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Objectifs et ordre du jour

• Introduction

• CV - revue de ce qu’il faut inclure et omettre

• CV - mise en page et exemples

• Contenu du CV

• LinkedIn vs. CV

• Dernières suggestions pour rédiger un CV réussi
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Introduction

❖ L’objectif de cette section est de vous encourager à réfléchir sur 
votre carrière et comment la décrire sur votre CV.

❖ Est ce que le CV est révolu? Est ce que LinkedIn va le substituer? CV 
et LinkedIn restent essentiels et il faut avant tout garder leur 
contenu cohérent.

❖ Nous aurons recourt à quelques exercices qui vous aideront à 
découvrir ce que vous avez le plus apprécié au cours de votre 
carrière et comment le mettre en évidence sur votre CV et profil 
LinkedIn.

❖ Rédigez votre CV en commençant par prendre note de tout ce que
vous avez fait pendant votre parcours professionnel. Par la suite,
vous pourrez réfléchir à comment l’adapter à des postes futurs.
Cette section vous assistera avec cela.
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Faites nous savoir ce que vous pensez

Dans quelle mesure êtes vous confiant dans la préparation et la 
mise à jour de votre CV?

(Choisissez une des réponses affichées ci-dessous)

• Très confiant
• Confiant
• Incertain
• Peu confiant
• Pas confiant du tout
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Bilan professionnel

En commençant avec votre expérience professionnelle la
plus récente, pensez aux points suivants:

• Titre de fonction

• Description de votre fonction

• Vos succès et réalisations clés professionnelles

• Vos sentiments à propos de vos réussites

• Raisons pour lesquelles vous avez accepté le poste en
premier lieu

• Motifs de départ

Revoir votre parcours de carrière à ce jour est primordial 
pour s’assurer de prendre les bonnes décisions dans votre 
prochain chapitre professionnel.
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Rythmes et évolutions de carrière

Périodes culminantes 
Points forts 

Moments difficiles  
Points bas

Quelle était votre fonction?
Qu’est ce que vous faisiez? 
A quelles compétences avez vous fait appel?

Quelle était votre fonction?
Qu’est ce que vous faisiez? 
En quoi était-ce une expérience négative ? 

Temps
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Résultats

❖ Quels ont été vos points d’action?

❖ Quelles étaient les échéances /comment avez vous 
respecté les délais?

❖ Comment avez vous mené à bien la mission et atteint 
les objectifs?

❖ Quel en a été le résultat ou l’aboutissement?

• Reprenez vos notes préliminaires liées à votre poste le plus récent.
• Vous aurez déjà une sorte de résumé de ce que vous aviez fait.
• Essayez maintenant de définir vos réalisations professionnelles lorsque vous occupiez ce poste
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CV – Liste à vérifier
À inclure:

Nom Oui

Numéro de téléphone Oui- portable ou ligne fixe 
maison

Adresse électronique personnelle Oui

LinkedIn URL A copier de votre profil 
LinkedIn et l’ajouter en haut de 

votre CV

Parcours / Cheminement de carrière Oui

Titre Universitaire / Diplômes Etudes supérieures Oui

Lycée / Collège Oui - seulement si vous avez 
moins de 5 ans d’expérience 

professionnelle

Adhésion à des Associations Professionnelles Oui

Compétences essentielles Certaines personnes préfèrent 
élaborer cette section 

séparement sur leur CV

Autres formations Oui si pertinent

Publications, recherches, groupes associatifs Oui

Bénévolat Oui

Aptitudes linguistiques Oui

Loisirs et centres d’intérêt Oui  si pertinent

À ne pas inclure:

Date de naissance Non – à  moins que vous ayez moins de 5 ans d’expérience 
professionnelle

Religion Non

Références /recommandations Non

État civil Non

Identité sexuelle Non

No. d’enfants Non

Affiliation politique Non

Motifs  de départ Non

Conflits avec l’employeur, collègues, etc Non

Handicaps / bilan médical Non - à inclure seulement dans la lettre de candidature si cela 
influence l’aptitude au travail

Exagérations / embellir son CV Restez honnête. N’inventez pas vos qualifications ou autres 
expériences liées à votre cheminement professionnel. 

Casier judiciaire Non - si requis, à inclure dans la lettre de candidature ou en 
personne mais pas dans le CV

Possible

Adresse Mieux vaut mettre le lieu préféré de travail

Nationalité /droits de travail en … Oui si pertinent / nécessaire 

Permis de conduire Si approprié pour le poste pour lequel vous postulez

Photo A débattre !  LinkedIn oui, alors pourquoi pas sur un CV?
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Mise en page du CV

• Option 1- Chronologique 

• Option 2- Fonctionnel (par compétences)

• P11 NU

• Sous contrat /Intérimaire

• Période d’inactivité et interruption de carrière 

• Technique (spécialisé)
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Chronologique: mise en page idéale
1. Nom en haut de la page

2. Coordonnées directement en dessous (aussi en titre de 
colonne, en gras et en taille de caractère supérieur)

3. Profil 

4. Optionnel: énumération des compétences

5. Parcours de carrière et réalisations professionnelles-
commencez par la plus récente avec plus de détails sur celles 
des 7-10 années préalables

6. Qualifications et formations professionnelles

7. Education - pour certains postes, notamment dans le secteur 
éducatif ou dans le domaine du droit, il est préférable d’inclure 
cette section juste après le « Profil »



12

Exemple de CV
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Exemple de CV
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Fonctionnel: mise en page idéale
1. Nom en haut de la page

2. Coordonnées directement en dessous (aussi en titre de colonne, en gras et en 
taille de caractère supérieur)

3. Profil 

4. Entre 3 et 5 paragraphes / rubriques thématiques qui incluent clairement vos 
compétences et réalisations (par exemple: gestion de personnel, dirigeant du 
service client, responsabilité administrative, relations publiques, etc.)

5. Parcours de carrière et réalisations professionnelles- commencer par la plus 
récente avec plus de détails sur celles des 7-10 années préalables

6. Qualifications et formations professionnelles

7. Education – pour certains postes, notamment dans le secteur éducatif ou dans le 
domaine du droit, il est préférable d’inclure cette section juste après la 
description de votre « Profil »
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Exemple de CV
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En moyenne, combien de temps pensez vous que les recruteurs 
passent à lire un CV?

(Choisissez une des réponses affichées ci-dessous)

• 60 secondes ou moins
• 5 minutes ou moins
• 15 minutes ou moins
• Plus de 15 minutes

Faites nous savoir ce que vous pensez
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LinkedIn
• Pourquoi utiliser LinkedIn?

• Présence sur le plus grand réseau social 
professionnel

• Une opportunité de se connecter et 
élargir son réseau avec plus de 200 
million de membres

• Développer sa marque

• Mon profil

• Un document évolutif et dynamique  

• Une réplique de votre CV

• Comprendre et maitriser les groupes 
LinkedIn et comment créer des 
relations

?
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P11 Nations Unies

1. Remplir et mettre toutes les infos et données dans le formulaire.
2. S’assurer de bien compléter toutes les sections. En cas de doute, n’hésitez pas à 

contacter le responsable de recrutement.
3. Favoriser les détails. Élaborez et remplissez autant d’informations que possible. Ce 

document est utilisé pour le recrutement en interne au sein des Nations Unies et sera 
considéré avant votre CV.

4. Un document évolutif qui doit être mis a jour et actualisé régulièrement, en ligne avec 
tout changement ou évolution de carrière.

5. Ce document n’est revu que par le recruteur et sera sauvegardé dans un système fiable 
et sécurisé.
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Profil professionnel

• En haut de votre CV. De préférence à rédiger après 
avoir écrit le reste du document. Cela se fera plus 
aisément.

• Pas plus de 4 ou 5 lignes qui résument vos 
compétences et votre expérience professionnelle.

• Attention: Viser à rédiger un profil qui soit clair et 
porté sur ce que vous cherchez dans votre prochain 
poste.

• Idéalement, adaptez votre CV et la section Profil avec 
attention pour chaque poste convoité.
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Exemple de Profil

Profil
Responsable globale des ressources humaines,
expérimentée et passionnée à contribuer à
l’Agenda 2030. Actuellement directrice
stratégique de la gestion des Talents au sein du
Programme des Nations Unies pour le
Développement, en charge de la conception et
de l’exécution des stratégies et des programmes
pour nos employés dans plus de 150 pays pour
tout ce qui est lié à la gestion des talents et de la
mobilité, au développement de carrière et de la
relève du personnel, à l’évaluation du leadership
ainsi que tout ce qui concerne la diversité et
l’inclusion.
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Rubriques facultatives

• Liste de vos compétences

• Formation

• Développement professionnel

• Travail bénévole / volontariat

• Informations personnelles
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Derniers conseils 

• Rappel important: adapter votre CV pour chaque poste 
convoité

• Rédigez un CV  bien organisé et professionnel

• Relisez et vérifiez plusieurs fois votre document pour éviter 
les fautes d’orthographe, de syntaxe ou de ponctuation

• Deux paires d’yeux valent mieux qu’une! Faites relire votre 
CV par quelqu’un d’autre avant de l’envoyer

• Une fois que vous êtes satisfait avec votre CV, mettez à jour 
votre page LinkedIn. CV et LinkedIn doivent être 
complètement cohérents et en harmonie
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Merci!
Pour toute questions, contactez nous :

E-mail: career.development@undp.org

Yammer: Career Development & Experience

Ou consultez notre page intranet:

https://undp.sharepoint.com/teams/TalentDevelopmentHub

mailto:career.development@undp.org
https://undp.sharepoint.com/teams/TalentDevelopmentHub

