
CV CHECK-LIST

Multipliez vos chances de décrocher un poste en postulant avec un CV d’ex-
cellente qualité. Vérifier si votre CV et prêt à l’envoi :

█	 Lire attentivement et comprendre le poste auquel vous postulez (tâches, 
formations, et expériences requises).

█	 Faire ressortir et développer de manière approfondie les points de votre 
CV qui sont en lien avec les exigences du poste : cela peut concerner votre 
expérience professionnelle, extra-professionnelle ou encore vos études.

█	 En fonction du poste et de ses exigences, vous pourriez donc être 
amené‑e à reformuler, développer ou encore enlever certains contenus.

*Rubriques obligatoires

DONNÉES PERSONNELLES*

█	 Faire figurer les informations suivantes : prénom, nom (en lettres majus-
cules, ex. « Marcel ROBERT »), adresse, e‑mail privé, numéro de portable 
(+41 78…), âge ou date de naissance, nationalité/permis de travail

█	 Mettre en lien votre profil LinkedIn (optionnel)

█	 À noter que la rubrique doit prendre peu de place dans le CV, il n’est pas 
nécessaire d’écrire « contact » ou « données personnelles »

PROFIL

█	 Mettre en évidence les 3‑4 atouts majeurs pour un poste spécifique : par 
exemple la formation, les langues, les expériences professionnelles per-
tinentes, des compétences spécifiques (gestion de projet, outils, méth-
odes etc. en lien avec le poste)

█	 Cette rubrique est fortement recommandée (surtout pour un CV de deux 
pages)

OBJECTIF

█	 Expliquer la direction professionnelle envisagée et spécifier vos atouts 
qui rendent l’objectif réaliste (formation, expérience, langues, etc.)

█	 Cette rubrique n’est pas recommandée pour un CV «  junior »

PHOTO

█	 Choisir une photo qui donne une image positive (professionnalisme/ou-
verture/ sérieux/se/soigné‑e…)

█	 Elle est de bonne qualité (définition, cadrage, fonds neutres et unis, etc.), 
votre présentation est soignée et respecte les codes vestimentaires de 
l’employeur

EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE*

█	 Décrire vos expériences de manière concise, claire et concrète (donner 
des chiffres), en utilisant des verbes d’action (ex. synthétiser, analyser, 
présenter, etc.)

█	 Lorsque c’est possible, préciser la plus‑value de votre travail pour l’em-
ployeur (nouveauté ou amélioration) et/ou la complexité de la tâche 
(ex. « organisation complète d’une conférence regroupant 250+ partic-
ipants » : la complexité = organisation de A à Z ainsi que le nombre de 
participant‑es)

FORMATION*

█	 Spécifier les intitulés de vos formations, à partir de la Maturité/Bacca-
lauréat (les formations en cours également), l’établissement (Université 
de Genève) et le lieu (le pays, si la formation est hors de la Suisse)

█	 Ajouter des éléments pertinents pour le poste ou propres à vous valoriser, 
par exemple : séjour académique, excellentes moyennes ou prix, tra-
vail de Bachelor/Master pertinents pour le poste, projets académiques, 
sélection de matières étudiées en lien avec le poste, etc.

EXPÉRIENCES EXTRA-PROFESSIONNELLES

█	 Intégrer vos engagements associatifs ou de bénévolat

█	 Décrire vos expériences comme des expériences professionnelles, si le 
contenu est suffisamment riche

LANGUES*

█	 Donner une appréciation subjective de votre niveau actuel (ex. langue 
maternelle, courant, intermédiaire, etc.)

█	 Spécifier votre niveau, selon le standard européen (A2, B2, etc.). Une 
appréciation subjective (mais conforme à votre véritable niveau) est ac-
ceptée

█	 Compléter le descriptif par une légitimation de votre niveau de langue, 
si elle existe (ex. séjour de 6 mois en Angleterre (2018), Certificate of Ad-
vanced English (2018), etc.)

INFORMATIQUE*

█	 Noter (tous!) les logiciels utilisés : bureautiques, techniques/scienti-
fiques, de programmation, médias sociaux, création de sites web, etc.

COMPÉTENCES TECHNIQUES

█	 Pour les profils techniques ou scientifiques regrouper les outils/méth-
odes/techniques utilisés dans une rubrique « compétences techniques »

CENTRES D’INTÉRÊTS

█	 Décrire vos centres d’intérêt avec précision et en les mettant en valeur 
(ex. « 8 ans de pratique », « niveau conservatoire », « passion pour la lit-
térature classique »)

█	 Éviter de parler de vos engagements politiques ou religieux, sauf s’il 
s’agit d’une expérience valorisante

█	 Éviter également les hobbies trop généraux : cinéma, voyages, etc.

RÉFÉRENCES​*

█	 Ne pas les intégrer dans votre CV​. Les références sont à fournir sur de-
mande de l’employeur/euse, et après avoir sollicité l’accord des référent-
es concerné-es.

PRÉSENTATION​

█	 Le CV ne dépasse pas 2 pages, mais il n’est pas obligatoire de le garder 
sur une seule page

█	 Privilégier une lecture aisée : homogène, sobre, lisible, aérée. Il faut pou-
voir trouver les informations rapidement

█	 Soigner le graphisme du CV et donner une impression générale positive 
au document

█	 Classer les rubriques par ordre d’importance décroissante (les premières 
rubriques sont les plus importantes)

█	 Faire figurer sur la première page du CV les informations que le recruteur 
doit voir immédiatement

█	 Séparer les dates du reste du texte pour une meilleure lisibilité​
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