PERSONNEL TECHNIQUE EN COMPTABILITÉ     



FIche-CANEVAS 2B 
tÂches professionnelles et CV
Tâche 2
Se familiariser avec son emploi et ses tâches professionnelles
Situations et intentions de communication
Situations : En recherche d'emploi ou en emploi
Intentions de communication
· Compréhension écrite : 
· S’informer sur son emploi et ses tâches professionnelles (niveau 6)
· Production écrite : 
· Rédiger son CV ou son profil professionnel (niveau 7)

Support écrit
Trouvez un article qui aborde votre emploi et les tâches professionnelles qui y sont reliées.

	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: _Présentation_des_industries][bookmark: _GoBack]

ANTICIPATION
Activité 1 : indices contextuels

a) Avant de lire le texte, mentionnez les tâches qu’une personne exerçant la profession décrite est susceptible d’accomplir selon vous.

	



b) Où pouvez-vous trouver de l’information sur l’exercice de cette profession au Québec ?

	





[bookmark: _Présentation_des_industries_2][bookmark: _Compréhension_globale]Compréhension globale
Lisez le texte.
Activité 2 : sujets abordés

a) De quel type de texte s’agit-il ? 
	informatif
☐
	narratif
☐
	argumentatif
☐

	prescriptif
☐
	descriptif
☐
	injonctif
☐



b) Quelle idée est annoncée par chaque intertitre du texte ?

	Intertitre
	Idée principale

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	





Éléments langagiers
[bookmark: _Hlk504926449]Activité 3 : vocabulaire
a) Relevez tous les noms avec le suffixe (-tion) et le suffixe (-ment). Retrouvez le verbe dérivé comme dans l’exemple. Utilisez un dictionnaire si nécessaire.
	Nom
	Verbe

	L’administration
	Ex. : Administrer

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	




b) Relevez quelques verbes dans le texte et cherchez des mots de la même famille comme dans l’exemple.
	Verbe
	Mots dérivés

	Gérer
	Ex. : Gestion

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	






Activité 4 : grammaire
4.1 Relevez 2 ou 3 énoncés dans le texte et pour chacun d’entre eux, cochez la bonne réponse.
a)	
	Énoncé 1
	Énoncé 2
	Énoncé 3

	
	
	

	Le sujet de cette phrase :
☒ fait l’action du verbe.
☐ ne fait pas l’action du verbe.
	Le sujet de cette phrase :
☐ fait l’action du verbe.
☐ ne fait pas l’action du verbe.
	Le sujet de cette phrase :
☐ fait l’action du verbe.
☐ ne fait pas l’action du verbe.

	La phrase est donc à la forme :
☐passive.
☐ active.
	La phrase est donc à la forme :
☐passive.
☐ active.
	La phrase est donc à la forme :
☐passive.
☐ active.




b) Transformez la phrase à la forme inverse. Quels changements devez-vous effectuer en ce qui concerne le sujet et la forme verbale ?

	Forme active
	Forme passive

	
	

	
	

	
	


Pour en savoir plus


Faites une recherche en ligne pour en apprendre davantage sur la forme passive.


4.2 a) Relevez les fonctions principales effectuées dans le cadre de la profession décrite dans votre texte.

	· 

· 

· 




c) Entrainez-vous à décrire ces tâches comme si vous les accomplissiez quotidiennement auparavant en conjuguant les verbes à l’imparfait de l’indicatif. 

	


Pour en savoir plus


Faites une recherche en ligne pour réviser la formation et l’emploi de l’imparfait de l’indicatif.

Compréhension détaillée
Relisez attentivement le texte et répondez aux questions.
ACTIVITÉ 5 : En savoir plus sur cette profession

a) Quelles sont les compétences et les qualités requises pour exercer la profession dont parle votre texte ?

	




b) Quels diplômes permettent d’accéder à cette profession ? 

	



c) Cette profession est-elle en demande ? Le texte en mentionne-t-il les raisons ? Lesquelles ?

	




d) Dans quels secteurs d’activité peut-on exercer cette profession ?

	





Production ÉCRITE
ActivitÉ 6 : VOtre profil professionnel
À partir du texte, dressez une liste en points de forme des compétences et des qualités que vous avez acquises pendant vos études ou dans vos emplois. Vous pourrez inclure cette liste dans votre CV.
	· 
· 
· 
· 



ActivitÉ 7 : VOS ExpÉriences professionnelles
Si le texte présente des tâches à accomplir dans le cadre de la profession, inspirez-vous-en et rédigez un paragraphe sur vos expériences professionnelles à partir de ces points. Utilisez l’imparfait et le passé composé. Ce paragraphe pourra être inclus dans votre lettre de présentation.

	











autoévaluation
☐Je peux m’informer sur mon emploi et sur les tâches professionnelles qui y sont reliées.
☐Je comprends la différence entre la forme active et la forme passive. 
Ex.: 	Le comptable fait la comptabilité. (forme active)
		La comptabilité est faite par le comptable. (forme passive)
☐Je peux conjuguer des verbes à l’imparfait pour décrire mes tâches professionnelles.
☐Je peux rédiger certaines parties de mon CV et mon profil professionnel.
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, à partir d’une vidéo, vous fourniront des outils pour parler de la profession de commis-comptable et de votre expérience personnelle. 
passeZ à une nouvelle tâche
Commencez par la Fiche-activités de votre choix.
· Fiche-activités A
· Fiche-activités B
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