PERSONNEL TECHNIQUE EN COMPTABILITÉ     



FIche-canevas 4B 
PERFECTIONNEMENT PROFESSIONnEL
Tâche 4
Suivre une formation
Situations et intentions de communication
Situations : En emploi ou en recherche d’emploi
Intentions de communication
· Compréhension écrite : Comprendre un document informatif sur une formation (niveaux 5 à 7)
· Production écrite : Rédiger une lettre de motivation pour participer à une formation (niveau 7)
Support écrit
Trouvez un texte informatif sur une formation en comptabilité. Vous pouvez faire une recherche en ligne à cet effet. Mots-clés : Mots clés suggérés : formations en comptabilité, perfectionnement en comptabilité, 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
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ANTICIPATION
Activité 1 : remue-méninges

a) D’où est tiré le document que vous avez choisi ? Précisez la mission de sa source. Faites une recherche en ligne au besoin.

	



b) Qu’entend-on par « perfectionnement professionnel » ?

	





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

a) Quel est l’objectif du texte ?
	



b) Relevez ses différentes parties et formulez l’idée principale de chacune d’elle.
	Titre de la partie
	Idée principale

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



c) De quel(s) domaine(s) relève la formation annoncée ? 
	




Éléments langagiers
Activité 3 : vocabulaire
[bookmark: _Hlk504926449]3.1 Relevez dans le texte des mots ou expressions inconnus et donnez-en un synonyme.

	Mot ou expression
	Synonyme 

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



3.2 Relevez les verbes qui décrivent les apprentissages acquis pendant la formation. Réutilisez-les avec des mots de l’activité 3.1 pour formuler des énoncés sur le perfectionnement professionnel ou la formation continue.

	Verbes
	Énoncés

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	





Activité 4 : grammaire

4.1 Votre texte contient-il des témoignages de personnes qui ont suivi cette formation ?
Si c’est le cas, rapportez ces témoignages au discours indirect au passé.
	Il a dit que…
	



4.2 Observez, dans votre texte, la section où sont présentés les objectifs de la formation.
a) Quel mode ou temps verbal est utilisé pour décrire les objectifs de la formation ? Référez-vous à votre réponse à la consigne 3.2.

	Infinitif
☐
	Impératif
☐
	Futur simple
☐



b) Classez ces verbes dans le tableau :

	
	Verbes à l’infinitif
	Verbe à l’impératif
	Verbe au futur simple

	1.
	Ex. Apprendre
	Apprenez
	Vous apprendrez

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	





Compréhension détaillée
Relisez attentivement le texte et répondez aux questions.
aCTIVITÉ 5 : Une formation sur mesure

a) À qui la formation décrite s’adresse-t-elle ?
	



b) Comment la formation est-elle organisée ? 
	



c) Qu’est-ce que les participants pourront apprendre au cours de la formation ?
	





Production ÉCRITE
Activité 6 : UNE FORMATION pour me perfectionner
Vous désirez suivre la formation décrite dans le document. Vous écrivez alors une lettre à votre employeur pour lui demander l’autorisation de vous absenter et la possibilité de lui faire payer les frais de la formation. 
Décrivez brièvement le programme de la formation et exposez les raisons qui vous poussent à y participer : vos motivations et vos besoins, les bénéfices qu’en tirera l’entreprise, etc.
	





autoévaluation
☒Je peux comprendre un texte informatif sur une formation dans mon secteur.
☐Je peux rapporter les propos de quelqu’un en utilisant le discours indirect. Ex.: Il a dit que la formation était pertinente.
☐Je sais faire la différence entre les verbes à l’infinitif, à l’impératif et au futur simple.
☐Je suis capable de rédiger une lettre de motivation pour participer à une formation dans mon domaine.

[bookmark: _Présentation_des_industries_1]stratégies d’autoapprentissage	
Au besoin, exploitez un autre support écrit avec ce canevas, revenez à la Fiche-activités 4B ou passez à l'étape suivante. 
De L’ÉCRIT à l’ORAL
Téléchargez la Fiche-activités 4A et faites les activités proposées.
Ces activités, à partir d’une capsule vidéo, vous fourniront des renseignements sur une AEC. 
passeZ à une nouvelle tâche
Commencez par la Fiche-activités de votre choix.
· Fiche-activités A
· Fiche-activités B
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