
B1.27 Rédigez votre CV 

☐ Savoir comment rédiger un CV
☐ Aller au bureau de l'emploi
☐ Rédiger ou demander à votre ancien responsable une lettre de recommandation

 

Le bac
(High school diploma
(baccalauréat))

La réussite
(Achievement)

La formation (Training) France Travail (France Travail)

La formation
académique

(Academic training) Les compétences
techniques

(Technical skills)

La formation technique
(Technical training) Avoir un bon niveau de

langue
(To have a good language
level)

Les études à
l'université

(University studies)
Bilingue

(Bilingual)

La spécialisation
(Specialization) La lettre de

recommandation
(Letter of
recommendation)

La pratique
professionnelle

(Professional practice)
La personne de référence

(Reference person)

L'expérience
professionnelle

(Work experience)
La candidature

(Application)

Mon poste précédent (My previous position) Mettre à jour le CV (Update the resume)

Le poste (The position) Rédiger (To write)

Le profil professionnel (Professional profile) Recommander quelqu’un (To recommend someone)

L’objectif professionnel (Career objective) Acquérir de l’expérience (To gain experience)

La disponibilité (Availability)

1. Scan the QR code to watch the video, or read the text. (QR: Audio)

Pour mettre à jour un CV, il est conseillé de repartir d'une page blanche et de présenter
chaque expérience professionnelle dans un ordre antéchronologique. La plus récente
apparaît donc en premier. Un titre doit être adapté au poste visé, et les compétences
doivent rester simples et courtes. On peut créer un design clair avec Word ou Canva, sans
images ni logos. J'avais relu le document plusieurs fois et j'ai corrigé les fautes avant de
l'envoyer.

To update a résumé, it is recommended to start from a blank page and present each work experience in
reverse chronological order. The most recent therefore appears first. A title must be adapted to the targeted
position, and the skills must remain simple and short. You can create a clear design with Word or Canva,
without images or logos. I had reread the document several times and I corrected the mistakes before sending
it.\/p>
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1. Comment faut-il présenter les expériences professionnelles sur un CV ?

a. En mettant seulement les deux dernières
expériences 

b. Par ordre antéchronologique, de la plus
récente à la plus ancienne 

c. Par ordre chronologique, de la plus ancienne à
la plus récente 

d. Par ordre alphabétique des entreprises 

2. Quel outil est proposé pour créer un design clair du CV ?

a. Un logiciel de montage vidéo b. Un site de réseaux sociaux professionnel 

c. Word ou Canva d. PowerPoint ou Excel 
1-b 2-c

2. Grammar: Nuances of using the imperfect, the passé composé
and the pluperfect 

 
The imparfait, passé composé and plus-que-parfait are used to talk about
past actions in different contexts.

1. The imparfait is used to express a description in the past. Example: Il y avait beaucoup de
monde à France Travail.
2. The passé composé is used to talk about a specific event, an action with a limited duration.
Example: J'ai déposé mon CV.
3. The plus-que-parfait indicates an action that happened before another one in the past. Example:
J'avais déjà fini quand il est arrivé.

Temps Exemple

Imparfait
Je rédigeais ma lettre de motivation quand il est arrivé. (I was writing my cover letter when
he arrived.)

Passé
composé

J'ai rédigé ma lettre de motivation juste après mon arrivée. (I wrote my cover letter right
after I arrived.)

Plus que
parfait

J'avais rédigé ma lettre de motivation avant qu'il n'arrive. (I had written my cover letter
before he arrived.)

B1.27  Write your resume 
Module 4  Education and career

https://app.colanguage.com/french/syllabus/b1/27

1. Quand je suis arrivé à France Travail, il ________________________________ déjà beaucoup de monde et
les conseillers répondaient au téléphone.   (When I arrived at France Travail, there were already a lot of
people and the advisors were answering the phone.)  

a.   y a eu  b.   y avait eu  c.   a eu  d.   y avait

2. J'________________________________ mon CV ce matin à l'accueil, puis j'ai demandé un rendez-vous pour
parler de mon profil professionnel.   (I dropped off my CV this morning at the reception desk, then I
asked for an appointment to talk about my professional profile.)  

a.   déposais  b.   suis déposé  c.   ai déposé  d.   avais déposé

1. y avait 2. ai déposé
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Rewrite the phrases (QR: AI+) 

1. (Imparfait) Hier matin, je (rédiger) ma lettre de motivation quand mon téléphone a sonné.
____________________________________________________________________________________________________
(Yesterday morning, I was writing my cover letter when my phone rang.)

2. (Passé composé) Après l’entretien, je (envoyer) mon CV par e-mail à la recruteuse.
____________________________________________________________________________________________________
(After the interview, I sent my CV by email to the recruiter.)

3. (Imparfait) Quand je suis arrivé à l’agence France Travail, il y (avoir) beaucoup de monde.
____________________________________________________________________________________________________
(When I arrived at the France Travail office, there were a lot of people.)

1. Hier matin, je rédigeais ma lettre de motivation quand mon téléphone a sonné. 2. Après l’entretien, j’ai envoyé mon CV
par e-mail à la recruteuse. 3. Quand je suis arrivé à l’agence France Travail, il y avait beaucoup de monde.

 

Correct the error 
1. J’ai demandé une recommandation après que j’ai quitté.

_____________________________________________________________________________
I asked for a recommendation after I had left.

2. Quand je suis arrivé, j’ai rédigé mon CV.
_____________________________________________________________________________
When I arrived, I was writing my résumé.

1. J’ai demandé une recommandation après que j’avais quitté. 2. Quand je suis arrivé, je rédigeais mon CV.
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3.Exercises

1. Match each word with its definition. 

a. Mettre à jour le CV
1. J'ai mis mon CV à jour hier en ajoutant mes dernières
expériences.

b. France Travail
2. J'avais déjà acquis deux ans d'expérience dans le poste
précédent.

c. L'expérience
professionnelle

3. Un service public où l'on cherche de l'aide pour l'emploi et
les offres.

a-1 b-3 c-2

2. France Travail - Preparing a CV and requesting a reference (QR:
Audio)  
Fill in the gaps: lettre de recommandation, candidature, personne de référence,
expérience professionnelle, profil professionnel, CV

France Travail recommande de mettre à jour son (1) ____________________ avant toute (2)
____________________ . Le document doit tenir sur une page, avec un titre clair et un (3)
____________________ en quelques lignes. Présentez votre (4) ____________________ dans l’ordre
antéchronologique, en précisant le poste, l’entreprise et les missions principales. Indiquez aussi
votre formationet vos compétences techniques, sans trop de détails.

Pour renforcer le dossier, vous pouvez demander une (5) ____________________ . Écrivez à un ancien
responsable en rappelant votre poste précédent et un projet réussi. Expliquez que vous avez déjà
déposé votre CV et que vous serez disponible à partir d’une date précise. Si la personne accepte,
demandez si elle peut être indiquée comme (6) ____________________ , avec ses coordonnées
professionnelles.
France Travail recommends updating your CV before any application. The document should fit on one page, with a
clear title and a professional profile in a few lines. Present your work experience in reverse chronological order,
specifying the position, the company, and the main responsibilities. Also indicate your education (university,
specialization) and your technical skills, without too much detail.

To strengthen your application, you can request a letter of recommendation. Write to a former supervisor, reminding
them of your previous position and a successful project. Explain that you have already submitted your CV and that you
will be available from a specific date. If the person agrees, ask whether they can be listed as a reference person, with
their professional contact details.

(1) CV, (2) candidature, (3) profil professionnel, (4) expérience professionnelle, (5) lettre de recommandation, (6)
personne de référence 

1. Quels éléments doit-on mettre en avant dans un CV d’une page, et comment peut-on obtenir une
référence selon le texte ?
____________________________________________________________________________________________________

B1.27  Write your resume 
Module 4  Education and career

https://app.colanguage.com/french/syllabus/b1/27 Quatre | 4

https://app.colanguage.com/french/syllabus/b1/27/exercises#exercise-2
https://app.colanguage.com/french/syllabus/b1/27/exercises
https://app.colanguage.com/french/syllabus/b1/27


3. Listen to the audio fragment and choose the correct answer. (QR: Audio) 

True False

 

1. La personne parle d'un rendez-vous à France Travail pour préparer une
candidature.

☐ ☐

2. Elle a décidé de supprimer ses études à l'université de son CV pour le rendre
plus court.

☐ ☐

3. Elle prévoit de contacter son ancienne responsable pour obtenir une lettre de
recommandation.

☐ ☐
1-V 2-X 3-V

4. Choose the correct solution 

1. Avant mon déménagement en France,
j'____________________ ____________________ trois ans au
même poste en informatique.

(Before my move to France, I had already
worked for three years in the same IT position.)

a.   avais travailler  b.   ai travaillé  c.   était travaillé 

d.   avais travaillé 

2. L'année dernière, j'____________________ ____________________
à l'université et j'ai obtenu une spécialisation en gestion.

(Last year, I studied at the university and I
obtained a specialization in management.)

a.   étudiais  b.   j'ai étudiait  c.   avais étudié  d.   ai étudié 

3. Quand je suis allé à France Travail, j'____________________
____________________ sur la mise à jour de mon CV.

(When I went to France Travail, I had already
worked on updating my CV.)

a.   ai travaillé  b.   avais travaillaient  c.   travaillais 

d.   avais travaillé 
1. avais travaillé 2. ai étudié 3. avais travaillé

5. Roleplay - dialogues (QR: Audio) 

 À France Travail - mise à jour CV 

Conseillère
France Travail
(Mme Leroy):

Bonjour Monsieur Karim, nous allons mettre à jour votre CV ensemble : votre
objectif professionnel est-il toujours de devenir chef de projet ?  
(Hello Mr. Karim, we are going to update your CV together: is your career objective still to
become a project manager?)

Candidat
(Karim):

Bonjour, oui. Je vise un poste de chef de projet et je suis disponible à partir du
1er juin.  
(Hello, yes. I am aiming for a project manager position and I am available starting June
1st.)

Conseillère
France Travail
(Mme Leroy):

Très bien. Concernant la formation, vous avez le bac et des études
universitaires : pouvez-vous préciser votre spécialisation et indiquer si vous
avez suivi une formation technique ?  
(Very good. Regarding education, you have the baccalaureate and university studies: can
you specify your specialization and indicate whether you have taken a technical training
course?)
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Candidat
(Karim):

Oui, spécialisation en data et une formation technique en gestion d’outils
cloud. Je suis bilingue français‑ anglais et j’ai un bon niveau en espagnol.  
(Yes, specialization in data and technical training in managing cloud tools. I am bilingual
in French-English and I have a good level in Spanish.)

Conseillère
France Travail
(Mme Leroy):

Parfait. Pour l’expérience professionnelle, notez votre poste précédent, vos
compétences techniques et quelques résultats concrets : cela renforcera votre
candidature.  
(Perfect. For professional experience, note your previous position, your technical skills,
and a few concrete results: that will strengthen your application.)

1. Pourquoi Karim vient-il à France Travail aujourd’hui ?
____________________________________________________________________________________________________

6. Speaking: translate and respond (QR: AI+) 

J'ai travaillé comme… et j'ai acquis de l'expérience en… / Avant, j'avais déjà… puis j'ai… / Mon
objectif professionnel est de… et je suis disponible à partir de…

1. Vous devez mettre à jour votre CV pour un entretien en France - quelles informations sur
votre formation et votre expérience professionnelle mettez-vous en avant ?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Vous allez à France Travail pour chercher un poste - comment expliquez-vous brièvement votre
objectif professionnel, votre disponibilité et votre poste précédent ?

__________________________________________________________________________________________________________
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7. Writing: Email (QR: AI+) 

Objet : Re : Votre recherche d'emploi

Bonjour,

J'ai bien reçu votre message. Je peux vous rédiger une lettre de recommandation,
mais j'ai besoin de quelques détails : le poste que vous visez, vos dates exactes chez
nous et 2-3 compétences techniques à mettre en avant. Si vous avez déjà mis à jour
votre CV, vous pouvez me l'envoyer.

Pour France Travail, doit-on indiquer une personne de référence ? Dites-moi aussi
votre disponibilité - à partir de quand vous pouvez commencer.

Cordialement,
Sophie Martin
Responsable d'équipe

 

Write an appropriate response:  Merci beaucoup pour votre aide, je vous précise que... / J'avais travaillé
comme... et j'ai surtout développé... / Je suis disponible à partir du... ; vous trouverez mon CV mis à jour en
pièce jointe. 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Important verbs 
Travailler (to work)

Plus-que-parfait

Étudier (to study)

Passé composé

je/j' avais travaillé ai étudié

tu avais travaillé as étudié

il/elle/on avait travaillé a étudié

nous avions travaillé avons étudié

vous aviez travaillé avez étudié

ils/elles avaient travaillé ont étudié
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