Personnel professionnel en informatique



FIche-canevas 3B 
expérience professionnelle
Tâche 1
Faire valoir son expérience professionnelle
situationS et intentions de communication
Situation : Recherche d’emploi
Intentions de communication :
· Compréhension écrite : 
· Lire une offre d’emploi détaillée (niveau 6)
· Lire un CV et une lettre d’accompagnement (niveau 7)
· Production écrite : 
· Rédiger un CV et une lettre d’accompagnement (niveau 7)
support écrit 
À partir d’autres supports de votre choix, faites les activités de compréhension et de production écrites proposées dans cette fiche. Vous pouvez vous rendre à la rubrique « emploi » de la Webographie et sélectionner des sites Internet pour 
a) une offre d’emploi; 
b) un curriculum vitae et 
c) une lettre d’accompagnement ou de présentation.
Vous pouvez aussi faire une recherche en ligne à cet effet. Mots clés suggérés : offre d’emploi en TIC, lettre de présentation, lettre de motivation, curriculum vitae, etc.


Type de support : 
Support modèle : 
Sources: 



ANTICIPATION
Activité 1 : indices visuels et contextuels
Répondez aux questions :
a) Parcourez les documents sélectionnés. 
b) Est-ce qu’on spécifie clairement qu’il s’agit d’une offre d’emploi ?
c) Est-ce qu’on spécifie qu’il s’agit d’un « curriculum vitae » sur le CV que vous avez choisi ? Si non, quel élément permet de le savoir?
d) Comment la lettre d’accompagnement est-elle envoyée ? 

Compréhension globale
Activité 2 : Les documents
a) Offre d’emploi. Indiquez les sections qui apparaissent dans ce document et spécifiez ce qu’on y retrouve.
	Sections
	Contenu de la section

	
	


	
	


	
	


	
	


	
	


	
	






b) Curriculum vitae. Indiquez dans l’ordre les parties qui composent le CV que vous avez sélectionné ainsi que le contenu de chacune des parties.
	Parties
	Contenus des parties

	
	


	
	


	
	


	
	


	
	






c) Lettre d’accompagnement. Complétez les composantes de la lettre dans le tableau avec les informations qui se trouvent dans la lettre d’accompagnement que vous avez choisie.
	Composantes
	Informations

	Nom du destinataire 
	


	Lieu et date 
	


	Objet
	


	Appel
	

	Corps de la lettre
	




	Salutations finales 
	


	Coordonnées de la candidate ou du candidat 
	



	Signature
	

	Pièce jointe	
	






éléments langagiers
Activité 3 : vocabulaire
Notez les mots ou expressions qui se retrouvent dans les 3 documents sélectionnés et que vous ne comprenez pas. Utilisez un dictionnaire ou le Web pour trouver la signification de ces mots et expressions.
	
	Mots ou expression
	Signification

	1.
	
	



	2.
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	3.
	
	



	4.
	
	



	5.
	
	



	6.
	

	







Compréhension détaillée
Activité 4 : questions de compréhension
Pour chacun des documents, répondez aux questions posées.
Offre d’emploi
1. Quelles sont les exigences du poste ?
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2. Quels diplômes doit-on détenir ?
	




3. Comment peut-on faire parvenir sa candidature ?
	




4. Quelle est la date d’entrée en fonction ?
	




5. Quels candidats seront contactés par l’employeur ?
	







Curriculum vitae
1. Comment le CV est-il présenté ? Est-ce qu’il y a des éléments visuels qui indiquent les pays où le candidat a obtenu ses diplômes ou son expérience professionnelle ?
	





2. Est-ce que le candidat a une expérience de travail au Québec ? Laquelle ?
	




3. Est-ce que le profil du candidat correspond aux exigences du poste ? Comment ?
	





Lettre d’accompagnement
1. Quelles parties se trouvent dans la lettre de présentation ? 
	




2. Combien de paragraphes y a-t-il dans la lettre ?
	



3. Quelles parties sont plus importantes selon vous ? Pourquoi ?
	




Production écrite
Activité 5 : recherche d’emploi
Recherchez dans la Webographie ou sur Internet une demande d’emploi qui correspond à vos aspirations, à vos expériences et à vos compétences professionnelles.
activité 6 : rédaction d’un curriculum vitae
Choisissez un modèle de CV et rédigez votre propre curriculum vitae.
ACTIVITÉ 7 : Rédaction d’une lettre d’accompagnement
Rédigez une lettre d’accompagnement pour l’offre d’emploi choisie. Vous pouvez vous référer à la lettre d’Alexandre Lemieux  dans la Fiche d’activités 3B.
activité 8 : envoi de votre demande d’emploi
Faites parvenir votre demande d’emploi pour voir ce qui pourrait se produire ?

Stratégies d’autoapprentissage
Au besoin, exploitez d’autres offres d’emploi et curriculum vitae avec ce canevas, revenez à la Fiche-activités 3A ou passez à l’étape suivante.
De L’écrit à l’oral
Téléchargez la Fiche-activités 3A. Ces activités à partir d’une capsule vidéo vous donneront des outils pour mettre en valeur vos expériences professionnelles.
passez à une nouvelle tâche
Commencez par la Fiche-activités de votre choix.
1. Fiche-activités A
1. Fiche-activités B
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