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[bookmark: _Hlk482569578]FIche-canevas 4B 
DOCUMENTATION DES BESOINS
Tâche 4
Déterminer et documenter les besoins du client 
Situations et intentions de communication
Situation : En emploi
Intentions de communication
· Compréhension écrite : Lire de la documentation interne reliée à son emploi (niveaux 6-7)
· Production écrite : Consigner les sujets ayant fait l'objet de discussions avec les clients au moyen de notes brèves (niveaux 6-7) 
Support écrit
À partir d’autres supports audio ou vidéo, faites les activités de compréhension et de production orales proposées dans cette fiche.

Allez sur le site CEFRIO – Programme PME 2.0 et choisissez parmi « Les 6 clés de l’adoption du numérique » une liste de questions, une marche à suivre, etc.



Type de support :    
Titre : 
Source : CEFRIO – Programme PME 2.0


Anticipation
Activité 1 : Contexte
Imaginez une situation en lien avec le contenu de l’article choisi. Complétez le texte pour bien décrire la situation dans laquelle vous vous trouvez. 
Votre client, une PME manufacturière, a décidé de lancer un projet technologique pour optimiser la gestion de ses opérations. Il prévoit _________________________________ ___________________________ et sollicite votre expertise, à titre de consultante ou consultant neutre, pour ____________________________________________________. À la suite de cette analyse, il a élaboré une liste des ______________________________ ________________________________.
[bookmark: _Liste_de_besoins][bookmark: _Compréhension_globale]Compréhension globale
Parcourez rapidement l'article choisi.
Activité 2 : De quoi s’agit-il ?
Répondez aux questions :
1) Sur quoi porte la liste de questions ou la marche à suivre que vous avez choisie ?
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2) Quel est le but de cette liste ou de ces étapes ?
	




3) Qu’est-ce que cette liste vous permettra de concrétiser pour l’entreprise ?
	




Compréhension détaillée
Relisez attentivement votre liste de questions ou d’étapes à suivre et assurez-vous de bien comprendre chacun des éléments.
Activité 3 : Qu’est-ce qu’on dit ?
a) Résumez en quoi consiste l’article que vous avez choisi.
	







b) Quel est, d’après vous, l’aspect le plus important de l’article choisi.
	





c) En quoi l’article choisi est-il pertinent ou utile dans la situation que vous avez imaginée à l’activité 1 ? Au besoin, révisez la situation imaginée.
	











[bookmark: _éléments_langagiers_1]Éléments langagiers
Relisez votre article et repérez-y les éléments langagiers utilisés que vous pourriez réutiliser.
Activité 4 : Terminologie informatique
Notez les termes informatiques de la liste dans le tableau et rédigez une phrase pour expliquer en quoi ce terme consiste. Cela pourrait vous être utile quand vous rencontrez un client. 
	Terme informatique
	Définition et phrase explicative

	
	Définition :


	
	Phrase explicative :



	
	


	
	


	
	


	
	


	
	


	
	





Activité 5 : Verbes de fonctionnalités
Repérez les verbes utilisés dans la liste pour décrire des fonctionnalités (qui déterminent la fonction ou le rôle).
1) Notez tous les verbes et assurez-vous de bien les comprendre. 
	Verbes

	


	


	


	


	


	


	


	


	


	







Production écrite
En faisant référence à la situation imaginée à l'Activité 1, complétez le texte qui suit : « En tant que consultante ou consultant externe en TIC, vous êtes chargé(e) de déterminer et documenter _________________________________________ de votre nouveau client. »  
Activité 6 : formulaire à préparer
À partir de la liste de questions ou des étapes à suivre, préparez un formulaire qui vous permettra d’obtenir les réponses de votre client ou de lui expliquer les différentes étapes du projet.
	
	Questions ou étapes

	1.
	


	2.
	


	3.
	


	4.
	


	5.
	


	6.
	






activité 7 : préparation
6.1 Dressez le portrait de votre nouveau client.
Nom de l’entreprise : ________________________________________
Domaine de l’entreprise : _____________________________________
À partir de votre expérience dans le domaine ou à partir de la situation imaginée, donnez les raisons qui poussent l’entreprise à contacter un spécialiste :
	










Activité 8 : Rédaction d'une liste de besoins
Rappelez-vous ou imaginez une rencontre avec un client en lien avec la situation imaginée. À la suite de cette rencontre avec votre client, consignez ses besoins dans une liste. Utilisez les éléments langagiers appris. 
	Fonction du site
	Fonctionnalités à intégrer

	
	

	[Nom de la fonction]
	[Verbe de fonctionnalité + complément]

	
	

	
	

	
	

	
	

	[Nom de la fonction]
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	[Nom de la fonction]
	

	
	

	
	

	
	

	
	




STRATÉGIES D'AUTOAPPRENTISSAGE
Au besoin, exploitez une autre liste avec ce canevas, revenez à la Fiche-activités 4B ou passez à l’étape suivante.
De l'écrit à l'oral
[bookmark: _GoBack]Téléchargez la Fiche-activités 4A. Faites les activités proposées qui vous permettront de décrire la capacité numérique de votre client.
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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