
business english 

Comment rédiger un CV (UK) ou resume (US) en anglais  

 

LES DIFFERENCES AVEC LE CV FRANCAIS 

● Une page pour un ‘resume’, possibilité d’en faire plusieurs pour un ‘CV’ 
(deux A4) 

● Pas de photo. 
● pas de date de naissance, ni âge. Pas de statut marial pour un ‘resume’ 

(US) 
● noir et blanc ou très peu de couleur design épuré 
● écrire un texte court pour vous présenter rapidement en expliquant 

pourquoi vous seriez le candidat idéal 
● donner plus de détails que le CV français (missions, succès, tâches) 

mais ne faites pas de phrases complètes 

 

LES MEME RUBRIQUES  

Avant de détailler votre expérience professionnelle et études,​ écrivez un court 
texte de 4 phrases maximum pour mettre en valeur vos compétences 

● état civil  

nom, prénom, numéro de téléphone (pensez à indiquer l’identifiant national 
+336 par exemple), adresse mail, adresse postale.​ N’indiquez pas votre date de 
naissance, ni votre âge.​ Pensez à indiquer vos réseaux sociaux si vous en 
avez. 

Pour un resumé, c’est encore plus stricte il ne faut pas écrire pas de date de 
naissance, d’âge, de nationalité, ou de statut marital. 

http://lea-english.com  

http://lea-english.com/


business english 

● expérience professionnelle 

Détaillez l’intitulé du poste, les dates, le nom de l’entreprise ​mais vous pouvez 
inclure les tâches et missions​ qui vous étaient confiées en utilisant des verbes 
d’action (comme : ‘lanched’, ‘succeeded’, ‘implemented’, ‘created’, ‘managed’, 
etc.). Il est important de mettre l’accent sur ce que vous avez mis en place et 
réussir.  

Exemple : 

Travel Agent, May 2016 to January 2018, FRAM Voyages Paris. 

Travel Agent, May 2016 to January 2018, FRAM Voyages – Organised and 
Hosted monthly client parties that lead to the sales of an additional 30% of 

travel package deals. 

● études 

Attention à bien ‘convertir’ vos diplômes car ce ne sont pas les mêmes que les 
nôtres :  

Ecole primaire (FR) = Primary School (UK) = Elementary School (US) 
Collège = Secondary School = Middle School 
Brevet = General Certificate of Secondary Education (GCSE)> 
Lycée = Secondary School (la secondary school dure 7 ans !) = High School 
Baccalauréat = A-Levels = High School Diploma 
CAP = Youth Training (National Vocational Qualification) = Pas d’équivalence 
BEP = BTEC First Diploma ou GNVQ Foundation = Pas d’équivalence 
Bac Technologique, Bac Pro = BTEC National Diploma = Pas d’équivalence 
Classes Préparatoires = Two-year undergraduate intensive course 
Être en Licence = Undergraduate 
BTS = BTEC Higher National Diploma = 12th Grade 
DUT = = Associate’s Degree 
Diplôme de la Licence = Bachelor Degree (Bac+3 / Bac+4) 
Un diplômé (niveau licence) = a Graduate 
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Ecole de commerce = Business School 
Etudes post-licence = Postgraduate studies 
Master en humanités = MA (Master of Art) 
Master en science = MS (Master of Science) 
MBA = MBA (Master of Business Administration) 
Diplôme d’enseignement = Master of Education 
Diplôme d’ingénieur = Master of Engineering 
Doctorat = Ph.D (Doctor of Philosophy) = Doctorate 

Pour les mentions : 

Mention Bien : with honours 
Mention Très Bien : with distinctions 

● compétences spécifiques (logiciels, etc.) 

Vous parlerez ici ​des logiciels que vous maîtrisez​, vos savoirs faire, 
compétences, etc. Adaptez cette rubrique en fonction de l’emploi pour lequel 
vous postulez. 

C’est dans cette partie que vous incluez ​les langues que vous parlez​, ce 
vocabulaire pourra donc vous être utile : 

débutant : beginner 
intermédiaire : intermediate 
avancé : advanced 
bilingue : bilingual 
niveau : level 
courant : proficient 
langue étrangère : foreign language 

● centres d’intérêt (loisir, passion, investissement associatif) 

Mettez les centres d’intérêt qui vous mettent en valeur (pratique sportive, 
activité artistique ou créative, association, etc.) 
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