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Bienvenue au Programme d’employabilité des jeunes en matière de 

compétences essentielles (CE) 
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Introduction aux compétences essentielles 
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LES NEUF COMPÉTENCES ESSENTIELLES 
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1. 

2. 

Échelle de mesure des CE 

Que signifient ces niveaux? 

Mesurer les COMPÉTENCES ESSENTIELLES (CE) 
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Compétences essentielles 

L 

UD 

C 

R 

Co 

CR 

TE 

TN 

FC 

À ton tour! Associations de tâches et de compétences 
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À ton tour! Pourquoi écris-tu? 
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la rédaction c'est...
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La rédaction en action 

Écrire!

Savoir écrire, ça fait toute la différence 
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Savoir écrire, ça fait toute la différence 

Au travail 

À la maison 

Évaluer ses capacités en rédaction
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Des métiers sympas qui reposent sur la rédaction! 
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Tu penses que savoir écrire, ça ne sert à rien? Réfléchis-y bien! 

Savoir écrire, ça fait toute la différence 
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1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

La Rédaction au quotidien! 
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6. 

7. 

8. 

9. 

10.



R 

18 

La rédaction dans la presse! 
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La rédaction dans la presse! 
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Pour en savoir plus sur la rédaction 
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Qu’est-ce que ton écriture manuscrite nous apprend sur toi? 

Style d’écriture Personnalité 

Grandes lettres

Petites lettres

Lettres moyennes 

Forte pression exercée 

sur le stylo 

Penche à droite 

Mots très espacés 

Mots très rapprochés 

Pour en savoir plus sur la rédaction 

GRA-PHO-LO-GIE 

/grafòlòZi/ 
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Le choc des générations : je n’envoie pas des textos, je prends des 

notes 

Pour en savoir plus sur la rédaction 

https://www.nytimes.com/2017/04/07/jobs/texting-work-meetings-social-media.html
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Petit conseil de carrière numéro 153 : la raison pour laquelle 

tu n’as pas décroché le poste 

 

 

 

 

Pour en savoir plus sur la rédaction 
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Conseils pour écrire des titres 















Pour en savoir plus sur la rédaction 



METS TES COMPÉTENCES AU 
TRAVAIL DANS CETTE PARTIE      
DU CAHIER D’ACTIVITÉS. LES 
COMPÉTENCES SONT COMME LES 
MUSCLES : PLUS ON LES EXERCE ET 
PLUS ELLES DEVIENNENT FORTES. 
FAIS TRAVAILLER LES MUSCLES DE 
TES COMPÉTENCES ESSENTIELLES EN 
FAISANT TOUS CES EXERCICES DE 
MANIÈRE AUTONOME. VÉRIFIE TES 
RÉPONSES DANS LES RÉPONSES.

METS TES 
COMPÉTENCES 
AU TRAVAIL!

EXERCICES 
DE CE!EXERCICES
DE CE!

METS TES 
COMPÉTENCES 
AU TRAVAIL!



Rédaction 
Utilise la table des matières pour naviguer dans ce cahier d’activités. Suis ta progression en 
cochant chaque sujet terminé. 
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1 Pourquoi écrire? 27  
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1. Pourquoi écrire?

Les raisons pour lesquelles nous écrivons 
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1. 

Ce que j’ai écrit Pourquoi je l’ai écrit 
Nombre de 
minutes 

Message texte 

Courriel 

Instructions 

Indications 

Rapport 

Lettre personnelle 

Écriture de journal 

Liste 

Billet de blogue 

Notes sous forme de liste 

Plus d’une page 



R 

 29 



R 

 30 

 



 



 



 



 



 

o 

 



2. 
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2.Mais qu’est-ce que tu veux dire?

La ponctuation… oh oui, c’est important! 

UNE VIRGULE     
ET TOUT BASCULE. 

Messieurs! Les Anglais! Tirez 

les premiers! 
Messieurs les Anglais, tirez 

les premiers!
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1.
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2. 

 

 

 

1. Mon frère veut aller au cinéma vendredi. .

https://www.canada.ca/fr/emploi-developpement-social/programmes/competences-essentielles/outils/auto-evaluation-redaction.html
https://www.canada.ca/fr/emploi-developpement-social/programmes/competences-essentielles/outils/auto-evaluation-redaction.html
https://www.canada.ca/fr/emploi-developpement-social/programmes/competences-essentielles/outils/conseils-redaction.html
https://www.canada.ca/fr/emploi-developpement-social/programmes/competences-essentielles/outils/conseils-redaction.html
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La batterie de mon téléphone ne tient 

plus, donc je vais bientôt devoir acheter un nouveau téléphone.

Mes chaussures de soccer sont vraiment abîmées, mais je n’ai pas assez d’argent pour en 
racheter. 
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2.
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3.Exposer ses idées

Besoin d’aide? Consulte l’amplificateur. 

 Liste à puces

L’utilisation de la liste à puces 
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: 

1. 

Les techniciens/techniciennes en technologies de l’information travaillent en collaboration avec 
les membres du personnel afin de tenir à jour l’inventaire des systèmes informatiques et de 
communication et d’en assurer le maintien et la gestion. Ils fournissent en outre les lignes de 
communication et assurent la connectabilité des services d’une organisation en veillant aux 
modifications et à l’installation de l’équipement. 

 Recyclage – Recyclage des appareils électroniques et lieux de collecte 

Apportez vos vieux ordinateurs et accessoires informatiques à un lieu de 

collecte pour les recycler. Ne mettez PAS ces appareils dans le bac bleu, car 

ils peuvent endommager les équipements de l’usine de recyclage. 

La ville s’est associée à une compagnie privée pour fournir plusieurs lieux de 

dépôt permanents aux particuliers qui possèdent des appareils électroniques. 

Parmi les objets acceptés, on retrouve : 

 les écrans d’ordinateur

 les claviers

 les souris

 les câbles

 les haut-parleurs

 les processeurs informatiques, les ordinateurs tout-en-un et les serveurs

 les ordinateurs portables et les liseuses

 les tablettes comme les iPad, les iPad mini, les Samsung Galaxy et

autres appareils Android

 les imprimantes, les numériseurs et les télécopieurs.

Certaines restrictions s’appliquent. Visitez la page du recyclage des appareils 

électroniques pour connaître la liste complète des lieux de dépôt. 

http://www.calgary.ca/UEP/WRS/Pages/What-goes-where/Computers-and-computer-accessories.aspx?DCSext.w_wgw=aToZ
http://www.calgary.ca/UEP/WRS/Pages/What-goes-where/Computers-and-computer-accessories.aspx?DCSext.w_wgw=aToZ
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Fonctions principales 

Les techniciens/techniciennes en technologies de l’information exercent une partie ou l’ensemble des 
fonctions suivantes : 

Assurer l’entretien, rechercher les causes des pannes et gérer l’utilisation de réseaux locaux 
d’entreprise (RLE), de réseaux étendus (RE), de réseaux d’ordinateurs centraux, de postes de travail 
et de connexions Internet et d’équipement périphérique Mettre à l’essai et installer le matériel 
informatique, les logiciels de réseaux, les logiciels de systèmes d’exploitation et les applications 
logicielles Utiliser les pupitres maîtres pour contrôler le rendement des systèmes d’ordinateurs et des 
réseaux et pour coordonner l’accès et l’utilisation des réseaux d’ordinateurs Fournir des services de 
résolution de problèmes aux utilisateurs de réseaux Installer, entretenir et rechercher les causes de 
pannes, mettre à niveau le matériel et les logiciels de serveurs Web Implanter des logiciels de 
contrôle de trafic et de sécurité de réseaux et optimiser le rendement du serveur Effectuer des 
démarrages et mises hors service de routine et tenir les registres de contrôle Effectuer des 
opérations de sauvegarde et de restauration de données Effectuer des tests et des contrôles de 
sécurité et de qualité Contrôler et surveiller l’utilisation du courrier électronique, de la navigation sur 
le Web et des logiciels installés Effectuer la scénarisation de l’interpréteur de commandes et d’autres 
tâches de scénarisation de base Superviser, s’il y a lieu, d’autres travailleurs de ce groupe. 

Employeurs potentiels 

Travail autonome Entreprises de soutien des TI Organismes du secteur public Entreprises du secteur 
privé Partout où l’on trouve des réseaux informatiques 

Exemples d’appellation d’emploi 

Technicien/technicienne de site Web Administrateur/administratrice ou technicien/technicienne de 
réseau local Technicien/technicienne de réseau informatique Exploitant/exploitante de centre de 
données Administrateur/administratrice de réseau Administrateur/administratrice de système 

Compétences essentielles 

Compétences numériques Communication orale Capacité de raisonnement 

Formation requise 

Un diplôme d’études collégiales ou tout autre programme en informatique, en administration de 
réseaux, en technologie Web ou un autre domaine lié est habituellement exigé. Une certification ou 
une formation fournie par un vendeur de logiciels peut être exigée par certains employeurs. 



R 

 44 

2. 
 

 

 

Fonctions principales 

Employeurs potentiels 

Exemples d’appellation d’emploi 

Compétences essentielles 

Formation requise 
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3. 
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4. Ne pas faire comme Scott B.

Écrire pour le travail et au sujet du travail 

• 

• 

• 

• 

•

• 
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1. 

• • 

• • 

• • 
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ANNONCE 

Numéro d’annonce P07399 

Unité de négociation Universitaire 

Titre du poste Instructeur/instructrice – Coiffeur/Coiffeuse 

Classification Instructeur/instructrice 

Catégorie d’emploi Temps plein 

Code/Description Coiffeur/coiffeuse – 44408-Dept 

Lieu Campus principal 

Annonce publiée le 30 janvier 2018 

Envoyer candidature avant le 15 février 2018 

Début du contrat 26 février 2018 

Fin du contrat 22 février 2019 

Rémunération Selon grille salariale universitaire 

Nombre d’heures de travail 900 heures 

Nombre de jours de travail 199 jours 

Publication Ouverte 

Fonctions 

Fonctions 1. Mise en place du programme
2. Instruction dans le programme de cosmétologie
3. Maintien du contact avec l’industrie
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QUALIFICATIONS, COMPÉTENCES ET APTITUDES (QCA) 

Qualifications, compétences et 
aptitudes requises  

1. 12e année ou équivalent
2. Coiffeur/coiffeuse-cosmétologue – Sceau rouge
3. Deux ans d’expérience pertinente et récente comme

post-compagnon
4. Bonnes compétences en communication (écrite et

orale)
5. Bonnes habiletés interpersonnelles
6. Capacité à mettre en valeur la diversité
7. Bonnes aptitudes pédagogiques

2.
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3. • 

• 

•

• 



Emploi d’été étudiant installation aéroportuaire 

CE QUE VOUS FEREZ 
En tant que membre de l’équipe de maintenance, vous travaillerez en étroite collaboration avec toute 
l’équipe, vous aiderez les différentes personnes lors de tâches administratives d’ordre général et vous 
interagirez avec de nombreux intervenants internes et externes. En travaillant dans ce département, vous 
fournirez une assistance pour tout ce qui touche aux problèmes opérationnels, tout en vous familiarisant 
avec le travail en entreprise et dans un environnement aéroportuaire. Le candidat retenu sera encouragé 
à revenir les étés suivants et aura des responsabilités supplémentaires chaque année. Ces compétences 
lui seront fort utiles pour son avenir et ses études. 

Sous la responsabilité du directeur du département, voici vos principales tâches : 

• Aider à l’analyse des problèmes opérationnels, générer des rapports sur les résultats et fournir
des solutions.

• Répondre au téléphone et saisir des données.

• Prendre en charge le département des opérations et de la maintenance.

• Gérer les stocks de la salle de dessin et de la salle d’entreposage.

• Rapprocher les biens matériels des dessins.

• Assigner des projets en fonction des besoins opérationnels.

• Aider les gérants, les coordonnateurs et le directeur dans diverses tâches administratives.

CE QUE VOUS APPORTEREZ 

• Excellentes compétences en communication et en service à la clientèle.

• Très bonne connaissance de la suite Microsoft Office.

• Capacité à savoir lire des cartes de base sur Adobe.

• Aptitude à savoir prendre des initiatives et à travailler seul et en équipe.

• Capacité à savoir vous concentrer sur une tâche répétitive pendant une longue période de temps
tout en maintenant une grande attention aux détails.

• Expérience de travail de bureau : un atout.



Emploi d’été étudiant en aérogare 

CE QUE VOUS FEREZ 
En tant que membre de notre équipe des opérations d’aérodrome, vous serez amené à explorer de 
nombreux aspects différents des opérations côté piste. Vous travaillerez principalement à l’extérieur et 
assisterez nos opérateurs dans un éventail de tâches pour assurer le bon fonctionnement des opérations 
de l’aéroport tout en acquérant une expérience pratique précieuse. 

Sous la responsabilité du superviseur de l’aérodrome, voici vos principales tâches : 

• Aider à peindre les pistes

• Arroser, planter, disperser de l’engrais, passer la tondeuse et le coupe-bordure

• Aider à l’entretien général du centre de maintenance côté piste et de l’équipement mobile

• Soutenir l’équipe environnementale en matière de contrôle des animaux sauvages, tests de la
qualité de l’eau et gestion du bruit

• Aider l’équipe d’opération de l’aérodrome dans diverses tâches

CE QUE VOUS APPORTEREZ 

• Permis de conduire albertain classe 5 ou équivalent (des vérifications seront effectuées)

• Expérience en construction routière : un atout

• Intérêt pour le travail physique en extérieur

• Capacité à prendre des initiatives et à démontrer de solides compétences en gestion du temps

• Capacité à travailler en équipe

• Chaussures ou bottes de sécurité à embout d’acier (une allocation sera accordée)

• Les candidats retenus pour ce poste devront subir un examen médical préalable à l’embauche,
ainsi qu’un test de dépistage d’alcool et de drogue effectué par le médecin de l’administration
aéroportuaire de Calgary pour confirmer leur aptitude au travail.

Note : Les étudiants doivent retourner aux études à l’automne pour pouvoir postuler à cet emploi. 



Conseiller/conseillère de camp 

Qualifications requises Langues Français 

Formation Pas de diplôme ou de certificat 

Compétences (certificats, permis, adhésions, cours, etc.) Certificat de secourisme; Certificat RCP 

Expérience Entre un et sept mois 

Compétences supplémentaires Formation et supervision de personnel; Diriger et former des groupes; 

Diriger et former des individus 

Lieu de travail Camp 

Compétences spécifiques Diriger des groupes et des individus dans divers programmes récréatifs ou 

de loisirs; Montrer et enseigner des activités et des techniques sportives ou de conditionnement 

physique; Planifier et réaliser des activités récréatives, sportives ou de conditionnement physique; 

Planifier des activités, tenir des registres, mettre à jour des dossiers et préparer des rapports; Surveiller 

les activités récréatives, sportives ou de conditionnement physique afin d’assurer la sécurité de tous et de 

pouvoir fournir une aide d’urgence ou les premiers soins au besoin 

Sécurité Vérification du casier judiciaire 

Lieu de travail Extérieur 

Aptitude à la supervision de 11 à 15 personnes 

Information sur le lieu de travail Plusieurs lieux de travail 

Qualités personnelles Initiative; Bonnes habiletés interpersonnelles; Flexibilité; Capacité à travailler en 

équipe; Excellente communication orale; Constance; Jugement; Fiabilité; Organisation 

Titre du programme : Emplois d’été Canada 

Description du programme : Ce poste fait partie d’Emplois d’été Canada. Pour être admissible, vous 

devez être âgé de 15 à 30 ans au début de l’emploi. Vous devez aussi avoir été inscrit comme étudiant à 

temps plein au cours de l’année scolaire précédente et avoir l’intention de poursuivre vos études à temps 

plein au cours de la prochaine année. Vous devez aussi être citoyen canadien, résident permanent ou 

désigné comme réfugié en vertu de la Loi sur l’immigration et la protection des réfugiés. Vous devez 

également être légalement autorisé à travailler au Canada conformément aux dispositions législatives 

réglementaires en vigueur dans la province ou le territoire visé. 

Comment postuler Toute personne ayant légalement le droit de travailler au Canada peut postuler. Si ce 

n’est pas le cas, votre candidature ne sera pas étudiée.

https://ca.indeed.com/jobs?q=Summer%20Student&l=Calgary%2C%20AB&start=10&vjk=fbd3c77ba3a49d54
https://ca.indeed.com/jobs?q=Summer%20Student&l=Calgary%2C%20AB&start=10&vjk=fbd3c77ba3a49d54


Serveur/serveuse 

Moraine Lake Lodge – Rejoignez notre équipe! 

Vous aimez les grands espaces? Vous adorez rencontrer des gens originaires du monde entier? 
Le rêve de votre vie, c’est de passer l’été à découvrir les montagnes Rocheuses canadiennes et 
les parcs nationaux? Si c’est le cas, jetez un coup d’œil aux occasions d’emploi uniques que nous 
avons pour vous au Moraine Lake Lodge cet été et rejoignez notre grande et belle équipe. 

À seulement 15 minutes du village de Lake Louise, le Moraine Lake Lodge est situé en plein cœur du 
parc national Banff, dans la vallée des Dix Pics, à environ 1885 mètres d’altitude. Chaque année, des 
milliers de touristes originaires du monde entier viennent admirer les eaux turquoise du lac Moraine, 
alimentées par les glaciers avoisinants. Certains restent quelque temps et profitent des installations de 
notre auberge, tandis que d’autres ne sont de passage que pour la journée, le temps de faire quelques 
photos souvenirs de ce lieu si photogénique. Notre objectif est de faire en sorte de leur offrir une 
expérience exceptionnelle. 

Responsabilités : 

Le serveur/la serveuse sert les clients du café Snowshoe. Il doit notamment accueillir les clients, 
préparer les boissons et les plats servis (confectionner des sandwichs, par exemple), gérer la caisse et 
maintenir un environnement de travail propre et bien organisé en suivant les instructions concernant la 
manipulation des aliments. 

Détails : 

• Temps plein, jusqu’à 40 heures par semaine

• Salaire horaire avec prime de fin de contrat

• Logement sur place pour 15 $ par jour, incluant tous les repas et la buanderie

• Du 15 mai au 2 octobre 2018 (à confirmer)

• La personne doit avoir le droit de travailler au Canada en toute légalité avant de signer son
contrat de travail.

Qualifications : 

• Un an d’expérience minimum comme serveur/serveuse dans un café

• 100 % orienté vers le client, avoir de bonnes aptitudes en relations humaines, une personnalité
positive et optimiste

• Certificat ProServe ou équivalent, un atout

• Expérience en préparation de repas, un atout

• Intérêt pour les grands espaces, la randonnée et l’exploration des montagnes Rocheuses

• Capacité à soulever des charges lourdes (jusqu’à 25 kilos).
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1. 

• 

• 

•

• 
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5. Langage clair

Besoin d’aide? Consulte l’amplificateur. 

• Langage clair

Introduction 

• 

• 

• 

Choisir le mot le plus simple 
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Note UN mot qui a la même signification 

En l’absence de 

Assistance 

Très prochainement 

En plus de 

Auparavant 

Afin d’être utilisé 

Dans le sens de 

En conséquence de 

Un grand nombre de 

À de nombreuses occasions 

Dans l’éventualité où 

Il vous est demandé de 
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Éviter la redondance redondante

• 

• 

•
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Reste actif !

actif 

passif 
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On mélange tout 

Source : 

http://www.plainenglish.co.uk/
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6. Qui croire ?

Rédaction critique 

•

• 



R 

 72 

Le savais-tu ? 

Wikipédia 

• 

• 

• 

• 

•
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https://www.boredpanda.com/funny-wikipedia edits/? utm_source=google&utm_medium=organic&utm_campaign=organic

https://www.boredpanda.com/funny-wikipedia%20edits/?utm_source=google&utm_medium=organic&utm_campaign=organic
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1. 

2.
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3. 

Plagiat et paraphrase 

• 

o 

• 

o
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o 

o 

• 

o 

o 

o 

« Dans ma famille, beaucoup de personnes font des métiers 

spécialisés et ça m’a toujours fascinée 
1

. »  

1

 Deanna Lovett, expliquant sa fascination pour les métiers spécialisés
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« Une source, c’est une manière 

de dire à tes lecteurs que 

certains éléments de ton travail 

proviennent d’ailleurs. Ça permet 

également de leur fournir les 

informations dont ils ont besoin 

pour retrouver cette source… » 

Source : 

https://www.plagiarism.org/article/

what-is-citation 

https://www.plagiarism.org/article/what-is-citation
https://www.plagiarism.org/article/what-is-citation
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✓

✓

✓
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7. La correction

Besoin d’aide ? Consulte l’amplificateur. 

• Langage clair

Pourquoi corriger ? 

Lorsqu’un projet ce déroule au 
mieux, il est important dans avertir 
son supérieur. Cela prouve quand 
plus de bien travailler, vous êtes 
capable de communiquer de ma 
nière efficace. Il est un portant de 
présenter un projet exempt de tout 
terreur et d’une manière facile à 
comprendre pour tous. 
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Conseils en matière de correction 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

Lorsqu’un projet ce déroule au mieux, il est 
important dans avertir son supérieur. Cela 
prouve quand plus de bien travailler, vous 
êtes capable de communiquer de ma nière 
efficace. Il est un portant de présenter un 
projet exempt de tout terreur et d’une 
manière facile à comprendre pour tous. 

Ce Se 

Dans D’en 

Quand Qu’en 

Ma nière Manière 

Un portant Important 

Tout terreur Toute erreur 

https://www.business2community.com/content-marketing/editing-youre-work-important-0655063
https://www.business2community.com/content-marketing/editing-youre-work-important-0655063
https://www.business2community.com/content-marketing/editing-youre-work-important-0655063
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8 

• 

• 

• 

1.
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Accélérer Concevoir Orchestrer 

Administrer Créer Organiser 

Améliorer Documenter Programmer 

Amorcer Éliminer Réagencer 

Analyser Entrainer Recommander 

Assembler Interpréter Superviser 

Calculer Négocier Vérifier 

2.
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Le vérificateur d’orthographe ne fait-il pas tout le travail de 

correction pour moi ? 

• 

• 

• 

• 

1. 

Un graphiste de jeux vidéos est une personne qui crée des graphismes en 

2D où en 3D pour les éléments visuels d’un jeu, comme des personnages, 

des véhicules, des accessoires, des pays sages, des fonds, des objets, des 

couleurs, des textures, et des vêtements. Ce sont toutes ses différentes 

choses qui donnent vie à un jeu vidéo. Bien que ce métier se fasse 

essentiellement sur ordinateur, les graphistes utilisent toujours le croquis 

traditionnel à la main au tout des buts du processus. 

Les graphistes 3D peuve trouver du travail un peu par tout où on utilise 

l’informatique et la cinématographie pour créer des animations an 3D fixes 

ou en mouvement. Un graphiste 3D peut travailler dans la production 

multimédia pour créer des éléments pour des jeux vidéos ou des films en 

3D, mais oh si dans un domaine treize en demande, l’illustration médicale, 

qui crée des images anatomiques en 3D pour aider la recherche et le 

Tourner le bouton jusqu’à la position 3. Le ventilateur va démarrer, et la lumière va 

s’allumer. 
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diagnostic. Les bons graphistes 3D son capables de faire des sculptures, 

grandes ou petites, a partir de n’importe quel matériau, comme l’argile, le 

bois ou le métal. Ces graphistes 3D travaillent généralement dans des 

studios on peut partout au pays. 

Erreur dans le texte Mot correct 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 
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En ligne ou papier 

• 

• 

• 

• 

1. 
• 

• 

•

• 
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Les entrepreneurs certifiés et les propriétaires d’immeubles doivent avoir un permis pour 

procéder à des installations électriques. Si vous avez un permis et que la portée des travaux a 

changé, veuillez faire modifier le permis en remplissant le formulaire 1423 de modification du 

permis d’installation électrique ou en appelant le bureau. La province a délégué la responsabilité 

partielle de la Loi sur les normes de sécurité à plusieurs gouvernements locaux. Notre page 

d’informations indique les responsabilités en matière de permis et d’inspections pour des zones 

précises ne relevant pas de la compétence de Technical Safety BC. Si la portée ou la valeur des 

travaux change au cours du projet, il faudra faire une modification de permis en temps 

opportun. Il est obligatoire d’avoir un permis pour la valeur finale et la portée des travaux avant 

de faire une demande d’inspection finale. 
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Un jour, après avoir conduit pendant une heure et demie pour aller au travail… un trajet 

habituel pour moi, je me suis aperçue que je n’avais pas de chaussures. J’aime marcher et 

conduire pieds nus et j’ai généralement une paire de chaussures dans la voiture. Mais ce jour-

là, je n’y ai rien trouvé. Je travaillais comme psychothérapeute dans une clinique psychiatrique 

et mon premier rendez-vous avec un patient était sur le point de commencer. Je n’avais pas 

d’autre choix que d’entrer dans la salle d’attente bondée. J’ai fait comme si de rien n’était et j’ai 

appelé mon premier patient. Pendant toute la journée, j’ai vu des patients et j’ai marché pieds 

nus dans le bureau. J’ai fait comme si tout était parfaitement normal et personne, pas même 

mes collègues de travail, ne s’est rendu compte que je n’avais pas de chaussures de la journée. 
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Plus de 3 000 personnes ont envahi le Tradex d’Abbotsford, en Colombie-Britannique, mercredi 

dernier pour la compétition provinciale des compétences. Au total, une vingtaine de jeunes ont 

participé au concours de peinture automobile. « C’était vraiment chouette de voir qu’il y avait 

beaucoup de femmes qui participaient », a déclaré la directrice du programme de carrosserie de 

Compétences Canada, Leanne Jefferies. Mais ce n’est pas seulement à cause de la compétition 

que le centre était plein à craquer. Leanne Jefferies a expliqué qu’ils avaient installé une cabine 

de peinture virtuelle et qu’on y distribuait des dépliants. Selon elle, la cabine de peinture a attiré 

plusieurs milliers de personnes et leur a permis d’acquérir une expérience pratique dans le 

domaine de la carrosserie. Les participants ont aussi pu voir leurs résultats une fois la peinture 

terminée, et certains sont revenus essayer plusieurs fois, a-t-elle déclaré. 
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Formel ou informel 

Style formel Style informel 

Éviter l’argot et les contractions Utiliser l’argot et les contractions 

Adopter un ton poli, mais impersonnel Adopter un ton plus personnel au besoin 

Utiliser un langage technique et écrire les 
abréviations en toutes lettres 

Utiliser moins de jargon technique et utiliser 
des abréviations au besoin 

Utiliser un ton sérieux et factuel Le ton peut être plus personnel et intime 

Éviter les mots familiers ou très informels On peut utiliser des mots informels (génial, 
gars) 

Éviter la forme impérative (N’oublie pas de…) Possible d’utiliser l’impératif (N’oublie pas 
de…) 

Utiliser la bonne ponctuation et capitalisation Utiliser la bonne ponctuation et capitalisation 

informel
formel 
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1.
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 

8.Ton NAS – impossible
de travailler sans lui!

Pour faire cette activité, tu auras peut-être 
besoin de consulter l’amplificateur suivant :  

• Les formulaires de demande

Ton numéro d’assurance sociale : une responsabilité partagée! 

Protège-le! 

Au Canada, le NAS est une pièce d’identité importante. Tu reçois ton NAS en remplissant et 
en présentant un formulaire de demande auprès du gouvernement du Canada. 

NAS est l’acronyme de Numéro d’assurance sociale. 

Le NAS est un numéro à neuf chiffres qui te permet de travailler légalement au Canada et d’avoir 
accès à certains programmes et prestations offerts par le gouvernement. 

Généralement, il suffit de se présenter à un bureau de Service Canada avec l’ensemble des documents 
originaux nécessaires pour effectuer une demande de NAS. Mais si tu n’es pas en mesure de te 
présenter à un bureau, tu dois remplir le formulaire de demande. La demande de NAS s’effectue grâce 
à un formulaire de demande qui, comme beaucoup de formulaires de ce genre, peut être difficile à 
remplir correctement. Il comporte beaucoup de parties et pose beaucoup de questions. 

Ton numéro d’assurance sociale (NAS) est confidentiel. Ensemble, il nous incombe 
de le protéger contre l’utilisation abusive, la fraude ou le vol. 

À Service Canada, nous protégeons tes renseignements personnels, nous nous assurons 
que seules les personnes autorisées y ont accès, et nous te donnons des conseils pour 
protéger ton NAS et tes renseignements personnels. 

https://www.canada.ca/fr/emploi-developpement-social/servisociale/rapports/responsabilite-partagee.html 



R 
94 

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 

Une partie des informations nécessaires pour faire une demande de NAS est similaire à celles 
se trouvant sur un permis de conduire.  

4. 
Utilise les informations qui se trouvent sur un des deux permis pour remplir autant que 
possible une partie du formulaire de demande de NAS à la page suivante. Les deux 
demandeurs font leur première demande de NAS. Mlle Public est née à Whitehorse, au Yukon 
et M. Doe est né à Saint-Jean, au Nouveau-Brunswick. Aucun des deux n’est marié. Vérifie 
ton travail dans la partie intitulée « Réponses ». 
(rédaction niveau 2) 

http://www.itbusiness.ca/news/rfid-drivers-licence-demand-underwhelming-
across-four-provinves/14852 

http://lgamanitoba.ca/public-notices-and-information/photo-id-
requirements/ 
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c'est important! 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 

9. Un peu d’organisation
Pour faire cette activité, tu auras peut-être 
besoin de consulter l’amplificateur suivant :  

• Les organigrammes

Organigramme : 
Type de diagramme qui décrit un processus ou un 
enchaînement d’opérations en indiquant les 
différentes étapes dans des cases de différentes 
formes, connectées entre elles dans un certain ordre 
à l’aide de flèches. Les organigrammes sont conçus 
pour être faciles à lire. Ils sont également destinés à 
montrer une « vue d’ensemble » d’un processus. 

Les organigrammes sont parfois constitués d’une 
seule forme simple. 

D’autres utilisent des formes qui ont parfois une 
signification à elles seules, en plus de leur contenu. 

Ci-dessous se trouvent trois formes que l’on retrouve souvent. 

Les organigrammes utilisent souvent des flèches pour indiquer le sens de la lecture des informations 
qu’ils contiennent. Certains utilisent aussi un code de couleur, comme l’organigramme à la page 
suivante, dans lequel les points de vérification sont toujours indiqués en orange. 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 

ALLONS-Y CONCRÈTEMENT

Passons maintenant à la création de ton propre organigramme. 
(lecture niveau 3, planification et organisation du travail niveau 2) 

ÉTAPE 1. Pense à quelque chose que tu sais faire et qui demande plusieurs étapes. Il peut s’agir 
de choses banales, comme trier les déchets pour mettre certains objets au recyclage, 
ou de choses que les autres ne savent pas faire comme remplacer une corde de guitare 
brisée, préparer ton repas préféré, changer un pneu de vélo ou trouver et télécharger 
une application sur un téléphone. 

ÉTAPE 2. Fais une liste des différentes étapes. Assure-toi d’inclure les points de vérification. 

ÉTAPE 3. Crée un organigramme sur la page suivante. Illustre les différentes étapes nécessaires 
et l’ordre dans lequel il faut procéder. Utilise les formes présentées au début de 
l’activité pour indiquer le début/la fin, le processus et la décision, et utilise les flèches 
pour indiquer l’ordre. 

ÉTAPE 4. Teste ton organigramme en demandant à un ami ou à une amie de suivre les différentes 
étapes pour voir le résultat qu’il ou elle obtient. 

ÉTAPES 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 

Crée ton organigramme ici. 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, c'est 
important! 

10. Qu’y a-t-il sur l’image?

Infographie : 

 

Les graphiques d’information, également appelés infographies, sont des représentations, des 
informations, des données ou des connaissances graphiques créées dans le but de présenter une 
information de manière rapide et précise. L’infographie existe depuis de nombreuses années et 
récemment, l’augmentation du nombre d’outils gratuits et faciles d’utilisation a permis à de 
nombreuses personnes de créer leurs propres infographies.  

In-fo-gra-phie 

/êfografi/ 

nom 

Représentation visuelle (un diagramme ou 
un graphique) permettant de présenter 
des informations ou des données. 
« une bonne infographie vaut mille mots ». 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, c'est 
important! 

Les médias sociaux, les médias traditionnels, le marketing et, de plus en plus, tous les autres corps de 
métier utilisent l’infographie pour faire passer leur message. Être capable de lire des infographies 
rapidement et de manière précise est un critère de plus en plus important.  

Les recherches indiquent que la moitié des publicités visuelles ne sont regardées que pendant une à cinq 
secondes!   

10

4
2 1.25 0.5 0.25 1
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s

Exposition active (en secondes)

Combien de temps les impressions visibles 
sont-elles vues?
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, c'est 
important! 

Crée ta propre infographie! 

Maintenant, c’est à ton tour. Trouve un sujet ou une idée qui t’intéresse et crée ta propre 
infographie. 

Tu peux utiliser le format que tu veux : diagramme circulaire, graphique, dessin, tout ce qui, selon toi, 
pourrait fonctionner. C’est comme tu veux! 
(rédaction niveau 3, résolution de problèmes niveau 2) 

N’oublie pas que pour être efficace, une infographie devrait répondre à ces exigences : 
• Véhiculer un message clair
• Être adaptée à son public cible
• Être simple à comprendre
• Être accrocheuse

Pour répondre aux exigences, pose-toi les quatre questions suivantes au moment de la 
conception :  

1. Qu’essaies-tu de dire?
2. À qui adresses-tu ton message?
3. Le message peut-il être compris d’un simple coup d’œil?
4. Ton infographie est-elle visuellement intéressante?

Voici un exemple

Un message clair 

Cible les personnes qui vont au soleil 

Des détails visibles en un seul coup 
d’œil 

Une bonne utilisation des couleurs 
et du design 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, c'est 
important! 

Ton infographie ici 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, c'est 
important! 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 

11. Attention aux produits chimiques

Pourquoi toute cette inquiétude autour des étiquettes? 

Les étiquettes des produits sont essentielles pour pouvoir rester en sécurité au travail. Quel que 
soit ton lieu de travail, tu risques d’être en contact avec certaines substances qui pourraient être 
dangereuses, si elles sont utilisées ou stockées de la mauvaise manière. 

Quand tu utilises des produits qui ne portent pas d’étiquettes, tu prends le risque de te mettre 
ou de mettre les autres en danger. 

Selon le Centre canadien d’hygiène et de sécurité au travail : 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 

Comment les étiquettes nous « parlent »? 

La conception, les mots et les symboles forment un tout destiné à faire passer le message contenu 
sur une étiquette. 

La conception comprend : 

• Des mots ou des lettres en caractère gras

• Des mots avec des lettres EN MAJUSCULES

• Des mots, des lettres ou des parties qui répondent à un code couleur 

• Une ponctuation spéciale, comme un point d’exclamation!

• La moitié supérieure de l’étiquette

o explique comment utiliser le produit sans danger

• La moitié inférieure de l’étiquette

o explique la procédure à suivre en cas d’accident, si le produit n’a pas été utilisé
correctement

Les mots et les symboles comprennent : 
• Les symboles SIMDUT indiquant le type de danger associé au produit, p. ex. inflammable,

toxique, etc. 

• Des mots d’action (verbes) qui nous indiquent la procédure à suivre, p. ex. rincer, laver, retirer,
donner/ne pas donner, contacter, etc.

• Les mots de parties (noms) qui nous indiquent ce qu’il faut soigner ou qui il faut contacter,
p. ex. yeux, peau, centre antipoison, etc. 

• Les mots comment (manière ou façon), p. ex. à l’air frais, diluer dans l’eau, etc.

• Les mots de temps (quand), p. ex. immédiatement, avant la prochaine utilisation, dès que
possible, etc. Si le délai n’est pas indiqué, on part du principe que c’est immédiatement

o Si le délai n’est pas indiqué, on part du principe que c’est immédiatement
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 

Exemple 

Qu’est-ce que l’étiquette du nettoyant E-Z nous dit de faire en premier si le produit entre en contact 
avec la peau? 

Au Canada, les étiquettes doivent être disponibles en anglais et en français : une étiquette bilingue, 
comme celle du K1, ou deux étiquettes, une dans chaque langue. 

Va à la page suivante pour découvrir les autres informations que l’on retrouve sur les étiquettes. 

(Action) laver 

(Partie) peau 

(Comment) avec beaucoup 
d’eau et du savon 

(Temps – pas indiqué donc on part 
du  principe que c’est immédiatement) 

immédiatement 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 

1. 
Tu vas devoir créer ta propre étiquette de fournisseur pour un nouveau produit : une laque 
utilisée pour protéger les planches à neige. Tu peux créer ton étiquette à la page suivante. 
(rédaction niveau 3) 

INSTRUCTIONS 

Ton étiquette doit mentionner tous les éléments présentés plus haut : exigences en matière 
de conception, mots et symboles appropriés, obligations légales en vertu des précautions 
à prendre et instructions concernant les premiers secours, ainsi que toute autre 
information pertinente. 

Tu peux la créer en français ou en anglais, ou dans les deux langues. Les pictogrammes 
du SIMDUT sont disponibles en français et en anglais à la fin de cette activité. 

1. Donne un nom à ton produit. 
2. Crée le reste de l’étiquette en fonction des informations sur le produit qui se trouvent

ci-dessous.
3. Trouve tous les dangers potentiels dans les informations concernant le produit, puis

choisis les symboles SIMDUT appropriés pour chacun d’entre eux.

Informations concernant le produit : 

• Il existe une FDS pour ce produit
• Utiliser avec précaution dans une zone bien ventilée
• Ne pas vaporiser près d’un feu ou d’une flamme
• Ne pas entreposer à plus de 40 °C
• Ne pas percer le contenant
• Liquide et vapeurs très inflammables
• Peut être mortel en cas d’ingestion
• Entraîne des dommages au foie ou au système nerveux en cas d’exposition prolongée
• Entraîne une irritation de la peau ou des yeux
• Peut entraîner une somnolence
• En cas d’ingestion, appeler immédiatement le centre antipoison
• En cas de contact avec les yeux, rincer avec beaucoup d’eau pendant au moins

15 minutes
• Laver la peau à l’eau savonneuse et contacter un médecin si une irritation apparaît
• Garder hors de portée des enfants
• Lacquer Wonder Co.

1755, rue Downtown
Somewhereville, AB T3T 4Y7 
T : (780) 770-0000 



r 
112 

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 

TON ÉTIQUETTE 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 

12. Je suis blessé! Je fais quoi
maintenant?

Rapport de blessure du travailleur ou 
de la travailleuse/ 
Demande de prestation  

Lorsqu’une personne se blesse au travail, elle doit remplir de 
nombreux documents pour s’assurer de recevoir l’aide et le 
soutien nécessaires. Le premier, et peut-être le plus important, 
est le rapport qui décrit ce qui s’est passé. Tout le reste sera 
basé sur cette description. Le descriptif doit donc être clair et 
le formulaire doit être rempli correctement. 

À la page suivante, tu trouveras la description d’un accident 
de travail qui a été envoyé par un travailleur qui n’avait pas 
les formulaires à sa disposition. À la place, il a raconté son 
histoire dans un courrier électronique et il faut maintenant 
entrer les différentes informations qu’il a fournies dans le 
rapport de blessure qui se trouve aux pages suivantes. 

1. 
Lis le courrier électronique et remplis le formulaire à l’aide des informations que le travailleur 
donne dans son message. 

Une fois que tu as entré les informations dans le formulaire, trouve au moins quatre (4) 
informations nécessaires que le travailleur n’a pas mentionnées. 
(rédaction niveau 3, lecture niveau 3) 

1. 3. 

2. 4. 



Mon accident de travail 

11 h 25 (il y a 3 minutes) 

Je n’ai pas le formulaire nécessaire pour faire la demande de prestation et on m’a dit que si je vous envoyais les informations, vous pourriez le remplir 
pour moi. Alors merci d’avance. L’histoire qui m’est arrivée se trouve ci-dessous. Merci. 

Mon accident de travail 

J’habite à Yellowknife, sur Banke Cr., et je travaille à temps partiel comme superhéros pour Super Heroes Onsite. Je joue le rôle de Spiderman. Mon 
patron s’appelle Joe Sharp. La compagnie n’a pas d’adresse, juste un site Internet que les gens utilisent pour réserver et c’est Joe qui nous dit où et 
quand nous présenter. www.rentyerhero.com (555) 604-2222. La plupart du temps, ça va plutôt bien. Je suis sportif et je sais faire des sauts périlleux, 
des sauts de mains, etc. L’après-midi du 6 avril 2017, je faisais le superhéros dans une fête d’anniversaire d’enfant au Centre communautaire. J’ai 
commencé comme j’ai l’habitude de le faire, en arrivant en courant et en faisant un saut périlleux avant. Puis j’ai fait quelques sauts périlleux arrière 
et tapé dans la main de l’enfant dont c’était l’anniversaire. Pendant tout ce temps, un autre enfant me hurlait de sauter sur les murs pour prouver que 
j’étais le vrai Spiderman. Y’en a toujours un comme ça! J’ai déjà fait ce truc avant. Tu cours quelques pas sur le mur, puis tu fais un saut périlleux 
arrière pour t’éloigner du mur et tu retombes sur tes pieds. Mais cette fois-ci, ça s’est mal passé. J’ai couru vers le mur, mais pas assez vite peut-être. 
Et donc j’ai fait mon saut périlleux arrière, mais je n’ai pas réussi à le faire en entier et je me suis écrasé au sol. Heureusement, je ne suis pas tombé 
sur la tête, mais je suis quand même lourdement tombé sur mon épaule, qui s’est disloquée. Je ne vais plus pouvoir jouer les superhéros ni même 
travailler tout court pendant les six prochaines semaines. La maman du petit fêté a tout vu. Elle s’appelle Penny Farthing (555) 614-9999. Elle a appelé 
une ambulance et j’ai été envoyé aux urgences de l’hôpital Stanton. Je ne sais pas qui étaient les ambulanciers. Je n’étais pas vraiment en état. Ma 
blessure précédente date d’exactement un an. Cette fois-là, j’étais Superman, j’ai sauté d’un mur assez haut dans un jardin pour faire semblant de 
voler, mais ma cape s’est emmêlée et je suis tombé sur la même épaule que lors de mon récent accident, mais ce n’était pas trop grave et j’ai pu 
recommencer à aider les autres superhéros à se préparer au bout de quatre semaines. Mon patron dit que je peux faire la même chose cette fois, dès 
que je me sens prêt. 

Mes informations personnelles : 

Je m’appelle Jason Brick et j’ai 22 ans. Mon anniversaire est le 18 mai. Mon NAS est le 222 111 333. 

Boîte de réception   X 
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COMPÉTENCES ESSENTIELLES.
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1. AMPLIFICATEUR LISTES À PUCES

• 

❖

❖

➢

➢

➢

▪

▪

▪
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Listes à puces de noms 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

Listes à puces de phrases commençant par des noms 

• 

• 

•

• 
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Listes à puces de verbes 

• 

• 

• 

• 

o 

o 

o 

o 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

•
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2. AMPLIFICATEUR DE PONCTUATION

Qu’est-ce que la ponctuation? 

Les deux principes de base de la ponctuation 



R 

124

https://www.btb.termiumplus.gc.ca/redac-chap?lang=fra&lettr=chapsect6&info0=6.1#zz6
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3. AMPLIFICATEUR DE LANGAGE CLAIR

Éviter de babiller* (voir Le savais-tu ?) 
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Qu’est-ce que le jargon ? 

• 

• 

• 

• 

Un langage quoi ? 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

•
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• 

• 

• 

• 

• 

Tu veux que les lecteurs comprennent ce que tu écris ? 

Évite d’utiliser ces mots. 

Au lieu d’écrire… Utilise… 

Afin de pour 

Un montant adéquat assez 

Faire usage utiliser 

Au jour d’aujourd’hui maintenant 

Dans l’éventualité où si 

En raison du fait que car 

Collaborer ensemble collaborer 

Sortir des sentiers battus être créatif 

Dernière innovation nouveauté 

Faire une recherche d’informations 
supplémentaires 

examiner/étudier 

Tendre la main à appeler/envoyer un courrier/parler 
à 
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Et l’argot dans tout ça ? 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 

4. LES FORMULAIRES DE DEMANDE
Cet amplificateur explique les grands principes et l’utilité 
de ces formulaires de demande. 

LES ÉLÉMENTS ESSENTIELS DES FORMULAIRES DE DEMANDE 

Les formulaires de demande : 

• sont utilisés pour recueillir des informations de manière condensée

• sont utilisés pour présenter des informations dans un format court et efficace

• sont généralement très structurés

• utilisent beaucoup d’abréviations, d’acronymes et de références et répondent
à certaines normes (éléments de conception qui s’appliquent à la plupart
des formulaires)

• ne sont souvent ni bien conçus ni conviviaux

L’UTILISATION DES FORMULAIRES DE DEMANDE 

• Nous remplissons des formulaires pour fournir des informations et nous lisons
des formulaires pour recueillir des informations.

• Les informations ayant un lien entre elles sont généralement organisées en
différentes catégories ou parties.

o p. ex. les renseignements personnels (nom, adresse, date et lieu de
naissance) sont souvent regroupés ensemble.
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• Les différentes parties peuvent comporter des en-têtes, des titres ou des
étiquettes, mais pas toujours.

o Les en-têtes, les titres et les étiquettes nous aident à comprendre ce qu’on
nous demande. Les formulaires bien conçus en ont.

• Les en-têtes, les titres et les étiquettes peuvent se trouver sur le côté gauche ou
en haut des différentes parties.

• Les formulaires peuvent contenir des instructions pour t’aider à les remplir.
o remplir les espaces dédiés, entourer la bonne réponse, rayer les mentions

inutiles, cocher des cases, écrire en lettres moulées ou non, etc.
• Les zones grisées signifient généralement qu’il ne faut pas les remplir OU que les

informations sont très importantes (p. ex. un total au bas d’une colonne de chiffres).
• Les séparateurs de caractères peuvent être utilisés pour séparer les lettres des

mots OU pour des dates par mois, jour, année _/_/_/_/
• Les formulaires sont souvent conçus pour pouvoir être produits en série et remplis

à la main.
• De nombreux formulaires ne peuvent pas être remplis à l’écran.

Exemple de formulaire - Première partie 

DEMANDE D’ADMISSION

Le titre du formulaire explique son objectif Zone grisée avec instructions 

RENSEIGNEMENTS PERSONNELS (Veuillez écrire lisiblement en lettres moulées) Titre de la partie et instructions 

RÉSERVÉ À L’ADMINISTRATION 
NUMÉRO D’ÉLÈVE 

Les lignes permettent de séparer les lettres Cette partie regroupe des informations de la même catégorie et les chiffres 
les uns des autres 
 
Prénom officiel Deuxième prénom 

Nom de famille officiel Nom de famille antérieur (s’il y a lieu) 

Date de naissance : j j m m a a a a Sexe :  Homme Femme Autre/ne se prononce pas 

Veuillez cocher cette case si vous désirez déclarer vos origines autochtones : 
Indien/Premières Nations inscrit Métis Inuit 
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CONSEILS POUR REMPLIR UN FORMULAIRE DE DEMANDE 

Avant de commencer! 

• Trouve la raison pour laquelle la personne ou l’organisation qui demande le formulaire
va utiliser les informations qu’il contient (le titre aide généralement à trouver la
raison).

o Ceci t’aidera à choisir les bons mots, à déterminer la quantité d’informations
à inclure, à formuler ton libellé de manière plus ou moins formelle, à déterminer
à quel point il est important de bien remplir le formulaire, etc.

Objectifs (il peut y en avoir plusieurs) Exemples 

recueillir des informations formulaire de commande, formulaire d’inscription, 
formulaire d’antécédents médicaux 

tirer des conclusions/prendre des décisions formulaire de douane, formulaire d’évaluation 

documenter des évènements feuille de présence, rapport d’accident, dossier médical, 
bordereaux de recensement 

vérifier ou intégrer des informations factures, formulaires de réclamation, formulaire 
d’options de traitements 

donner des consignes recettes, instructions liées au processus 

contrôler un processus liste de vérification, plan de production, formulaire 
de contrôle d’inventaire 

• Regarde le formulaire à la page suivante et examine la manière dont il est conçu et ce
que tu dois faire.

o Combien de parties comporte-t-il?

o Dois-tu remplir toutes les parties ou seulement quelques-unes?

o Quel genre d’informations est demandé?

o Disposes-tu de toutes les informations nécessaires ou dois-tu en trouver
certaines avant de commencer (p. ex. ton NAS)?

o Peux-tu le remplir manuellement ou dois-tu le remplir en ligne?

o Te demande-t-on d’écrire en lettres moulées et en majuscules?

o Y a-t-il des parties que tu peux ignorer dans certains cas précis?

o etc.
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• Regarde les différents éléments de conception comme la police de caractère,
les caractères gras, les italiques, les espaces vides, etc.

o Si on te demande de noter un horaire, dois-tu utiliser le format 12 heures
ou 24 heures?

o Comment les dates doivent-elles être écrites? jour/mois/année
ou mois/jour/année?

• Remplis toutes les parties demandées

o S’il te manque des informations pour répondre à une question, fais une
marque, afin de ne pas oublier d’y répondre plus tard.

• Trouve s’il existe des obligations légales à remplir et signer ce formulaire

• Pose-toi toujours les questions suivantes : « Comment les informations que je
fournis vont-elles être utilisées? » et « Qui va lire ce formulaire? ».

Exemple de formulaire deuxième partie 
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LISTE DE TERMES QUE L’ON RETROUVE FRÉQUEMMENT 
DANS LES FORMULAIRES DE DEMANDE 

Tu trouveras ci-dessous une liste de termes que l’on retrouve souvent dans les formulaires 
de demande. 

Adresse du domicile  
Année; A  
Année financière  
Approuvé par  
Autorisé par 
Case postale; C.P. 
Client  
Code de transaction 
Code postal 
Copie client  
Date d’achat 
Date d’achèvement  
Date d’échéance  
Date de facturation  
Date d’émission 
Date de naissance; DDN 
Date de réception  
Description de l’objet  
Document à l’appui  

En vigueur du/au  
Étage (dans un immeuble) 
Fait à (village, ville) 
Fin de la période 
Indicatif régional (téléphone) 
Lettres moulées 
Lieu de naissance 
Nom complet 
Nom de famille; patronyme 
Nom d’usage 
Numéro d’article 
Numéro d’assurance sociale 
(NAS) 
Numéro de demande 
Numéro de formulaire 
Numéro de l’objet 
Numéro d’employé 
Numéro de poste (téléphone) 

Numéro et nom de la rue 
Partie  
Période de déclaration 
Période d’emploi 
Prénom 
Profession 
QTÉ; quantité 
Requérant 
Signature de l’employé 
Signature du candidat 
S’il y a lieu 
Situation de famille 
S.O.; ne s’applique pas
Succursale
Titre
Voir de l’autre côté; voir au verso
Zone grisée
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5. LES ORGANIGRAMMES
 

COMMENT FONCTIONNENT LES ORGANIGRAMMES? 

Les organigrammes : 

• ont un titre qui indique à l’utilisateur de quel processus il s’agit

• commencent généralement en haut d’une page et descendent vers le bas de cette
page

• peuvent se dérouler verticalement ou horizontalement

• utilisent des textes courts et concis 

• peuvent utiliser des abréviations pour gagner de la place

LES SYMBOLES DES ORGANIGRAMMES 

Certains symboles sont fréquemment utilisés dans les organigrammes. 

• Début/Fin 

o Un cercle ou un rectangle arrondi indique généralement le début
ou la fin d’un processus. Le « début » indique l’action qui démarre
le processus et la « fin », la dernière action ou le résultat.

• Étape/Tâche 

o Un rectangle dont les coins ne sont pas arrondis indique une
étape du processus ou une tâche. Des rectangles légèrement
différents peuvent indiquer des sous-étapes ou des sous-
processus.
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• Organisation du processus 
o Les flèches indiquent le sens du processus.
o Une seule flèche mène à l’étape suivante.
o Plusieurs flèches peuvent aller vers la même case.

• Processus de décision 
o Un processus de décision signifie qu’une question est posée

et qu’il faut prendre une décision. 
o Plusieurs processus ou voies s’ouvrent, en fonction de

la réponse.
o Généralement, les réponses possibles sont Oui ou Non. 

L’UTILISATION DES ORGANIGRAMMES 

 Les organigrammes peuvent : 

• t’aider à mémoriser un processus ou une
procédure

• t’aider à apprendre un nouveau
processus ou une nouvelle procédure

• t’aider à visualiser l’ensemble du
processus d’un simple coup d’œil

• t’aider à prendre des décisions

• simplifier des procédures complexes en
les transformant en processus par
étape

• t’aider à apprendre une terminologie
précise, des abréviations et des
acronymes

• être utilisés pour tester ta
compréhension d’un processus



DANS CETTE PARTIE DU CAHIER 
D’ACTIVITÉS, TU PEUX VÉRIFIER 
LES RÉPONSES DES EXERCICES DE 
COMPÉTENCES ESSENTIELLES QUE 
TU AS TERMINÉS!

RÉPONSES AUX 
EXERCICES DE CE!

RÉPONSES!
RÉPONSES! RÉPONSES AUX 

EXERCICES DE CE!
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
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0. Associations de tâches
et de compétences

Vérifie tes réponses ci-dessous.

Les réponses suggérées se trouvent ci-dessous. C’est possible que 
tu aies pensé à d’autres compétences essentielles qui s’appliquent 
aussi. 

Tâche 
Compétences 
utilisées 

Trouver les informations nécessaires pour programmer un nouvel iPhone 
L, TN, UD, 
CR1 & 5 

Faire une demande de permis d’apprenti conducteur 
L, UD, R, 
CR5 

Acheter des billets pour un concert 
UD, TN, L, 
CR2 

Acheter de nouveaux vêtements C, CR2, CV 

Organiser une fin de semaine de ski / planche à neige 
CR2, 4, 5, 
UD, C, L, 
TN, TE, CV 

Demander si tu peux prendre la voiture pour aller skier CV, TE 

Envoyer un texto à ton entraîneur pour lui dire que tu seras en retard 
à ton entraînement, lui expliquer pourquoi et comment tu vas rattraper 
ton retard 

TN, R, CR1 
& 4 

Arriver de bonne heure au bureau pour apprendre à utiliser le nouveau 
système de paiement 

CR1, 6, 4, 
FC, C, CV 

Regarder les horaires des transports en commun pour arriver à l’heure 
à ton nouveau travail 

UD, CR1, C, 
TN 
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1. Pourquoi écrire?

Vérifie tes réponses ci-dessous. 

1. 

Ce que j’ai écrit Pourquoi je l’ai écrit 
Nombre 
de 
minutes 

Message texte 

Donner des nouvelles à mes amis et ma 

famille 

Partager des informations 

M’amuser ou amuser les autres

Courriel 

Faire une demande de rendez-vous 

d’entretien pour ma voiture 

Dire à mon patron que je suis malade et que je 

ne peux pas aller travailler 

Demander de l’aide à mon prof de maths

Instructions 

Expliquer à mon frère comment fonctionne la 

laveuse  

Mentionner à mes camarades du cours de 

sciences ce dont on a besoin pour terminer 

notre projet

105 m

30 m

60 m
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Indications Expliquer à ma mère où aller me chercher

Rapport 
Remplir un rapport d’accident expliquant la 

blessure dont j’ai été victime au travail jeudi

Lettre personnelle 

Écrire une lettre de remerciement à ma 

grand-mère pour mon cadeau 

d’anniversaire. Elle n’a pas d’adresse courriel.

Écriture de journal 
Tenir ma résolution d’écrire dans mon 

journal tous les jours

Liste 
Liste de choses dont j’ai besoin pour mon 

voyage 

Billet de blogue S.O.

Notes sous forme de 
liste 

Notes de mon cours d’ingénierie automobile

Plus d’une page S.O.

2. 

 

 

 

 

 

 



5 m

45 m

15 m

15 m

20 m

35 m



R 

143

 



 







Cher M. MacDonald, 

Merci de m’avoir accordé une entrevue pour le poste d’apprentie soudeuse. C’était très intéressant d’en 

apprendre davantage sur votre entreprise et sur le poste. Cela m’a permis de bien comprendre les compétences 

et les aptitudes que vous recherchiez et je pense posséder tout ce dont vous avez besoin. Je suis très habile     

en communication, je travaille fort et j’ai de très bonnes connaissances de base en soudage. 

Je suis désolée d’avoir eu quelques minutes de retard pour l’appel téléphonique. Mon cours s’est terminé un peu 

en retard, et comme je vous l’ai expliqué, je ne voulais pas perturber le cours en quittant la salle. Je suis une 

personne très ponctuelle qui n’arrive jamais en retard au travail. 

Dans l’attente de vos nouvelles la semaine prochaine. 

Alisha Brown 

Téléphone cellulaire : 777 999-8454 

Courriel : abr own @i mail.com 



Chère Mme Jameson, 

Merci d’avoir pris le temps de m’accorder cette entrevue pour le poste d’aide de cuisine sur le Site Nord 2 de Down North 

Mining. J’ai beaucoup aimé en apprendre davantage sur l’entreprise et les attentes liées au poste. Le Site Nord 2 semble 

être un excellent lieu de travail, sans parler de cet avantage de pouvoir vivre dans une région éloignée, dans les grands 

espaces. Je fais du ski et de la randonnée et j’adore être dehors. 

Je vous remercie aussi de ne pas avoir attendu plusieurs jours pour me dire que je n’étais pas retenu pour le poste, car 

cela me permet de me concentrer dès maintenant sur la recherche d’un autre emploi. 

Je voulais toutefois vous mentionner quelque chose que j’ai oublié de faire à la fin de l’entrevue. Je reste ouvert à 

d’autres propositions de votre part si des occasions correspondant à mon profil professionnel se présentent chez Down 

North Mining. Je vais de mon côté continuer de développer mes compétences, en espérant avoir l’occasion de pouvoir 

vous reparler dans un cadre professionnel. 

Merci encore pour le temps que vous m’avez accordé. 

Kevin Graves 

Téléphone cellulaire : 777 999-8454 

Courriel : kevy@imail.com



Chers Mme Greene, Mme Gladue et M. El Mehdi, 

J’ai été ravie de vous rencontrer et je voulais vous remercier de m’avoir accordé une entrevue pour le poste 

d’assistante de production vidéo. J’ai adoré en apprendre davantage sur le travail d’Ironstone Productions et sur 

ce que vous attendez de la personne qui sera choisie pour le poste. 

Récemment diplômée d’un programme de production vidéo, un emploi comme celui-ci serait une excellente 

opportunité. Tout au long de mes études, je pense avoir développé de nombreuses compétences correspondant 

à celles que vous cherchez, sans parler du fait que je suis très motivée et que j’apprends très rapidement. 

J’ai réalisé après l’entrevue que j’avais oublié de vous mentionner que je partais vendredi en vacances pour trois 

semaines et que j’aurai un accès limité à mon téléphone cellulaire pendant toute cette période. Je reste tout     

de même joignable sur un téléphone fixe que vous trouverez ci-dessous. Les personnes qui répondent aux appels 

sauront exactement où me trouver si vous m’appelez. J’aurai de nouveau accès à mon téléphone cellulaire le lundi 

19 mars. 

Merci encore de m’avoir accordé de votre temps. Dans l’attente de vos nouvelles. 

Tonya Espiritu 

Ligne fixe : 555 333-000 (du 5 au 23 mars) 

Téléphone cellulaire : 777 999-8454 (jusqu’au 2 février et après le 23 mars) 

Courriel : tespirit@imail.com 
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2.Mais qu’est-ce que tu veux dire?

Vérifie tes réponses ci-dessous. 

1.
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2. 

1. Mon frère veut aller au cinéma vendredi. .

https://www.canada.ca/fr/emploi-developpement-social/programmes/competences-essentielles/outils/auto-evaluation-redaction.html
https://www.canada.ca/fr/emploi-developpement-social/programmes/competences-essentielles/outils/auto-evaluation-redaction.html
https://www.canada.ca/fr/emploi-developpement-social/programmes/competences-essentielles/outils/conseils-redaction.html
https://www.canada.ca/fr/emploi-developpement-social/programmes/competences-essentielles/outils/conseils-redaction.html
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2. 

La batterie de mon téléphone ne tient plus, donc je vais bientôt 

devoir acheter un nouveau téléphone. 

Ma voiture fait un bruit bizarre, mais je n’ai pas d’argent pour 

l’apporter au garage.

Sarah a travaillé six mois comme assistante dans une clinique 

vétérinaire et elle dit avoir adoré ça.

Demain je pars pour Vancouver, mais je n’ai jamais pris l’avion 

seul, donc j’espère que je ne vais pas me perdre.
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3.Exposer ses idées

Vérifie tes réponses ci-dessous. 

1. Le texte ci-dessous décrit ce que font les techniciens/techniciennes en technologies de
l’information. Les puces ont disparu et tu dois les remettre là où tu penses qu’elles
devraient se trouver, afin de faciliter la lecture. Les titres sont toujours là pour t’aider à
retrouver les parties principales du texte.
(rédaction niveau 2)

Les techniciens/techniciennes en technologies de l’information travaillent en collaboration avec les 
membres du personnel afin de tenir à jour l’inventaire des systèmes informatiques et de 
communication et d’en assurer le maintien et la gestion. Ils fournissent en outre les lignes de 
communication et assurent la connectabilité des services d’une organisation en veillant aux 
modifications et à l’installation de l’équipement. 

Fonctions principales 

Les techniciens/techniciennes en technologies de l’information exercent une partie ou l’ensemble des 
fonctions suivantes : 

• Assurer l’entretien, rechercher les causes des pannes et gérer l’utilisation de réseaux locaux
d’entreprise (RLE), de réseaux étendus (RE), de réseaux d’ordinateurs centraux, de postes de
travail et de connexions Internet et d’équipement périphérique

• Mettre à l’essai et installer le matériel informatique, les logiciels de réseaux, les logiciels de
systèmes d’exploitation et les applications logicielles

• Utiliser les pupitres maîtres pour contrôler le rendement des systèmes d’ordinateurs et des
réseaux et pour coordonner l’accès et l’utilisation des réseaux d’ordinateurs

• Fournir des services de résolution de problèmes aux utilisateurs de réseaux
• Installer, entretenir et rechercher les causes de pannes, mettre à niveau le matériel et les

logiciels de serveurs Web
• Implanter des logiciels de contrôle de trafic et de sécurité de réseaux et optimiser le

rendement du serveur
• Effectuer des démarrages et mises hors service de routine et tenir les registres de contrôle
• Effectuer des opérations de sauvegarde et de restauration de données
• Effectuer des tests et des contrôles de sécurité et de qualité
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• Contrôler et surveiller l’utilisation du courrier électronique, de la navigation sur le Web et des
logiciels installés

• Effectuer la scénarisation de l’interpréteur de commandes et d’autres tâches de scénarisation
de base

• Superviser, s’il y a lieu, d’autres travailleurs de ce groupe.

Employeurs potentiels 

• Travail autonome
• Entreprises de soutien des TI
• Organismes du secteur public
• Entreprises du secteur privé
• Partout où l’on trouve des réseaux informatiques

Exemples d’appellation d’emploi 

• Technicien/technicienne de site Web
• Administrateur/administratrice ou technicien/technicienne de réseau local
• Technicien/technicienne de réseau informatique
• Exploitant/exploitante de centre de données
• Administrateur/administratrice de réseau
• Administrateur/administratrice de système

Compétences essentielles 

• Compétences numériques
• Communication orale
• Capacité de raisonnement

Formation requise 

• Un diplôme d’études collégiales ou tout autre programme en informatique, en administration
de réseaux, en technologie Web ou un autre domaine lié est habituellement exigé.

• Une certification ou une formation fournie par un vendeur de logiciels peut être exigée par
certains employeurs.
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2. Les listes à puces doivent fonctionner en parallèle. Pour chacune des parties du texte sur les
techniciens/techniciennes en technologies de l’information, trouve si les puces dans la liste
sont :

• des noms
• des ensembles de mots ou de courtes phrases
• des phrases complètes

Utilise l’amplificateur si tu as besoin d’aide. 
(rédaction niveau 1) 

Fonctions principales Ensembles de mots ou de courtes 
phrases 

Employeurs potentiels Noms 

Exemples d’appellation d’emploi Noms 

Compétences essentielles Noms 

Formation requise Phrases complètes 

3. Crée ta propre liste à puces d’au moins cinq éléments pour chacun des cas suivants :

1. Ce dont tu as besoin à l’école ou au travail un lundi comme les autres (liste de noms)

2. Ce que tu aimerais faire l’année prochaine (liste d’ensembles de mots ou de courtes
phrases)

3. Les raisons pour lesquelles ton patron au magasin de sport devrait te laisser prendre
trois jours de congé pour ton voyage, même s’il y a beaucoup de travail en ce moment
(liste de phrases complètes)

Commence chaque liste par une phrase suivie d’un deux-points. Tu trouveras la première en 
exemple. 
(rédaction niveau 2) 
Les réponses vont varier. Des exemples sont donnés ci-dessous. 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, c’est 
important! 

Liste de noms 
Ce dont j’ai besoin le lundi : 

• Tablette
• Écouteurs
• Stylo
• Dîner
• Carte d’autobus

Liste d’ensembles de mots ou de courtes phrases 
L’année prochaine, j’aimerais :  

� m’améliorer à la planche à roulettes 
� apprendre à conduire dans des conditions hivernales 
� lire six livres 
� apprendre à jouer de la guitare 
� être plus gentil avec ma petite sœur 

Liste de phrases complètes 
Voici les raisons pour lesquelles vous devriez me laisser prendre trois 
jours de congé pour ma grande randonnée pédestre :  
 Faire de la randonnée pédestre est tout à fait compatible avec

mon emploi ici.
 Je pourrai mieux renseigner les clients sur les meilleurs

équipements pour partir en randonnée pédestre.
 Je vais utiliser mon rabais employé pour m’acheter un de nos

nouveaux sacs à dos, ce qui fait que je pourrai écrire une critique
dessus.

 Je ne ferai aucune autre demande de congés avant la fin de la
haute saison.

 J’ai été votre employé le plus fiable et donc je pense qu’il est
raisonnable pour moi de prendre quelques jours de congé.
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, c’est 
important! 

4. Ne pas faire comme Scott B.

Vérifie tes réponses ci-dessous. 

1. 
Aide Martine à rédiger son CV. 
Martine est une coiffeuse expérimentée qui a récemment quitté Ottawa pour s’installer à 
Montréal. Elle a trouvé une annonce qui semblerait lui correspondre et elle veut que son CV 
soit parfait. 

1. Lis l’annonce à la page suivante et surligne en jaune les qualifications requises, et en bleu
les compétences et aptitudes que l’employeur recherche.

2. Transfère ces informations dans le tableau ci-dessous.
3. Lis la biographie de Martine et trouve en quoi elle répond aux qualifications, aux

compétences et aux aptitudes que l’employeur recherche. Transfère ces informations
dans le tableau.

(rédaction niveaux 2 et 3) 

Fonctions 

Fonctions 1. Mise en place du programme
2. Instruction dans le programme de cosmétologie
3. Maintien du contact avec l’industrie

QUALIFICATIONS, COMPÉTENCES ET APTITUDES (QCA) 

Qualifications, compétences et 
aptitudes requises 

1. 12e année ou équivalent
2. Coiffeur/coiffeuse-cosmétologue – Sceau rouge
3. Deux ans d’expérience pertinente et récente comme

post-compagnon
4. Bonnes compétences en communication (écrite et

orale)
5. Bonnes habiletés interpersonnelles
6. Capacité à mettre en valeur la diversité
7. Bonnes aptitudes pédagogiques
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, c’est 
important! 

Les réponses sur les compétences et les aptitudes de Martine en matière de qualifications vont varier. Des 
exemples sont donnés ci-dessous. 

PLAN DU CV DE MARTINE 

Qualifications demandées 
De quelle manière Martine correspond-elle aux critères 
en matière de qualifications? 

12e année ou équivalent GED 

Sceau rouge Sceau rouge 

Deux ans d’expérience récente et 
pertinente 

Cinq ans d’expérience 

A créé un manuel pour former les 
apprentis qui travaillaient dans son 
salon de coiffure 

Compétences et aptitudes De quelle manière Martine correspond-elle aux critères 
en matière de compétences et d’aptitudes? 

Bonnes compétences en 
communication  

Elle parle deux langues couramment et a 
de bonnes connaissances dans une 
troisième. Elle semble aimer tout ce qui 
touche à la communication et devrait 
être capable de bien communiquer avec 
les étudiants. 

Bonnes habiletés 
interpersonnelles 

Son travail de bénévole lui a permis de 
côtoyer des personnes pouvant avoir de la 
difficulté à faire confiance aux autres et 
à exprimer leurs besoins. Elle semble avoir 
de bonnes habiletés interpersonnelles. 

Capacité à mettre en valeur la 
diversité 

Elle a choisi de faire du bénévolat dans 
un milieu la mettant en contact avec des 
gens de toutes origines et vivant dans des 
contextes très différents. 

Bonnes aptitudes pédagogiques Elle a participé à la formation 
d’apprentis dans le salon d’Ottawa où 
elle a travaillé. 
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important! 

En voyant le plan du CV de Martine, penses-tu qu’elle est une bonne candidate pour le poste? 
Pourquoi? 
Oui. Je pense qu’elle serait une bonne candidate pour le poste. Elle possède les 
qualifications demandées, elle a de l’expérience en formation d’apprentis et a 
l’habitude de travailler au contact de personnes très différentes. 

2. 
Choisis une des quatre annonces, ou une annonce différente qui t’intéresse, et suis les 
différentes étapes de l’exemple de Martine pour préparer ton CV.  

1. Lis l’annonce et surligne les qualifications demandées d’une couleur et les compétences
et aptitudes d’une autre couleur.

2. Transfère les informations dans le tableau ci-dessous.
3. Tiens compte de ton expérience professionnelle et personnelle et trouve de quelle

manière ton expérience répond aux qualifications, compétences et aptitudes
recherchées par l’employeur. Transfère cette information dans le tableau.

4. Compare tes résultats. Penses-tu être un bon candidat pour le poste?
(rédaction niveau 3, lecture niveau 2)

Les réponses vont varier. 

Qualifications demandées 
De quelle manière corresponds-tu aux critères 
en matière de qualifications? 

Compétences et aptitudes De quelle manière corresponds-tu aux critères 
en matière de compétences et d’aptitudes? 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, c’est 
important! 

3. Prépare un CV que tu pourrais utiliser pour postuler. Utilise les catégories pour t’aider.

• Coordonnées – comment l’employeur peut-il te contacter s’il veut te faire passer une
entrevue?

• Qualifications – quelles qualifications possèdes-tu pour pouvoir postuler? Comment
les mettrais-tu en valeur pour qu’elles correspondent à ce qui est demandé dans
l’annonce?

• Compétences et aptitudes – lesquelles de tes compétences et aptitudes
correspondent à celles décrites dans l’annonce? Comment les mettrais-tu en valeur
pour qu’elles correspondent à ce qui est demandé dans l’annonce?

• Informations supplémentaires – possèdes-tu d’autres compétences et aptitudes qui
pourraient te servir pour cet emploi? As-tu des passe-temps ou des centres
d’intérêt qui pourraient t’aider à prouver que tu es fait pour ce poste? Par exemple, si
le poste est à la montagne, aimes-tu skier ou faire de la randonnée ou de l’escalade?

(rédaction niveau 4, lecture niveau 3) 

Les réponses vont varier. 
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5. Langage clair

Utilise les réponses ci-dessous pour vérifier 

ton travail. 

1. 

Note UN mot qui a la même signification 

En l’absence de sans 

Assistance aide 

Très prochainement bientôt 

En plus de et ou aussi 

Auparavant avant 

Afin d’être utilisé pour 
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Dans le sens de comme 

En conséquence de parce que 

Un grand nombre de beaucoup ou la plupart 

À de nombreuses occasions souvent 

Dans l’éventualité où si 

Il vous est demandé de veuillez 

2. 

options options signifie déjà 

qu’il y en a plusieurs et qu’elles sont évidemment différentes. 

planification on ne peut 

planifier quelque chose que pour le futur.

pour toujours, rien n’est 

plus long que pour toujours. 

erreur, personne ne fait une 

erreur volontairement (à moins d’un sabotage, et dans ce cas, ce n’est 

pas une erreur!) 

surprise, toutes les surprises 

sont inattendues. 
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rédiger, rédiger quelque chose 

signifie déjà de l’écrire. 

3. 

L’arbitre a sifflé une pénalité

Nous avons fait une erreur avec votre compte et avons essayé de la réparer

Charles a remis le rapport hier

Les apprentis passeront le rapport en revue avant de l’envoyer au 

superviseur

Si la plupart des réponses sont négatives, nous devrons peut-être faire 

d’autres recherches avant de continuer
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4. 

Terminer ce cours vous permettra d’écrire plus facilement sur des sujets 

difficiles. (13 mots) 

Voici le permis de conduire de rechange que vous aviez demandé. (11 

mots) 

Au cours des dix prochaines années, il sera encore plus important pour les 

apprentis de terminer leurs programmes. (18 mots) 
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6. Qui croire?

Utilise les réponses ci-dessous pour vérifier tes 

réponses. 

Wikipédia 

1. 

2007 

2019 

Colin Jose 

FIFA 

Non. (Le numéro ISBN dit qu’il s’agit d’une publication papier) 

La Colombie-Britannique (Westcoast Reign) et le Manitoba

2.
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Il y a des informations de quelques sources différentes, donc il se peut, mais 

seulement deux provinces sont discutées spécifiquement, ce qui me fait penser 

qu'il pourrait y avoir des informations manquantes. 

3. 

Catalogues 

Généalogie 

Dictionnaire libre et gratuit 

Gouvernement du Canada 

Plagiat et paraphrase 

1. 

« Dans ma famille, beaucoup de personnes font des métiers spécialisés et 

ça m’a toujours fascinée 
1

. »  

1

 Deanna Lovett, expliquant sa fascination pour les métiers spécialisés

Les gens qui organisent des compétitions de métiers spécialisés pour 

Compétences Canada essaient d’inciter les jeunes à intégrer leurs 

programmes de métiers spécialisés et technologiques.
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Je suis Autochtone et machiniste du Sceau rouge, et fière de pouvoir 

utiliser mes compétences pour aider ma communauté 
1

.  

1 

Chelsea, membre de la bande Tl'etinqox (Anaham), de la nation Tsilhqot'in 

(Chilcotin), expliquant ce que signifie pour elle être machiniste.

« J’ai été époustouflé par le talent de certaines personnes lors de cette 

compétition des compétences ! » a déclaré le célèbre chef Andy Hay, au 

magazine Trades. 

2. 

3. 

Le gouvernement tient à rappeler aux personnes qui souhaitent 

apprendre un métier spécialisé qu’il existe un besoin criant en apprentis 

technologues. 
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Pour se rendre à Sambaa K’e, si on ne peut pas prendre la route de glace, 

on doit prendre l’avion. 

Ne pas stationner dans la zone où le stationnement est interdit. Le 

véhicule pourrait être remorqué. 

Le projet se termine le 31 décembre. 

Quand on plagie quelqu’un, on lui vole son travail ou ses idées. 
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7.La correction

Utilise les réponses ci-dessous pour vérifier 

ton travail. 

Conseils en matière de correction 

1. 

Le restaurant n’avait pas de pizza. 

Ils peuvent aller quelque part ce soir. 

Je veux quelque chose à manger. 

La pièce correspondait. 

47 équipes peuvent participer.

2.
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Fait partie d’une équipe de collecte de fonds qui a remporté un prix 

communautaire 

A obtenu un diplôme du programme de secourisme d’urgence. A 

décroché les meilleures notes. 

Gérait une équipe de 4 serveurs. 

Animait un atelier de 50 participants. 

Récipiendaire du premier prix Bendel. 

Le vérificateur d’orthographe

1. 

Un graphiste de jeux vidéos est une personne qui crée des graphismes en 2D où 
en 3D pour les éléments visuels d’un jeu, comme des personnages, des 
véhicules, des accessoires, des pays sages, des fonds, des objets, des couleurs, 
des textures, et des vêtements. Ce sont toutes ses différentes choses qui 
donnent vie à un jeu vidéo. Bien que ce métier se fasse essentiellement sur 
ordinateur, les graphistes utilisent toujours le croquis traditionnel à la main au 
tout des buts du processus. 

Les graphistes 3D peuve trouver du travail un peu par tout où on utilise 
l’informatique et la cinématographie pour créer des animations an 3D fixes ou en 
mouvement. Un graphiste 3D peut travailler dans la production multimédia pour 
créer des éléments pour des jeux vidéos ou des films en 3D, mais oh si dans un 
domaine treize en demande, l’illustration médicale, qui crée des images 
anatomiques en 3D pour aider la recherche et le diagnostic. Les bons graphistes 
3D son capables de faire des sculptures, grandes ou petites, a partir de 
n’importe quel matériau, comme l’argile, le bois ou le métal. Ces graphistes 3D 
travaillent généralement dans des studios on peut partout au pays. 
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Erreur dans le texte Mot correct 

1 Où Ou 

2 Pays sages Paysages 

3 Ses Ces 

4 Des buts Début 

5 Peuve Peuvent 

6 Par tout Partout 

7 An En 

8 Oh si Aussi 

9 Treize Très 

10 Son Sont 

11 A À 

12 On peut Un peu 

En ligne ou papier

1. 
• 

• 

•

• 
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Les entrepreneurs certifiés et les propriétaires d’immeubles doivent avoir un permis pour procéder à 
des installations électriques. Si vous avez un permis et que la portée des travaux a changé, veuillez 
faire modifier le permis en remplissant le formulaire 1423 de modification du permis d’installation 
électrique ou en appelant le bureau. La province a délégué la responsabilité partielle de la Loi sur les 
normes de sécurité à plusieurs gouvernements locaux. Notre page d’informations indique les 
responsabilités en matière de permis et d’inspections pour des zones précises ne relevant pas de la 
compétence de Technical Safety BC. Si la portée ou la valeur des travaux change au cours du projet, 
il faudra faire une modification de permis en temps opportun. Il est obligatoire d’avoir un permis 
pour la valeur finale et la portée des travaux avant de faire une demande d’inspection finale. 

Titre possible : Obtenir un permis de travaux 

Les entrepreneurs certifiés et les propriétaires d’immeubles doivent avoir un permis pour procéder à 
des installations électriques. 

Si vous avez un permis et que la portée des travaux a changé, veuillez faire modifier le permis en 
remplissant le formulaire 1423 de modification du permis d’installation électrique ou en appelant le 
bureau. 

La province a délégué la responsabilité partielle de la Loi sur les normes de sécurité à plusieurs 
gouvernements locaux. Notre page d’informations indique les responsabilités en matière de permis et 
d’inspections pour des zones précises ne relevant pas de la compétence de Technical Safety BC.  

Si la portée ou la valeur des travaux change au cours du projet, il faudra faire une modification de 
permis doit en temps opportun. Il est obligatoire d’avoir un permis pour la valeur finale et la portée 
des travaux avant de faire une demande d’inspection finale. 

( https://www.technicalsafetybc.ca/electrical/electrical-installation-permits) 

https://www.technicalsafetybc.ca/electrical/electrical-installation-permits
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Un jour, après avoir conduit pendant une heure et demie pour aller au travail… un trajet habituel 
pour moi, je me suis aperçue que je n’avais pas de chaussures. J’aime marcher et conduire pieds nus 
et j’ai généralement une paire de chaussures dans la voiture. Mais ce jour-là, je n’y ai rien trouvé. Je 
travaillais comme psychothérapeute dans une clinique psychiatrique et mon premier rendez-vous 
avec un patient était sur le point de commencer. Je n’avais pas d’autre choix que d’entrer dans la 
salle d’attente bondée. J’ai fait comme si de rien n’était et j’ai appelé mon premier patient. Pendant 
toute la journée, j’ai vu des patients et j’ai marché pieds nus dans le bureau. J’ai fait comme si tout 
était parfaitement normal et personne, pas même mes collègues de travail, ne s’est rendu compte 
que je n’avais pas de chaussures de la journée. 

Titre possible : Ma journée de travail la plus gênante de ma vie 

Un jour, après avoir conduit pendant une heure et demie pour aller au travail… un trajet habituel 
pour moi, je me suis aperçue que je n’avais pas de chaussures. J’aime marcher et conduire pieds nus 
et j’ai généralement une paire de chaussures dans la voiture. Mais ce jour-là, je n’y ai rien trouvé.  

Je travaillais comme psychothérapeute dans une clinique psychiatrique et mon premier rendez-vous 
avec un patient était sur le point de commencer. Je n’avais pas d’autre choix que d’entrer dans la 
salle d’attente bondée. J’ai fait comme si de rien n’était et j’ai appelé mon premier patient.  

Pendant toute la journée, j’ai vu des patients et j’ai marché pieds nus dans le bureau. J’ai fait comme 
si tout était parfaitement normal et personne, pas même mes collègues de travail, ne s’est rendu 
compte que je n’avais pas de chaussures de la journée.

(  https://www.businessinsider.com/here-are-your-most-embarrassing-work-stories-2016-7#-5) 

https://www.businessinsider.com/here-are-your-most-embarrassing-work-stories-2016-7#-5
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Plus de 3000 personnes ont envahi le Tradex d’Abbotsford, en Colombie-Britannique, mercredi 
dernier pour la compétition provinciale des compétences. Au total, une vingtaine de jeunes ont 
participé au concours de peinture automobile. « C’était vraiment chouette de voir qu’il y avait 
beaucoup de femmes qui participaient », a déclaré la directrice du programme de carrosserie de 
Compétences Canada, Leanne Jefferies. Mais ce n’est pas seulement à cause de la compétition que le 
centre était plein à craquer. Leanne Jefferies a expliqué qu’ils avaient installé une cabine de peinture 
virtuelle et qu’on y distribuait des dépliants. Selon elle, la cabine de peinture a attiré plusieurs milliers 
de personnes et leur a permis d’acquérir une expérience pratique dans le domaine de la carrosserie. 
Les participants ont aussi pu voir leurs résultats une fois la peinture terminée, et certains sont 
revenus essayer plusieurs fois, a-t-elle déclaré.

Titre possible : Le Programme de carrosserie à la compétition de compétences 

Plus de 3000 personnes ont envahi le Tradex d’Abbotsford, en Colombie-Britannique, mercredi 
dernier pour la compétition provinciale des compétences.  

Au total, une vingtaine de jeunes ont participé au concours de peinture automobile. « C’était 
vraiment chouette de voir qu’il y avait beaucoup de femmes qui participaient », a déclaré la directrice 
du Programme de carrosserie de Compétences Canada, Leanne Jefferies.  

Mais ce n’est pas seulement à cause de la compétition que le centre était plein à craquer. Leanne 
Jefferies a expliqué qu’ils avaient installé une cabine de peinture virtuelle et qu’on y distribuait des 
dépliants.  

Selon elle, la cabine de peinture a attiré plusieurs milliers de personnes et leur a permis d’acquérir 
une expérience pratique dans le domaine de la carrosserie. Les participants ont aussi pu voir leurs 
résultats une fois la peinture terminée, et certains sont revenus essayer plusieurs fois, a-t-elle 
déclaré.

https://www.collisionrepairmag.com/b-c-skills-competition-gives-students-hands-on-experience-

in-the-collision-repair-field/) 

https://www.collisionrepairmag.com/b-c-skills-competition-gives-students-hands-on-experience-in-the-collision-repair-field/
https://www.collisionrepairmag.com/b-c-skills-competition-gives-students-hands-on-experience-in-the-collision-repair-field/
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Formel ou informel

1. 

Vas-tu à la réunion demain ? 

Quel est le problème ? Je peux t’aider ? 

Malheureusement, ça ne change rien, je ne peux toujours pas apporter 

mon aide. 

Le rapport est-il terminé ? J’aurais aimé l’avoir hier. 

Pourrais-tu être un peu plus précis ? 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 

8. Ton NAS – impossible
de travailler sans lui!

Vérifie tes réponses ci-dessous. 

Mlle Public 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 

M. Doe
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 

12. Je suis blessé! Je fais quoi
maintenant?
Rapport de blessure du travailleur ou 
de la travailleuse/ 
Demande de prestation 
Vérifie tes réponses ci-dessous. 

1. 
Lis le courrier électronique et remplis le formulaire à l’aide des informations que le travailleur 
donne dans son message. Une fois que tu as entré les informations dans le formulaire, 
trouve au moins quatre (4) informations nécessaires que le travailleur n’a pas mentionnées. 
(rédaction niveau 3, lecture niveau 3) 

1. Section A : Adresse incomplète 3. Sections F, G, H

2. 
Section C : questions 1, 3, 5, 6, 8 et 
11 où il manque certains 
renseignements 

4. Renseignements sur le salaire
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 
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De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, 
c'est important! 



ÉVALUATION 
dES CE!

PROGRAMME 
D’EMPLOYABILITÉ DES 
JEUNES EN MATIÈRE DE 
COMPÉTENCES ESSENTIELLES

PROGRAMME 
D’EMPLOYABILITÉ DES 
JEUNES EN MATIÈRE DE 
COMPÉTENCES ESSENTIELLES



Rédaction 
Utilise la table des matières pour naviguer dans ce cahier d’activités. Suis ta progression en 
cochant chaque sujet terminé. 

PARTIE ET SUJET Page √ 

QUESTIONS POUR TESTER TES COMPÉTENCES 181 
1 Rédaction : Questions pour tester tes compétences 183 
2 Rédaction : Questions pour tester tes compétences - Réponses 189 
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1. Rédaction

QUESTIONS POUR TESTER TES COMPÉTENCES 

Réponds aux 11 questions ci-dessous, puis regarde les 

réponses pour savoir si tu as bien répondu.

1.

2.
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3.
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4. 

5.
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6. 

7.
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8. 

9.
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10. 

11.
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1. Rédaction

QUESTIONS POUR TESTER TES COMPÉTENCES- 

Réponses 

As-tu bien répondu aux 11 questions? 

1. 

a) Demande de deux jours de congé de la part de Jason

2. 

a) Date des vacances et raison pour le congé.

3. 

c) Les mécanismes pour verrouiller les barreaux sont

brisés. Le recouvrement de certains échelons doit être

remplacé.
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4. 

b) D’accord! Après mon entraînement de soccer.

5. 

a) Monsieur Byers et Madame Miller,

6. 

a) Date, horaire, lieu et but du concours.

7. 

a) SERVEURS ATTENTION – 9 avril : Avis de changement de

quarts de travail
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8. 
a) Formations spécialées.

9. 

b) Les détails concernant les réparations, y compris tes

préoccupations en matière de sécurité

10. 

a) 4 / 1 / 2 / 3

11. 

c) Les deux.
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