spécifique auquel vous postulez.


	Utilisez des exemples concrets pour démontrer vos compétences, plutôt que de vous contenter de les énoncer.


	Indiquez vos diplômes de manière claire et structurée.


	Relisez votre CV plusieurs fois pour éliminer toute erreur ou incohérence.



N'oubliez pas que votre CV est votre ticket d'entrée pour de nouvelles opportunités passionnantes, alors prenez le temps de créer un récit convaincant qui vende vos compétences de manière si convaincante que les employeurs n'auront pas d'autre choix que de vous offrir le poste sur un plateau d'argent.


A la prochaine fois, bonne chance dans votre recherche d'emploi !



TÉLÉCHARGEMENT GRATUIT
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