
B1.27 Rédigez votre CV 

☐ Savoir rédiger un CV
☐ Aller au pôle emploi
☐ Rédigez une lettre de recommandation à votre ancien patron ou demandez-lui une lettre de
recommandation.

 

La formation (La formazione) La réussite (Il successo)

La formation
académique

(La formazione
accademica) La disponibilité

(La disponibilità)

La formation technique (La formazione tecnica) La candidature (La candidatura)

Le bac (Il diploma di maturità) Mettre à jour le CV (Aggiornare il CV)

Les études à l'université
(Gli studi universitari) La lettre de

recommandation
(La lettera di
raccomandazione)

La spécialisation (La specializzazione) La personne de référence (La persona di riferimento)

La pratique
professionnelle

(La pratica
professionale) Recommander quelqu'un

(Raccomandare qualcuno)

L'expérience
professionnelle

(L'esperienza
professionale)

Les compétences
techniques

(Le competenze tecniche)

Acquérir de l'expérience
(Acquisire esperienza) Avoir un bon niveau de

langue
(Avere un buon livello di
lingua)

Mon poste précédent
(Il mio precedente
incarico)

Bilingue
(Bilingue)

Le poste (La posizione) Rédiger (Redigere)

Le profil professionnel (Il profilo professionale) France Travail (France Travail)

L'objectif professionnel
(L'obiettivo
professionale)

1. Scansiona il codice QR per guardare il video o leggere il testo. (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.

Per aggiornare un CV, è consigliabile ripartire da una pagina bianca e presentare ogni esperienza
professionale in ordine anticronologico. La più recente compare quindi per prima. Un titolo deve essere adatto
alla posizione desiderata, e le competenze devono restare semplici e brevi. Si può creare un design chiaro con
Word o Canva, senza immagini né loghi. Avevo riletto il documento più volte e ho corretto gli errori prima di
inviarlo.
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1. Comment faut-il présenter les expériences professionnelles sur un CV ?

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

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

c. Par ordre alphabétique des entreprises d. En mettant seulement les deux dernières
expériences 

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

a. Word ou Canva b. Un site de réseaux sociaux professionnel 

c. Un logiciel de montage vidéo d. PowerPoint ou Excel 
1-a 2-a

2. Grammatica: Sfumature d’uso dell’imperfetto, del passato
prossimo e del trapassato prossimo 

 
L’imperfetto, il passato prossimo e il trapassato prossimo si usano per
parlare di azioni passate in contesti diversi.

1. L’imperfetto serve a esprimere una descrizione nel passato. Esempio: Il y avait beaucoup de
monde à France Travail.
2. Si usa il passato prossimo per parlare di un evento preciso, di un’azione di durata limitata.
Esempio: J'ai déposé mon CV.
3. Il trapassato prossimo indica un’azione anteriore a un’altra nel passato. Esempio: J'avais déjà
fini quand il est arrivé.

Tempo Esempio

Imparfait
Je rédigeais ma lettre de motivation quand il est arrivé. (Stavo scrivendo la mia lettera di
motivazione quando è arrivato.)

Passé
composé

J'ai rédigé ma lettre de motivation juste après mon arrivée. (Ho scritto la mia lettera di
motivazione subito dopo il mio arrivo.)

Plus que
parfait

J'avais rédigé ma lettre de motivation avant qu'il n'arrive. (Avevo scritto la mia lettera di
motivazione prima che arrivasse.)
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1. Quand je suis arrivé à France Travail, il ________________________________ déjà beaucoup de monde et
les conseillers répondaient au téléphone.   (Quando sono arrivato a France Travail, c’era già molta
gente e i consulenti rispondevano al telefono.)  

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.   (Ho consegnato il mio CV stamattina all’accoglienza, poi ho chiesto
un appuntamento per parlare del mio profilo professionale.)  

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

1. y avait 2. ai déposé

Deux | 2

https://app.colanguage.com/it/francese/grammatica/imparfait-passecompose-plus-que-parfait
https://app.colanguage.com/it/francese/programma/b1/27


B1.27  Scrivi il tuo curriculum 
Module 4  Istruzione e carriera

https://app.colanguage.com/it/francese/programma/b1/27

Riscrivi le frasi (QR: IA+) 

1. (Imparfait) Hier matin, je (rédiger) ma lettre de motivation quand mon téléphone a sonné.
____________________________________________________________________________________________________
(Ieri mattina, redigevo la mia lettera di motivazione quando il mio telefono ha squillato.)

2. (Passé composé) Après l’entretien, je (envoyer) mon CV par e-mail à la recruteuse.
____________________________________________________________________________________________________
(Dopo il colloquio, ho inviato il mio CV via e-mail alla selezionatrice.)

3. (Imparfait) Quand je suis arrivé à l’agence France Travail, il y (avoir) beaucoup de monde.
____________________________________________________________________________________________________
(Quando sono arrivato all’agenzia France Travail, c’era molta gente.)

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.

 

Correggi l'errore 
1. J’ai demandé une recommandation après que j’ai quitté.

_____________________________________________________________________________
Ho chiesto una raccomandazione dopo che me n’ero andato.

2. Quand je suis arrivé, j’ai rédigé mon CV.
_____________________________________________________________________________
Quando sono arrivato, stavo redigendo il mio CV.

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.Esercizi

1. Abbina ogni parola alla sua definizione. 

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 - Preparare un CV e chiedere una referenza (QR: Audio) 

 Compila gli spazi vuoti: 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 raccomanda di aggiornare il proprio CV prima di qualsiasi candidatura. Il documento deve stare su una
pagina, con un titolo chiaro e un profilo professionale in poche righe. Presentate la vostra esperienza professionale in
ordine anticronologico, specificando la posizione, l’azienda e le principali mansioni. Indicate anche la vostra
formazione (università, specializzazione) e le vostre competenze tecniche, senza troppi dettagli.

Per rafforzare la candidatura, potete chiedere una lettera di raccomandazione. Scrivete a un ex responsabile
ricordando il vostro precedente ruolo e un progetto riuscito. Spiegate che avete già inviato il vostro CV e che sarete
disponibili a partire da una data precisa. Se la persona accetta, chiedete se può essere indicata come persona di
riferimento, con i suoi recapiti professionali.

(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 ?
____________________________________________________________________________________________________
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3. Ascolta il frammento audio e scegli la risposta corretta. (QR: Audio) 

Vero Falso

 

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. Scegli la soluzione corretta 

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

(Prima del mio trasferimento in Francia, avevo
già lavorato tre anni nello stesso posto in
informatica.)

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.

(L’anno scorso, ho studiato all’università e ho
ottenuto una specializzazione in gestione.)

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.

(Quando sono andato a France Travail, avevo
già lavorato all’aggiornamento del mio CV.)

a.   ai travaillé  b.   avais travaillaient  c.   travaillais 

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

5. Role play - dialoghi (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 ?  
(Buongiorno Signor Karim, aggiorneremo il suo CV insieme: il suo obiettivo professionale
è sempre diventare capo progetto?)

Candidat
(Karim):

Bonjour, oui. Je vise un poste de chef de projet et je suis disponible à partir du
1er juin.  
(Buongiorno, sì. Punto a una posizione di capo progetto e sono disponibile a partire dal
1° giugno.)

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 ?  
(Molto bene. Per quanto riguarda la formazione, lei ha il diploma di maturità e studi
universitari: può precisare la sua specializzazione e indicare se ha seguito una
formazione tecnica?)
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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.  
(Sì, specializzazione in data e una formazione tecnica in gestione di strumenti cloud.
Sono bilingue francese-inglese e ho un buon livello in spagnolo.)

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.  
(Perfetto. Per l’esperienza professionale, annoti il suo posto precedente, le sue
competenze tecniche e alcuni risultati concreti: questo rafforzerà la sua candidatura.)

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

6. Parlare: traduci e rispondi (QR: IA+) 

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. Scrittura: Email (QR: IA+) 

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

 

Scrivi una risposta appropriata:  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. 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbi importanti 
Travailler (lavorare)

Plus-que-parfait

Étudier (studiare)

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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