Fiche d'entrainement au DFP Affaires Al
Comprendre et traiter l'information - Activité 4

Tdche professionnelle Compléter un formulaire administratif
Durée de la séance 40 minutes

Savoir-faire. Remplir un formulaire d’inscription a un événement professionnel
langagier(s)

e Champ lexical de base de I'identité professionnelle

e Champ lexical des coordonnées professionnelles

Préparationau| > P St~ AaresAl . .

Dipléme Comprendre et traiter I'information — Activité 4

Outils langagiers

Activité 1 : Identifier les différents éléments d’une carte de visite

Observez la carte de visite. D’apres vous, quels éléments doivent étre présents ?

A

Stratégie Internationale

Contactez-nous:

Claire |
GAUTHIER Montreal, GG H2Y V5, Cancda
tél. bureau : +1 800 290 1968

tél. portable : +1 498 846 1220

www.visioninternationale.com

Prénom et nom
Signature

Poste

Adresse

Photo

Courriel
Téléphone portable
Téléphone bureau
Nationalité
Société

Site web
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Activité 2 : Associer les informations professionnelles a chaque rubrique d’une carte de visite

A P'aide de la carte de visite de Claire Gauthier, complétez le tableau Carte de visite :

Stratégie Internationale

Contactez-nous:

Claire = claire.gauthier@vision.com
GAUTHIER

456 Boulevard Saint-Laurent,
Montréal, QC H2Y 1Y5, Canada

tél. bureau : +1 800 290 1968
tél. portable : +1 498 846 1220

www.visioninternationale.com

Directrice Service Client

Civilité (Madame, Monsieur) : Adresse :

Nom : Ville :

Prénom : Code postal (CP) :
Poste : Pays:

Société : Courriel :
Téléphone bureau : Site :

Téléphone portable :

Activité 3 : Déterminer les informations professionnelles a mettre dans une carte de visite

Vous travaillez chez Vision Stratégie Internationale. Vous étes chargé(e) de créer la carte de visite de vos
collégues. Aidez-vous de leur profil.

Je m’appelle Olivia Martin. Je suis canadienne et j’ai 35 ans. Chez Vision Stratégie
Internationale, je suis la responsable du secteur des ventes. Vous pouvez me
contacter sur mon portable au +1 514 123 7890 ou par email a
olivia.martin@vision.com. Je travaille a la méme adresse que Claire et nous avons

le méme téléphone au bureau.

Je suis Noah Janssens. Je suis Consultant en Stratégie d'Affaires. Je n’habite pas au
Canada, je travaille dans une filiale de la société en Belgique, Rue de la Loi 50, 1000
Bruxelles. Le téléphone du bureau c’est le +32 460 45 18 70. Pour me contacter
directement, vous pouvez m’appeler sur mon portable au +32 424 80 65 96 ou
envoyer un courriel a noah.janssens@vision.com.
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a. Carte de visite d’Olivia Martin

/4

Stratégie Internationale

Contactez-nous:

www.visioninternationale.com

b. Carte de visite de Noah Janssens

A

Stratégie Internationale

Contactez-nous:

WWW.Visioninternationale.com

Activité 4 : Rapporter les informations d’une carte de visite a un formulaire administratif

Vision Stratégie Internationale participe au salon Mon entreprise a I’étranger qui se passe a Casablanca,
au Maroc. Vous devez inscrire vos collégues Olivia et Noah a I’aide de leur carte de visite.
Complétez leur formulaire d’inscription en cochant les bons éléments.
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a. Olivia Martin

Civilité :

Nom :

Prénom :

Poste :

Société :

Adresse :

CP +ville:

Pays:

Téléphone

portable :

Courriel :

MON

a l'étranger

FORMULAIRE D’'INSCRIPTION

Salon International 2031

ENTREPIHSE Casablanca 20660,

www.salonmonentreprise.com

19 Boulevard Moulay Rachid,

R N

Madame
Monsieur

GAUTHIER

MARTIN

DUMAS

Olivia

Joséphine

Claire

Responsable des ventes
Consultant en stratégie d’affaires
Directrice service client

Vision Stratégie Internationale
Salon International 2031
Mon entreprise a 'étranger

19 Boulevard Moulay Rachid
456 Boulevard Saint-Laurent
Rue de la Loi 50

Casablanca 20660
1000 Bruxelles
Montréal, QC H2Y 1Y5

Canada
Belgique

Maroc

+1 800 290 1968
+1 498 846 1220
+1 514 123 7890

olivia.martin@vision.com
claire.dumas@vision.com

www.visioninternationale.com

Autrice : Michelle DA SILVA
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b. Noah Janssens

Civilité :

Nom :

Prénom:

Poste :

Société :

Adresse :

CP +ville:

Pays:

Téléphone

portable:

Courriel :

MON
ENTREPRISE

a létranger

Salon International 2031

19 Boulevard Moulay Rachid,
Casablanca 20660, Maroc

www.salonmonentreprise.com

FORMULAIRE D’INSCRIPTION

N N O

Madame
Monsieur
NOAH
MARTIN
JANSSENS

Noah
Vision
Claire

Responsable des ventes

Directrice service client

Salon International 2031
Mon entreprise a 'étranger

19 Boulevard Moulay Rachid
456 Boulevard Saint-Laurent
Rue de la Loi 50

Casablanca 20660
1000 Bruxelles
Montréal, QC H2Y 1Y5

Canada

Belgique

Maroc

+1 800290 1968
+32460451870
+32 424 80 65 96

noah.janssens@vision.com
janssens.noah@vision.com

Consultant en stratégie d’affaires

Vision Stratégie Internationale

www.salonmonentreprise.com

Autrice : Michelle DA SILVA
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CORRIGE

Prénom et nom
Signature

Poste

Adresse

Photo

Courriel
Téléphone portable
Téléphone bureau
Nationalité
Société

Site web

N XX OXXXOoOXXoXe

Civilité (Madame, Monsieur) : Madame Adresse : 456 Boulevard Saint-Laurent

Nom : GAUTHIER Ville : Montréal

Prénom : Claire Code postal (CP) : QC H2Y 1Y5

Poste : Directrice Service Client Pays : Canada

Société : Vision stratégie internationale Courriel : claire.dumas@vision.com

Téléphone bureau : +1 800 290 1968 Site : www.visioninternationale.com

Téléphone portable : +1 498 846 1220

Contactez-nous:

Olivia olivia.martin@vision.com

MARTIN

Responsable des Ventes

Montréal, QC H2Y 1Y5, Canada
tél. bureau: +1800 2901968
¢ tél. portable : +1514 123 7890

www.visioninternationale.com

9 456 Boulevard Saint-Laurent,

Contactez-nous:

noah janssens@vision.com

¢ Rue de la Loi 50, 1000 Bruxelles,
Belgique

Ffairas o SHrotedte tél. bureau : +32 460 4518 70

¢ tél. portable : +32 424 80 65 96

www.visioninternationale.com

Autrice : Michelle DA SILVA
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MON Salon International 2031
L d hi
L i1 TR

o étranger www.salonmonentreprise.com

FORMULAIRE D’INSCRIPTION

Monsieur

Nom: GAUTHIER

MARTIN
DUMAS
Prénom: Olivia
Joséphine
Claire

Poste: Responsable des ventes

Consultant en stratégie d’affaires
Directrice service client

Sociéte: Vision Stratégie Internationale
Salon International 2031

Mon entreprise a 'étranger

Adresse : 19 Boulevard Moulay Rachid

456 Boulevard Saint-Laurent
Rue de la Loi 50

Casablanca 20660
1000 Bruxelles
Montréal, QC H2Y 1Y5

CP +ville:

Pays: Canada
Belgique
Maroc

Téléphone

portable: +1 800290 1968

+1 498 846 1220
+1514 123 7890

Courriel : olivia.martin@vision.com

claire.dumas@vision.com

www.visioninternationale.com
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MON Salon International 2031

ENTREPRISE 19 Boulevard Moulay Rachid,

Casablanca 20660, Maroc

o I'étranger www.salonmonentreprise.com

FORMULAIRE D’INSCRIPTION

Monsieur
NOAH
MARTIN
JANSSENS

Nom :

Prénom: Noah

Vision
Claire

Poste: Responsable des ventes

Consultant en stratégie d’affaires
Directrice service client

Société: Vision Stratégie Internationale
Salon International 2031

Mon entreprise a l'étranger

Adresse: 19 Boulevard Moulay Rachid

456 Boulevard Saint-Laurent
Rue de la Loi 50
Casablanca 20660

1000 Bruxelles
Montréal, QC H2Y 1Y5

CP +ville:

Pays : Canada

Belgique

Maroc

+1 800290 1968
+32460451870
+32 424 80 65 96

Téléphone
portable :

Courriel : noah.janssens@vision.com

janssens.noah@vision.com

e N

www.salonmonentreprise.com
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