Rédaction du curriculum vitae
Le curriculum vitae a pour but d’attirer l’attention de l’employeur afin d’être convoqué en entrevue.  Il doit faire ressortir votre expérience pertinente, vos qualifications en lien avec le poste et votre personnalité intéressante.

Présentation
Faire ressortir votre nom.

Les sections les plus directement reliées à l’emploi recherché doivent apparaître en premier.

Les paragraphes doivent être bien espacés afin que le texte soit aéré.

Toutes les informations doivent être vraies et vérifiables.  Vous devez pouvoir expliquer toutes les informations inscrites dans votre curriculum vitae.
Éliminer les répétitions, les titres inutiles (ex. Tâche) et regrouper l’information lorsque possible.

Supprimer toutes les informations qui ne sont pas nécessaires, ou qui pourraient vous nuire.  Limiter votre curriculum vitae à une page, maximum 2 pages.

Vérifier ou faite vérifier les erreurs d’orthographe et de grammaire.

Planifier vos références, s’assurer de leur accord et au besoin les faire vérifier.

Faire lire votre curriculum vitae par d’autres personnes pour obtenir leurs commentaires.

Éviter le papier de couleur vive, les pochettes et les formats inhabituels.

 Expérience professionnelle /  Expérience complémentaire
Inscrire votre expérience par ordre chronologique, du plus récent au plus ancien.

Pour chaque expérience de travail, indiquer le titre de l’emploi que vous avez occupé, le nom de l’entreprise et la période d’emploi (année(s) seulement) :
· 2007



période à l’intérieure de la même année
· 2000 - …

   
période en cours
· 2005 – 2007

période continue
· 2002 , 2005

  
période coupée
· 2000 – 2002 étés
   
emploi d’été répété

Utiliser des verbes d’action pour décrire vos tâches et réalisations (voir la liste), éviter d’utiliser : –faire –dire –être -avoir.
Utiliser des mots simples et des phrases courtes de style télégraphique.
Formation / Perfectionnement
Pour chaque formation, indiquer le titre du cours ou diplôme obtenu, le nom de l’école et la dernière année de fréquentation. 
Inscrire vos formations par ordre chronologique, de la plus récente à la plus ancienne.
Ajouter toutes formations pertinentes à l’emploi.  Exemple pour un PAB : cours de premiers soins, cours en relations humaines, … 

Qualités personnelles / Loisirs et intérêts /
Aptitudes professionnelles / Sommaire des compétences / Renseignements personnelles / Caractéristiques personnelles
Une section doit parler de vous de façon plus personnelle, pour donner une idée de votre personnalité.
Mentionner de 5 à 8 items par ordre de priorité et pertinent à l’emploi. 
Personnaliser et/ou qualifier certains items.
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