Personnel technique en informatique




FIche-canevas 3B 
Parcours professionnel
Tâche 3
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)
· 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. Faites une recherche en ligne à cet effet. 

Mots clés suggérés : expérience professionnelle, offre d’emploi en TIC, lettre ou courriel de présentation, lettre de motivation, lettre d’accompagnement, curriculum vitae, CV par compétences, CV chronologique, etc.

Consultez aussi le site « Le français au bureau » pour voir d’autres modèles de lettres de présentation.

Supports modèles à trouver : 	
· [bookmark: _GoBack]OFFRE D’EMPLOI
· Consultez la rubrique « Recherche d’emploi en TIC » de la Webographie pour trouver d’autres offres d’emplois.
· COURRIEL DE PRÉSENTATION
· Consultez la section « Curriculum vitae » du site « Le français au bureau » ou un autre site à votre convenance pour voir un modèle de courriel de présentation.
· CURRICULUM VITAE
· Consultez la section « Curriculum vitae » du site « Le français au bureau » ou un autre site à votre convenance pour voir des modèles de CV.
· LETTRE D’ACCOMPAGNEMENT


ANTICIPATION
Parcourez rapidement les documents sélectionnés. 
Activité 1 : indices visuels et contextuels
Répondez aux questions :
	
	Questions
	Oui
	Non

	a)
	Est-ce qu’on spécifie clairement qu’il s’agit d’une offre d’emploi ?
	☐	☐
	b)
	Est-ce que le mot « curriculum vitae » apparait clairement sur le CV que vous avez choisi ? (En fait, on ne devrait pas mentionner qu’il s’agit d’un CV, le format du document étant assez révélateur en soi.
	☐	☐
	c)
	La lettre d’accompagnement est-elle envoyée par courriel ou par la poste ?
	☐	☐


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) Courriel de présentation (s’il y a lieu). Notez les marques de politesse utilisées dans le courriel. 
	Marques de politesse

	

	

	

	



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

	
	


	
	


	
	


	
	


	
	






d) Lettre d’accompagnement. Complétez les sections du tableau avec les informations qui se trouvent dans la lettre d’accompagnement choisie.
	Sections
	Informations

	Lieu et date
	


	Objet 
	


	Nom du destinataire
	


	Appel
	


	Salutations finales
	


	Signature
	


	Coordonnées de la candidate ou du candidat
	






éléments langagiers
Activité 3 : vocabulaire
Notez les mots ou expressions qui se retrouvent dans les 4 textes sélectionnés et que vous ne comprenez pas. Trouvez la signification de ces mots et expressions sur le Web ou dans un dictionnaire.
	
	Mots ou expression
	Signification

	1.
	
	


	2.
	
	


	3.
	
	


	4.
	
	


	5.
	
	







Compréhension détaillée
Activité 4 : questions de compréhension
Pour chacun des documents, répondez aux questions posées.
Offre d’emploi
1. Quelles sont les qualités requises pour occuper le poste ?
	





2. Quel est le diplôme demandé ?
	




3. Comment peut-on postuler pour ce poste ?
	




Courriel de présentation
1. Par quoi commence le courriel ?
	




2. Que dit-on dans le courriel ?
	





3. Comment s’appelle la section dans laquelle on place le CV et la lettre d’accompagnement ?
	





Curriculum vitae
1. À quelle catégorie appartient le CV que vous avez choisi ? Est-ce un CV chronologique ? Fonctionnel ? etc.
	




2. En quoi est-ce que cette forme de CV pourrait vous être utile ?
	




Lettre d’accompagnement
1. Expliquez ce que contient le corps de la lettre (entre l’appel et les salutations finales).
	






2. Que garderiez-vous pour rédiger votre propre lettre d’accompagnement ?
	





Production écrite
Activité 5 : recherche d’emploi
Cherchez 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’Alicia Gagné dans la Fiche d’activité 3B, à l’activité 5 sur la structure de cette lettre dans la même fiche ou à la lettre que vous avez sélectionnée.
activité 8 : envoi de votre demande d’emploi
Rédigez un courriel de présentation pour accompagner votre CV et votre lettre d’accompagnement.  Pourquoi ne pas véritablement faire parvenir votre demande d’emploi pour voir ce qui pourrait se produire ?
Nous vous souhaitons la meilleure des chances dans votre recherche d’emploi.

Stratégies d’autoapprentissage
Au besoin, exploitez un autre support avec ce canevas, revenez à la Fiche-activités 3B 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

[image: MIDI_abrege_noir_minimum]

8
image1.wmf

