PERSONNEL PROFESSIONNEL EN COMPTABILITÉ



FICHE-CANEVAS 2B 

CURRICULUM VITAE
TÂche 2
Se familiariser avec son emploi et ses tâches professionnelles 
Situations et intentions de communication
Situation : Recherche d’emploi / Orientation professionnelle
Intentions de communication :
· Compréhension écrite : 
· S’informer sur un emploi (niveau 6) 
· Production écrite :
· Rédiger son CV et sa lettre de présentation (niveau 7)
Support Écrit
Trouvez un article portant sur le portrait du domaine de la comptabilité au Québec. Vous pouvez faire une recherche en ligne à cet effet. Mots-clés : comptable, comptabilité, Emploi-Québec, etc.

	Fiche informative sur le support choisi

	Titre
	

	Longueur
	_____ pages ou _____ mots

	Source
	

	Auteur
	

	Difficulté de la compréhension
	☐
Facile à comprendre

	☐
Facile à comprendre, mais certains mots et expressions m’étaient inconnus.
	☐
Difficile à comprendre



[bookmark: _GoBack]



ANTICIPATION
ActivitÉ 1 : indices visuels et contextuels
Observez la source du support que vous avez choisi.
a) À qui cette source s’adresse-t-elle ?
	




b) Quelles informations peut-on y trouver ?
	




c) À quoi peuvent servir ces informations ?
	







ComprÉhension globale
ActivitÉ 2 : sujets abordÉs
Parcourez rapidement le texte.

1. Quel est l’objectif du texte ?

	



1. Observez les intertitres et identifiez les thèmes abordés dans chaque section du document (s’il y a lieu).
	Intertitres
	Thèmes

	
	

	
	

	
	

	
	





ÉlÉments langagiers
ActivitÉ 3 : vocabulaire
Relevez les mots ou groupes de mots que vous ne connaissez pas et cherchez leur signification dans un dictionnaire. 
	
	Mot ou groupe de mots 
	Définition

	1. 
	
	


	2. 
	
	


	3. 
	
	


	4. 
	
	


	5. 
	
	



* Un des dictionnaires suggérés est le Grand dictionnaire terminologique qui propose des définitions des termes selon les différents domaines.
ActivitÉ 4 : grammaire
4.1  a) Relevez les groupes verbaux à l’infinitif ou les groupes nominaux décrivant les tâches de la profession. Transformez-les selon les deux exemples. 
	
	Groupe verbal
	Groupe nominal

	1.
	Préparer les états financiers
	Préparation des états financiers

	2.
	Administrer des systèmes comptables
	Administration de systèmes comptables

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


b) Que remarquez-vous à propos de la formation des groupes nominaux ?
	




c) Reprenez les groupes verbaux à l’infinitif et rédigez des phrases à la première personne du singulier, d’abord au présent de l’indicatif, puis à l’imparfait de l’indicatif.
	
	Groupe verbal
	Phrase au présent
	Phrase à l’imparfait

	1.
	Ex : Traiter des données financières
	Je traite des données financières de l’entreprise.
	Je traitais les données financières de l’entreprise où je travaillais.

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	





4.2 a) Relevez dans le texte, s’il y a lieu, des énoncés à la forme passive.
	· 
· 
· 
· 



Note : À la forme passive, le verbe se conjugue avec l’auxiliaire « être » plutôt que l’auxiliaire « avoir ». Si le sujet réel (agent) est exprimé, il est introduit par la préposition « par » ou « de ».
b) Transformez ces phrases à la forme active.
	1.
	

	
	

	2.
	

	
	

	3.
	

	
	

	4.
	

	
	



4.3 Repérez les différentes appellations de la profession décrite dans votre texte. Complétez le tableau de façon à obtenir le féminin des professions.
	Masculin
	Féminin

	Ex : vérificateur
	Ex : vérificatrice

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	





Compréhension dÉtaillÉe
ACTIVITÉ 5 : questions de comprÉhension
Relisez attentivement le texte et répondez aux questions.
a) Quelle formation spécifique est requise pour exercer la profession décrite ? 
	




b) Cette profession est-elle régie par un ordre ? Si oui, lequel ?
	



c) Où travaillent les personnes exerçant cette profession ?
	



d) Quelles tâches effectuent-elles ?

	







Production ÉCRITE
activité 6 : profil professionnel
En vous appuyant sur le texte, rédigez votre profil professionnel. Vous pourrez, par la suite, l’inclure dans votre CV de base.
6.1 Dressez la liste de vos qualifications et compétences sous forme de groupes nominaux.

	Profil :
· 
· 
· 
· 



6.2 Transformez cette liste en un paragraphe servant à présenter votre profil professionnel. Utilisez, si possible, les verbes correspondant aux noms de l’activité 6.1.
	






ActivitÉ 7 : tâches accomplies
7.1 Reprenez quelques-uns des groupes verbaux à l’infinitif de l’activité 4.1 et ajoutez-y d’autres, s’il y a lieu, pour dresser une liste des tâches que vous effectuez dans votre emploi actuel (ou accomplissiez dans votre dernier emploi).

	Titre de votre emploi : _____________________________________________
Nom de l’entreprise : ______________________________________________
Liste des tâches :
· 
· 
· 
· 
· 



7.2 À partir de cette liste, rédigez un paragraphe pour décrire les tâches réalisées dans le cadre de votre emploi. Vous pouvez rédiger votre paragraphe au présent (emploi actuel) ou à l’imparfait (expérience passée). Vous pourrez insérer ce paragraphe dans votre lettre de présentation. 

	






autoévaluation	
☐ Je peux trouver des informations sur un emploi.
☐ Je peux décrire mes tâches en comptabilité.
☐ Je comprends la différence entre la forme active et la forme passive.
☐ Je suis capable de rédiger des sections pour mon CV et ma lettre de présentation.
stratégies d’autoapprentissage	
Au besoin, exploitez un autre support écrit avec ce canevas, revenez à la Fiche-activités 2B ou passez à l'étape suivante. 
De L’ÉCRIT À l’ORAL
Téléchargez la Fiche-activités 2A et faites les activités proposées. 
Ces activités élaborées autour d’une capsule vidéo vous permettront de mieux saisir le portrait de l’emploi d’une ou d’un comptable au Québec. 
Passez À une nouvelle tÂche 
Commencez par la Fiche-activités de votre choix.
· Fiche-activités A
· Fiche-activités B
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