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BIENVENUE AU PROGRAMME D'EMPLOYABILITE DEC JEUNES EN MATIERE DE
COMPETENCES ECCENTIELLES (CE)
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DANC CE CAHIER D'ACTIVITES,
TU VAS APPRENDRE UNE

Q : COMMENT UTILICER CE CAHIER D'ACTIVITES?
COMMENCE PAR JETER UN COUP D'GEIL AUX INFORMATIONS ET
AUX ANECDOTES SUR LA REDACTION ET LES COMPETENCES ESCENTI-
ELLEC AU DEBUT DU CAHIER D'ACTIVITES

EXERCE TA REDACTION DANS LE CHAPITRE << EXERCICES DE CE >
DU CAHIER D'ACTIVITES

TRAVAILLE TEC COMPETENCES EN REDACTION DANS LE CHAPITRE
<< AMPLIFICATEURS DE CE >> DU CAHIER D'ACTIVITES

VERIFIE TON TRAVAIL DANS LE << REPONSES! >> DU CAHIER

D'ACTIVITES

ESCAIE DE REPONDRE AUX QUESTIONS A LA FIN DU CAHIER
D'ACTIVITES PQUR VOIR OU EN SONT TES COMPETENCES EN

MAITERE DE REDACTION

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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INTRODUCTION AUX COMPETENCES ECCENTIELLES

Le gouvernement du Canada et
d’autres agences nationales et

internationales ont identifié et validé
neuf compétences essentielles clés.

Bulletin
d’informations!

(Ce sont des compétences qup
nous aident a étre efficaces
et a nous adapter. Elles nous
permettent également de fairg
des activités complexes ou

4 2 .
Une compétence | | doccuper des postes qui
essentielle est incluent d’avoir des idées, de
une aptitude faire certaines choses bien

nécessaire qui se

précises et de travailler en

v

développe en équipe.
sexergant
régulierement.,

Jesuis avec Conrad, expert
en compétences essentielles.
Quest ceque les CE et

pourquoi sont-elles
importantes?

LES COMPETENCES ESSENTIELLES SONT
<< EQCENTIELLES >> PARCE QUE CE SONT
LES COMPETENCES DONT LES GENS ONT
BESOIN POUR TRAVAILLER, APPRENDRE
ET VIVRE. ELLES SONT EGALEMENT LA
BACE DE L'APPRENTISCAGE DE TOUTES
LES AUTRES COMPETENCES.

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

LEQ NEUF COMPETENCES ESCENTIELLES

Apprenons-en
encore
davantage...

/Ls:campétences EESEH‘HS";

sont une composante
majeure des Initiatives de
Skills/Compétences Canada.
Regardons tout cela d'un peu

\ plus prés. l

CAPACITE DE
RAICONNEMENT

LEC NEUF COMPETENCES ECCENTIELLES :

Q0@

TECHNOLOGIE ~ UTILISATION  COMMUNICATION

NUMERIOUE ~ DE DOCUMENTS ORALE

TRAVAIL
D'EQUIPE

ammmnmmn

CALCWL

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,

c’est important!
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MEQURER LES COMPETENCES ESCENTIELLES (CE)

Les compétences essentielles se mesurent sur une échelle de 1 a 5 (voir ci-dessous). L'échelle
décrit

l. La complexité (difficulté) d’une tache, d’'une question ou d’un probléme lié a une

compétence essentielle.

2. La capacité (aptitude) d'une personne a accomplir une tache, a répondre a une question
ou a résoudre un probléme lié 2 une compétence essentielle.

ECHELLE DE MECURE DEC CE
Compétences a travailler ComEétences aaléﬂuates Fortes compétences
Niveau 1 Niveau 2 _ Niveau 5
Les taches sont faciles Les taches sont complexes
QUE SIGNIFIENT CES NIVEAUX?

Les taches, les questions et les problemes de niveau 1 ou 2 sont moins difficiles que ceux de
hiveau 3, 4 ou 5.

Les personnes ayant des compétences essentielles de niveau 1 ou 2 doivent s’exercer, afin de
renforcer leurs compétences. Lorsqu'on a des compétences de niveau 3 ou plus, on posséde des
compétences suffisamment solides pour faire face a de nouvelles situations et acquérir des
compétences scolaires, techniques ou professionnelles spécifiques.

Les employeurs préférent avoir des employés efficaces, capables de travailler et d’apprendre,
carils sont capables de résoudre des probléemes avec une grande précision, de terminer leur
travail, d'apprendre de nouveaux procédés et de s’adapter aux changements dans leur milieu de
travail.

Ces compétences sont également trés importantes dans la vie quotidienne. On doit tous lire
des informations, remplir des documents, prendre des décisions budgétaires, travailler et
communiquer de maniére efficace avec nos amis, notre famille, nos enseignants/enseignantes et
nos employeurs, et aussi utiliser des ordinateurs et d'autres technologies numériques.

.......
5 & *

LEQ COMPETENCES EQCENTIELLES SONT
IMPORTANTES

LES COMPETENCES ESSENTIELLES

SERVENT DANS LA VIE QUOTIDIENNE ET
AU TRAVAIL. ELLES NOUS PERMETTENT
DE CQNTINUER A APPRENDRE POUR NE
PAS ETRE LAISSE DE COTE.

Elles sont
importantes!

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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A TON TOUR! ASCOCIATIONS DE TACHES ET DE COMPETENCES

Regarde la liste ci-dessous. De quelles compétences penses-tu avoir besoin pour
terminer chacune des taches? Ecris 'abréviation de chacune des compétences que
tu juges nécessaire d’avoir pour terminer chacune des taches. Un exemple t'est
donné dans le tableau. (PETIT CONSEIL : toutes les tiches nécessitent plus d’'une
compétence.)

Trouver des informations pour terminer la mise a jour de ton nouvel iPhone

Faire une demande de permis d’apprenti conducteur

Acheter des billets pour un concert

Acheter de nouveaux vétements

Organiser une fin de semaine de ski/planche a neige

Demander si tu peux prendre la voiture pour aller skier

Envoyer un texto a ton entraineur pour lui dire que tu seras enretard a ton
entrainement, lui expliquer pourquoi et comment tu vas rattraper tonretard

Arriver de bonne heure au travail pour apprendre a utiliser le nouveau systéme de

, CReo,
palement

Regarder les horaires des transports en commun pour arriver a I'lheure a ton
nouveau travail

EQ ECCENTIELLES
Lecture N L
D P Tha e

L

U0 Utilisation de documents 1RAVAL ‘; 5"359
C Calcul 1. Résolution de problér c“agpougig
R Rédaction 2. Prise de décision

(1) Communication orale 3. Pensée critique

-< 4. Taches de planification et

CR Capacité de raisonnement... dorganisation

Travail d’équipe 5. Recherche d’informations
N Technologie numérique 6. Utilisation de la mémoire
FC Formation continue

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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A TON TOUR! POURQUOI ECRIC-TU?

Quand tu écris, penses-tu a la raison pour laquelle tu le fais, c’est-a-dire
lobjectif qui te pousse a écrire? Avoir cet objectif en téte aide a se concentrer
et a écrire quelque chose de compréhensible pour les lecteurs.

Tu trouveras ci-dessous une liste d’objectifs habituels qui poussent les gens
a écrire. Pense a tout ce que tu as écrit pendant les derniéres 24 heures, que
ce soit a l'ordinateur ou a la main. Quels étaient tes objectifs? Mets un v a
coté des raisons qui t’'ont poussé a écrire.

Organiser

Se souvenir

Tenir a jour

Documenter

Informer

Demander des informations

Convaincre

Justifier une demande

Présenter une analyse ou une comparaison

Présenter une évaluation ou une critique

Divertir

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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LA REDACTION C’ECT...

Rédaction, cest votre capacité de partager

des renseignements en utilisant des mots

écrits, des symboles et des images.

Par exemple, nous utilisons cette capacité
au travail lorsque nous remplissons

des formulaires et écrivons des courriels,

des instructions et des rapports.

QU'EST-CE QUE LES GENS ECRIVENT AU TRAVAIL?

Notes Formulaires Rapports d'incidents Textes destinés
C— - aux collegues
:ﬁ = | @3
Listes de choses Lettres Factures Instructions
a faire p—
s—]| :ﬁ i
EO

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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QAVOIR ECRIRE, CA FAIT TOUTE LA DIFFERENCE

CAVOIR ECRIRE... PLUS IMPORTANT QUE

%w JAMAIS!

Avoir de bonnes compétences en rédaction est un
atout indéniable A toutes les étapes d'une carriére
professionnelle. Pour commencer, savoir rédiger un

bon CV et une bonne lettre de présentation t'aidera 3
décrocher ton premier emploi. Une fois en poste, ta
capacité a savoir communiquer efficacement a I'écrit
t'aidera a garder de bonnes relations avec tes collégues
et a batir ta crédibilité. Les bons rédacteurs sont
souvent plus efficaces et plus précis au travail. Quel
patron ne réve pas de ¢a?

LA REDACTION EN ACTION

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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QAVOIR ECRIRE, CA FAIT TOUTE LA DIFFERENCE

AU TRAVAIL

Quand tu travailles, tes compétences en rédaction peuvent aider
ou empécher ta capacité a travailler correctement. Tu peux avoir
a communiquer par écrit avec des clients, des collegues ou tes
superviseurs. Etre capable d’écrire des lettres, des notes et des
messages clairs et concis est trés important. Un client perplexe,
ou qui ne comprend pas, est un client en colére, et un collégue
perplexe est un employé qui risque de commettire des erreurs a
cause d’'une consigne mal rédigée. .. Un superviseur perplexe, lui,
peut penser que tu ne comprends pas ce que tu fais.

A LA MAISON

Les compétences en rédaction font également une différence
dans notre vie de tous les jours. Nous communiquons
régulierement par écrit, souvent par courriel et par texto, et
parfois par courrier. Savoir rédiger afin que la personne qui lit
comprenne le message, c’est important. Les demandes
d’emploi ou de formation, les petits mots a l'attention des
enseighants, des parents ou des amis sont autant de
possibilités de communication qui peuvent s’'avérer
fructueuses ou pas. Et ce n'est pas forcément plus facile quand
le message a faire passer est court. Il faut un certain savoir-
faire pour écrire un message a la fois clair et concis.

EVALUER CEC CAPACITES EN REDACTION

La rédaction comporte cing niveaux de complexité (difficulté). Le niveau de complexité dépend de la
longueur et du but de la rédaction, du style et de la structure (formel ou informel), de la structure
organisationnelle (simple ou complexe), et du contenu du texte (basique, commun, de routine,
nouveau, entiérement créé par 'auteur, ou encore combiné et raffiné, a partir de plusieurs sources).
Les taches qui impliquent de rédiger plus d’'un paragraphe ou qui nécessitent l'utilisation de contenu
« non routinier » sont plus difficiles.

Si tu testes tes compétences en rédaction, tu découvriras peut-étre que tu te débrouilles mieux
dans l'un des cing niveaux. Ca ne veut pas dire que tu n°as pas de compétences dans les autres
hiveaux, mais si tes compétences sont inférieures au niveau 3, il va étre important de travailler fort
dans ce domaine.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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DEC METIERS SYMPAS QUI REPOSENT QUR LA REDACTION!

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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QAVOIR ECRIRE, CA FAIT TOUTE LA DIFFERENCE

TU PENCES QUE CAVOIR ECRIRE, CA NE CERT A RIEN? REFLECHIC-Y BIEN!

\\\\\

LA VIRGULE QUI COUTE CHER

Tu penses que ne pas savoir bien écrire, ce n'est pas
grave? Enmars 2017, un tribunal des Etats-Unis a
exigé qu'un employeur paie a cing employés plusieurs
millions de dollars d’heures supplémentaires qu'on leur
avait refusés depuis des années. Quel est le rapport
avec |écriture? Le probléme venait d'une VIRGULE mal
placée dans les contrats de travail de lentreprise, et
qui changeait complétement le sens d'une des phrases
concernant les salaires.

Source:www.ft.com/content/bdfb60aa-12ef-11e7-b0c1-37e417ee6c76

Source : www.ft.com/concent/bdfb60aa-12ef-11e7-bOc1-37e417ee6¢76 (en anglais seulement)

7

Je suis pour le fait d'interdire
aux fous I'acces a de dangereuses
armes. Commengons par les
machines a écrire.

Frank Lloyd Wright, architecte

7

Je me relis toujours apres avoir
cliqué sur « Envoyer ».
Auteur anonyme

99

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

Mon conseil a tous ceux qui veulent
devenir écrivains : quand vous
écrivez, supprimez toutes les

parties que le lecteur ne lit pas.

Elmore Leonard, romancier, écrivain

de nouvelles et scénariste

99

Lécriture est unart pourles
introvertis qui veulent raconter une
histoire, mais sans contact visuel.
Auteur anonyme

99
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LA REDACTION AU QUOTIDIEN!

JETTE UN COUP D'OEIL A CES
EXAMPLES DE TACHES ET DE

Les comptables écrivent des commentaires dans la section « Remarques » des formulaires,
par exemple des notes sur les factures détaillant les mesures a prendre pour les comptes en
souffrance.

(Rédaction niveau 1)

Les peintres automobiles écrivent de courtes notes sur des formulaires, par exemple des
commentaires sur les commandes pour expliquer ce qui a été fait et décrire les éventuelles
irrégularités.

(Rédaction niveau 2)

Les techniciens/techniciennes en réseau informatique écrivent des directives, par exemple
pour aider les utilisateurs a installer et a mettre a jour leurs logiciels.
(Rédaction niveau 3)

Les électriciens/électriciennes en construction peuvent avoir a écrire des descriptions
détaillées des installations et des procédures de réparation.
(Rédaction niveau 3)

Les monteurs/monteuses d’installation au gaz peuvent avoir a rédiger des manuels
d'utilisation de systémes de chauffage. Ceux-ci peuvent comporter diverses séquences
d’opérations et des directives en cas de pannes. Les connaissances techniques et la
capacité a synthétiser et a organiser l'information a partir de plusieurs sources sont
nécessaires pour parvenir a rédiger des manuels clairs et précis faciles a utiliser.
(Rédaction niveau 4)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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6. Les aides de cuisine et les cuisiniers/cuisiniéres a la chaine écrivent des rapports d’incidents
et remplissent des formulaires de la Commission des accidents du travail.
(Rédaction niveau 2)

7. Les machinistes écrivent les longues procédures nécessaires pour se souvenir des petits
détails des travaux d’'usinage a 'attention des autres machinistes. lls notent les outils et les
matériaux nécessaires et toutes les étapes des procédures les plus complexes.

(Rédaction niveau 3)

8. Les monteurs/monteuses de conduites de gaz et de vapeur écrivent de courtes notes dans
des courriels, des formulaires et des journaux de bord pour expliquer les différentes étapes
qui ont été effectuées. lls écrivent également des commentaires sur les bons de commande
pour spécifier certaines exigences quant aux livraisons.

(Rédaction niveau 3)

9. Les soudeurs/soudeuses écrivent des descriptions détaillées, par exemple a propos
d’éventuels dangers, dans des formulaires prévus a cet effet.
(Rédaction niveau 3)

10. Les concepteurs/conceptrices et les développeurs/développeuses de sites Web écrivent
des articles techniques pour les lettres d'information en ligne. Un développeur peut par
exemple avoir a rédiger un article sur des raccourcis de code permettant de créer des
feuilles de style. lls s’efforcent autant que possible d’expliquer les procédures techniques
dans un langage clair.

(Rédaction niveau 4)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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LA REDACTION DANS LA PRECCE!

Lis cet article au sujet d’'un employé d'une entreprise d’entreposage qui a mis ses compétences
en rédaction a contribution pour tenir le blogue de I'entreprise.

JOURNAL DU JOUR

AFFAIRES FINANCES ACTUALITES MODE SPORT VOYAGE METEO

YOL. 2

ENTREVUE AVEC LE BLOGUEUR D’UNE ENTREPRISE
D’ENTREPOSAGE

Que fais-tu?

[écris et je corrige des articles sur le site Web de lentreprise pour laquelle je
travaille. Cest un peu le journal intime de la compagnie. Je moccupe également du
blogue qui est destiné a nos clients. Parfois, je fais appel a des rédacteurs pigistes.

Qulest-ce que tu as di apprendre pour faire tout ca?

Jai un diplome en journalisme, donc la partie écriture ne ma pas posé de
problemes, mais je navais jamais rédigé un blogue dentreprise, Je ne savais pas
comment un blogue fonctionnait, ni comment trouver son public. Je navais
jamais appris tout ¢a a lécole. Jai appris beaucoup de choses au contact de la
personne qui sen occupait avant moi, puis par moi-méme 4 force de le faire.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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LA REDACTION DANS LA PRECCE!

SUITE...

Ga implique quoi, écrire des billets de blogue?

Ga peut se faire de plein de maniéres différentes. On peut fonctionner par
questions-réponses, par des questionnaires ou un « listicle » qui est une sorte
de liste avec des explications. On peut utiliser un format vidéo ou des textes
plus classiques. Quand on rédige un article, les sous-titres sont importants

pour que les gens puissent facilement trouver ce qu'ils cherchent.

Tu préferes écrire ou corriger?
Jai appris a aimer corriger. On suit le processus de bout en bout ou on soccupe
de la finalisation. Cest trés gratifiant,

Source : https://www.nytimes.com/2017/04/07 [business/sparefoot-self-storage-

blog.html (en anglais seulement)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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POUR EN SAVOIR PLUS SUR LA REDACTION

0N VA . i
: RESQUDRE DES CRIMES GRACE

A L'ECRITURE
L'analyse graphologique (I'analyse de Iécriture) pour
résoudre des crimes nexiste pas uniquement dans les
films, mais bel et bien dans la vraie vie! Les enquéteurs
étudient le style décriture, la formation des lettres, les
espaces, l'inclinaison des caractéres, etc. pour identifier
des criminels a partir de leur écriture.

Combattre le crime. .. un mot a la fois!

Seattle - L'analyse graphologique pour résoudre des crimes, ce n'est pas que dans les films!
Caexiste bel et bien dans la vraie vie!

« Ca peut étre quelque chose d’écrit sur un mur, un objet, peu importe », explique Brett Bishop,
expert de la police scientifique, au sujet des expertises graphologiques. « Nous regardons des
détails comme le respect de certaines proportions dans le style d’écriture, la formation des
lettres, les espaces, l'inclinaison, les liens, la direction de I'écriture (en sens horaire ou
antihoraire). »

Ca prend des années de formation spécialisée en graphologie avant qu’un enquéteur puisse
commencer a analyser des documents, des chéques falsifiés ou méme des lettres de demandes
de rangon. lls apprennent des techniques pour récupérer I'écriture a partir d’une autre source
que la source originale. lls disposent également d’une machine qui utilise des objets comme
del'encre en poudre et des aimants pour faire apparaitre de I'encre et des dessins invisibles
al'ceil nu. Ces techniques sont utilisées dans plusieurs cas, comme la fraude. Le site ci-dessous
donne un exemple de document qui a été modifié dans le but d’'ajouter un zéro a une somme
d’argent. |l existe également des formations pour que les officiers d’élections apprennent a
vérifier les signatures. « Certains détails tres clairs ou les petits détails a regarder dans une
signature. Toutes les petites choses a observer. » On combat le crime un mot a la fois et on
traine devant la justice tous ceux qui, sans ¢a, seraient passés entre les mailles du filet.

Source : http://q13fox.com/2016/04/08/behind-the-scenes-how-forensic-scientists-fight-crime-by-analyzing-
handwriting/ (en anglais seulement)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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POUR EN SAVOIR PLUS SUR LA REDACTION

1. Etude deI'écriture manuscrite, utilisée par

GRA_ P"O" Lo_ G'E exemple pour connaitre la personnalité de

quelqu’un

S SN
/GRAFOLOZI/ 2. Etude des symboles manuscrits et imprimés et
des systemes d’écriture

QU'EST- CE QUE TON ECRITURE MANUSCRITE NOUS APPREND SUR TOI?

C' o V\,O{ A L@tt}/@g Aime se faire remarquer, par exemple au sein d’un groupe

Petites Lettres Introverti, ne cherche pas a attirer 'attention, modeste

Lettres moyennes S’adapte facilement, se fond dans la foule, pragmatique,

équilibré
Forte pression exercée Essaie d'éviter les situations qui demandent trop
sur le stylo d’énergie
Penche a4 drvoite Sociable, sensible, s'intéresse aux autres, amical
Mots tres espacés Ouverture d’esprit et intelligence
Mots tres mpproc%és Fermeture d’esprit et intelligence

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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POUR EN SAVOIR PLUS SUR LA REDACTION

LE CHOC DES GENERATIONS : JE N'ENVOIE PAS DEC TEXTOS, JE PRENDS DEC
NOTEQ

LA PRICE DE NOTES NUMERIQUE

Un jeune homme de 17 ans est invité a assister a une réunion
du conseil dadministration d'une grande entreprise
spéclalisée dans les logiclels éducatifs en tant que membre
de sa génération utilisant leurs produite. Pendant la réunion,
il constate que les membres du conseil dadministration
prennent des notes sur leur ordinateur portable ou sur leur
tablette, alors il décide de sortir son téléphone pour prendre
des notes lui aussi.

Lie ce qui s'est paseé ensuite. ..

Tu aurais fait quoi a sa place?

Pendant la pause, un des membres du conseil d’administration le prend a part et lui dit : « Je
tiens a ce que tu fasses bonne impression ici et je constate que certains membres du conseil
d’administration sont choqués que tu sois sur ton téléphone pendant la réunion. Ca serait super
si tu pouvais arréter de texter tes amis ou de regarder Twitter jusqu’a la fin de la réunion. »

Au début, il « se sent béte », puis en colére et incompris. Comment a-t-on pu penser que s'il avait
sorti son téléphone, c’était parce qu’il n'était pas intéressé par ce qui se disait autour de la
table? Sa génération n'a pas connu I'époque qui a précédé celle des téléphones intelligents, et
pour lui, un téléphone, c’est comme un ordinateur. Il lui a donc semblé tout a fait naturel de
prendre des notes dessus, mais ce n'est pas le cas de tout le monde. Il est finalement retourné
voir ’homme qui lui avait fait la remarque pour lui expliquer qu'il prenait des notes et lui demander
de dire aux autres membres du conseil d'administration que ses notes seraient mises a leur

disposition a la fin de la réunion.
Tiré de : https://www.nytimes.com/2017/04/07 [jobs/texting-work-meetings-social-media.html (en anglais
seulement)

QU'EST-CE QUE LE FUTUR YOUS
RESERVE? DES CHOSES A ECRIRE!

g o

V "@?“‘é \ Les petits mots qui se trouvent dans les biscuits
- chinois sont écrits par des personnes dont cest
le métier. Les fabricants de biscuits font souvent
appel a des pigistes ou a des personnes a l'interne

‘ pour trouver des petites phrases amusantes ou
inspirantes. Ehow.com estime que ces personnes

gagnent environ 40 000 $ par an,

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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POUR EN CAVOIR PLUS SUR LA REDACTION

PETIT CONCEIL DE CARRIERE NUMERO 153 : LA RAISON POUR LAQUELLE
TU N'AC PAC DECROCHE LE POSTE

TU AC LE POCTE!| - OUL... LES REMERCIEMENTS, C'EST

& 4 ~ IMPORTANT!
Tamére avait raison. .. les lettres de remerciement, cest
important. Autrefois, on envoyait des petites cartes écrites
a la main, par courrier, qui disaient « Merci pour Ientretien »,
Maintenant, il est tout a fait acceptable de remercier les gens par
courriel, mais le contenu reste tout aussi important.

Selon un spécialiste des ressources humaines, « un mot de
remerciement est un ultime petit effort a fournir pour sevendre. Il
ne faut surtout pas passer a coté de cette occasion. »

Les clés d’'un mot de remerciement réussi :

e Dire « Merci» tout simplement

e Reprendre les points clés qui ont été soulevés pendant I'entrevue

o Eclaircir tous les points qui auraient pu étre un peu flous ou qui auraient pu laisser une
mauvaise impression

e Mentionner les « oublis » : les choses que tu aurais aimé dire pendant I'entrevue

Le mot de remerciement doit faire partie de ta stratégie pour décrocher un emploi et laisser une
bonne impression aux recruteurs. Montre-leur que tu es le meilleur candidat. Souvent, la
décision finale est prise en fonction du candidat qui semble avoir le plus envie d’avoir le poste.

Tiré de : http://www.theglobeandmail.com/report-on-business/careers/leadership-lab/why-you-should-follow-an-
interview-with-a-simple-thank-you/article32072814/ (en anglais seulement)
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POUR EN CAVOIR PLUS SUR LA REDACTION

CONSEILS POUR ECRIRE DES TITRES

'1,7,1?59 : DES PETITS CAPTEURS
ATTENTION!

Les lecteurs pensent souvent que les
journalistes écrivent leurs propres titres,

mais cest en fait rarement le cas. La plupart
des titres sont écrits par des rédacteurs en
chef trés expérimentés. Comme I'un d'eux nous

a confié, « cest comme un vrai casse-téte. |l
faut concentrer lessentiel de I'histoire dans un
espace trés limité tout en respectant un certain
nombre de régles. »

Les regles d'un bon titre :

Aller au cceur de I'histoire, mais sans dévoiler la fin

Utiliser l'argot (le slang) avec modération et éviter la provocation

Ne pas terminer la ligne par une préposition (« a » ou « de »)

Ne pas recopier la premiére ligne du texte

Trouver le bon ton: g'il s'agit d’'un article sérieux, par exemple, le titre devrait 'étre aussi

Faire en sorte de créer une cohésion : I'article, les photos et le titre devraient étre
harmonieux

DN N N N N N

Surtout, éviter les titres avec des jeux de mots douteux comme « L'industrie du
caoutchouc rebondit » a moins d’avoir vérifié aupres d’'un collegue

Tiré de : https://www.nytimes.com/2017/04/09/insider/how-to-write-a-new-york-times-headline.html
(en anglais seulement)
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REDACTION

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

PARTIE ET SUJET | Page
EXERCISES DE CE! 25
1 Pourquoi écrire? 27
2 Mais qu’est-ce que tu veux dire? 35
3 Exposer ses idées 41
4 Ne pas faire comme Scott B. 47
5 Langage clair 63
6 Qui croire? 71
7 La correction 79
& Ton NAS - impossible de travailler sans lui! 93
9 Un peu d’organisation 97
10 | Qu'y a-t-il surlimage? 101
11 | Attention aux produits chimiques 107
12 | Je suis blessé! Je fais quoi maintenant? 113
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1. POURQUOI ECRIRE?

Analyser

. oo Décrire

SHERMAN ALEXIE
: JAI
SU QUE JE POUVAIS ECRIRE SUR

MOI - MES EMOTIONS, L'HISTOIRE
DE MA VIE AFFECTIVE.

Noter

https://www.helpingwritersbecomeauthors.com/why-we-write/
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Savoir POURQUOI on écrit est une premiere étape importante pour se concentrer surle texte a
rédiger. Une concentration nécessaire pour que la personne qui te lit comprenne bien ce que tu as
écrit. Ala page 10 de ce cahier d’activités, tu as réfléchi a certaines des raisons pour lesquelles tu as
écrit ces derniéres 24 heures. Il est maintenant temps d’approfondir un peu tout cela.

Tu trouveras ci-dessous un tableau avec la liste des 11 sortes de rédaction que tu peux
' faire, que ce soit dans la vie de tous les jours ou a I'école. Si tu n'as rien écrit de particulier,

b laisse la case vide, et si tu as écrit quelque chose qui n'est pas sur laliste (une chanson ou
une histoire, par exemple), ajoute une ligne au bas du tableau. Pour chaque type de rédaction,
explique briévement pourquoi tu as écrit cela et combien de temps autotaltuy as passé.
Dans certains cas, il pourrait y avoir plusieurs raisons. Par exemple, tu peux avoir envoyé des
messages pour informer quelqu’un ou faire part d’une information, et d'autres dans un cadre
moins formel, pour t'amuser.

(rédaction niveaux 1, 2 et 3)

Nombre de

Ce que j'ai écrit Pourquoi je I'ai écrit minutes

Message texte

Courriel

Instructions

Indications

Rapport

Lettre personnelle

Ecriture de journal

Liste

Billet de blogue

Notes sous forme de liste

Plus d'une page

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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N . :
SkillsCompétences Reéedaction
Canada

REFLEXION SUR MA REDACTION
De maniére générale, quels ont été les résultats de ton exploration des différents textes que tu as

rédigés? Pourquoi les as-tu rédigés et combien de temps as-tu passé a les rédiger? As-tu été surpris
par 'un des résultats?

Quel genre de rédaction as-tu fait plus que d'autres?

As-tu été surpris par le temps passé a écrire certains types de textes - des messages textes, par
exemple?

Est-ce que certaines rédactions ont été plus faciles que d’autres? Si oui, lesquelles ont été plus
faciles et lesquelles t'ont semblé plus difficiles? Pourquoi, a ton avis?

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Adresser ses remerciements aprés une entrevue pr'ofessionnelle est une excellente raison d’écrire.

Ala page 23 de ce cahier d’'activités, tu trouveras un texte racontant limpact que peut avoir un
message de remerciement aprés une entrevue. Il décrit les raisons clés pour lesquelles il est conseillé
de remercier la personne qui t'a regu, qui sont :

e dire merci

e mentionner les points clés soulevés au cours de I'entrevue

e clarifier ce qui reste flou ou ce qui pourrait avoir laissé une mauvaise impression

e ajouterrapidement les « oublis », les choses qu’on aurait aimé avoir eu le temps de dire

Le mot de remerciement doit faire partie de ta stratégie pour obtenir le poste et laisser une bonne
impression aux personnes qui t'ont regu. ll ne faut pas laisser passer cette chance de rappeler que tu
es le meilleur candidat pour le poste. Souvent, on choisit la personne qui semble le plus vouloir le
poste.

On envoie de plus en plus souvent nos remerciements par courriel. Tu trouveras ci-dessous quelques
conseils supplémentaires pour écrire des courriels de remerciement.

A FAIRE
e Envoyer un message dans les 24 heures.
e Inclure toutes les personnes présentes a lentrevue.
e Tadresser aux personnes de maniére formelle - Mme Tremblay, M. Gagnon - pas Val et Fred.
e Inscrire le nom de I'emploi pour lequel tu postules dans la ligne OBJET.
e Signer et redonner toutes les informations de contact dont ils pourraient avoir besoin pour
pouvoir te recontacter.
e Bienrelire ton courriel avant de I'envoyer, ou demander a quelqu’un de le relire.

ANE PAS FAIRE
e Envoyer plusieurs courriels.
o Unremerciement suffit.
e Ecrire de maniére trop décontractée.
e Faire des fautes d’'orthographe ou de grammaire.

Voici les descriptions de trois situations d’entrevue. Pour chaque situation, écris un courriel
2 de remerciement. Utilise les conseils ci-dessus pour t'aider a rédiger un texte approprié. Des
d modeéles de courriel sont disponibles a la suite des descriptions d'entrevues.
(rédaction niveau 2)

Situation d’entrevue 1
e Entrevue pour annonce numéro 40159 - Apprenti soudeur/apprentie soudeuse
e Entrevue téléphonique avec une seule personne.

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




N

SkillsCompétences

Canada

La personne qui t'a fait passer 'entrevue t'a dit qu’elle te donnerait une réponse dans
une semaine.
Tu avais quelques minutes de retard pour l’appel.

Situation d’entrevue 2

Entrevue pour un emploi d'été dans la cuisine d’un camp d'été appelé Site Nord 2
Entrevue par Skype avec une seule personne.

La personne qui t'a fait passer 'entrevue t'a dit que tu n'étais pas la personne choisie
pour le poste.

Tu as oublié de lui dire que tu serais intéressé par d’autres possibilités d’emploi si
jamais 'occasion se présentait.

Situation d’entrevue 3

Entrevue pour I'annonce numéro ZPOO9 - Assistant/assistante de production vidéo
Entrevue en face a face avec trois personnes.

Elles t'ont dit qu'elles devaient voir d’autres candidats, mais qu'elles te donneraient
une réponse rapidement.

Tu as oublié de leur dire que tu partais en vacances dans trois semaines et que tu
aurais un accés limité a ton téléphone cellulaire. Tu leur donnes un autre numéro
auquel te joindre.

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

2. MAIS QU'EST-CE QUE TU VEUX DIRE?

UNE VIRGULE
ET TOUT BASCULE.

Tiré de : https://www.grammarly.com/blog/comma-

rules-for-business-emails/

C'est 'heure de manger enfants!

C'est 'heure de manger, enfants!

Messieurs! Les Anglais! Tirez
les premiers!

Messieurs les Anglais, tirez
les premiers!

C’est une phrase mal construite qui se
crée quand une phrase est imbriquée dans
une autre, sans aucune ponctuation pour
larréter ou aucune conjonction pour lui
donner un sens.

Jal envoyé mes résultats
danalyse a mon médecin. Il
m'a répondu : rlen de blen
catastrophique...

Culture

Alors, tu as di étre
rassurée.

Nan, fe me suls apergue
qu'lly avalt une virgule
entrerien de bien et

catastrophique!

Tiré de : https://www.birdsdessines.fr/2016/09/06/de-limportance-de-la-ponctuation/
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Il suffit de lire 'histoire a la page 15 sur la virgule mal placée qui a colité des millions de dollars a une
compagnie pour comprendre que la ponctuation, c’est trés important. Savoir utiliser la ponctuation,
ce n'est pas seulement suivre des régles grammaticales, c’est aussi étre capable de faire en sorte
qu’un texte soit clair et compréhensible.

Tu trouveras ci-dessous une liste de phrases et d’expressions involontairement amusantes
' a cause de lettres majuscules manquantes ou d’erreurs de ponctuation. Essaie de les
® remanier pour qu’elles aient un sens. Consulte I'amplificateur sur la ponctuation si tu as
besoin d'aide.
(rédaction niveau 2)

J ' aime cuisiner ma famille et les animaux
C'’est l'’heure de manger les enfants.

Vaches fermez la cléture

On va apprendre a copier-coller les enfants!

Présence d’enfants automobilistes. Soyez

prudents.

Toilettes réservées aux enfants handicapés
et personnes adgées

Je pleure souvent mes amis

N

A mes parents le pape et mere Teresa
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c’est important!




N

SkillsCompétences
Canada

Ajoute la ponctuation aux paragraphes ci-dessous pour que le message de chacune des
2 phrases soit clair. Tu vas devoir utiliser des majuscules, des virgules et des points.
® (rédaction niveaux 2 et 3)

la rédaction est la capacité d’exprimer une idée en agencant des mots des chiffres et
des symboles sur papier ou a I'écran d'un ordinateur il est essentiel de posséder de
bonnes compétences en rédaction pour communiquer efficacement au travail par
exemple rédiger des notes de service envoyer des courriels noter des messages
téléphoniques et dans la vie de tous les jours par exemple rédiger des lettres écrire

des cartes de souhaits prendre des notes

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

bon nombre d’expressions que nous utilisons couramment aloral sont a éviter a l'écrit
ces expressions ronflantes ne font que distraire le lecteur si un mot ou une phrase

n'ajoute rien au sens de la phrase supprimez-le ou remplacez-le par un terme simple

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

Les phrases longues constituent une autre erreur de rédaction qui peut entrainer des erreurs
d’interprétation. C'est le résultat de plusieurs phrases qui s'imbriquent les unes dans les autres.
e Mon frére veut aller au cinéma vendredi je ne veux pas y
aller.
e Ondoit rendre les rédactions demain je ne suis pas
prés de finir la mienne je ne finirai jamais a temps.
e Parce que mon collégue était encore en retard au
travail hier j'ai dii rester tard je ne sais pas quoi faire.
Il existe deux maniéres de régler ces problémes. On peut
couper la phrase en deux phrases distinctes ou on peut D Q
utiliser une conjonction pour redonner un sens ala phrase.

Pour pouvoir faire deux phrases a partir d’'une seule, il faut commencer par trouver chacune
' des phrases, puis les séparer par un point. Par exemple,
b Mon frére veut aller au cinéma vendredi. Je ne veux pas y aller.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Grace al'ajout du point, les idées se retrouvent dans deux phrases séparées et le message
est clair et fluide. Ajoute des points aux phrases longues ci-dessous pour que les idées
soient bien séparées.

(rédaction niveau 2)

La batterie de mon téléphone ne tient plus je vais bientot devoir acheter un nouveau
téléphone.

Ma voiture fait un bruit bizarre je n'ai pas d’argent pour 'apporter au garage.

Sarah a travaillé six mois comme assistante dans une clinique vétérinaire elle dit avoir
adoré ¢a.

Demain je pars pour Vancouver je n’ai jamais pris I'avion seul jespére que je ne vais pas me
perdre.

CONJONCTIONS

L’autre moyen de régler ce genre de probléeme consiste a utiliser des conjonctions de coordination afin
de relier les deux parties de la phrase. Cela permet de relier les idées au sein d’'une méme phrase
plutdt que de créer deux phrases distinctes. Par exemple, La batterie de mon téléphone ne tient
plus, donc je vais bientét devoir acheter un nouveau téléphone. Un moyen simple de retenir ces
conjonctions de coordination, c’est la phrase Mais ol est donc Carnior?

MAIS
ou
ET
DONC
CAR
NI

OR

Et il ne faut pas oublier les virgules. Elles sont parfois nécessaires devant une conjonction de
coordination.

Mes chaussures de soccer sont vraiment abimées, mais je n’ai pas assez d’argent pour en
racheter.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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d

Reformule les phrases ci-dessous en ajoutant des conjonctions.
(rédaction niveau 2)

La batterie de mon téléphone ne tient plus je vais bientot devoir acheter un nouveau
téléphone.

Ma voiture fait un bruit bizarre je n’ai pas d’argent pour I'apporter au garage.

Sarah a travaillé six mois comme assistante dans une clinique vétérinaire elle dit avoir
adoré ¢a.

Demain je pars pour Yancouver je n'ai jamais pris 'avion seul jespére que je ne vais pas me
perdre.
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3. EXPOSER QEQ IDEEQ
BECOIN D'AIDE? CONQULTE L'AMPLIFICATEUR.

o LISTE A PUCES

Utilise des puces pour organiser tes idées et mettre l'accent sur certaines informations.

Bien utiliser les listes a puces :
e attirelattention des lecteurs sur les informations importantes
e aideles lecteurs a retrouver les informations plus facilement
e communique les informations de maniére efficace

La ville de Calgary possede un site Internet sur lequel on peut trouver toutes les informations
concernant le recyclage de n'importe quel objet, dont les appareils électroniques. Sans les puces,
les informations concernant les appareils électroniques recyclables ressembleraient a ¢a:

Recyclage - Recyclage des appareils électroniques et lieux de collecte

Apportez vos vieux ordinateurs et accessoires informatiques @ un liew de collecte
pourles recycler. Ne mettez PAS ces appareils dans le bac bleu, carils peuvent
endommuager les équipements de I'usine de recyclage.

Lavwille s"est associée & une compagnie privée pour fournir plusieurs lieux de
dépot permanents aux parficuliers gui possédent des appareils électroniques.
Farmiles objets acceptés, onretrouve les écrans d'ordinateur, les claviers, les
sours, les cdbles, les haut-parleurs, les processeurs informafigues, les ordinateurs
tout-en-un etles 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.

Cerfaines restrictions s 'appliquent. Visitez la page du recyclage des appareils
électronigues pour connaitre la liste compléte des lieux de dépot.

Sur la page suivante, tu trouveras la méme information, mais présentée sous forme de liste a puces.
A ton avis, quelle version est |a plus efficace pour savoir quel appareil peut étre recyclé?

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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Recyclage - Recyclage des appareils électroniques et lieux de collecte

Apportez vos vieux ordinateurs et accessoires informatiques a un lieu de
collecte pour les recycler. Ne mettez PAS ces appareils dans le bac bleu, car
ils peuvent endommager les équipements de I'usine de recyclage.

La ville s’est associée d une compagnie privée pour fournir plusieurs lieux de
dépdt permanents aux particuliers qui possedent des appareils électroniques.
Parmi les objets acceptés, on retrouve :

e les écrans d'ordinateur

e les claviers

e lessouris

e lescdbles

e les haut-parleurs

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

e les ordinateurs portables ef les liseuses

e les tablettes comme les iPad, les iPad mini, les Samsung Galaxy et
autres appareils Android

e lesimprimantes, les numériseurs et les télécopieurs.

Certaines restrictions s'appliquent. Visitez la page du recyclage des appareils
électroniques pour connaitre la liste complete des lieux de dépdt.

Tiré de : http://www.calgary.ca/lUEP/WRS/Pages/What-goes-where/Computers-and-computer-
accessories.aspx?DCSext.w_wgw=aToZ (en anglais seulement)

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 la ol tu penses qu’elles
o devraient se trouver, afin de faciliter la lecture. Les titres sont toujours la pour t'aider a
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 a jour l'inventaire des systemes 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 a l'installation de I'’équipement.

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

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

Assurer |'entretien, rechercher les causes des pannes et gérer |'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 a I'essai et installer le matériel
informatique, les logiciels de réseaux, les logiciels de systémes d’exploitation et les applications
logicielles Utiliser les pupitres maitres pour controler le rendement des systemes d’ordinateurs et des
réseaux et pour coordonner l'acces et I'utilisation des réseaux d'ordinateurs Fournir des services de
résolution de problémes aux utilisateurs de réseaux Installer, entretenir et rechercher les causes de
pannes, mettre a niveau le matériel et les logiciels de serveurs Web Implanter des logiciels de
contréle 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 controle Effectuer des
opérations de sauvegarde et de restauration de données Effectuer des tests et des controles de
sécurité et de qualité Controler et surveiller I'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
taches 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 ou I'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 systeme

Compétences essentielles

Compétences numériques Communication orale Capacité de raisonnement

Formation requise

Un dipléme 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 étre exigée par certains employeurs.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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Les listes a puces doivent fonctionner en paralléle. Pour chacune des parties du texte ci-
2 dessus sur les techniciens/techniciennes en technologies de I'information, trouve si les
® puces dans la liste sont :
e desnoms
e desensembles de mots ou de courtes phrases
e des phrases compléetes
Utilise 'amplificateur si tu as besoin d’aide.
(rédaction niveau 1)

Fonctions principales

Employeurs potentiels

Exemples d'appellation d’emploi

Compétences essentielles

Formation requise

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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Crée ta propre liste a puces d’au moins cing éléments pour chacun des cas suivants:

3‘ 1. Cedont tu as besoin a I'école ou au travail un lundi comme les autres (liste de noms)

2. Ceque tuaimerais faire 'année prochaine (liste d’ensembles de mots ou de courtes
phrases)

3. Lesraisons pour lesquelles ton patron au magasin de sport devrait te laisser prendre
trois jours de congé pour partir en grande randonnée pédestre, méme s'il y a beaucoup de
travail en ce moment (liste de phrases complétes)

Commence chaque liste par une phrase suivie d’un deux-points. Tu trouveras la premiere en
exemple.
(rédaction niveau 2)

Liste de noms
Cedont jai besoin le lundi :

Liste d'ensembles de mots ou de courtes phrases

Liste de phrases completes

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







N . .
SkillsCompétences Reéedaction
Canada

Oui, Scott B. avraiment envoyé ce CV quandil a
vu uhe annonce pour un emploi en service ala

clientéle.ll n'a pas eu le poste, mais il est devenu ~'—§C;C’ 7% é

un exemple a ne PAS suivre quand on cherche un PR e = 0’7 7S

emplOl. i Jc opf@/r “Se P (d Sout ce
W Nla A olanc fa Cic, C e

Comment ne pas devenir un Scott B. TeZmbleree; + & 0N Voman. Derc

o . oovfaire covrt,vorci goelpoes
e Pars du principe que tu vas devoir adapter e i@iﬁ;(:f T ' J
ton CV a chaque poste pour lequel tu

l. Qes tzorant o endroi fa o

postules. - Sy
e Imprimel'offre et la description d’emploi si -y n7‘7;e, 303}: YA A
tu peux.
- 0 =
e Prends des surligneurs et surligne les 2. P“L\jfa gisbe Toufadl Vo s

Daniél Gagrem

qualifications demandées d’une couleur et ¥
§a o - 725

les compétences et aptitudes d'une autre.
Surligne les taches que tu maitrises déja,
soit grace a un emploi précédent ou a tavie
de tous les jours.

e Ecrisde quelle maniére tu réponds a chacun
des critéres demandés.

e Enrédigeant ton CV, décris tes compétences, tes capacités, tes aptitudes et tes expériences en
utilisant le méme niveau de langue que celui de 'annonce, pour que cela corresponde aux points
communs que tu as trouvés entre 'annonce et ton expérience.

e Vise un minimum de 75 % de ce que 'employeur recherche.

Un CV bien écrit prouvera que tu as bien réfléchi avant d’envoyer ta candidature et que tu penses avoir
les qualifications requises pour le poste.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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Aide Martine a rédiger son CV.

' Martine est une coiffeuse expérimentée qui a récemment quitté Ottawa pour s’installer a
°® Montréal. Elle a trouvé une annonce qui semblerait lui correspondre et elle veut que son CV

soit parfait.

1. Lislannonce a la page suivante et surligne en jaune les qualifications requises, et en bleu
les compétences et aptitudes que 'employeur recherche.

2. Transfeére ces informations dans le tableau ci-dessous.

3. Lislabiographie de Martine et trouve en quoi elle répond aux qualifications, aux
compétences et aux aptitudes que 'employeur recherche. Transfére ces informations

dans le tableau.
(rédaction niveaux 2 et 3)

Qualifications, compétences et aptitudes :

Exemples de qualiﬁcations

Exemples de compétences et d’aptitudes

e Exigences éducatives

e Compétences en communication

e Expérience spécifique

e Capacités a travailler de maniére
indépendante

e Permis ou cours spécifiques

e Aptitude alarésolution de problémes

importantes.

Les qualiﬁcations importantes peuvent se retrouver avant les qualiﬁcations les moins

PLAN DU CV DE MARTINE

Qualifications demandées

De quelle maniére Martine correspond-elle aux
critéres en matiére de qualifications?

Compétences et aptitudes

De quelle maniére Martine correspond-elle aux
critéres en matiére de compétences et
d’aptitudes?

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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En voyant le plan du CV de Martine, penses-tu qu’elle est une bonne candidate pour le poste?

Pourquoi?

ANNONCE

Numeéro 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 travalil 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

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,

c’est important!
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QUALIFICATIONS, COMPETENCES ET APTITUDES (QCA)

Qualifications, compétences et 1. 12¢ année ou équivalent
aptitudes requises 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)
Bonnes habiletés interpersonnelles
Capacité a mettre en valeur la diversité
Bonnes aptitudes pédagogiques

Nowu

Biographie de Martine

Martine Leclair vient de quitter Ottawa pour Montréal. Elle est a la recherche d’un travail 2 temps
plein et peut travailler les fins de semaine. Son adresse temporaire a Montréal est 2115, rue Saint-
Laurent, Montréal (Québec) H2P 4Y6. Son numéro de cellulaire est le 438 222-1111.

Martine a obtenu son GED en 2009. Aprés avoir décroché sa mention Sceau rouge, elle a travaillé
pendant deux ans comme coiffeuse et esthéticienne dans un salon du centre-ville d’'Ottawa, puis trois
ans dans l'un des meilleurs salons du centre-ville, ol elle était chargée de former les apprentis. Lors
de cette expérience, elle a créé un petit manuel que les coiffeurs pouvaient utiliser pour s’assurer que
tous les apprentis regoivent la méme information. Martine a également été bénévole pendant trois
ans pour un organisme de soutien aux femmes dans le besoin. Une fois par mois, elle offrait des
traitements de cheveux gratuits aux clients de l'organisme. Elle a été félicitée par les directeurs de
lorganisme pour son bon travail. Elle parle et lit couramment le frangais, 'anglais et 'espagnol et
posseéde également des bases en arabe. Elle a une voiture et maitrise la suite MS Office.

Aux quatre pages qui suivent « le numéro 3 » se trouvent quatre offres d'emploi. Choisis une
2 des annonces, ou une annonce différente qui t'intéresse, et suis les différentes étapes de
® Iexemple de Martine pour préparer ton CV.

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

2. Transfére les informations dans le tableau ci-dessous.

3. Tiens compte de ton expérience professionnelle et personnelle et trouve de quelle
maniéere ton expérience répond aux qualifications, compétences et aptitudes
recherchées par 'employeur. Transfére cette information dans le tableau.

4. Compare tes résultats. Penses-tu étre un bon candidat pour le poste?

(rédaction niveau 3, lecture niveau 2)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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De quelle maniere corresponds-tu aux critéeres

Qualifications demandées N L,
en matiere de quallﬁcatlons?

Compétences et aptitudes De quelle maniére corresponds-tu aux critéres
en matiére de compétences et d’aptitudes?

Prépare un CV que tu pourrais utiliser pour postuler. Utilise les catégories ci-dessous pour
3 t'aider. Tu trouveras des pages lignées a la fin du document.
® e Coordonnées - comment 'employeur peut-il te contacter s'il veut te faire passer une
entrevue?

® Qualifications - quelles qualifications possédes-tu pour pouvoir postuler? Comment
les mettrais-tu envaleur pour qu’elles correspondent a ce qui est demandé dans
'annonce?

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

e Informations supplémentaires - possédes-tu d’'autres compétences et aptitudes
qui pourraient te servir pour cet emploi? As-tu des passe-temps ou des centres
d’intérét qui pourraient t'aider a prouver que tu es fait pour ce poste? Par exemple, si
le poste est ala montagne, aimes-tu skier ou faire de la randonnée ou de I'escalade?

(rédaction niveau 4, lecture niveau 3)

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




Annonces

Emploi d’été étudiant installation aéroportuaire

CE QUE VOUS FEREZ

En tant que membre de I'équipe de maintenance, vous travaillerez en étroite collaboration avec toute
'équipe, vous aiderez les différentes personnes lors de tdches 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 problémes opérationnels, tout en vous familiarisant
avec le travail en entreprise et dans un environnement aéroportuaire. Le candidat retenu sera encouragé
a 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 taches :

Aider a I'analyse des problemes 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 taches administratives.

CE QUE VOUS APPORTEREZ

Excellentes compétences en communication et en service a la clientéle.

Trés bonne connaissance de la suite Microsoft Office.

Capacité a savaoir lire des cartes de base sur Adobe.

Aptitude & savoir prendre des initiatives et a travailler seul et en équipe.

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

Expérience de travail de bureau : un atout.

https://ca.indeed.com/jobs?q=Summer?%20Student&l=Calgary%2C%20AB&vjk=34c7c691109caad3



Emploi d'été étudiant en aérogare

CE QUE VOUS FEREZ

En tant que membre de notre équipe des opérations d’aérodrome, vous serez amené a explorer de
nombreux aspects différents des opérations c6té piste. Vous travaillerez principalement a I'extérieur et
assisterez nos opérateurs dans un éventail de taches pour assurer le bon fonctionnement des opérations
de l'aéroport tout en acquérant une expérience pratique précieuse.

Sous la responsabilité du superviseur de I'aérodrome, voici vos principales taches :

Aider a peindre les pistes

Arroser, planter, disperser de I'engrais, passer la tondeuse et le coupe-bordure

Aider a I'entretien général du centre de maintenance cbté piste et de I’équipement mobile
Soutenir I'équipe environnementale en matiere de contrbéle des animaux sauvages, tests de la
qualité de I'eau et gestion du bruit

o Aider I’équipe d’opération de 'aérodrome dans diverses taches

CE QUE VOUS APPORTEREZ

Permis de conduire albertain classe 5 ou équivalent (des vérifications seront effectuées)
Expérience en construction routiére : un atout

Intérét pour le travail physique en extérieur

Capacité a prendre des initiatives et a démontrer de solides compétences en gestion du temps
Capacité a travailler en équipe

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

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

Note : Les étudiants doivent retourner aux études a I'automne pour pouvoir postuler a cet emploi.

https://ca.indeed.com/jobs?q=Summer%20Student&l=Calgary%2C%20AB&vjk=30e447ab46d58fdc



Conseiller/conseillere de camp

Qualifications requises Langues Francais

Formation Pas de dipléme 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 a 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 a la supervision de 11 a 15 personnes
Information sur le lieu de travail Plusieurs lieux de travalil

Qualités personnelles Initiative; Bonnes habiletés interpersonnelles; Flexibilité; Capacité a 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 étre admissible, vous
devez étre 4gé de 15 & 30 ans au début de I'emploi. Vous devez aussi avoir été inscrit comme étudiant a
temps plein au cours de I'année scolaire précédente et avoir I'intention de poursuivre vos études a temps
plein au cours de la prochaine année. Vous devez aussi étre citoyen canadien, résident permanent ou
désigné comme réfugié en vertu de la Loi sur 'immigration et la protection des réfugiés. Vous devez
également étre Iégalement autorisé a travailler au Canada conformément aux dispositions législatives
réglementaires en vigueur dans la province ou le territoire visé.

Comment postuler Toute personne ayant Iégalement 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=108&vjk=fbd3¢c77ba3a49d5
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Serveur/serveuse

Moraine Lake Lodge — Rejoignez notre équipe!

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

A seulement 15 minutes du village de Lake Louise, le Moraine Lake Lodge est situé en plein coeur du
parc national Banff, dans la vallée des Dix Pics, a environ 1885 meétres 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’a 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 (a confirmer)

La personne doit avoir le droit de travailler au Canada en toute Iégalité 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

Intérét pour les grands espaces, la randonnée et I'exploration des montagnes Rocheuses
Capacité a soulever des charges lourdes (jusqu’a 25 kilos).

https://ca.indeed.com/Summer-jobs?vik=9b707 Hfe9cecf61d












N

SkillsCompétences
Canada

L’écriture descriptive donne une description claire de personnes, de lieux, d'objets ou d’événements.
Un CV peut contenir de courts passages d’écriture descriptive, comme :
* Deux semaines de formation dans un camp de travail isolé dans le Nord. La formation s’est
concentrée sur cing techniques permettant de garder une bonne santé physique et mentale lors
d’un contrat dans une région éloignée.

La puce ci-dessus indique :
* La durée (deux semaines)
* Le lieu (région éloignée/Nord/camp de travail)
* La raison pour laquelle la personne s’y trouvait (formation)
* Les détails de la formation (cing/techniques/garder une bonne santé)

On utilise I'écriture descriptive quand on veut aider le lecteur 2 comprendre clairement quelque chose.

Choisis une des annonces. Imagine que tu as envoyé ton CV pour un des postes, que tu as
' obtenule poste, et que tu as travaillé tout 'été comme prévu. Bien siir, tu étais le meilleur
® étudiant qu’ils ont vu cette année et ta patronne te demande d’'écrire une bréve description

(minimum deux paragraphes) de ce que tu as pensé de ton expérience. Elle aimerait utiliser
ton expérience pour aider les futurs candidats a mieux comprendre :

® 2quoiressemble le travail au quotidien

e ceque tuas préféré dans ton emploi

e quels moments tu as le moins aimés lors de ton expérience, s'il y a eu des moments

moins agréables
e quelles expériences ou compétences précédentes t'ont aidé pour ce poste

Elle te serait également reconnaissante pour toutes les suggestions que tu pourrais lui
donner afin d'aider les futurs étudiants a travailler le mieux possible.

ASTUCE : utilise les informations qui se trouvent dans I'annonce pour trouver quelques idées
de ce a quoi ressemble ce travail.
(rédaction niveau 4, lecture niveau 3)
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5. LANGAGE CLAIR
BESOIN D'AIDE? CONSULTE L'AMPLIFICATEUR.
o LANGAGE CLAIR

Malheureusement, nombreuses sont les formulations
confuses et pas trés claires qui peuvent compliquer les

Utiliser un langage clair ne

signifie pas pour autant
Utiliser un langage clair, c’est utiliser différentes parler comme un enfant ou

techniques pour que le message que vous voulez faire

choses.

appauvrir la langue. Il s’agit
simplement d'opter pour une
Les principaux avantages d’un langage clair sont les méthode de communication
suivants : simple et efficace.

passer au lecteur soit clair.

e C(Clestplusvite a écrire 5 o
OYyezZ concis |

e C(Cestplusvitealire

® Lemessage a plus de chance de passer

Quand on rédige un texte, larégle d’or, c’est 1a concision. Il faut étre concis. Les mots, les
paragraphes et le texte en lui-méme doivent étre courts, et le message, simple et clair.

Consulte le tableau qui se trouve a la page suivante.

Pour chacune des expressions situées dans la colonne de gauche, trouve un terme plus simple qui
veut dire strictement la méme chose, mais en un seul mot. Note-le dans la colonne de droite.

Tu trouveras des suggestions dans les Réponses. Tu en auras peut-étre trouvé d'autres.
(rédaction niveau 3)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Note UN mot qui a la méme signification

En I'absence de

Assistance

Trés prochainement

En plus de

Auparavant

Afin d’étre utilisé

Dans le sens de

En conséquence de

Un grand nombre de

A de nombreuses occasions

Dans l'éventualité ou

Il vous est demandé de

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Un texte redondant est un texte qui contient des informations inutiles. Un mot est redondant
si on peut le supprimer sans que la phrase perde son sens.

Certaines personnes peuvent parfois étre redondantes dans leurs écrits, car elles pensent que
le fait d'utiliser plus de mots leur donne un air plus intelligent ou bien elles veulent s’assurer que
le lecteur comprenne bien que ce qu’elles disent est important.

Parfois, certaines expressions font tellement partie de la maniere de parler de quelqu’un que
nous ne faisons plus attention a la redondance. Voici quelques exemples :

e Bonus additionnel : c’est redondant parce qu’un bonus, c’est quelque chose d'additionnel.
Le mot bonus tout seul suffit.

e Collaborer ensemble : le mot collaborer signifie travailler ensemble. Le mot collaborer
tout seul suffit.

e Soudainement exploser : les explosions sont toujours soudaines. Le mot exploser suffit.

Essaie maintenant | Pour chaque exemple, écris un mot qui pourrait rendre le texte plus clair. Le
premier t’est donné en exemple.
(rédaction niveau 3)

1. Aulieu de différentes options, écris tout simplement options, car options signifie déja
qu’il y en a plusieurs et qu’elles sont évidemment différentes.

2. Aulieude planification future, écris tout simplement , car
3. Aulieude pour toujours et a jamais, écris tout simplement ,car
4. Aulieuderreurinvolontaire, écris tout simplement , car
5. Aulieude surprise inattendue, écris tout simplement , car
6. Aulieude rédiger par écrit, écris tout simplement , car

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




N

SkillsCompétences
Canada

Le meilleur conseil que I'on peut donner pour écrire de maniére
claire, c’est d'utiliser la voix active au lieu de la voix passive.
Qu’est-ce que ¢a veut dire 2 Comment des mots peuvent-ils
étre actifs ou pas actifs (passifs) 2 Rédiger un texte en
utilisant la voie active, c’est expliquer clairement qui fait
quoi, en moins de mots. Dans une phrase au passif, on
retrouve en général le mot par et le passé.

Par exemple :

PASSIF : Le chien a été mordu par le chat.
ACTIF : Le chat a mordu le chien.

PASSIF : Cing parts de pizza ont été mangées par Elsa.
ACTIF : Elsa a mangé cing parts de pizza.

De plus, l'utilisation de la voix passive peut donner l'impression que l'auteur se sent important ou
essaie de cacher quelque chose.

Essaie de réécrire ces phrases a la voie active.
(rédaction niveau 3)

1. Lapénalité a été sifflée par l'arbitre.

2. Une erreur est survenue avec votre compte, mais tout a été tenté pour essayer d’y
remédier.

3. Lerapport a été remis par Charles hier.

4. Lerapport sera passé en revue par les apprentis avant d'étre envoyé au superviseur. (2
changements nécessaires)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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5. Silaplupart des opinions exprimées par les répondants lors du sondage sont négatives,
des recherches supplémentaires peuvent étre nécessaires avant daller plus loin avec le
projet. (2 changements nécessaires)

ON MELANGE TOUT
En Angleterre, 'entreprise Plain English Campaign ceuvre depuis 1979
L! pour aider les gens a écrire de maniére plus claire.
Chaque année, elle organise des concours de textes flous et le plus flou
d’entre eux remporte le trophée.
G Voici un des gagnants pour I'année 2018.

Il peut parfois étre difficile de réorienter les décideurs a pensée linéaire vers des possibilités
exponentielles, mais cela s’avére nécessaire si vous voulez avoir une longueur d’avance — ou
méme simplement suivre le rythme des changements technologiques qui ne montrent aucun
signe de ralentissement.

Source : http://www.plainenglish.co.uk/

Ce texte de 45 mots est tres difficile a comprendre. Essaie de le reformuler en utilisant le
moins de mots possible. Quand tu auras fini, compte combien de mots tu as utilisés :

Tu trouveras ci-dessous une réponse possible utilisant seulement 16 mots. Ne regarde pas
avant d’'avoir essayé d’en trouver une par toi-méme !

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Voici trois autres exemples. Essaie de reformuler les textes en étant le plus court, le plus clair
et le plus simple possible. A la fin de chaque reformulation, note le nombre de mots que tu as
utilisés.

(rédaction niveau 3)

1. Lorsque vous aurez terminé cette formation sur papier, vous écrirez momentanément de
maniere plus éloquente sur un plus grand nombre de problémes pouvant entrainer des
querelles dues a votre érudition. (30 mots)

2. Jevous envoie ce courrier dans le but de vous faire parvenir le document de
remplacement personnalisé qui confirme que vous avez satisfait aux exigences requises
pour conduire un véhicule a moteur et qui, selon ce que nous avons au dossier, avait déja
été préalablement demandé par les voies appropriées. (50 mots)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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3. Lacroissance rapide de la main-d’ceuvre pourrait engendrer une intensification du
probléme d’un taux d’achévement de I'apprentissage insuffisant au cours de la prochaine
décennie, car on constatera un besoin accru d’absorber un grand nombre de travailleurs
qualifiés entrant sur le marché du travail. (47 mots)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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6. QUI CROIRE ?

REDACTION CRITIQUE
Les deux affirmations ci-dessous décrivent 1a méme
partie de soccer:
e (C’était une super partie, jusqu'aux / ) / -
10 derniéres minutes. ‘\ = > S <
e (C’était une partie horrible, jusqu’aux f
10 derniéres minutes. v A )L

Comment ces deux affirmations peuvent-elles étre toutes les deux vraies ¢

Imaginez une partie ol 'Equipe A joue bien jusqu’aux 10 derniéres minutes, ol elle perd
totalement le controle du jeu. L’léquipe B, elle, joue mal pendant toute la partie, jusqu’a ce qu'elle
se réveille dans les 10 derniéres minutes et finisse par gagner !

Le supporteur de I’léquipe Avadire: « C'était une super partie, jusqu'aux 10 dernieres minutes. »

Le supporteur de 'Equipe B va dire : « C'était une partie horrible, jusqu’aux 10 derniéres
minutes. »

Les deux ont assisté a la méme partie de soccer, mais leur parti pris pour I'équipe qu’ils voulaient
voir gagner a eu un impact sur leur perception.

Lorsqu’on rédige un texte, il est important de passer en revue de maniére impartiale toutes les
sources d'information afin que le texte ne soit pas biaisé ou qu’il n'ait pas de parti pris. Si tu ne
vérifies pas tes sources, tout ce que tu vas écrire pourra étre erroné. Ces erreurs pourraient te
faire passer pour quelqu’un de paresseux ou de peu fiable.

Wikipédia est une source d’information trés populaire.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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LE SAVAIS-TU ?

Le mot wiki a été inventéen 1995 par Ward
Cunningham, le programmeur informatique qui a créé le
logiciel collaboratif WikiWikiWeb. Wiki signifie « rapide »
ou « vite » en hawaien. On l'utilise désormais pour parler
d’un site Web sur lequel n'importe qui peut ajouter,
supprimer ou modifier du contenu.

Voici quelques informations importantes au sujet de Wikipédia. C'est :

e Gratuit
o Accessibleimmédiatement

e Complet:ony aborde presque tous les sujets =
e Faciled’accés: c’est généralement le premier lien qui apparait WIKIPEDIA
quand on fait une recherche enligne TheFies Prcyelopeiia

Mais il y a toutefois un petit bémol... pas si petit que ¢a, en fait :

° N’importe qui peut en modifier le
contenu nimporte quand. Batman

L'information quony trouve est donc From Wikipedia, the free encyclopedia

. 3 b 2LY
aussi fiable Ctue PeUt I'étre son auteur. This is an old revision of this page, as edited by Guitar
. Godd23 (talk | contribs) at 20:55, 14 June 2007 (—Replaced
Et les auteurs des articles ne sont page with 'DUN NUH NUH NUH NUH NUH DUH NUH NUH NUH
. . NUH NUH BATMAN! DUN NUH NUH NUH NUH NUH DUH NUH
pas obligés de donner leur nom. NUH NUH NUH NUH BATMAN! DUN NUH NUH NUH NUH NUH

DUH NUH NUH NUH NUH NUH BAT...). The present address

, . . (URL) is a permanent link to this revision, which may differ
Bien que la plupart des informations sur significantly from the current revision.
Wikipédia soient fiables, il est possible qu’une (diff) — Previous revision | Latest revision (diff) | Newer revision — (diff)
partie de ce que tuy lis soit fausse. DUN NUH NUH NUH NUH NUH DUH NUH NUH NUH NUH

NUH BATMAN!I DUN NUH NUH NUH NUH NUH DUH NUH
NUH NUH NUH NUH BATMANI DUN NUH NUH NUH NUH

« GuitarGodd 23 » pour remplacer un texte NUH DUH NUH NUH NUH NUH NUH BATMANI DUN NUH
sur « Batman ». NUH NUH NUH NUH DUH NUH NUH NUH NUH NUH
BATMANI BATMANI BATMANI BATMANI DUN NUH NUH NUH
NUH NUH DUH NUH NUH NUH NUH NUH

Voici un texte rédigé par un certain

boredpanda.com

Ce texte n'est plus accessible aujourd’hui, mais cela a pris un certain temps avant que quelqu’un
le repére et le supprime.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Run-on sentence

From Wikipedia, the free encyclopedia

Voici un autre exemple, ol quelqu’un qui ne

This is an old revision of this page, as edited by 74.73.122.122
(talk) at 18:16, 26 November 2013. The present address (URL)
is a permanent link to this revision, which may differ
significantly from the current revision.

(diff) «— Previous revision | Latest revision (diff) | Newer revision — (diff)

A run-on is a sentence in which two or more independent

s'est identifié que par des chiffres a
modifié la section sur les « phrases mal
construites » en ajoutant cette phrase,
qui contient plus de 170 MOTS |

clauses (i.e., complete sentences) are joined without
appropriate punctuation or conjunction, and this is generally
considered a stylistic error, though it is occasionally used in
literature and may be used as a rhetorical device, and an
example of a run-on is a comma splice, in which two
independent clauses are joined with a comma without an
accompanying coordinating conjunction,[')2] although some
prescriptivists exclude comma splices from the definition of a
run-on sentence, 3! but this does not imply that they consider
comma splices to be acceptable, and the mere fact that a
sentence is long does not make it a run-on sentence
sentences are run-ons only when they contain more than one
independent clause, and a run-on sentence can be as short as
four words—for instance: / drive she walks—in this case there
are two independent clauses: two subjects paired with two
intransitive verbs, so as long as clauses are punctuated
appropriately, a writer can assemble multiple independent
clauses in a single sentence; in fact, a properly constructed
sentence can be extended indefinitely

Source : https://www.boredpanda.com/funny-wikipedia edits/? utm source=google&utm medium=organic&utm campaign=organic

Ces modifications sont parfois drbles, mais ¢a 'est moins lorsqu’il s'agit de fausses
informations que I'on reprend pour un travail scolaire ou pour un organisme pour lequel on
travaille, par exemple.

Donc, comment utiliser Wikipédia de maniére sécuritaire ?
Lorsque I'on consulte Wikipédia, il ne faut pas négliger les notes de bas de page et les sources.

Les notes de bas de page sont les petits numéros en exposant que I'on retrouve parfois dans le
texte, commeca:“.

Une source est un texte qui se trouve bas d’une page, accompagné d’un numéro de note de bas de
page. Une source permet de donner des informations supplémentaires au lecteur et d'indiquer
d’oui vient chaque élément d'information. Elle contient des liens que I'on peut consulter pour
vérifier ou confirmer que les informations contenues dans I'article sont fiables.

Une lecture rapide des sources peut également nous aider a savoir si un article est
suffisamment complet pour étre fiable. Par exemple, le fait qu'il n’y ait qu’une seule et unique
source pourrait indiquer que I'article ne contient qu’un seul point de vue.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Les sources ci-dessous proviennent d'un article de Wikipédia sur le soccer au Canada.

'. Utilise-les pour réponalre aux questions.

(rédaction niveau 2, lecture niveau 2, pensée critique niveau 2)

De quelle année date la référence la plus
ancienne 2

De quelle année date la référence la plus
récente ?

Qui est 'auteur de I'article sur le soccer
au Manitoba ?

Quel site Web est le plus souvent cité ¢

Est-il possible de lire un article sur
Westcoast Reignen ligne 2

Quelles sont les deux provinces
mentionnées ¢

References |edit)

1. * "FIFA Big Count 2006- Reqistered Players"&. FIFA. Retrieved
April 15, 2016.
2. *"Canada Soccer About page"g. Soccer Canada. Retrieved July 7,
2018.
3. * "FIFA Big Count 2006- Clubs"g. FIFA. Retrieved April 15, 2016.
4. ~"FIFA Big Count 2006"&. FIFA. Retrieved July 10, 2008.
5. * FIFA.com. "The FIFA/Coca-Cola World Ranking - Ranking Table -
FIFA com"&. FIFA.com. Retrieved September 2, 2019
6. * FIFA.com. "The FIFA Women's World Ranking - FIFA com"&’.
FIFA.com. Retrieved September 2, 2019.
7.~ Janning, Robert (2012). Westcoast Reign. Ball Boy Press. p. 14
ISBN 978-0-9877478-1-5.
8. * "Archived copy"#&. Archived from the original& on November 21,
2007 Retrieved December 10, 2007.
9. * "Archived copy"&. Archived from the original& on June 2, 2008.
Retrieved May 21, 2008.
10. ~ "Archived copy"&. Archived from the original & on June 2, 2007.
Retrieved May 21, 2008.
11. ~ "Archived copy"&. Archived from the original&’ on June 22, 2011.
Retrieved February 19, 2010.
12. * Jose, Colin. "Manitoba: The Early Years"&. Canadian Soccer
History. Canadian Soccer History. Retrieved January 25, 2017.
13. * "Manitoba"g. Soccer Hall of Fame and Museum. Soccer Hall of
Fame and Museum. Retrieved January 25, 2017.
14~ The Canadian Press (February 1, 1963). "Soccer League Formed
In West"#. The Montreal Gazette Newspaper. Retrieved
February 23, 2015.
15. #"2018 Canada Soccer Records & Results"g.

Ente basant sur les sources ci-dessus, penses-tu qu'il est probable que cet article
2 fournisse des informations complétes sur le soccer au Canada ? Ecris une ou deux phrases
[ J

pour expliquer ce que tuen penses.
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Voici quatre sites Web qui existent bel et bien et qui sont modifiables par nimporte qui. Ecris
3 a coté de chaque site Web de quoi ils parlent, selon toi.
© (rédaction niveau 2, lecture niveau 1, pensée critique niveau 2)

—

Catawiki

Familiypedia

Wiktionary

> 0D

GCpedia

Le plagiat consiste a s’approprier le
travail ou les idées de quelqu’un d'autre.
On peut plagier un discours, mais le plus
souvent, on plagie des textes.

Certaines personnes plagient
délibérément, et d’autres,
accidentellement, parce qu’elles aiment

vraiment une idée et ne trouvent pas de meilleurs moyens pour la décrire. Peu importe la raison :
le plagiat, ¢’est du vol |

Un étudiant reconnu coupable de plagiat pourrait recevoir un F ou pire. Les employés qui se font
prendre a plagier peuvent perdre leur emploi. C'est quelque chose de tres grave.

Comment éviter de plagier:

e Utiliser des guillemets.
o Lorsque tu souhaites reprendre mot pour mot le texte de quelqu’'un d'autre dans
un de tes travaux, mets les premiers mots de l'auteur entre guillemets « comme
ca».

¢ Inclure des notes de bas de page et des citations.
o Comme tu as pu le voir dans l'activité précédente, les notes de bas de page et les
sources indiquent au lecteur ol tu as trouvé ce que tu as écrit. Une source, ¢a
peut étre une adresse Web ou un titre de livre ou d’article.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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o llexiste des moyens tres précis d’écrire des citations, en fonction du domaine de
compétence. Demande a ton formateur ce que tu pourrais utiliser.

o Lesfaits établis et les dates historiques que tout le monde connait n'ont pas
besoin d’étre appuyés par des sources. Par exemple, déclarer que le Canada est
composé de dix provinces et de trois territoires ne nécessite pas que I'on cite de
source.

e Paraphraser.

o Paraphraser signifie réécrire quelque chose dans ses propres mots.

o Mais sion réécrit sans ajouter de nouvelles informations, c’est du plagiat, et
c’est interdit.

o Sion nefait que changer les mots, on n'a pas besoin d'utiliser de guillemets, mais
on DOIT indiquer la source.

Paraphrase chacune des phrases ci-dessous, sans oublier les guillemets, g'ils sont nécessaires.
Si tu penses qu'il faut ajouter une note de bas de page ou indiquer la source de ta paraphrase,
indique la note de bas de page au bon endroit. Puis, a la fin de la phrase, note qui ou quelle
publication tu es en train de citer. Le premier est donné en exemple.

(rédaction niveau 2, lecture niveau 2)

1. Quand on lui a demandé ce quil'avait attirée dans le monde des métiers spécialisés,
Deanna Lovett a dit que de nombreux membres de sa famille travaillaient dans ce
domaine et qu’elle avait toujours été intriguée par leurs métiers.

« Dany mav fomille; beauwcoup de persornes font des meétiers
spécialisés et cav m/ov towjours fascinée . »
! Deanwnav Lovett, expliquant savfascination powr ley métiers spécialisés

2. Lesorganisateurs des compétitions de Compétences Canada encouragent les jeunes de
partout au pays a s'intéresser aux métiers spécialisés et aux métiers de la technologie.

3. Chelsea, qui est membre de la bande Tl'etinqox (Anaham), de la nation Tsilhqot'in
(Chilcotin), dit qu’elle est trés fiere d’avoir décroché sa certification Sceau rouge de
machiniste, surtout parce qu’elle peut l'utiliser pour aider sa communauté.
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4. Le célébre chef Andy Hay a déclaré au magazine Trades qu'il avait été époustoufié par les
talents qu'il avait vus a la compétition des compétences.

Lis chacune des affirmations ci-dessous et mets une coche a c6té de celles qui présentent des

faits ne nécessitant pas que I'on cite une source.
(rédaction niveau 2, lecture niveau 2, pensée critique niveau 2)

1. L’anglais et le frangais sont les langues officielles

duCanada.__

2. En2019, le taux de chémage au Canada était de
3 %.

3. liny a pas qu'une seule culture pour tous les
peuples des Premiéres nations du Canada.

4. LeCanada est le pays d'Amérique du Nord
comptant le plus de lacs.

«Une source, c'est une maniére
de dire a tes lecteurs que
certains éléments de ton travail
proviennent dailleurs. Ca permet
également de leur fournir les
informations dont ils ont besoin
pour retrouver cette source... »

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

5. En2016 au Canada, les peuples autochtones représentaient 4,9 % de la population

totale.

Essaie de paraphraser ces phrases. Pour que ce soit plus facile, souligne idée principale de
auteur avant de réécrire chacune des phrases. (rédaction niveau 3, lecture niveau 2)

1. Le gouvernement provincial remet 'accent sur le besoin criant d’apprentis technologues

depuis 3 ans.

2. SambaaK’e est une communauté traditionnelle située dans les Territoires du Nord-
Ouest qu’on ne peut atteindre que par la voie des airs, sauf en hiver grace a une route de

glace.
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3. Les camions stationnés dans la zone interdite au stationnement risquent d’étre
remorqués.

4. Leprojet se déroulera selon les étapes décrites ci-dessous jusqu'a son achévement le
31 décembre.

5. Plagier, c’est voler et s'approprier les idées ou le travail de quelqu’un.

Le plagiat est un probléme grandissant. Certains chercheurs estiment que c’est dii a la
technologie moderne qui facilite le copier-coller. Mais les écoles et les entreprises utilisent
également la technologie pour lutter contre le plagiat, et on peut facilement constater que tout
ce qu’on écrit est vérifié par des logiciels a la recherche de schémas et de phrases toutes faites.

Pour éviter le plagiat, il faut comprendre ce que c’est et suivre certains conseils.

v' Prendre des notes précises au fur et 2 mesure de ses recherches pour se souvenir d’ou
vient chaque idée

v' Comparer le texte rédigé au texte original pour s’assurer qu'ils sont bien différents

v’ Sassurer d'utiliser des guillemets et indiquer les sources partout ol c’'est nécessaire

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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7. LA CORRECTION

o LANGAGE CLAIR

Pourquoi s’embéter a corriger un texte 2

La correction, parfois aussi appelée révision, peut paraitre
inutile, surtout si on t'a déja dit que tu écrivais bien, mais se
relire et se corriger permet de s’améliorer.

La phase de correction aide les rédacteurs a se concentrer
sur le message qu'ils essaient de faire passer au lieu de se
perdre dans les fautes de frappe et de grammaire. Elle permet
d’aider les rédacteurs et les lecteurs a mieux communiquer.

La correction permet d’améliorer ta crédibilité, que ce soit au
travail ou dans le cadre d’une activité de bénévolat. Pour de
nombreux lecteurs, rédaction brouillonne = pensée brouillonne.
Lorsqu’on corrige un texte, on respecte en quelque sorte le
temps que le lecteur passe sur le texte.

BECOIN D'AIDE ? CONSULTE L'AMPLIFICATEUR.

TU PEUX REPETER 2

Sauras-tu trouver les erreurs qui
se cachent dans ce texte 2 Regarde
ensuite le texte corrigé ala page
suivante.

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

Ce document est la pour te donner des conseils en matiére de correction.

Le savais-tu ¢

répétitions. Essaie-le, la prochaine fois |

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,

c’est important!

L'une des meilleures méthodes pour relire et corriger un
texte, c’est de le lire a haute voix. Quand on lit dans sa
téte, le cerveau traite les informations d’'une certaine
maniéere. Mais quand on lit ce méme texte a haute voix, le
_ cerveau traite ces informations comme quelque chose de
¥ nouveau. La lecture a haute voix peut t’aider a repérer les
7 ey ‘ erreurs ou omissions de ponctuation (car tu t’arrétes
naturellement pour reprendre ta respiration), les mots
manquants, les passages qui ne veulent rien dire et les
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TU PEUX REPETER ?
Ce Se
Sauras-tu repérer les erreurs qui se Dans D'en
cachent dans ce texte ? Regarde ensuite le Quanczl Qu’er‘l
texte corrigé a la page suivante. Ma niere Maniere
Un portant Important
Lorsqu’un projet ce déroule au mieux, il est Tout terreur Toute erreur
important dans avertir son supérieur. Cela Source :
prouve quand plus de bien travailler, vous https://www.business2community.com/content-
étes capable de communiquer de ma niére marketing/editing-youre-work-important-
efficace. Il est un portant de présenter un
projet exempt de tout terreur et dune
maniére facile a comprendre pour tous.

Jim Taylor est un auteur et réviseur canadien qui est devenu membre honoraire a vie de
FAssociation canadienne des réviseurs pour son systéme Eight Step Editing, que I'on pourrait
traduire par Les huit étapes de la correction.

Ce systeme a été créé pour le travail de rédaction dans un cadre professionnel.

Les huit étapes sont les suivantes :

1 Raccourcir les phrases (en moyenne 16 mots)
2 Jeter les déchets (éliminer le jargon ou I'expliquer)

- Ne pas abuser des négations (une affirmation vaut mieux qu'une double négation)
4 Eviter tout ce qui est pompeux (faire ¢a simple)

Eliminer les équations (éviter d’utiliser le verbe « étre » si possible et utiliser des
verbes d’'action)

6 Activer la voix passive (toutes les phrases devraient étre a la voix active)

- Montrer qu'on sait de quoi on parle (attirer le lecteur avec l'introduction)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,

c’est important!
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Agencer les paragraphes (utiliser une structure logique et faire en sorte que le texte
coule de lui-méme)

Les étapes 1,2, 4 et 6 se trouvent dans le document 5 sur le Langage clair. Dans ce document,
nous nous concentrerons sur les étapes 3eth.

Etape 3 : Ne pas abuser des négations. Le cerveau humain a du mal avec la forme négative.
Utiliser des doubles négations force le cerveau a devoir se concentrer. Voici un exemple de
double négation:

Alain n'a pas fini aucun travail.
Les mots négatifs sont n’(dans « n’a »), pas et aucun.

La phrase porte a confusion puisque le lecteur ne sait pas si Alain n’a rien fini, ou s'il n’a pas fini
rien, ce qui sous-entendrait qu’il a fini quelque chose.

Si on retire une des négations ou qu’on reformule la phrase, ¢a sera plus facile a comprendre.

o Retirer une négation : Alain n’a rien fini.
e Retirerlautre négation: Alain n'a pas fini quoi que ce soit.
e Ecrirelaversion positive : Alain a fini quelque chose.

La seule maniere de savoir quelle est la bonne version, c’est de trouver idée que le rédacteur
essayait de véhiculer : Alain a-t-il terminé quelque chose ou rien 2

C’est plus simple pour le lecteur quand il n’y a pas de double négation.

affirmation.
(rédaction niveau 2, lecture niveau 2)

, Réécris chacune des phrases ci-dessous en remplagant la double négation par une
[ J

1. Lerestaurant n’avait pas aucune pizza.

2. lls ne peuvent pas aller nulle part ce soir.

3. Jeneveux pas rien a manger.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,

c’est important!
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4. Cenest pas que la piéce ne correspondait pas.

5. 47 équipes ne peuvent pas ne pas participer.

Etape 5 : Eliminer les équatians et utiliser des verbes d’action

Le mot « équation » est un terme mathématique qui signifie que les deux cotés de quelque chose
sont identiques : 2 + 2 = 4. En rédaction, un auteur utilise le verbe « étre » pour faire la méme
chose. Quand on parle de ce verbe, on parle de toutes ses variantes comme : étre/suis ;
est/sont ; était/étaient ; sommes/étes.

Les deux phrases ci-dessous utilisent le verbe « étre » (« est »). Les mots qui se trouvent avant
« est » veulent dire la méme chose que ceux qui se trouvent aprés, comme dans une équation
mathématique.

Relire est une maniére de rendre le texte plus facile a comprendre.
Relire = une maniere de rendre le texte plus facile a comprendre.

ou

Le changement de logiciel est une amélioration des temps de réponse.
Le changement de logiciel = une amélioration des temps de réponse.

Mais l'utilisation du verbe « étre » rend le texte morne et inintéressant, car le texte n'est pas
actif.

Remplacer le verbe « étre » par des verbes d’actionrend le texte plus intéressant et plus
descriptif, car il va droit au but, minimisant la verbosité et la répétition. Regarde la différence
dans les exemples ci-dessus.

La relecture rendle texte plus facile a comprendre.
ou

Le changement de logiciel améliore le temps de réponse.
Ala page suivante, on trouve des exemples de verbes d’action forts que 'on voit souvent dans un
contexte professionnel et dans la rédaction technique.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,

c’est important!
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Accélérer Concevoir Orchestrer
Administrer Créer Organiser
Améliorer Documenter Programmer
Amorcer Eliminer Réagencer
Analyser Entrainer Recommander
Assembler Interpréter Superviser
Calculer Négocier Vérifier

—

Onretrouve souvent les phrases ci-dessous dans des CV ou des candidatures.

Renforce chaque phrase en la reformulant avec un verbe d’action. Tu peux choisir dans la liste
ou utiliser ton imagination.

(rédaction niveau 3, lecture niveau 2)

Est dans une équipe de collecte de fonds quia remporté un prix communautaire.

Est diplomé du programme de secourisme d'urgence avec les meilleures notes de la
promotion.

Etait le superviseur d’'une équipe de 4 serveurs.

Etait animateur pour un atelier de 50 participants.

Est la premiére personne a avoir regu le prix Bendel.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,

c’est important!
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ATTENDS UNE MINUTE !

REMARQUE IMPORTANTE : Quand on rédige des instructions par exemple pour
assembler un meuble, il est tout a fait correct d'utiliser le verbe « étre ». Par exemple :

Tourner le bouton jusqu‘a la position 3. Le ventilateur va démarrer, et la lumiére va
s‘allumer.

LE VERIFICATEUR D'ORTHOGRAPHE NE FAIT-IL PAS TOUT LE TRAVAIL DE
CORRECTION POUR MOI ?

Oui, un vérificateur d'orthographe est un bon outil que tu devrais utiliser pour corriger un texte.
MAIS

e (Cafait un peu paresseux

e Parfois, on n'a pas accés a un vérificateur d’orthographe
e Quelquefois, le correcteur se trompe

® Cane corrige pas forcément bien le francais du Canada

Le gros probleme avec la vérification orthographique est qu’elle ne trouvera pas toujours les
erreurs causées par des mots qui existent, mais qui sont mal utilisés.

Trouve les 12 erreurs oubliées par le vérificateur d’'orthographe dans ce texte sur les

'. graphistes de jeux vidéos. Mets en surbrillance ch?que erreur, puis écris le mot dans la
colonne de gauche du tableau de la page suivante. Ecris le mot correct dans la colonne de
droite a coté. (rédaction niveau 2, lecture niveau 2)

Un graphiste de jeux vidéos est une personne qui crée des graphismes en
2D ou 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 vétements. Ce sont toutes ses différentes
choses qui donnent vie a un jeu vidéo. Bien que ce métier se fasse
essentiellement sur ordinateur, les graphistes utilisent toujours le croquis
traditionnel a la main au tout des buts du processus.

Les graphistes 3D peuve trouver du travail un peu par tout ou on utilise
I'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

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

10

11

12

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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De plus en plus souvent, on écrit des textes destinés a étre lus sur un écran.

Voici quelques personnes dont le métier est d’écrire des
textes destinés a étre enligne :

[
e Concepteurs/conceptrices Web et &
développeurs/développeuses
e Techniciens/techniciennes informatiques -
e Rédacteurs/rédactrices techniques . =

e Rédacteurs/rédactrices de jeux vidéos

Les recherches indiquent que les personnes qui lisent sur un écran préférent de courts blocs de
texte. Elles ont tendance a rester plus longtemps sur les pages Web qui contiennent des images
et des informations claires condensées dans des paragraphes d'une ou deux phrases.

L'un des avantages a créer des textes en ligne, c’est que les rédacteurs et les rédactrices
peuvent inclure un lien hypertexte, parfois appelé lien direct, vers d’autres informations qu'ils
utilisent comme matériel de référence. Cela permet au lecteur de trouver plus d'informations au

besoin.
Sur les trois pages suivantes, il y a trois blocs de texte différents. Sous chaque bloc, fais ce
' ° qui suit :
e Reévisele texte et fais les modifications nécessaires, puis divise-le en au moins
3 paragraphes.

e Mets en surbrillance tous les mots ol tu insérerais un lien ou une référence vers
une information pertinente en rapport avec ces mots.

e Ajoute uneillustration (ou la description d’une illustration).

e Ajoute un titre qui résume l'idée principale.

(rédaction niveau 3, lecture niveau 2, prise de décision niveau 2)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,

c’est important!
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Exemple 1

Les entrepreneurs certifiés et les propriétaires d'immeubles doivent avoir un permis pour
procéder a 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 Lo/ sur les normes de sécurité a plusieurs gouvernements locaux. Notre page
d'informations indique les responsabilités en matiere 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.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,

c’est important!
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Exemple 2

Un jour, aprés avoir conduit pendant une heure et demie pour aller au travail... un trajet
habituel pour moi, je me suis apercue 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-
la, 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. Jai 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 méme
mes collegues de travail, ne s’est rendu compte que je n‘avais pas de chaussures de la journée.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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Exemple 3

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 a cause de la compétition
que le centre était plein a 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.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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L’écriture, comme le discours, peut étre formelle ou informelle, selon le contexte. Rédiger un
texte dans un contexte professionnel est généralement plus formel que d’écrire a un ami au
sujet de quelque chose qui n’a rien a voir avec le travail.

Les modes formels et informels sont un continuum, c’est-a-dire qu’il est parfois approprié d'étre
un peu formel, par exemple en écrivant a un ami sur un sujet professionnel. Mais parfois, il faut
étre tres formel, par exemple, quand on rédige une lettre de motivation. Pour choisir, il faut
analyser le public et le contexte.

La plupart des personnes qui arrivent sur le marché du travail écrivent souvent de maniére
informelle, et apprendre a écrire de maniere formelle demande un peu d’entrainement. L'écriture
formelle devrait toujours te ressembler, tout en étant claire et organisée, et ne pas utiliser
d’argot.

Ce tableau montre certaines des différences qui existent entre les deux styles.

Style formel Style informel

Eviter I'argot et les contractions Utiliser I'argot et les contractions

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

Utiliser un langage technique et écrire les Utiliser moins de jargon technique et utiliser

abréviations en toutes lettres des abréviations au besoin

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

Eviter les mots familiers ou trés informels On peut utiliser des mots informels (génial,
gars)

Eviter la forme impérative (N'oublie pas de...) | Possible d'utiliser Iimpératif (N'oublie pas
de...)

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

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,

c’est important!
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Au travail, il est important de suivre ce principe : écris toujours de maniére a ce que tu sois
d’accord de voir quiconque dans I'entreprise lire ce que tu as écrit.

' Réécris chacune des phrases ci-dessous pour les rendre formelles.
g (rédaction niveau 3)

—

. Tuvas au truc de boulot 14, demain 2

2. C'est quoi ton probléme, mon chum ?

3. Peuimporte. J'peux pas [faire.

4. Tas mon rapport au moins ¢ J'étais supposé l'avoir hier.

5. Aucuneidée de quoi tu parles.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,

c’est important!
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8.TON NAS — IMPOSSIBLE
DE TRAVAILLER SANS LUI!

POUR FAIRE CETTE ACTIVITE, TU AURAS PEUT- ETRE
BECOIN DE CONSULTER L'AMPLIFICATEUR QUIVANT :
o LES FORMULAIRES DE DEMANDE

TON NUMERO D'ACCURANCE COCIALE : UNE RECPONCABILITE PARTAGEE!

PROTEGE-LE!

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

A Service Canada, nous protégeons tes renseignements personnels, nous nous assurons
que seules les personnes autorisées y ont acces, 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

Au Canada, le NAS est une piéce d'identité importante. Tu regois ton NAS en remplissant et
en présentant un formulaire de demande auprés du gouvernement du Canada.

NAS est 'acronyme de Numéro d’assurance sociale.

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

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

De la salle de classe au milieu de travail, les competences essenticlles,
c'est important!
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Une partie des informations nécessaires pour faire une demande de NAS est similaire a celles
se trouvant sur un permis de conduire.

ENHANCED DRIVER'S LICENCE
PERMIS DE CONDUIREPLUS MB c AN
M.P.L. INSURANCE CERTIFICATE c AN

CERTIFICAT D'ASSURANCE DE LA S.A.P.M.

12PUBLIC
JANE QUINCY

21201 - 123 MAIN STREET
NOTRE-DAME-DE-LOURDES MB Z0Z 0Z0

“Ee PU-BL-IJ-Q108NA

4a, ISSIDEL 4b EXP. DATE CODES/ICODES D 2012/04/

2010/02/02 2014/02/01 """ F 2012/04/01

5. DDIREF 9. CLASS STAGE/CLASSE ETARE Ha. END/ENDOSS

987654322 5F A

3 BWARN. 18 EYESYEUX 12 RESTRICTIONS
BRO/BRN 1 PU-BL-IJ-Q108N

15, GENDER/SEXE 16, HGTHAUT 1964/08/08 -@\

}M &o’aﬂf’w 165Cm (e (Dbl

200008 1964/08/08

http://Ilgamanitoba.ca/public-notices-and-information/photo-id-
requirements/

RONTO, ON, MOM OMO

_ =mes’ D101 - 40706 - ML

= e

© Camube, 2009004123  werier

'u-w Pt

16HGTHAUT. 1T

'*h&!

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

Utilise les informations qui se trouvent sur un des deux permis pour remplir autant que
4 possible une partie du formulaire de demande de NAS 3 |a page suivante. Les deux
®  demandeurs font leur premiére demande de NAS. Mlle Public est née a Whitehorse, au Yukon
et M. Doe est né a Saint-Jean, au Nouveau-Brunswick. Aucun des deux n’est marié. Vérifie
ton travail dans la partie intitulée « Réponses ».
(rédaction niveau 2)

De la salle de classe au milieu de travail, les competences essenticlles,
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I o Gouvernement  Govemment PROTEGE UNE FOIS RENPLI - B
du Canada of Canada
DEMANDE DE NUMERO D'ASSURANCE SOCIALE
Ca formulaire n'est pas requis si vous allkez en personne pour effectuer une demande. Pour vérifier si vous N*CHERCHEUR DATE
étes admissible 4 effectuer une demande par la poste, réérez-vous au Guids d'informalion, compasez le
1-800-808-6352 {moussaz 'oplion « 3 ») ou s vous &les de Pextérieur du Canada composez le 506-548-7961
(des frais d'interurbain s'appliquent). NE PAS ECRIRE ICI
Le formulaire de demande doit &tre accompagné des documents originau.
Raizon da votre demands :
[[] PREMIERE DEMANDE DE NUMERO D'ASSURANCE SOCIALE (NAS) [] CHANGEMENT DE STATUT
[[] MISE A JOUR ou CORRECTION DU DOSSIER DE NAS [[] CHANGEMENT DE DATE D'EXPIRATION (MAS de série 500)
[[] coONFIRMATION DE NAS [ auUTRE - PRECISEZ
[] CHANGEMENT DE NOM LEGAL
RENSEIGNEMENTS SUR LE DEMANDEUR VEUILLEZ ECRIRE LISIBLEMENT A L'ENCRE BLEUE OU NOIRE
NOMBU D DEUR Prénom Aulres prénoms MNom de familie
1 | QUI DOIT FIGURER
AU DOSSIER DE MAS
o | DATE DE NAISSANCE Jour Mois Année g |SEXEDU [[] Hemme O Cothez si vous &les jumeau, jumelle,
DU DEMANDEUR ‘ DEMANDEUR [[] Femme | triplet, atc.
NOMDE LA MERE  Prénoms Nom de famille 4 la naissance NOM DU PERE Prénoms MNem de famille
4 | DU DEMANDEUR A 5 (DU DEMANDEUR A
SA NAISSANCE SA NAISSANCE
g | LIEUDE NAISSANCE Mille ou village Province/Territolre/Elal Pays
DU DEMANDEUR |
7 NOM DE FAMILLE DU DEMANDEUR A LA NAISSANCE 8 TOUS LES AUTRES NOMS DE FAMILLE UTILISES AUPARAVANT
LE DEMANDEUR A-T-IL DEJA EU UN NUMERO D'ASSURANCE SOCIALE (NAS)?
4 oul =, @ numbre de neul chiffres e i i an neomnu (ne saks pas)
9 | sidaul», derivez| A chiffr M I {ne sais pas)
STATUT DU Cocher ume des cases auivaniss © Hurrdra de tbldphome 4 volre domiclle  NMumdro de téldphones ol vous jordne
DEMANDEUR Ciloyen Indien Résident Rézident e sair
10| AU canaDA D cal?gdlan D inserit D permanent temporaine D Autre 1
Est-ce que le DEMAMDEUR réside au Canada présentement? [ ] Ou  [] Nen
Aux soins de (4 différent de la case 1)
12 ADRESSE POSTALE Mumidro ef rue N® d'appartemant, suile ou pidee
DU DEMANDEUR
Wille ou village ProvincesTerritoiie/Etal Pays Code posialiCode de zone

De la salle de classe au milieu de travail, les competences essenticlles,
c'est importantl
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9. UN PEU D'ORGANICATION

POUR FAIRE CETTE ACTIVITE, TU AURAS PEUT- ETRE
BECOIN DE CONSULTER L'AMPLIFICATEUR QUIVANT :
o LES ORGANIGRAMMES

Organigramme :

Type de diagramme qui décrit un processus ou un

enchainement d'opérations en indiquant les

l différentes étapes dans des cases de différentes
formes, connectées entre elles dans un certain ordre

NON alaide de fleches. Les organigrammes sont congus

— pour étre faciles a lire. lls sont également destinés a

montrer une « vue d'ensemble » d'un processus.

[ La lampe ne fonctionne pas }

La lampe est-elle
branchée?

oul . . . s
l Les organigrammes sont parfois constitués d'une
seule forme simple.

oul

— Remplacer 'ampoule

Lampoule est-elle
grillée?

|

[ SR Bl ] D’autres utilisent des formes qui ont parfois une
signification a elles seules, en plus de leur contenu.

l NON

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

Début/fin

Les organigrammes utilisent souvent des fleches pour indiquer le sens de la lecture des informations
qu’ils contiennent. Certains utilisent aussi un code de couleur, comme 'organigramme a la page
suivante, dans lequel les points de vérification sont toujours indiqués en orange.

Fléches directionnelles

Décision

Etape du processus | =———————> 1

De la salle de classe au milieu de travail, les competences essenticlles,
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ALLONS-Y CONCRETEMENT

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

ETAPE 1.

ETAPE 2.

ETAPE 3.

ETAPE 4.

ETAPES

Pense a 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.

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

Crée un organigramme sur la page suivante. lllustre les différentes étapes nécessaires
et l'ordre dans lequel il faut procéder. Utilise les formes présentées au début de
lactivité pourindiquer le début/la fin, le processus et la décision, et utilise les fleches
pour indiquer l'ordre.

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

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




N . ;
SkillsCompétences Reéedaction
Canada

Crée ton organigramme ici.

De la salle de classe au milieu de travail, les competences essenticlles,
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10. QU'Y A-T-IL SUR L'IMAGE?

DESDONNEES .o Infographie :
Ty .
Lo

In-fo-gra-phie )
Représentation visuelle (un diagramme ou

/éfografi/ un graphique) permettant de présenter

des informations ou des données.
nom . . .
, « une bonne infographie vaut mille mots ».
ORGANISEES

PRESENTEES
¥ISUELLEMENT

-” o

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 maniére rapide et précise. L'infographie existe depuis de nombreuses années et
récemment, 'augmentation du nombre d’outils gratuits et faciles d'utilisation a permis a de
nombreuses personnes de créer leurs propres infographies.

De la salle de classe au milieu de travalil, les compétences essenticlles, c'est
important!
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Les médias sociaux, les médias traditionnels, le marketing et, de plus en plus, tous les autres corps de
métier utilisent 'infographie pour faire passer leur message. Etre capable de lire des infographies

rapidement et de maniére précise est un critére de plus en plus important.

Les recherches indiquent que la moitié des publicités visuelles ne sont regardées que pendant une a cing

secondes!

Combien de temps les impressions visibles
sont-elles vues?

(9/;, Nombre d’impressions visibles
-~
@

S Q0 S Q S
R e’xx R eﬂ« n &T &> © o oV

«
K

e
6“ La® S e

Exposition active (en secondes)

. 0.5 0.25 L

(Data by Chartbeat, March 23 2014. https://chartbeat.com)

De la salle de classe au milieu de travalil, les compétences essentielles, c'est
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CREE TA PROPRE INFOGRAPHIE!

Maintenant, c’est a 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 problemes niveau 2)

N'oublie pas que pour étre efficace, une infographie devrait répondre a ces exigences :
e Véhiculer un message clair
o Etre adaptée a son public cible
o Etre simple a2 comprendre
e Etreaccrocheuse

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

Qu’essaies-tu de dire?

A qui adresses-tu ton message?

Le message peut-il étre compris d’un simple coup d’ceil?
Ton infographie est-elle visuellement intéressante?

H>ON =

VOIC! UN EXEMPLE

/ \ES RAYONS UV PEDVENT cayggp

Cible les personnes qui vont au soleil

Un message clair

Des détails visibles en un seul coup
d’ceil

Une bonne utilisation des couleurs
et du design

De la salle de classe au milieu de travalil, les compétences essenticlles, c'est
important!
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TON INFOGRAPHIE ICI

De la salle de classe au milieu de travalil, les compétences essentielles, c'est
important!
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11. ATTENTION AUX PRODUITS CHIMIQUES

@ ToxiFlam (contient : XYZ)

Danger! Mortel en cas d'ingestion, liquide et vapeurs trés inflammables

Ne pas manger, boire ou fumer en manipulant ce produit, Se laver les mains soigneusement aprés
manipulation. Garder le contenant hermétiquement fermé, Tenir loin de la chaleur, des étincelles et des.
mmes. Ne pas fumer.

Parter des gants et une protection pour les yeux et le visage. Mise & la terre du récipient et du matériel
de réception. Utiliser un équipement antidéflagrant.

Prendre des mesures de précaution contre los décharges & ques. Utiliser des outik

les. Conserver dans un endroit frais et bien ventilé.

EN CAS D'INGESTION : Appeler |e CENTRE ANTIPQISON immédiatement ou consulter un mé-
decin. Rincer la bauche.

En cas d'incendie, utiliser de I'eau pulvérisée, des poudres chimiques séches, du diokyde de
carbone ou une mousse antialcool.

Consulter la fiche de données de séeurité pour en savoir plus sur 'utilisation sans danger de ce procult.

MaCampagnie, MaRue, MaVille NI 00000, Tél. : 444 999 9999

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’étre en contact avec certaines substances qui pourraient étre
dangereuses, si elles sont utilisées ou stockées de la mauvaise maniére.

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

Selon le Centre canadien d’hygiéne et de sécurité au travail :

N'UTILISE JAMAIS DE PRODUIT NON ETIQUETE -
Ne jamais supposer que tu sais de quel produit il s'agit.
Demande a ton professeur ou a ton superviseur d'identifier le contenu des récipients et
de créer une étiquette de travail avant d'utiliser le produit.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essenticlles,
c'est important!
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Comment les étiquettes nous « parlent »?

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

La conception comprend :

Des mots ou des lettres en caracteére gras
Des mots avec des lettres EN MAJUSCULES
Des mots, des lettres ou des parties qui répondent 4 un code couleur
Une ponctuation spéciale, comme un point d’exclamation!
La moitié supérieure de I'étiquette
o explique comment utiliser le produit sans danger
La moitié inférieure de I'étiquette

o expliquela procédure a 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 a 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 (maniére ou fagon), p. ex. a l'air frais, diluer dans 'eau, etc.

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

o Siledélain’est pas indiqué, on part du principe que c’est immédiatement

De la salle de classe au milieu de travalil, les compétences essentielles,

c'est important!
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Exemple

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

Nettoyant E-Z

(Action) laver

DANGER
Mortel en cas d’ingestion
(Pa r‘tie) peau Provoque une irritation de la peau
Précautions :
(Comment) avec beaucoup Porter tection.
, r les mains soigneusement aprés manipula! "
d’eau et du savon s manger, boire ou fumer en manipulant ce prod

. . , EN CAS DE CONTACT AVEC LA PEAU : laver abondamment & I'eau

(Temps - pas indiqué donc on part pmisainmaininy

. ) . . Si une irritation de la peau apparait : demander un avis médical

du principe que cest immédiatement) ¢ oo e e /

. T Enlever les vét t taminés et les | nt réutilisation.
immédiatement nlever les viétements con es laver avant réutilisation

EN CAS D’'INGESTION : appeler immédiatement le CENTRE ANTI-
POISON ou un médecin. Rincer la bouche.

Garder dans un endroit fermé a clé.
Eliminer le contenu/récipient conformément aux réglements
locaux en vigueur.

123 Chemical €CO., 123, rue Anywhere, (123) 456-7890

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

Va ala page suivante pour découvrir les autres informations que I'on retrouve sur les étiquettes.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essenticlles,
c'est important!
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Etiquettes du SIMDUT 2015

@

2

S

o

pétences

Identificateur de produit

Cet identificateur est le nom exact du
produit tel qu'il apparait sur le contenant et
sur la fiche de données de sécurite (FDS).

Pictogrammes de danger

Les pictogrammes de danger sont détermings
par la clasification du preduiten fonction
des dangers. Dans certains cas aucun
pictogramme n'est requis.

Mentions d’avertissement

Les mentions « Danger » ou « Attention &
sont utilistes pour signaler I'existence d'un
danger patentiel et indiquer la gravita ou le
degré relatif de ce danger.

Mentions de danger

De bréves mentions normalisées signalent
tous les dangers potentiels prévus dans la
classification du produlten fonction des
dangers.

Conseils de prudance

Ces consals déaivent les meseres recom-
mandées afin de réduire ou de prévenir les
effets nodfs 3 la suite d'une exposition au
produit, y compris les mesures d'urgence et
I'équipement de protection requis.

OIdem:lﬂcateur de foumisseur

Cet identificateur désigne I'entreprise qui
fabrigue, emballe, vend ou importe le
produit et qui est responsable de préparer
I'étiquette et la FDS.

OFrétautinns aprendre pour une

Cent'e canadizn d'hygiene et d

manutention sans danger

Peut comprendre des pictogrammes ou
d"autres renseignements figurant sur
I'étiquette du foumnisseur.

Renvoi a la FDS

Le cas échéant.

'@© Danger

! T &
Mortel en cas dingestion.
! Provoque une irritation cutanée

Conselk

I Porter des gants de probection.
S Liver i maine SOIQREsm ent pnks
maripulaton
Ne pas manger. boire o lumer en manhulard
R TGO,
Garder sous clef

Elitinar If contenifrécipin conlormirsnt aux
réglemens locaus on wigees

- B i D CONTAHCT AWEC L BES | Larer

abondarmeent & Peau.

En cas d itation cutands | Desandar us ik
medicalfoanseiter un médecin

Enbeer lei wiktements oomamings ot hes biver avant
réartilatisn,

EN Ca% DTNGESTION - Appeler imma diswsmens un
CENTRE ARTIPOFSON oo wn mdsdescns

I Rincer |a bouche

= Etiquettes du founisseu
@ Produit K1 / Product K1

oD

Danger

Fatal if swallowed.
Causes skin irritation.

Precautions:
Wear protective gloves.
Wash hands theroughly sfter handling

Do not eat, drink or smoke when using
this produsct.

Stare keked up,
Disgperae of cortentueestaines in
avcordsnce with lncal regulaton.

IF b SK IN: Wk writh plendy of wages

I skin irritation occure Get medical
atvice or attestion.

Taks ¥ cantaminated clething and
waih it Before reuis

IF POWALLOWED: Immeciately call o
POHSCH CENTAE o ductor,

Rinse mouth

0 125 Chemilcall Co, 115 M8 ANPWHEne, MyTOWn, ON NON OO0 (173) S58.7590

| Etiquette du lieu de travail*

i

© ProduitK1
Danger

Mortel en cas d'ingestion. Provoque une irritation cutanee,

Porter des gants de protection (polychloropréne). 5e laver
l=s mains solgnewement aprés manipulation. Ne pas manger,

boire ou fumer en manipulant ce produit.

G Pour de plus amples renseignements, consulter la FDS.

*Les exigences a cet égard peuvent varier. Consulter votre sphére de compétence.

RCCHST

1-800-668-4284

curité au travail

De la salle de classe au milieu de travalil, les compétences essentielles,
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l.

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

INSTRUCTIONS

Ton étiquette doit mentionner tous les éléments présentés plus haut : exigences en matiere
de conception, mots et symboles appropriés, obligations légales en vertu des précautions

a prendre et instructions concernant les premiers secours, ainsi que toute autre
information pertinente.

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

1. Donne un nom a ton produit.

2. Créelerestedel’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 :

e llexiste une FDS pour ce produit
e Utiliser avec précaution dans une zone bien ventilée
e Nepas vaporiser prés d'un feu ou d'une flamme
e Nepas entreposer a plus de 40 °C
e Nepas percer le contenant
e Liquide et vapeurs trés inflammables
e Peut étre mortel en cas d’'ingestion
e Entraine des dommages au foie ou au systéme nerveux en cas d’exposition prolongée
e Entraine uneirritation de la peau ou des yeux
e Peut entrainer une somnolence
e Encasd’ingestion, appelerimmédiatement le centre antipoison
e Encasdecontact avec les yeux, rincer avec beaucoup d’eau pendant au moins
15 minutes
e Laverlapeau al'eau savonneuse et contacter un médecin si une irritation apparait
e Garder hors de portée des enfants
e Lacquer Wonder Co.
1755, rue Downtown
Somewhereville, AB T3T 4Y7
T:(780) 770-0000

De la salle de classe au milieu de travalil, les compétences essentielles,

c'est important!
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TON ETIQUETTE

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essenticlles,
c'est important!
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12. JE QUIC BLECSE! JE FAIC QUOI

MAINTENANT?

DE LA TRAVAILLEUSE/
DEMANDE DE PRESTATION

Lorsqu’une personne se blesse au travail, elle doit remplir de
nombreux documents pour s’assurer de recevoir 'aide et le
soutien nécessaires. Le premier, et peut-étre 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 étre clair et
le formulaire doit étre rempli correctement.

Ala page suivante, tu trouveras la description d'un accident
de travail qui a été envoyé par un travailleur qui n’avait pas
les formulaires a sa disposition. Ala place, il araconté 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.

Lis le courrier électronique et remplis le formulaire a '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)

Rédaction

RAPPORT DE BLESSQURE DU TRAVAILLEUR OV

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essenticlles,

c'est important!




Mon accident de travail Boite de réception X —

| <bricker@imail.com:> 11 h 25 (il y a 3 minutes) -

amei J.handler@workerscomp.org

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

Jhabite a Yellowknife, sur Banke Cr., et je travaille a temps partiel comme superhéros pour Super Heroes Onsite. Je joue le role 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 ou et
qguand nous présenter. www.rentyerhero.com (555) 604-2222. La plupart du temps, ¢a va plut6t bien. Je suis sportif et je sais faire des sauts périlleux,
des sauts de mains, etc. L'apres-midi du 6 avril 2017, je faisais le superhéros dans une féte d’anniversaire d’enfant au Centre communautaire. J'ai
commencé comme j'ai I'habitude de le faire, en arrivant en courant et en faisant un saut périlleux avant. Puis j'ai fait quelques sauts périlleux arriere
et tapé dans la main de I'enfant dont c’était I'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 ¢a! J’'ai déja fait ce truc avant. Tu cours quelques pas sur le mur, puis tu fais un saut périlleux
arriere pour t'éloigner du mur et tu retombes sur tes pieds. Mais cette fois-ci, ¢ca s’est mal passé. J'ai couru vers le mur, mais pas assez vite peut-étre.
Et donc j’ai fait mon saut périlleux arriére, mais je n’ai pas réussi a le faire en entier et je me suis écrasé au sol. Heureusement, je ne suis pas tombé
sur la téte, mais je suis quand méme lourdement tombé sur mon épaule, qui s’est disloquée. Je ne vais plus pouvoir jouer les superhéros ni méme
travailler tout court pendant les six prochaines semaines. La maman du petit fété a tout vu. Elle s’appelle Penny Farthing (555) 614-9999. Elle a appelé
une ambulance et j’ai été envoyé aux urgences de I’hdpital 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-la, j’étais Superman, j'ai sauté d’un mur assez haut dans un jardin pour faire semblant de
voler, mais ma cape s’est emmeélée et je suis tombé sur la méme épaule que lors de mon récent accident, mais ce n’était pas trop grave et j’ai pu
recommencer a aider les autres superhéros a se préparer au bout de quatre semaines. Mon patron dit que je peux faire la méme chose cette fois, dés
gue je me sens prét.

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.




N

SkillsCompétences Rédaction
Canada

Rapport de
blessure du travailleur

51 UNE QUESTION NE S’APPLIQUE PAS A VOTRE CAS, INSCRIVEZ LA MENTION « 5.0. ».

A = Renseignements sur le travailleur

Prénom Nom Aussl appeléfe)

Adresse postale Communauté Temitoire/Provirce Co-qla m .

Adresse de domiile (si difféente de 'adresse postale) Date de naissance Sexe [JHomme
OFamma

Tekeghone (inclure lindicatif régional) | Cellulaire (inclure lindicatif régional) | Courriel

Numéro d'assurance sociale Langue préférée
OAnglais [JFrangais [Jinuktitut [JAutre
Appeliation o'empiol (aucune d"abréviation)

B - Renseignements sur I'employeur

Nom de I'employeur Adresse

Nom du supervissur Taléphone finchurs lindoatif régional)

Travaillez-vous pour cet employeur dans une province ou un temitoire autre que les Temtoires du Nord-Ouest ou le Nunavut? [JOui [JNon
Sl ou, 007

C - Détails de l'incident

1. Date da lNinddent 2. Lieu da lincidant
Communauté : Territoire/Province ©
3. Avez-vous eu un ratard de plus d’un jour pour signaler lincident? [JOui [JNon Si oui, pourquoi? (Veuillez expliquer)

4. Ulincident est-il survenu dans les locaux de l'employewr? [JOui [JNon Sinon ol lincident est-il survenu?

5. Nom et fonction de la personne a qui vous avez rapporté ["accident :

NOom © F = T ne :

6. Avez-vous amété de travailler en raison de votreblessure? [JOui [JNon Siou, quand?

IMPORTANT

7. Yeuillaz fournir une desaiption auss détaillée que possible de lNincident.
Précisaz : ca que vous étiez en train de faire; Mendroit ol lMincident est
survenu; I'équipement que vous utilisiez et si I'incident impliquait des gaz, .;-‘-_\} : )
des produits chimiques ou des températures exirémes (foindre une feulle wy, h(‘ 4
si nécessaira) D N G e

Quelle partie du corps a subi une blessure? (cok gauche/droit, main, ail, f
dos, etc.). Veulllez aussl indiquer las parties du cofps sur le schéma. & P3N G T

Quel genre de blessure? (entorse, ecchymoses, fracture, etc.)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essenticlles,
c'est important!
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8. IMPORTANT - Veulllez indiquer les témoins
Nom Adresse Numéro de téléphone
Name Adresse Numéro de téléphone
9. Avez-vous obtenu des soins médicaux? [JOui [JNon Quand?
10. Ou aver=vous regu dea soina médicaux? Quand?
Heure :

11. 8i vous avez regu des premiera soina ou des soins médicaux, veuillez fournir les noma et coordonnées.

Premiers Nom Téléphone Courrid
soins :

Soins Nom de I'établissement

médicaux :

D - Blessures antérieures

12. Avez-vous déja subi une blessure ou ressenti des douleurs persistantes dans cette méme partie du corps 2 [JOui [JNen
Si oul, veullez préciser. Si possible, indiguez les dates.

13. Avez-vous déja fait des demandes auprés de la CSTIT, ou auprés d'une autre commission d'indemnisation des travaileurs? [JOui [JNon
Si oui, précisez les dates et la nature de la blessure.

E - Retour au travail

14. Votre employeur, vous-a-t-il offert des tiches modifiées ou alternatives? [JOui [Non Quand?
Si oui, queles sont ces tiches modifibées?

15. Etes-vous retourné(e)au travail? [JOui [JNon  Sioui [JTAches légéres []Taches nomnales Quand?

Si non, quand prévoyez-vous relourmner au travail (p. ex. dans un mois, dans 2 jours, etc.)

16. Catégorie d'emploi du travailleur

Permanent Non-permanent
[0 Période délerminée (plus d'unany [ Personnel |[J Période déterminée (moins d'un an) O Apprenti
de reléve E
[0 Permanenta tempe plein ou & - Date de fin de la période : O saisonnier -
temps partiel Autre . .
. O Poste d'été pour étudiant Date de début :
O Apprenti [0 Travailleur occasionnel Date de fin :

Renseignements sur le salaire (aux fins fiscales)

24. Situation de famille 25. Nombre de personnes & charge
[ Célibataire [] Marié(e) [J Union de fait [JVeuf (veuve) [ Divorcé(e)

26. Si vous &tes marié(e) ou en union de fait, votre conjoint(e) habite-t-il/elle dans leda méme territoire/province que vous? [JOuli [JNon

CONS!NT!H!N? DU TRAVAILLEUR

Je d d isation en raison d'une lésion ou d'une maladi tessi lle et | que les ig pour
nn«lrmudunmmtmmm MnemJumufﬂimMﬁmmm Initales
une Iinfraction criminelie.

|
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1. AMPLIFICATEUR LISTES A PUCES

Les puces sont :
% desicénes ou des symboles que l'on utilise pour marquer les différents éléments d’une
liste ayant un lien les uns avec les autres et avec le texte qui précéde
e souvent des petits ronds, mais elles peuvent parfois prendre d’autres formes

Les listes a puces sont :
% trés fréquemment utilisées dans les rapports, les manuels, les lettres, les instructions,
etc.

% une maniére claire et efficace de lister les idées importantes afin qu'elles soient faciles a
lire et 2 comprendre

Les listes a puces doivent avoir des structures et des significations paralléles :
> Siuneliste a puces est composée de noms communs, tous les éléments de la liste
devront étre des homs
> Siuneliste a puces est composée de courtes phrases, tous les éléments de la liste
devront étre de courtes phrases et contenir des éléments en lien les uns avec les autres
> Siuneliste a puces est composée de phrases complétes ou de paragraphes, tous les
éléments de la liste devront étre des phrases complétes ou des paragraphes

Chaque élément d’une liste a puces devrait commencer de la méme maniére :

" noms - personne, lieu ou chose

* verbes - décrivent une action, un état, ou une occurrence; par exemple, porter (verbe
d’action) les boites (nom commun)

* adjectifs - décrivent un nom ou un pronom; par exemple, enfant (nom) timide (adjectif)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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Les noms peuvent étre des personnes, des lieux ou des choses.

Tu trouveras ci-dessous une liste d'épicerie. Il s’agit d'une liste de noms. lls ont tous un lien
entre eux, car ce sont des choses a acheter.

Penser a acheter:

e salade

® piments
e brocoli

e bananes
e céréales
o lait

® yogourt
o miel

Tous les mots de la liste sont des noms, c’est-a-dire les noms des choses qu'il faut acheter. On
ne met pas de majuscule a ces noms a moins qu'il s'agisse de noms propres, comme une marque.
Par exemple, si on écrit Aphrodite (marque de yogourt) au lieu de juste yogourt.

Chaque puce de ce genre commence par un mot qui est un nom. Il est suivi d’une description de ce
nom.

Ces phrases ne sont pas complétes. On ne met donc pas de majuscule au premier mot (méme si
parfois il y en a une) et on n’a pas besoin de mettre un point non plus a la fin.

Voici un exemple. C'est une partie de la Déclaration universelle des droits de 'homme,
résolution 217A (lll), entrée en vigueur en 1948. Chaque puce commence par un nom.

Parmiles droits de 'lhomme que la déclaration cherchait a garantir, on retrouve :
e ¢galité devant laloi et égale protection de tous par la loi, sans discrimination
e absence de toute ingérence arbitraire dans la vie privée, la famille ou la maison
e liberté d'opinion et d’expression
e droit de se rassembler de maniére pacifique

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Les verbes décrivent une action, un état ou une occurrence. Chaque partie de la liste ci-dessous
commence par un verbe.

Conseils pour nettoyer la boutique :

e Retirertout ce qui se trouve surles étagéres avant de les épousseter.
e Passerlaspirateur surles rebords de fenétres et dans les coins.

e Nettoyerles vitres avec du papier journal et un produit nettoyant.

. lépousseter tous les ventilateurs et les luminaires.

La liste ci-dessus montre également quelques regles de base des listes a puces.
1. Lesverbes doivent tous étre conjugués au méme temps. lci, ils sont laissés a l'infinitif.

On peut également les conjuguer a l'impératif :
retirez

passez

nettoyez

époussetez

o O O O

2. Laliste montre comment mettre des majuscules et de la ponctuation lorsqu’une liste a
puces utilise des phrases complétes.
e Chaque élément delaliste est une phrase compléte.
e Chaque élément commence par un mot avec une majuscule.
e Chaque élément se termine par un point.

3. Laliste montre comment les éléments d’une liste doivent tous étre liés d’'une maniére ou
d’une autre. Dans notre exemple, le theme principal est le nettoyage. Les éléments d’une
liste peuvent étre liés a toutes sortes d’'autres sujets, comme:

e lesendroits avisiter dans une ville
e leschoses a faire lors d’'une longue fin de semaine

e les établissements postsecondaires d'une province proposant des formations en
artisanat
e leschoses a acheter avant de partir camper

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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2.AMPLIFICATEUR DE PONCTUATION

La ponctuation est un ensemble de signes ou de symboles qui montrent comment une phrase
est construite et comment elle doit étre lue. La ponctuation permet d'aider a comprendre le
sens d'une phrase.

Les phrases sont des déclarations complétes. Mises ensemble, elles forment des écrits, des
livres, des journaux, ou des manuels. Correctement ponctuées, les phrases peuvent étre lues et
comprises comme 'auteur I'a voulu.

Enfin, les phrases doivent commencer par une majuscule et se terminer par un point, un point
d’exclamation ou un point d'interrogation. Ce sont ces deux éléments qui indiquent qu'une

phrase est compléte.

La ponctuation a la fin de la phrase
On utilise un point a la fin d’une phrase quand celle-ci est une affirmation.

Et sila phrase est en fait une question?
On utilise un point d'interrogation.

On ne met qu’un seul point.

Il ne faut jamais ajouter un deuxiéme point sila phrase se termine par une abréviation.
NON: Ala fruiterie, il y a des bananes, des fraises, des mangues, etc..
OULl: Ala fruiterie, il y a des bananes, des fraises, des mangues, etc.

Une seule marque de ponctuation a la fin d’'une phrase.

Ne jamais terminer une phrase par un point d’interrogation ou un point d’exclamation ET un
point.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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L'utilisation de la virgule
Il existe plusieurs moyens d'utiliser les virgules. En voici deux.
1. Onutilise une virgule pour séparer des éléments indépendants coordonnés entre eux par car,

c'est-a-dire, du moins, mais, puis, sinon, etc. Une proposition indépendante est un groupe de
mots qui se suffit a lui-méme dans une phrase.

Une virgule indique une pause dans la phrase, mais@point indique la fin d’'une phrase.

Proposition indépendante 1
Virgule

Conjonction de coordination
Proposition indépendante 2

2. Lutilisation des virgules pour indiquer des informations non essentielles.

Une information est jugée non essentielle sila phrase est claire et que son sens ne change pas
sans les informations qui se trouvent entre virgules.

Siles mots entre virgules sont essentiels a la compréhension et au sens de la phrase, enléve les
virgules.

NON: Le chanteur, Drake, ne donne d’entrevues que trés rarement.
OULI: Le chanteur Drake ne donne d’entrevues que trés rarement.

RAISON: Lidentité du chanteur est essentielle a la compréhension de la phrase. Si tu retires le
nom, Drake, on ne sait pas de quel chanteur on parle.

NON: Le mandat du premier premier ministre du Canada John A. Macdonald a duré de
1867 a1873.

OUl: Le mandat du premier premier ministre du Canada, John A. Macdonald, a duré de
1667 a1673.

RAISON : Il n’y a eu qu’un seul premier premier ministre du Canada. Ajouter son nom napporte
donc rien d’essentiel au sens de la phrase.

Pour en apprendre davantage sur les virgules :
https://www.btb.termiumplus.gc.ca/redac-chap?lang=fra&lettr=chapsect6&info0=6.1#zz6

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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3. AMPLIFICATEUR DE LANGAGE CLAIR
EVITER DE BABILLER* (VOIR LE SAVAIS-TY )

Cet amplificateur va t'aider a lever un coin de ciel bleu et a avoir une vue aérienne des problémes
et des solutions inhérents a une utilisation excessive du jargon a I'écrit. Une fois que tu auras
terminé de passer tout cela au peigne fin, tu comprendras mieux le point de vue de l'utilisateur
final sur I'écriture chargée de jargon et tu seras prét a repousser les limites et a prendre le
probléme a bras le corps pour ajuster ton style d’écriture et ainsi ne pas perdre tes lecteurs
dans les limbes du vocabulaire technique.

Hein 2! Attends, on recommence !

Cet amplificateur t'aidera a comprendre pourquoi le fait d'utiliser des termes trop
compliqués et techniques peut poser un probléme. Tu y trouveras également des
exemples de comparaisons entre jargon et langage clair.

Beaucoup plus facile a comprendre, hein 2 Les deux textes veulent dire strictement la méme
chose, mais le premier est plein de mots et d'expressions difficiles a comprendre. Certaines
personnes peuvent penser que ce type de langage semble professionnel ou intelligent, mais en
fait, cela empéche simplement une communication claire. Continuez a lire pour en savoir plus.

LE SAVAIS-TU ?2

Le mot « babillage » vient de I'histoire de la tour de Babel, qui xE
raconte pourquoiil y a tant de langues différentes sur Terre.

Les constructeurs de la tour de laville de Babel ne
parvenaient pas a se mettre d’'accord sur le plan. A force de
se disputer, ils furent punis par Dieu et se mirent a parler des
langues différentes. Ne se comprenant plus, ils furent
tellement frustrés qu'ils abandonnérent le projet et se
disperserent partout sur la planéte.

Le babillage est évidemment a proscrire au travail !

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Le « jargon » fait référence a des termes précis, parfois techniques, spécifiques a un groupe, a
une industrie ou a une profession. Par exemple :

e Leschefs cuisiniers utilisent le mot « mére » pour désigner une base servant a
confectionner plusieurs types de sauces.

e Lessoudeurs appellent la ligne de soudure un « bourrelet ».

e Lesgraphistes disent que la premiére chose que I'on voit sur la une d’un journal est « au-
dessus du pli » parce que les journaux sont vendus pliés en deux.

e Les personnes qui travaillent dans la construction utilisent le mot « fourrure » pour
désigner une latte de bois en épinette d’une certaine épaisseur.

Le jargon est un moyen simple de communiquer rapidement entre personnes appartenant a un
méme groupe.

Mais quand on rédige un texte a destination de lecteurs qui ne font pas partie d’'un groupe en
particulier, utiliser un certain jargon peut étre problématique. Il vaut mieux privilégier un
« langage clair » dans la mesure du possible.

Qu'entend-on par langage clair 2 Selon les lignes directrices du gouvernement du Canada en
matiére de communication, le but est de rendre 'information facile d'acces et facile a
comprendre. En écrivant de maniére claire, on augmente les chances que les gens trouvent,
lisent et comprennent le message qu'on essaie de leur faire passer.

Quelques conseils pour faire passer un message de maniére claire :

e Nutilise du jargon que lorsque tu communiques avec des personnes qui sont dans le
méme domaine que toi ou s’il n'existe vraiment aucun autre mot pour véhiculer 'idée, mais
sans oublier d’expliquer le mot en question.

e Mets linformation la plus importante en premier.

e Fais en sorte de bien connaitre ton public.

e Utilise une mise en forme permettant aux lecteurs de comprendre et de se souvenir plus
facilement de ce qu'ils ont lu. Par exemple, des titres, des listes et des tableaux.

o Ecris des phrases simples et courtes.

e Ecrisdes paragraphes clairs et courts.

e Choisis des mots simples que I'on utilise dans la vie de tous les jours.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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e Nutilise pas trois mots si un seul suffit.

Redaction

o Utilise unlangage inclusif.

e Vadroit au but ! Ne t’éparpille pas et ne t'éloigne pas du sujet.

o Eviteles termes trop ala mode ou surutilisés

o Ecris 4 lavoix active (une mauvaise écriture méleles gens), pas ala voix passive (les gens
sont mélés par une mauvaise écriture).

Les mots dans la colonne de gauche sont fréquemment utilisés dans le monde du travail, mais
n’ajoutent rien de vraiment utile. Essaie de les éviter et utilise plutot les mots suggérés dans la
colonne de droite.

Au lieu d’écrire... Utilise...
Afin de pour

Un montant adéquat assez

Faire usage utiliser

Au jour d'aujourd’hui maintenant
Dans I'éventualité ou Si

En raison du fait que car
Collaborer ensemble collaborer

Sortir des sentiers battus

étre créatif

Derniére innovation

nouveauté

Faire une recherche d’informations
supplémentaires

examiner/étudier

Tendre la main a

appeler/envoyer un courrier/parler
a

A quels

autres mots penses-tu ?

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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L'argot fait référence a un type de langage généralement trop
décontracté pour le lieu professionnel, par exemple des termes informels
comme « chiller » (faire une pause) ou « trop cool » (quelque chose de
génial). L'argot comprend également des abréviations que I'on retrouve
dans les textos, des termes comme « dqp » (dés que possible) ou « hpa »
(heure prévue d’arrivée).

Bien que 'argot soit accepté dans les textos ou les discussions de travail informelles, il nest
presque jamais approprié dans une communication écrite professionnelle.

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




N\ . '
SkillsCompétences Reéedaction

Canada

4. LES FORMULAIRES DE DEMANDE

Cet amplificateur explique les grands principes et l'utilité
de ces formulaires de demande.

Les formulaires de demande :
e sont utilisés pour recueillir des informations de maniére condensée
e sont utilisés pour présenter des informations dans un format court et efficace
e sont généralement trés structurés

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

® ne sont souvent ni bien congus ni conviviaux

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

e Lesinformations 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.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c'est important!
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e Lesdifférentes parties peuvent comporter des en-tétes, des titres ou des
étiquettes, mais pas toujours.

o Lesen-tétes, les titres et les étiquettes nous aident a comprendre ce qu’on
nous demande. Les formulaires bien congus en ont.

e Lesen-tétes, les titres et les étiquettes peuvent se trouver sur le coté gauche ou
en haut des différentes parties.

e Les formulaires peuvent contenir des instructions pour t'aider a les remplir.

o remplirles espaces dédiés, entourer la bonne réponse, rayer les mentions
inutiles, cocher des cases, écrire en lettres moulées ou non, etc.

e Les zones grisées signifient généralement qu’il ne faut pas les remplir OU que les
informations sont trés importantes (p. ex. un total au bas d'une colonne de chiffres).

e Lesséparateurs de caractéres peuvent étre utilisés pour séparer les lettres des
mots OU pour des dates par mois, jour, année _/_/_/_/

e Lesformulaires sont souvent congus pour pouvoir étre produits en série et remplis
ala main.

e De nombreux formulaires ne peuvent pas étre remplis a I'écran.

Exemple de formulaire - Premiére partie

DEMANDE D'ADMISSION RESERVE A L'ADMINISTRATION
NUMERO D’ELEVE

RENSEIGNEMENTS PERSONNELS (Veuillez écrire lisiblement en lettres moulées)

Prénom officiel Deuxiéme prénom
Nom de famille officiel Nom de famille antérieur (s'il y a lieu)
Date de naissance : Sexe : DHomme D Femme DAutre/ne se prononce pas

Veuillez cocher cette case si vous désirez déclarer vos origines autochtones :
I:l Indien/Premiéres Nations inscrit I:l Métis I:l Inuit

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Avant de commencer!

e Trouve laraison pour laquelle la personne ou l'organisation qui demande le formulaire
va utiliser les informations qu’il contient (le titre aide généralement a trouver la

raison).

o Cecit'aidera a choisir les bons mots, a déterminer la quantité d'informations
ainclure, a formuler ton libellé de maniére plus ou moins formelle, a déterminer
a 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 événements

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

contrdler un processus

liste de vérification, plan de production, formulaire
de contréle d’inventaire

e Regarde le formulaire a la page suivante et examine la maniére dont il est congu 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-tule remplir manuellement ou dois-tu le remplir en ligne?

o Tedemande-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.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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e Regarde les différents éléments de conception comme la police de caractere,
les caracteres gras, les italiques, les espaces vides, etc.

o Siontedemande de noter un horaire, dois-tu utiliser le format 12 heures
ou 24 heures?

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

o Remplis toutes les parties demandées

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

e Trouve s'il existe des obligations légales a remplir et signer ce formulaire

e Pose-toitoujours les questions suivantes : « Comment les informations que je
fournis vont-elles étre utilisées? » et « Qui va lire ce formulaire? ».

Exemple de formulaire deuxieme partie

PROGRAMME/COURS

L L 3 4 L i I ¥ 3 I L i I L i L L 3 s L i L L i L L i L L i L L i s L I L L i L L

Programme/ cours demandé (Veuillez écrire lisiblement en lettres moulées)

Type d‘apprentissage : [_] Temps plein [_|Temps partiel _| Enligne [_] A distance/de la maison Date de début :

{weuillez indiguer un= date)

VoUS insarire au programme intermational

Lieu du programme [CJcalgary [JAutre de FLS, combien de sessions souhaitez-
{veuillez indiquer un lieu} VOUS suivre?
Avez-vous déja suivi ou fait une demande (] oui
pour suivre un programme professionne| o
universitaire ou une formation continue? [Jmon Sioui:

Numéro d'éléeve
Numéro d'éléve du ministére de FEducation de FAlberta - Obligatoire pour tous les candidats
Pour obtenir ou consulter votre numéro d’éléve du ministére de PEducation de FAlberta,

‘ ‘ | ‘ ‘ ‘ rendez-vous sur https://extranetapp.leaming.gov.ab.caflearmnerregistry/forms (en anglais

seulement)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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LICTE DE TERMES QUE L'ON RETROUVE FREQUEMMENT
DANS LES FORMULAIRES DE DEMANDE

Tu trouveras ci-dessous une liste de termes que I'on retrouve souvent dans les formulaires

de demande.

Adresse du domicile
Année; A

Année financiere
Approuvé par
Autorisé par

Case postale; C.P.
Client

Code de transaction
Code postal

Copie client

Date d'achat

Date d’achévement
Date d’échéance
Date de facturation
Date d’émission
Date de naissance; DDN
Date de réception
Description de 'objet
Document a l'appui

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,

En vigueur du/au

Etage (dans un immeuble)
Fait a (village, ville)

Fin de la période

Indicatif régional (téléphone)
Lettres moulées

Lieu de naissance

Nom complet

Nom de famiille; patronyme
Nom d’usage

Numéro d’article

Numéro d’assurance sociale
(NAS)

Numéro de demande

Numéro de formulaire
Numeéro de I'objet

Numéro d’employé

Numéro de poste (téléphone)

c'est importantl

Numéro et nom de la rue
Partie

Période de déclaration
Période d’emploi
Prénom

Profession

QTE; quantité
Requérant

Signature de 'employé
Signature du candidat
S’ily alieu

Situation de famille
5.0.; ne s'applique pas
Succursale

Titre

Voir de 'autre cété; voir au verso
Zone grisée
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@l 5. LEC ORGANIGRAMMES

Les organigrammes :

ont un titre qui indique a 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

Certains symboles sont fréquemment utilisés dans les organigrammes.

Début/Fin

o Uncercle ou un rectangle arrondiindique généralement le début O
oula fin d’'un processus. Le « début » indique l'action qui démarre C]

le processus et la « fin », la derniére action ou le résultat.

Etape/Tache
o Unrectangle dont les coins ne sont pas arrondis indique une
étape du processus ou une tache. Des rectangles légérement
différents peuvent indiquer des sous-étapes ou des sous- D
processus.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essenticlles,
c'est important!
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e Organisation du processus
o Lesfléches indiquent le sens du processus.
o Une seule fléche méne a I'étape suivante.
o Plusieurs fleches peuvent aller vers la méme case.

e 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.

O Al

Les organigrammes peuvent :
{ La lampe ne fonctionne pas J

e t’aider 2 mémoriser un processus ou une
procédure l

e t’aider a apprendre un nouveau
processus ou une nouvelle procédure

NON

— Brancher lalampe

La lampe est-elle
branchée?

e tlaider avisualiser ensemble du
processus d’'un simple coup d’ceil

oul
e taider a prendre des décisions \L

e simplifier des procédures complexes en
les transformant en processus par

aul

Lampoule est-elle ; Remplacer lampoule

, illée?
étape o

e t’aider a apprendre une terminologie
précise, des abréviations et des L HoN
acronymes

N e _ 2 [ Acheter une nouvelle lampe ]
e ¢treutilisés pour tester ta

compréhension d’'un processus

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c'est important!
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DANS CETTE PARTIE DU CAHIER %
D'ACTIVITES, TU PEUX VERIFIER —
LES REPONCSES DES EXERCICES DE
COMPETENCES ECSENTIELLES QUE
TU AS TERMINES!




REDACTION

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

PARTIE ET SUJET | Page
REPONSES! 137
O | Associations de taches et de compétences (Introduction page 9) 139
1 Pourquoi écrire? 141
2 Mais qu’est-ce que tu veux dire? 147
3 Exposer ses idées 151
4 Ne pas faire comme Scott B. 155
5 Langage clair 159
6 Qui croire? 163
7 La correction 167
& Ton NAS - impossible de travailler sans luil 175
9 Un peu d'organisation Aucune réponse requise ---
10 | Qu’y a-t-il sur'image? Aucune réponse requise -
11 | Attention aux produits chimiques Aucune réponse requise ---
12 | Je suis blessé! Je fais quoi maintenant? 177
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Les réponses suggérées se trouvent ci-dessous. C'est possible que
tu aies pensé a d'autres compétences essentielles qui s’appliquent
aussi.

0.ASCOCIATIONS DE TACHES
ET DE COMPETENCES

VERIFIE TES REPONCEQ CI- DECSOUS.

: Compétences
e
utilisées
Trouver les informations nécessaires pour programmer un nouvel iPhone L, TN, UD,
potrprog CR1& 5
Faire une demande de permis d’apprenti conducteur L, UD, R,
CR5
uo, TN, L
Acheter des billets pour un concert ’ 7
P CR2
Acheter de nouveaux vétements C, CR2, CV
CR2, 4, 5,
Organiser une fin de semaine de ski/ planche a neige uo, G, L,
TN, TE, CV
Demander si tu peux prendre la voiture pour aller skier CV, TE

Envoyer un texto a ton entraineur pour lui dire que tu seras enretard
a ton entrainement, lui expliquer pourquoi et comment tuvas rattraper
ton retard

TN, R, CR1
&4

Arriver de bonne heure au bureau pour apprendre a utiliser le nouveau
systéme de paiement

CR1, 6, 4,
fC, C, CV

Regarder les horaires des transports en commun pour arriver a lheure
a ton nouveau travail

uo, CRr1, C,
TN

De |a salle de classe au milieu de travall, les compétence5 essentielles,

c'est important!
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1. POURQUOI ECRIRE?

VERIFIE TEQ REPONCEQ CI- DESCOUS.

' Tu trouveras ci-dessous un tableau avec la liste des 11 sortes de rédaction que tu peux

® faire, que ce soit dans la vie de tous les jours ou a I'école. Si tu n'as rien écrit de particulier,
laisse la case vide, et si tu as écrit quelque chose qui n'est pas sur laliste (une chanson ou
une histoire, par exemple), ajoute une ligne au bas du tableau. Pour chaque type de
rédaction, explique brievement pourquoi tu as écrit cela et combien de temps au totaltuy
as passé. Dans certains cas, il pourrait y avoir plusieurs raisons. Par exemple, tu peux avoir
envoyé des messages pour informer quelqu’un ou faire part d'une information, et d'autres
dans un cadre moins formel, pour t'amuser.
(rédaction niveaux 1, 2 et 3)
Les réponses vont varier. Des exemples sont donnés ci-dessous.

Nombre
Ce que j'ai écrit Pourquoi je I'ai écrit de
minutes

Dorwer des nowvelles v mes amis et mav
famille 105 m
Pawtager des informations

M’ oumuser ow amuser les autres

Message texte

Faire une demande de r -Vous
d’entretien pouwr ma voitiwre

Courriel Dire v mow pakvow que je suis malade et que je 30 mv
ne peux pas aller trovailler

Demander de Vaide av mow prof de mathy

Expliquer av mow fréve comment fonctionne lov
loweuse

Instructions Mentionwner cv mes camorades dw cowrs de 60 mv
sciences ce dont on av besoinv pour terminer
notre projet

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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Indications Expliquer cv maw mere o aller me chercher Sm

R ; Remplir uw rapport d'accident expliquant lav 45 m

appor blesswre dont jai été victime auw trovail jendiv

Ecrive une lettre de remerciement v mav

Lettre personnelle grand-mere pour mow cadeaw 15 m
d'anwniversaive. Elle wa pas d adresse cowrriel.

Ecriture de journal Tenir ma résolution diécrive dans 15 m

) Jjournal tous les jours

Liste Ligte de 5¢8 Jak besotn powr mon 20 mv
voyage

Billet de blogue S.0.

:}lscizes sous forme de Notes de cowrs dinaénierie aut bil 35 m

Plus d'une page S.0.

REFLEXION SUR MA REDACTION
Les réponses vont varier.

2 Voici les descriptions de trois situations d’entrevue. Pour chaque situation, écris un
@ courriel de remerciement. Utilise les conseils pour t'aider a rédiger un texte approprié. Des
modeéles de courriel sont disponibles a la suite des descriptions d’'entrevues.
(rédaction niveau 2)
Les réponses vont varier. Des exemples sont donnés ci-dessous.

Situation d’entrevue 1
e Entrevue pour Fannonce numéro 40159 - Apprenti soudeur/apprentie soudeuse
e Entrevue téléphonique avec une seule personne.

e Lapersonne quit'a fait passer 'entrevue t'a dit qu’elle te donnerait une réponse dans une
semaine.

e Tuavais quelques minutes de retard pour I’appel.

Situation d’entrevue 2
e Entrevue pour un emploi d'été dans la cuisine d'un camp d’été appelé Site Nord 2
e Entrevue par Skype avec une seule personne.

e Lapersonne quit'afait passer 'entrevue t'a dit que tu n'étais pas la personne choisie pour le
poste.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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e Tuas oublié de lui dire que tu serais intéressé par d'autres possibilités d’emploi si jamais
'occasion se présentait.

Situation d’entrevue 3
e Entrevue pour 'annonce numéro ZPOO9 - Assistant/assistante de production vidéo
e Entrevue enface a face avec trois personnes.
e Elles t'ont dit qu'elles devaient voir d’autres candidats, mais qu'elles te donneraient une réponse
rapidement.
e Tuas oublié de leur dire que tu partais en vacances dans trois semaines et que tu aurais un
acceés limité a ton téléphone cellulaire. Tu leur donnes un autre numéro auquel te joindre.

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




Fichier

Envoyer

= Sans titre - Message (HTML)

Message Insertion Options Format du texte Révision Aide Antidote ADOBE PDF Q Dites-nous ce que vous voulez faire
i v |e= i— (s} e ] 5 > Vi~
Calibri (¢ ~ |11 A A |5 i | B Yo [ﬂj b 4 \@rj P Ay s
! Importance haute
= & . G T S abr A IBR== &= 5= Carnet Vérifier Joindre un Un Une Joindre un fichier via L
* Reproduire la mise en forme - TT T d'adresses lesnoms  fichier~ é&lément - signature~ Adobe Send & Track ¥ Importance faible
Presse-papiers [F] Texte simple = Noms Inclure Adobe Send & Track Indicateurs =

Cher M. MacDonald,

Merci de m’avoir accordé une entrevue pour le poste d’apprentie soudeuse. C’était trés 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 tres habile

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

Je suis désolée d’avoir eu quelques minutes de retard pour I’appel téléphonique. Mon cours s’est terminé un peu
en retard, et comme je vous I’ai expliqué, je ne voulais pas perturber le cours en quittant la salle. Je suis une
personne trés ponctuelle qui n’arrive jamais en retard au travail.

Dans I'attente de vos nouvelles la semaine prochaine.
Alisha Brown
Téléphone cellulaire : 777 999-8454

Courriel : abrown @ rmail.com




Fichier Message Insertion Format du texte Révision Aide

Options

Sans titre - Message (HTML)

Antidote ADOBE PDF

Q Dites-nous ce que vous voulez faire

e i = s
Calibri (¢ ~ |11 - A A = i= | Ae ™ Assurer un suivi

Y [
ey Py
E_Z v@
Carnet Vérifier
d'adresses les noms

(U Lz

Joindre un Un Une
fichier~ élément ~ signature ~

¥
Joindre un fichier via
Adobe Send & Track
Adobe Send & Track

E ! Importance haute
S G I S

Coller
~ ~ Reproduire la mise en forme

akrs . ;=== €= =
L = = = == ¥ Importance faible

Presse-papiers = Texte simple [ MNoms Inclure Indicateurs (5]

=7

Envoyer

Cc...
Cci...

Objet

Chére 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 I’entreprise et les attentes liées au poste. Le Site Nord 2 semble
étre 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 étre 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 des maintenant sur la recherche d’un autre emploi.

Je voulais toutefois vous mentionner quelque chose que j’ai oublié de faire a la fin de I’entrevue. Je reste ouvert a
d’autres propositions de votre part si des occasions correspondant a mon profil professionnel se présentent chez Down
North Mining. Je vais de mon c6té continuer de développer mes compétences, en espérant avoir I’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



5 Sans titre - Message (HTML)

Fichier Message Insertion Options Format du texte Révision Aide Antidote ADOBE PDF Q Dites-nous ce que vous voulez faire
T3 = =, e <) ® A i) e > iviv
Calibri (¢ ~ 111 A A e I"' '.'3 59»@ UJJ o __,_/J \{_’I > Assurer un suivi
E & . ) s o . ! Importance haute
> G I S aky A-Bl== = 5= Carnet Vérifier Joindre un Un Une Joindre un fichier via

Coller

=1

~ Reproduire la mise en forme d'adresses les noms fichier - é€lément ~ signature~ Adocbe Send & Track ¥ Importance faible

Presse-papiers = Texte simple [ MNoms Inclure Adobe Send & Track Indicateurs (5]

Cc...

Envoyer

Cci...

Objet

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’lronstone Productions et sur
ce gue vous attendez de la personne qui sera choisie pour le poste.

Récemment dipldmée 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
a celles que vous cherchez, sans parler du fait que je suis trés motivée et que j’apprends trés rapidement.

J’ai réalisé aprés I’entrevue que j’avais oublié de vous mentionner que je partais vendredi en vacances pour trois
semaines et que j’aurai un acceés limité a mon téléphone cellulaire pendant toute cette période. Je reste tout

de méme joignable sur un téléphone fixe que vous trouverez ci-dessous. Les personnes qui répondent aux appels
sauront exactement ou me trouver si vous m’appelez. J’aurai de nouveau accés a mon téléphone cellulaire le lundi
19 mars.

Merci encore de m’avoir accordé de votre temps. Dans I’attente de vos nouvelles.
Tonya Espiritu

Ligne fixe : 555333-000 (du 5 au 23 mars)

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

Courriel : tespirit@imail.com
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2. MAIS QU’EST-CE QUE TU VEUX DIRE?

VERIFIE TEQ REPONSES CI- DECCOUS.

' Tu trouveras une liste de phrases et d’expressions involontairement amusantes a cause de
® lettres majuscules manquantes ou d’erreurs de ponctuation. Essaie de les remanier pour
qu’elles aient un sens. Consulte 'amplificateur sur la ponctuation si tu as besoin d’aide.
(rédaction niveau 2)
Les réponses vont varier. Des exemples sont donnés ci-dessous.,

J'aime cuisiner, ma famille, et les animaux.
C'’est l'"heure de manger, les enfants.
Vaches. Fermez la clbébture.

On va apprendre a copier-coller, les enfants!

Présence d’enfants. Automobilistes, soyez

prudents.

Toilettes réservées aux enfants, handicapés et
personnes agées.

Je pleure souvent, mes amis.

A mes parents, le pape, et mére Teresa.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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2 Ajoute la ponctuation aux paragraphes ci-dessous pour que le message de chacune des
® phrases soit clair. Tu vas devoir utiliser des majuscules, des virgules et des points.
(rédaction niveaux 2 et 3)
Les réponses vont varier. Des exemples sont donnés ci-dessous.
La rédaction est la capacité d’exprimer une idée en agengant des mots, des chiffres et
des symboles sur papier ou a I'écran d’un ordinateur. Il est essentiel de posséder de
bonnes compétences en rédaction pour communiquer efficacement au travail, par
exemple rédiger des notes de service, envoyer des courriels, noter des messages

téléphoniques, et dans la vie de tous les jours, par exemple rédiger des lettres, écrire

des cartes de souhaits, prendre des notes.

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

Bon nombre d’expressions que nous utilisons couramment aloral sont a éviter a l'écrit.
Ces expressions ronflantes ne font que distraire le lecteur. Si un mot ou une phr‘ase

n‘ajoute rien au sens de la phrase, supprimez-le ou remplacez-le par un terme simple.

https://www.canada.ca/fr/emploi-developpement-social/programmes/competences-essentielles/outils/conseils-

redaction.html

Phrases longues

Pour pouvoir faire deux phrases a partir d’une seule, il faut commencer par trouver chacune
' des phrases, puis les séparer par un point. Par exemple,
© Mon frére veut aller au cinéma vendredi. Je ne veux pas y aller.
Grace al'ajout du point, les idées se retrouvent dans deux phrases séparées et le message
est clair et fluide. Ajoute des points aux phrases longues ci-dessous pour que les idées
soient bien séparées.
(rédaction niveau 2)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,

c’est important!
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2.

La batterie de mon téléphone ne tient plus. Je vais bientét devoir acheter un nouveau
téléphone.

Ma voiture fait un bruit bizarre. Je n'ai pas d’argent pour 'apporter au garage.

Sarah a travaillé six mois comme assistante dans une clinique vétérinaire. Elle dit avoir
adoré ga.

Demain je pars pour Vancouver. Je n'ai jamais pris 'avion seul. J'espére que je ne vais pas me
perdre.

Reformule les phrases en ajoutant des conjonctions.
(rédaction niveau 2)

Law batterie de mow téléphone ne tient plus, donc je vais bientét
devoir acheter uwnw noweaw téléphone:.

Ma voituwre fait unw bruit bigauwre, mais je wai pas dbargent pour
UVapporter aw gowrage:.

Soaradv v trovaillé six mois comme assistonte dans une cinique
veterinaire et elle dit avoir adoreé cou.

Demainvje pars powr Vancowver, mais je wai joumais pris Uoviow
seul, donc jespére que je ne vais pas me perdre.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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SO ’f; 3. EXPOCER OEC IDEEQ

VERIFIE TEQ REPONCEQ CI- DESCOUS.

, Le texte ci-dessous décrit ce que font les techniciens/techniciennes en technologies de
g linformation. Les puces ont disparu et tu dois les remettre la oli tu penses qu’elles
devraient se trouver, afin de faciliter la lecture. Les titres sont toujours la pour t'aider a
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 a jour l'inventaire des systemes 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 a l'installation de I'équipement.

Fonctions principales

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

e Assurer |'entretien, rechercher les causes des pannes et gérer |'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

e Mettre a I'essai et installer le matériel informatique, les logiciels de réseaux, les logiciels de
systemes d’exploitation et les applications logicielles

e Utiliser les pupitres maitres pour contrdler le rendement des systéemes d’ordinateurs et des
réseaux et pour coordonner l'acces et I'utilisation des réseaux d’ordinateurs

e Fournir des services de résolution de probléemes aux utilisateurs de réseaux

o Installer, entretenir et rechercher les causes de pannes, mettre a niveau le matériel et les
logiciels de serveurs Web

e Implanter des logiciels de contréle de trafic et de sécurité de réseaux et optimiser le
rendement du serveur

e Effectuer des démarrages et mises hors service de routine et tenir les registres de contréle

e Effectuer des opérations de sauvegarde et de restauration de données

e Effectuer des tests et des contrdles de sécurité et de qualité

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essenticelles, cest
important!
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Controler et surveiller I'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 taches 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 ou I'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 systéme

Compétences essentielles

Compétences numériques
Communication orale
Capacité de raisonnement

Formation requise

Un dipléme 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 étre exigée par
certains employeurs.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essenticelles, cest
important!
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2 Les listes a puces doivent fonctionner en paralléle. Pour chacune des parties du texte sur les
®  techniciens/techniciennes en technologies de 'information, trouve siles puces dans la liste
sont .
o desnoms
e desensembles de mots ou de courtes phrases
e des phrases complétes
Utilise lamplificateur si tu as besoin d'aide.
(rédaction niveau 1)

Fonctions principales trsembles de moty ow de cowrtes
phrases

Employeurs potentiels Noms

Exemples d’appellation d’emploi Noms

Compétences essentielles Nows

Formation requise Phrases completes

3 Crée ta propre liste a puces d’au moins cing éléments pour chacun des cas suivants :
[ J

1. Cedont tu as besoin a I'école ou au travail un lundi comme les autres (liste de noms)

2. Ceque tuaimerais faire 'année prochaine (liste d’ensembles de mots ou de courtes
phrases)

3. Lesraisons pour lesquelles ton patron au magasin de sport devrait te laisser prendre
trois jours de congé pour ton voyage, méme s'ily a beaucoup de travail en ce moment
(liste de phrases complétes)

Commence chaque liste par une phrase suivie d'un deux-points. Tu trouveras la premiéere en
exemple.

(rédaction niveau 2)

Les réponses vont varier. Des exemples sont donnés ci-dessous.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essenticelles, cest
important!
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Liste de noms
Ce dontjac besoin le lundc
o Tablette
e Ecoutewrs
e Stylo
e Dwner

e Caute d auntobus

Liste d’ensembles de mots ou de courtes phrases

L'année prochaine; jaimerads :

maméliorer ovlaw planche v roulettes

apprendre a conduire dany des conditions hivernales
lire six livres

apprendre o jouer de la guitore

étre plus gentil avec mav petite seeur

O OO0 od

Liste de phrases complétes
Voici les raisons pour lesquelles vous devrieg me laisser prendre trois
Jjours de congé powr ma grande randovinée pédestre :
> Faire de la randonnée pédestre est tout cvfait compatible avec
> Jepouwrrai mieww renseigner les clients sur les meillewrs
équipementy powr portir enw randonnée pédestre.
> Je vais utiliser mow rabais employé pour miacheter v de noy
nowveaur sacy v dos, ce quifoit que je powrrai écrire une critique
dessus.
> Je neferai aucune autre demande de congés avant lav finv de lov
haute saison.
> Jaiéte votre employé le plus fiable et donc je penvse qu'il est
raisornmnable pouwr moi de prendre quelques jours de conge.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, c'est
important!
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4.NE PAS FAIRE COMME SCOTT B.

VERIFIE TEQ REPONCEQ CI- DESCOUS.

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

1. Lisl'annonce a la page suivante et surligne en jaune les qualifications requises, et en bleu
les compétences et aptitudes que 'employeur recherche.

2. Transfere 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 'employeur recherche. Transfére 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, COMPETENCES ET APTITUDES (QCA)

Qualifications, compétences et 1. 12°® année ou équivalent
aptitudes requises 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)
Bonnes habiletés interpersonnelles
Capacité a mettre en valeur la diversité
Bonnes aptitudes pédagogiques

N

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles, c'est
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Les réponses sur les compétences et les aptitudes de Martine en matiére de qualifications vont varier. Des

exemples sont donnés ci-dessous.

PLAN DU CV DE MARTINE

Qualifications demandées

De quelle maniere Martine correspond-elle aux criteres
en matiére de qualifications?

pertinente

12° année ow équivalent GED
Sceauw rouge Sceauw rouge
Deuwx any dvexpérience récente et | Cing ang doexpérience

A créé un manuel powr former les
apprentits qui trovaillaient dang sovw
salow de coiffure

Compétences et aptitudes

De quelle maniere Martine correspond-elle aux criteres
en matiere de compétences et daptitudes?

Bovnnes compétences evv tle parle deux langues cowramment et av

communication de borwnes connaissances dans une
troisieme. Elle semble aimer tout ce quis
touche ov la communication et devrait
étre capable de bienw communiquer avec
les étudionty.

Bovwnes habiletes Sontrovail de bénévole lui v permis de

interpersovinelles cotoyer des persorunes pouvant awvoir de la

difficudte o faive confionce aur autes et
v exprimer leurs besoing. Elle semble avoir

Capacite o mettre en valewr lav
diversite

tle o choisi de foire dw bénévolat dans
wn miliew lav mettont enw contact avec des
geny de toutes ovigines et vivant dans des
contextes tres différentsy.

Bornnes aptitudes pédagogiques

tle avparticipé cv lo formation
d apprentis dans le salov d' Ottawa ot
elle o trovailé.

De la salle de classe au milieu de

travail, les compétences essenticelles, cest
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En voyant le plan du CV de Martine, penses-tu qu’elle est une bonne candidate pour le poste?
Pourquoi?

Oui Je pense quelle sevait une bonwne candidate pour le poste. Elle possede les
qualifications demandées, elle a de Uexpérience en formation dapprentis et a
Vhabitude de troavailler o contact de personmnes trés difféerentes.

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

1. Lis lannonce et surligne les qualifications demandées d’une couleur et les compétences
et aptitudes d'une autre couleur.

2. Transfére les informations dans le tableau ci-dessous.

3. Tiens compte de ton expérience professionnelle et personnelle et trouve de quelle
maniére ton expérience répond aux qualifications, compétences et aptitudes
recherchées par employeur. Transfére cette information dans le tableau.

4. Compare tes résultats. Penses-tu étre un bon candidat pour le poste?

(rédaction niveau 3, lecture niveau 2)

Les FéP0ﬂ5€5 vont varier.

De quelle maniére corresponds-tu aux critéres

Qualifications demandées ™ .
en matiére de qualifications?

Compétences et aptitudes De quelle maniére corresponds-tu aux critéres
en matiére de compétences et d'aptitudes?

De la salle de classe au milieu de travall, les compétences essentielles, cest
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3 Prépare un CV que tu pourrais utiliser pour postuler. Utilise les catégories pour t'aider.
( J

e Coordonnées - comment employeur peut-il te contacter s'il veut te faire passer une
entrevue?

e Qualifications - quelles qualifications possédes-tu pour pouvoir postuler? Comment
les mettrais-tu en valeur pour qu'elles correspondent a ce qui est demandé dans
I'annonce?

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

e Informations supplémentaires - possédes-tu d’autres compétences et aptitudes qui
pourraient te servir pour cet emploi? As-tu des passe-temps ou des centres
d’intérét qui pourraient t’aider a prouver que tu es fait pour ce poste? Par exemple, si
le poste est ala montagne, aimes-tu skier ou faire de la randonnée ou de 'escalade?

(rédaction niveau 4, lecture niveau 3)

Les FéP0ﬂ5€5 vont varier.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essenticelles, cest
important!
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' Choisir le mot le plus simple
[ J

Pour chacune des expressions situées dans la colonne de gauche, trouve un terme plus
simple qui veut dire strictement la méme chose, mais en un seul mot. Note-le dans la colonne
de droite.

Tu trouveras des suggestions dans les Réponses. Tu en auras peut-étre trouvé d'autres.
(rédaction niveau 3)

Les réponses vont varier. Tu trouveras quelques exemples ci-dessous.

Note UN mot qui a la méme signification
En l'absence de SOy
Assistance aide
Trés prochainement bientét
En plus de et ow aussi
Auparavant awveunt
Afin d’étre utilisé pouwr

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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Dans le sens de conmime
En conséquence de parce que
Un grand nombre de beaucoup ow la plupawt
A de nombreuses occasions souwvent
Dans I'éventualité ou s
Il vous est demandé de veul

2 Eviter la redondance redondante
[ J

Essaie maintenant! Pour chaque exemple, écris un mot qui pourrait rendre le texte plus clair.
Le premier t'est donné en exemple.
(rédaction niveau 3)

Les répanses vont varier. Tu trouveras quelques exemples ci-dessous.

1. Aulieu de différentes options, écris tout simplement oplions car options signifie deja
quily enaplusiewrs el quelles sont evidemmend differentes:

2. Aulieu de planification future, écris tout simplement planificatiovy car o ne peut
planifier quelque chose que pour le futuw.

3. Aulieu de pour toujours et 4 jamais, écris tout simplement powr toujours; car riev west
plus long que pour toujours.

4. Aulieuderreur involontaire, écris tout simplement evvewr, car persovune ne fout une
evrewr volontairement (v moing d'uwv sabotage; et dans ce cas, ce west
pas une erveur!)

5. Aulieude surprise inattendue, écris tout simplement suwprise; car toutes MWPVW
sont inattendues.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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6. Aulieude rédiger par écrit, écris tout simplement rédiger, car rédiger quelque chose
signifie déjov de Uécrive.

3 Reste actifl
o

Essaie de réécrire ces phrases a la voie active.
(rédaction niveau 3)

Les réponses vont varier. Tu trouveras des exemples ci-dessous.
1. Lapénalité a été sifflée par l'arbitre.
Uarbitre v sifflé une pénalite:

2. Uneerreur est survenue avec votre compte, mais tout a ététenté pour essayer dy
remédier.

Nous avong fait une ervewr owec votre compte et ovons essayé de lov réparer.

3. Lerapport a été remis par Charles hier.

Charles o remis le rapport hier.

4. Lerapport sera passé enrevue par les apprentis avant d'étre envoyé au superviseur. (2
changements nécessaires)

Les apprentis passeront le rapport enw revue ovant de Uevwoyer auw
superviseur.
5. Silaplupart des opinions exprimées par les répondants lors du sondage sont négatives, des

recherches supplémentaires peuvent étre nécessaires avant d'aller plus loin avec le projet.
(2 changements nécessaires)

St low plupant des réponses sont négatives, nous devrons peut-étre foire
d autres recherches ovant de continuter.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c’est important!
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4 On mélange tout
( J

Voici trois autres exemples. Essaie de reformuler les textes en étant le plus court, le plus
clair et le plus simple possible. A la fin de chaque reformulation, note le nombre de mots que
tu as utilisés.

(rédaction niveau 3)

Les répanses vont varier. Tu trouveras quelques exemples ci-dessous.

1. Lorsque vous aurez terminé cette formation sur papier, vous écrirez momentanément de
maniére plus éloquente sur un plus grand nombre de probléemes pouvant entrainer des
querelles dues a votre érudition. (30 mots)

Terminer ce cours vous permettro d'écrive plus facilement sur des sujety
difficiles. (13 moty)

2. Jevous envoie ce courrier dans le but de vous faire parvenir le document de remplacement
personnalisé qui confirme que vous avez satisfait aux exigences requises pour conduire un
véhicule 2 moteur et qui, selon ce que nous avons au dossier, avait déja été préalablement
demandé par les voies appropriées. (50 mots)

Voici le permis de conduirve de rechange que vous avieg demandé. (11
mots)

3. Lacroissance rapide de 1a main-d’ceuvre pourrait engendrer une intensification du probléme
d’un taux d'achévement de 'apprentissage insuffisant au cours de la prochaine décennie,
car on constatera un besoin accru d’absorber un grand nombre de travailleurs qualifiés
entrant sur le marché du travail. (47 mots)

Aw couwry des dix prochaines années, i sera encore plus important pour les
apprentis de terminer lewrs prograwmmes. (18 mots)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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' Les sources ci-dessous proviennent d’un article de Wikipédia sur le soccer au Canada. Utilise-
[ J

les pour répondre aux questions.
(rédaction niveau 2, lecture niveau 2, pensée critique niveau 2)

1. De quelle année date la référence la plus ancienne?
2007

2. Dequelle année date la référence la plus récente?
2019

3. Quiestl'auteur del'article sur le soccer au Manitoba?

Colin Jose

4. Quel site Web est le plus souvent cité?

FIFA

5. Est-il possible de lire un article sur Westcoast Reign en ligne?

Now. (Le nuumeéro-ISBN dit qwil s agit drune publicatiow papier)

6. Quelles sont les deux provinces mentionnées?

Law Colombie-Britammnique (Westcoast Reign) et le Manitoba

2 En te basant sur les sources ci-dessus, penses-tu qu'il est probable que cet article fournisse
® desinformations complétes sur le soccer au Canada? Ecris une ou deux phrases pour expliquer
ce que tu en penses.
Les réponses vont varier. Tu trouveras un exemple ci-dessous.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Ily ovdes informations de quelques sources differentes, donc il se-peut, mais
seulement deux provinces sont discutées spécifiquement,; ce quio me fait pevnser
quil powrrait y avoir des informations manquantes.

Voici quatre sites Web qui existent bel et bien et qui sont modifiables par n’importe qui. Ecris
3. a coté de chaque site Web de quoi ils parlent, selon toi.

(rédaction niveau 2, lecture niveau 1, pensée critique niveau 2)

1. Catawiki Calalogues

Familiypedia Généalogie

Wiktionary Dictionnaire libre et gratuct
GCpedia Gowvernemeni dw Canada

> 0D

https://en.wikipedia.org/wiki/List_of_wikis

PLAGIAT ET PARAPHRASE

Paraphrase chacune des phrases ci-dessous. Le premier est donné en exemple.

' (rédaction niveau 2, lecture niveau 2)
™

Les réponses vont varier. Tu trouveras quelques exemples ci-dessous.

1. Quand on lui a demandé ce qui'avait attirée dans le monde des métiers spécialisés,
Deanna Lovett a dit que de nombreux membres de sa famille travaillaient dans ce domaine
et qu'elle avait toujours été intriguée par leurs métiers.

« Dang mav famille, beauwcoup de personnes font des meétiers spécialisés et
cav o towjoury fascinée . »
! Deavnav Lovett, expliquant sav fascination pour les métiers spécialisés

2. Lesorganisateurs des compétitions de Compétences Canada encouragent les jeunes de
partout au pays a s'intéresser aux métiers spécialisés et aux métiers de la technologie.

Les gens qui ovganisent des compétitions de meétiers spécialisés pour
Compétences Canadov essaient dinciter les jeunes o intégrer lewry
prograwunes de meétiery spécialisés et technologiques.

3. Chelsea, qui est membre de la bande Tl'etinqox (Anaham), de la nation Tsilhgot'in

(Chilcotin), dit qu’elle est trés fiére d’'avoir décroché sa certification Sceau rouge de
machiniste, surtout parce qu'elle peut l'utiliser pour aider sa communauté.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Je suis Autochtone et machiniste dw Sceaun rouge; et flere de pouvoir
utiliser mes compétences pour aider ma COMMNaUte .

' Chelsea, membre de la bande Tletingox (Anaham), de la nation Tsilhgot'iny
(Chilcoting, expliquant ce que signifie pour elle étre machiniste.

(question issue du site Web https://www.itabc.ca/aboriginal-people-trades/success-stories)

4. Lecélébre chef Andy Hay a déclaré au magazine Trades qu'il avait été époustoufié par les
talents qu'il avait vus a la compétition des compétences.

«J'ai éte époustoufle par le talent de certaines personnes lovs de cette

compétition des compétences ! » a déclawé le célebre chef Andy Hay, o

magagine Trades.

Lis chacune des affirmations ci-dessous et mets une coche a c6té de celles qui présentent

des faits ne nécessitant pas que l'on cite une source.
( rédaction niveau 2, lecture niveau 2, p(mE)c’(: critique niveau 2)

1. Langlais et le francais sont les langues officielles du Canada. ~
2. En2019,le taux de chémage au Canada était de 3 %.

3. lin’y a pas qu’une seule culture pour tous les peuples des Premiéres nations du Canada.

|

4. LeCanada est le pays d'Amérique du Nord comptant le plus de lacs.

5. En 2016 au Canada, les peuples autochtones représentaient 4,9 % de la population
totale.

Essaie de paraphraser ces phrases. Pour que ce soit plus facile, souligne l'idée principale de
lauteur avant de réécrire chacune des phrases. (rédaction niveau 3, lecture niveau 2)

1. Legouvernement provincial remet I'accent sur le besoin criant d’'apprentis technologues
depuis 3 ans.

Le gouwvernement tient cv rappeler aunx personnes qui souhaitent

apprendire wn métier spécialisé qu il existe un besoin criant evw apprentis

technologues.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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2. Sambaa K’e est une communauté traditionnelle située dans les Territoires du Nord-Ouest
qu'on ne peut atteindre que par la voie des airs, sauf en hiver grace a une route de glace.
Powr se rendire av Sambaa K'e; st o ne peut pas prendie lav route de glace;,

ow doit prendre Uavion.

3. Les camions stationnés dans la zone interdite au stationnement risquent d’étre
remorqués.

Ne pas stationner dans law zone ow le stationnement est interdit. Le
véhicule powrrait étre remorqué.

4. Leprojet se déroulera selon les étapes décrites ci-dessous jusqu'a son achévement le
31 décembre.

Le projet se termine le 31 décembre.

5. Plagier, c’est voler et s'approprier les idées ou le travail de quelqu’un.

Quand ow plagie quelquw un; o lui vole son travail ow ses idées.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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7.LA CORRECTION

\ UTILISE LEQ REPONCES CI-DESSOUS POUR VERIFIER

a!;é/ N \“ TON TRAVAIL.

CONCEILS EN MATIERE DE CORRECTION

' Réécris chacune des phrases ci-dessous en remplagant la double négation par une
° affirmation.
(rédaction niveau 2, lecture niveau 2)

1. Lerestaurant n’avait pas aucune pizza.
Le restouwrant wowvait pas de pigzo.

2. lls ne peuvent pas aller nulle part ce soir.

Ily pewvent aller quelque pout ce soir.

3. Jeneveux pas rien a manger.

Je veur quelque chose cv manger.

4. Cenest pas que la piéce ne correspondait pas.

Lavpiece correspondait.
5. 47 équipes ne peuvent pas ne pas participer.

47 equipes pewvent pawticiper.

2 Renforce chaque phrase en la reformulant avec un verbe d'action. Tu peux choisir dans la liste
@ ou utiliser ton imagination.
(rédaction niveau 3, lecture niveau 2)

Les réponses vont varier. Tu trouveras quelques exemples ci-dessous.

1. Estdansune équipe de collecte de fonds qui a remporté uh prix communautaire.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Fait partie d’une équipe de collecte de fonds qui v remporté wnw priv
conmmunatire

Est diplomé du programme de secourisme d’'urgence avec les meilleures notes de la promotion.
A obteruww v dipléme dw programme de secourisme durgence. A

Etaitle superviseur d’une équipe de 4 serveurs.

Gérait une équipe de 4 serveurs.

Etait animateur pour un atelier de 50 participants.

Animait wn atelier de 50 powticipants.

Est la premiére personne a avoir regu le prix Bendel.

Récipiendairve duw premier prix Bendel.

LE VERIFICATEUR D'ORTHOGRAPHE

l.

Trouve les 12 erreurs oubliées par le vérificateur d’'orthographe dans ce texte sur les
graphistes de jeux vidéos. Mets en surbrillance chaque erreur, puis écris le mot dans la
colonne de gauche du tableau de la page suivante. Ecris le mot correct dans la colonne de
droite a coté. (rédaction niveau 2, lecture niveau 2)

Un graphiste de jeux vidéos est une personne qui crée des graphismes en 2D ou
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 vétements. Ce sont toutes ses différentes choses qui
donnent vie a un jeu vidéo. Bien que ce métier se fasse essentiellement sur
ordinateur, les graphistes utilisent toujours le croquis traditionnel a la main au
tout des buts du processus.

Les graphistes 3D peuve trouver du travail un peu par tout ou on utilise
I'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, lillustration 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.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Erreur dans le texte Mot correct
1 Oow ow
2 | Payssages Paysages
3 Ses Ces
4 Des buty Début
5 Pewve Pewwvent
6 Pow tout Pawrtoult
7 Anw tnw
8 Ol s Ausst
9 Treige Tres
10 | Son Sont
11 | A A
12 | Owpeut Un pew
EN LIGNE OV PAPIER
' Sur les trois pages suivantes, il y a trois blocs de texte différents. Sous chaque bloc, fais ce
@ qui suit :

e Reévise le texte et fais les modifications nécessaires, puis divise-le en au moins

3 paragraphes.

e Mets en surbrillance tous les mots ol tu insérerais un lien ou une référence vers

une information pertinente en rapport avec ces mots.
e Ajoute uneillustration (ou la description d’une illustration).
e Ajoute un titre qui résume l'idée principale.
(rédaction niveau 3, lecture niveau 2, prise de décision niveau 2)
Les réponses vont varier. Tu trouveras quelques exemples ci-dessous.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Exemple 1

Les entrepreneurs certifiés et les propriétaires d'immeubles doivent avoir un permis pour procéder a
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 Lo/ sur les
normes de sécurité a plusieurs gouvernements locaux. Notre page d‘informations indique les
responsabilités en matiere 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.

Exemple 1 — Révision

Titre possible : Obtenir un permis de travaux

Les entrepreneurs certifiés et les propriétaires d'immeubles doivent avoir un permis pour procéder a
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 Lo/ sur les normes de sécurité a plusieurs
gouvernements locaux. Notre page d'informations indique les responsabilités en matiere 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.

(Traduit et adapté de : https://www.technicalsafetybc.ca/electrical/electrical-installation-permits)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Exemple 2

Un jour, aprés avoir conduit pendant une heure et demie pour aller au travail... un trajet habituel
pour moi, je me suis apercue 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-13, 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. Jai fait comme si tout
était parfaitement normal et personne, pas méme mes collegues de travail, ne s’est rendu compte
que je n‘avais pas de chaussures de la journée.

Exemple 2 — Révision

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

Un jour, aprés avoir conduit pendant une heure et demie pour aller au travail... un trajet habituel
pour moi, je me suis apercue 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-13, 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 nétait 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. Jai fait comme
si tout était parfaitement normal et personne, pas méme mes collégues de travail, ne s'est rendu
compte que je n‘avais pas de chaussures de la journée.

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

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Exemple 5

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 a cause de la compétition que le
centre était plein a 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.

Exemple 3 — Révision

Titre possible : Le Programme de carrosserie a 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 nest pas seulement a cause de la compétition que le centre était plein a 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.

(Traduit et adapté de : https://www.collisionrepairmag.com/b-c-skills-competition-gives-students-hands-on-experience-
in-the-collision-repair-field/)

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,

c’est important!
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FORMEL OU INFORMEL

l.

Réécris chacune des phrases ci-dessous pour les rendre formelles.
(rédaction niveau 3)

Les répanses vont varier. Tu trouveras quelques exemples ci-dessous.

. Tuvas au truc de boulot |4, demain 2

Vas-tw av lav réevunion demain ?

. C’est quoi ton probléme, mon chum ?

Quel est le probleme ? Je peun taider ?

. Peuimporte. J'peux pas ['faire.

Malhewreuwsement, cav ne change rien je ne peux toujours pas apporter
mow aide.

. T'as mon rapport au moins ? J'étais supposé l'avoir hier.

Le rapport est-ib termineé ? J aumwais aime Uawoiv hier.

. Aucuneidée de quoi tu parles.

Powrrais-tw étre un pew plns précis ?

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

Government
of Canada

Gouvernement
du Canada

(L |

Reédaction

8. TON NAS — IMPOSSIBLE
DE TRAVAILLER SANS LUI!

VERIFIE TEC REPONCEQC CI- DESCOUS.

PROTEGE UNE FOIS REMPLI - B

DEMANDE DE NUMERO D'ASSURANCE SOCIALE

Ce formulaire n’est pas requis si vous allez en p une d

pour effect

(des frais d'interurbain s'appliquent).

Pour vérifier si vous
&tes admissible & effectuer une demande par la poste, référez-vous au Guide d'information, composez le
1-800-808-6352 (choisissez |'option « 3 ») ou si vous étes de |'extérieur du Canada composez le 506-548-796 1

N° CHERCHEUR DATE

NE PAS ECRIRE ICI

Le for de de doit étre accompagné des dc orig
Raison de votre demande :
3] PREMIERE DEMANDE DE NUMERO D'ASSURANCE SOCIALE (NAS) D CHANGEMENT DE STATUT
:l MISE A JOUR ou CORRECTION DU DOSSIER DE NAS D CHANGEMENT DE DATE D'EXPIRATION (NAS de série 900)
] CONFIRMATION DE NAS D AUTRE - PRECISEZ
[[] CHANGEMENT DE NOM LEGAL
RENSEIGNEMENTS SUR LE DEMANDEUR VEUILLEZ ECRIRE LISIBLEMENT A L'ENCRE BLEUE OU NOIRE
; gﬁ}”&?ﬁ;&‘@ggg”" Pm—nin:_ Autres prénoms Nom de famille
UpossiErberas | O ANE ©ul NC\{ QLLBL\C
o | DATE DE NAISSANCE Jour Mois Année 3 [SEXEDU [ Homme [ Coshez si vous étes jumeu, jumelie,
DU DEMANDEUR | o& OR ] I.o‘-l DEMANDEUR Femimi | triplet, etc.
NOM DE LA MERE,  Prénoms Nom de famille & la naissance NOM DU PERE _ Prénoms Nom de famille
4 | DU DEMANDEUR A 5 (DU DEMANDEUR A
SA NAISSANCE SA NAISSANCE
6 LIEU DE NAISSANCE Ville ou village - Province/Terrtoire/Etat Pays
ouoeMANDERR | |1y [TEHORSE Ve CAJADA
7 NCM DE FAMILLE DU DEMANDEUR A LA NAISSANCE 8 TOUS LES AUTRES NOMS DE FAMILLE UTILISES AUPARAVANT
PUBL |C
LE DEMANDEUR A-T-IL DEJA EU UN NUMERO D'ASSURANGE SOCIALE (NAS)?
9 Si a oui », &crivez le numéro de neuf chiffres ici = 2 X] Non D Inconnu (ne sais pas)
STATUT DU Cochez une des cases suivantes : Numéro de téléphone & votre domicile INum_éro de téléphone ol vous joindre
DEMANDEUR Citoyen Indien Résident Résident e soir
10| AU CANADA [ Y D inscrit D temporaire D Autra 11
Est-ce que le DEMANDEUR réside au Canada présentement? Qui  []MNon
Aux soins de (si différent de la case 1)
Numéro et rue N° d'appartement, suite ou piéce
ADRESSE POSTALE
12| 5y DEMANDEUR 122 MAN STREET 120l
Ville ou village Province/Territoire/Etat Pays Code postal/Code de zone
\
toe-Dame- e — Lowrdeg AL CAVADA 202 020

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essenticlles,
c'est importantl
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M. DOE

I*I Gouvernement  Government PROTEGE UNE FOIS REMPLI - B
du Canada of Canada u
DEMANDE DE NUMERO D'ASSURANCE SOCIALE
Ce formulaire n’est pas requis si vous allez en p. pour effectuer une d de. Pour vérifier si vous N® CHERCHEUR DATE

&tes admissible & effectuer une demande par la poste, référez-vous au Guide d'information, composez le
1-800-808-6352 (choisissez |'option « 3 ») ou si vous étes de |'extérieur du Canada composez le 508-548-7961
(des frais d'interurbain s'appliquent). NE PAS ECRIREICI

Le formulaire de demande doit étre accompagné des documents originaux.

Raison de votre demande :
¥| PREMIERE DEMANDE DE NUMERO D'ASSURANCE SOCIALE (NAS) [[] CHANGEMENT DE STATUT

:‘ MISE A JOUR ou CORRECTION DU DOSSIER DE NAS D CHANGEMENT DE DATE D'EXPIRATION (NAS de série 900)
[] CONFIRMATION DE NAS [] AUTRE - PRECISEZ
[[] CHANGEMENT DE NOM LEGAL
RENSEIGNEMENTS SUR LE DEMANDEUR VEUILLEZ ECRIRE LISIBLEMENT A L'ENCRE BLEUE OU NOIRE
s EBPD%HJTDFEQG‘QEDREU R Prénom Autres prénoms gm de famille
e
AU DOSSIER DE NAS N O
2 DATE DE NAISSANCE Jour Mois Année 3 SEXE DU Mmme I:I Cochez si vous étes jumeau, jumelle,
DUDEMANDEWR | g s 1Glolb | |PEMANDEUR [ Femme | triplet etc.
NOM DE LA MERE,  Prénoms Nom de famille a la naissance NCM DU PERE Prénoms Nom de famille
4 | DU DEMANDEUR A 5 | DU DEMANDEUR A
SA NAISSANCE SA NAISSANCE
Ville ou village Province/Territoire/Etat Pays
LIEU DE NAISSANCE i
6 | b DEMANDEUR | Sant — Sean NG Cana da
- NOM DE FAMILLE DU DEMANDEUR A LA NAISSANCE 8 TOUS LES AUTRES NOMS DE FAMILLE UTILISES AUPARAVANT
Ope. _
LE DEMANDEUR A-T-IL DEJA EU UN NUMERO D'ASSURANCE SOCIALE (NAS)?
9| Ssicoui », écrivez le numéro de neuf chiffres ici - = B/N’on [] Inconnu (ne sais pas)
STATUT DU Cochez une des cases suivantes * Numéro de téléphone & votre domicile  Numéro de téléphone ol vous jeindre
DEMANDEUR itoyen Indien Résident Résident le soir
10| AU CANADA canadien D inscrit I:I permanent EI temporaire I:I Autre 11
Est-ce que le DEMANDEUR réside au Canada présentement? Gfd.il [] Nen
Aux soins de (si différent de la case 1)
Numéro et rue . N° d'appartament, suite ou piéce
ADRESSE POSTALE
12| 5y CEmanDEUR 23 A Y SHhee 7
Ville ou village Province/Territoire/Etat Pays Code postal/Code de zone
— 1 -
rcontzo O Carowla Mo oMo

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essenticlles,
c'est importantl
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RAPPORT DE BLESSQURE DU TRAVAILLEUR OV
DE LA TRAVAILLEUSE/
DEMANDE DE PRESTATION

VERIFIE TEQ REPONCEQ CI- DESCOUS.

Lis le courrier électronique et remplis le formulaire a '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 incompléte z Sections F, G, H

Section C: questions 1,3,5,6,5 et
17 ou il manque certains
renseignements

Renseignements sur le salaire

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c'est important!
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WSLC Hiousis sosty | Comatdorise s eyl Rapport de
blessure du travailleur

Si vous avez besoin d'aide pour compléter ce formulaire, ou pour plus de renseignements, veuillez communiquer
avec nos services de télé-réclamations au numéro sans frais 1 800 661-0792 pour les Territoires du Nord-Ouest
ou au numéro sans frais 1 877 404-4407 pour le Nunavut

S| UNE QUESTION NE S’APPLIQUE PAS A VOTRE CAS, INSCRIVEZ LA MENTION « S.0. ».

A - Renseignements sur le travailleur

Prénom Nom Aussi appelé(e)
Adresse postale Communauté Territoire/Province Code postal
(aNQuAVT)  RAUKE  cR- | vgLowknre TWo MAVOUA T
Adresse de domicile (si différente de I'adresse postale) Date de naissance Sexe E’[—Tomme
8 M f}{dj“ OFemme

Téléphone (inclure I'indicatif régional) | Cellulaire (inclure I'indicatif régional) | Courriel .
MAVQWAN T WU N T drickec @ imadil. com
Numéro d’assurance sociale Langue préférée

20212 LV 2 33 [ Anglais Iﬂfiénqais Olnuktitut [J Autre

Appellation d’emploi (aucune d’abréviation)

Suvechero — Spiderman

B - Renseignements sur 'employeur

Nom de I'employeur Adresse + h
. e er Nerp - Corm
SoE  SHRRP sl R
Nom du superviseur Téléphone (inclure I'indicatif régional)
Toe SMARP 51515)l¢] oyl 2l2)2]2]
Travaillez-vous pour cet employeur dans une province ou un territoire autre que les Territoires du Nord-Ouest ou le Nunavut? [ Qui ETNon
Si oui, oU?
Le CSTIT peut utiliser ces pour I’ ion de la législation en vertu de notre autormé y compris les lois sur I'indemnisation des b-avaﬂlours,
les lois sur la sécurité, et/ou les lois sur la santé et la- securrté dans les mines, et leurs régl et pour avec vous

aux exigences des lois pertinentes.

La CSTIT ne peut utiliser mes renseignements personnels fournis dans ces présentes que dans le seul but de faire une enquéte sur ma demande
d’indemnisation. La CSTIT peut recueillir des renseignements additionnels sur mon incident de travail et sur mes antécédents médicaux et de travail
pour I'administration de ma demande d'indemnisation. A cette fin seulement, la CSTIT peut divulguer certains renseignements personnels & mon
employeur, au personnel médical et & d’autres tiers concernés.

Apreés lecture des exigences mentionnées ci-dessus, je comprends et j'autorise la CSTIT a recueillir et & communiquer de tels
renseignements de toutes les sources nécessaires.

Initiales Partie du corps atteinte Date de la blessure :

Je comprends et reconnais que si je fournis des renseignements incomplets, ma demande risque d’étre retardée.
Le fait de travailler et de toucher un revenu tout en recevant des indemnités pour un incident de travail, sans I'approbation de la CSTIT,
peut constituer une infraction criminelle.

Signature : Date :

Témoin : Date :

Lorsque vous donnez une adresse courriel, il est de votre responsabilité de vous assurer que des mesures raisonnables sont en place pour protéger la
confidentialité et la sécurité de vos renseignements personnels dans votre pte de courrier électronique.

VEUILLEZ PASSER A LA PAGE 2. —P>
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Nom et prénom du travailleur :

C - Détails de l'incident

1. Date de I'incident 2. Lieu de l'incident

Heure:M!’M\kﬁ‘_UT -
0 4 D l | Communauté:w Territoire/Province: ___ 1WV0

3. Avez-vous eu un retard de plus d’un jour pour signaler lincident? []Oui %n Si oui, pourquoi? (Veuillez expliquer)

4. Lincident est-il survenu dans les locaux de I'employeur? [J Qui D’(on Si non, ot I'incident est-il survenu’l(:‘gjumf aa'nMuA)Aqm, RE

5. Nom et fonction de la personne a qui vous avez rapporté I'accident :
Nom:__ODE St ﬂ;@‘to Fonction : EMPLONEU @. Té|éphnne:-5- 55 bloYy 2222
- até i i i i oui 9 s
6. Avez-vous arrété de travailler en raison de votre blessure? E}'Gm [Non  Si oui, quand? D ‘7‘ o6l ? Hiis s !l LA EULﬂP 7

IMPORTANT

7. Veuillez fournir une description aussi détaillée que possible de I'incident.
Précisez : ce que vous étiez en train de faire; I'endroit ol I'incident est
survenu; I'équipement que vous utilisiez et si Fincident impliquait des gaz,

des produits chimiques ou des températures extrémes (joindre une feuille Fﬂ
si nécessaire.) \=4
L O me So i fi2 Al
[ ( -] . D j

‘{-omﬁwp{ a ,/ lonvers
Quelle partie du corps a subi une blessure? (coté gauche/droit, main, ceil,
dos, etc.). Veuillez aussi indiquer les parties du corps sur le schéma. | B 0 |

Quel genre de blessure? (entorse, ecchymoses, fracture, etc.)
f N

e ? £
8. IMPORTANT - Veuillez indiqu‘éjr les témoins
Nom Adresse Numéro de téléphone
PENNY FARTHIMG AMA QUAN T Si5i5)1611Y119191919
Name Adresse Numéro de téléphone
9. Avez-vous obtenu des soins médicaux? [JOui [JNon Quand?
o4 0l ! #
10. Ou avez-vous re¢u des soins médicaux? Quand?
Nobi 7AL  sTanw 7oM ol |[olk][iT3] Houe:ussieder
11. Sivous avez regu des premiers soins ou des soins médicaux, veuillez fournir les noms et coordonnées.
Premiers Nom Téléphone Courriel
soins :
Soins Nom de I'établissement
meédicaux :

VEUILLEZ PASSER A LA PAGE 3. —P
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Nom et prénom du travailleur :

D - Blessures antérieures

12. Avez-vous déja subi une blessure ou ressenti des douleurs persistantes dans cette méme partie du corps ? [ Oui [JNon
Si oui, veuillez préciser. Si possible, indiquez les dates.

Ly alanjen Hank Supermaonn (.'ape. slest emmé lde en M

13. Avez-vous déja fait des demandes auprés de la CSTIT, ou auprés d'une autre commission d'indemnisation des travailleurs? [EfOui [J Non
Si oui, précisez les dates et la nature de la blessure.

It a 1an

 oqres laccidund= comme Super man

E - Retour au travail

14. Votre employeur, vous-a-t-il offert des taches modifiées ou alternatives? [FOui [JNon Quand?
Si oui, quelles sont ces taches modifiées?

i [
hider a Hformer o laudres super Advas
15. Etes-vous retourné(e) au travail? [JOui [Ffon Sioui [JTacheslégéres [ Taches normales Quand?
Si non, quand prévoyez-vous retourner au travail (p. ex. dans un mois, dans 2 jours, etc.) SemMrVES O 5- L8|l FT

16. Catégorie d’emploi du travailleur

Permanent Non-permanent
[0 Période déterminée (plus d'unan) [J Personnel |[J Période déterminée (moins d'un an) [J Apprenti
PP!
. de reléve i 5 .
[0 Permanent a temps plein ou & Date de fin de la période : [0 sSaisonnier -
temps partiel Autre T
Bsp O O Poste d'été pour étudiant Date de début :
O Apprenti O Travailleur occasionnel Date de fin :

G - Renseignements sur ’horaire de travail

17. Nombre de jours de travail 18. Nombre d’heures normales par jour. 19. Nombre d’heures normales par rotation.

Nombre de jours de congé

H - Renseignements sur le salaire (Veuillez répondre a toutes les questions)

20. Quelestvotretauxhoraire? _______ /h Quels sont vos revenus bruts annuels?

21. Faites-vous réguliérement des heures supplémentaires? [JOui [JNon

Si oui, combien faites-vous d’heures supplér ires par jour?

Donnez une estimation du nombre d’heures supplémentaires réguliéres / Ojour [J semain [J mois

22. Recevez-vous d’autres prestations? Veuillez cocher toutes les cases appropriées.
[ paie de vacances [ indemnité d’habillement [ indemnité de vie dans le Nord
[ Autre : (veuillez préciser)

23. Avez-vous un deuxidme emploi ? [JOui [JNon Si oui, vous étes-vous absenté(e) de cet emploi en raison de votre blessure? [JOui [JNon
(Si vous avez plus d’un employeur, veuillez donner la liste de tous les employeurs et leurs coordonnées.)

Nom du deuxiéme employeur : Nom de la personne-ressource :

Numéro de téléphone :

Renseignements sur le salaire (aux fins fiscales)

24. Situation de famille 25. Nombre de personnes & charge

[ Célibataire [] Marié(e) [ Union de fait []Veuf (veuve) [ Divorcé(e)

26. Sivous étes marié(e) ou en union de fait, votre conjoint(e) habite-t-il/elle dans le/la méme territoire/province que vous? [JOui [JNon

CONSENTEMENT DU TRAVAILLEUR

Je demande une indemnisation en raison d'une lésion ou d'une maladie professionnelle et j'atteste que les renseignements fournis pour

ma d de sont, 3 ma i véridiques et tes. Je is que faire une d de frauduleuse pourrait constituer Initiales
une infraction criminelle.
VEUILLEZ PASSER A LA PAGE 4. —
3
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1. REDACTION
QUECTIONS POUR TESTER TEC COMPETENCES

,/ b
s/ REPONDS AUX 11 QUESTIONS CI-DESSOUS, PUIS REGARDE LES
REPONSES POUR SAVOIR SI TU AS BIEN REPONDV.

Tu dois écrire un courriel a ton superviseur pour laviser que tu aimerais prendre
'. congé vendredi et lundi prochains. Quel objet aura ton courriel?

a) Demande de deux jours de congé de la part de Jason
b) Je ne serai pas au travail vendredi et lundi prochains, Jason

c) Je seraiparti skier pour deux jours

Ta famille prend une semaine de vacances a Hawaii en juillet. Tu travailles le samedi a
2 Fast Burger. Qu'écris-tu dans ta note a ton superviseur pour demander un congé?
°

Journal de demandes de congé

NeID Nom Dates Raison
ig Alex 4 vt rendez-vous chez Le dentiste
o7 Sam 19-2& juillet

..... PN ]
CEFIEEEIER RS SN SRV F SR TR ERERE R

a) Date desvacances et raison pour le congé.
b) Outuvasetlejourdetondépart.

c) Date ou tu ne peux pas travailler en juillet.
e

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
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Lorsque I'équipement de travail est brisé, une étiquette doit étre apposée. La partie
3 supérieure est fixée a 'équipement alors que la partie inférieure est remise a un
®  superviseur. Les mécanismes pour verrouiller les barreaux d’une échelle coulissante
ne fonctionnent pas et le recouvrement antidérapant est usé sur plusieurs échelons.
Quelle raison vas-tu écrire sur 'étiquette pour indiquer que I'équipement doit étre
retiré?

a) Ne pas utiliser. Equipement retiré.
b) Danger. Mécanismes brisés.

c) Lesmécanismes pour verrouiller les barreaux sont brisés. Le recouvrement de
certains échelons doit étre remplacé.

De la salle de classe au milieu de travail, les compétences essentielles,
c'est important!
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Mme Johnson t’envoie un texto pour te demander de promener son chien. Tu peux
4 ° laider aprés ton entrainement de soccer. Que réponds-tu?

Modifier

Bonjour Alex. Pourrais-
tu promener Max pour
moi samedi apres-midi?

O]

a) Apréslesoccer?
b) D’accord! Aprés mon entrainement de soccer.

c¢) Jaiunentrainement de soccer.

Tu as passé une entrevue pour un emploi d’été. Tu rédiges un courriel de

5 remerciement.
)

Tu as été rencontré par John Byers, conseiller en ressources humaines et par
Madame Miller, la directrice du magasin. Tu ne te souviens pas de son prénom.

Dans ton courriel, comment t'adresses-tu au conseiller en ressources humaines et a
la directrice du magasin?

a) Monsieur Byers et Madame Miller,
b) Monsieur John Byers et Madame Miller,

¢) Madame, Monsieur,
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On t'a demandé de rédiger une note présentant les renseignements concernant le
concours de mode RECYCLEZ LE VIEUX POUR FAIRE DU NEUF qui aura lieu bientot. Quels
6. renseignements doivent étre communiqués dans la note?

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

c) Date, horaire et but du concours.

L’horaire du 9 avril a été modifié puisqu’un serveur est malade. On t'a demandé

d’écrire une note de service pour en informer les serveurs et de I'afficher sur le
7. babillard.

Quel objet aura ta note de service?

a) SERVEURS ATTENTION - 9 avril : Avis de changement de quarts de travail

b) PERSONNEL ATTENTION : Avis de changement de quarts de travail de fin de
semaine

c) SERVEURS ATTENTION: Avis de changement de quarts de travail de fin de
semaine
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Tu rédiges un curriculum vitae pour un emploi d'été. Dans quelle section présentes-tu
8 e lesrenseignements sur ton cours d'informatique?

Jane Doe
138, rue principale
Amytown (KY) 40100
Téléphone 000 000-0000 ou 000 000 0001
janedoe@resume.com

etré

Membre de la National Honours Society, tableau d’honneur de I'école secondaire, membre de
I'annuaire des personnalités de I'équipe de meneuses de claque et de I'école. J'aime la claque.

Formation
1997-2000 Ecole secondaire Hill County Central, Amytown (KY)

9%-12° année

1996-1998 Ecole primaire Hill, Amytown (KY)

Maternelle-8® année

Formation spécialisée
1998 Ecole secondaire Hill County Central, Amytown (KY)
Saisie informatique

Introduction a I'informatique

Activités extrascolaires
Meneuse de claque (1992-1999)

Références

John Doe Professeur a I'école secondaire Hill County 000-000-0003
Judy Charles Intervieweuse de bureau de placement 000-000-0004
Mary Poppins Professeure a la retraite 000-000-0005

a) Formations spécialées.
b) Références.

c) Expérience professionnelle.

Turédiges un rapport a lenseignant d’éducation physique pour l'aviser de tes
9 préoccupations quant a I'équipement de gymnastique endommagé. Quelles
b4 informations doivent étre inscrites au rapport?

a) Uneliste des piéces d’'équipement brisées

b) Les détails concernant les réparations, y compris tes préoccupations en
matiére de sécurité

c) Tout ce qui précede
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Tu utilises les directives ci-dessous pour construire une cabane d'oiseaux avec une
'0 gourde. Ta cabane a fini par ne pas avoir I'extrémité qui t'aurait permis de
g Faccrocher, car tul'as coupée pour enlever les graines. Tu as fait un dégat avec la
peinture et I'enduit d’étanchéité™ parce que
tu as percé un trou apres avoir peinturé et scellé la cabane. Tu t’es offert pour
revoir l'ordre des directives.

*enduit : préparation molle avec laquelle on recouvre une surface, notamment pour
les terrasses

*étanchéité: caracteére de ce quirésiste al'eau
Dans quel ordre vas-tu réécrire les directives pour que les membres du prochain
groupe puissent réussir la construction de leur cabane d’oiseaux?

Ingtructiony cabane doiseanr
Avant de suspendre la cabane :

1. Vider et nettoyer la gowide

n

Ajoutesr un perchow

Peintuwer et sceller

o

Pevcer un trowpour que les otseaur puissent
entrer

a) 4/11213
b) 2/3/1/4
c) 4/3/11/2

Tu rédiges un rapport sur ta récente expérience d’observation en milieu de travail.
". Quels renseignements devrais-tu inclure dans ce rapport?

a) Ton avis sur cette expérience professionnelle.
b) Unrésumé des exigences de cet emploi.

c) Lesdeux.
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I. REDACTION

QUECTIONS POUR TECTER TEC COMPETENCES-
"s/ REPONCEQ

AS-TU BIEN REPONDU AUX 11 QUESTIONS?

Tu dois écrire un courriel a ton superviseur pour laviser que tu aimerais prendre
'. congé vendredi et lundi prochains. Quel objet aura ton courriel?

a) Demande de dewx jours de congé de lapart de Jason

2. Ta famille prend une semaine de vacances a Hawaii en juillet. Tu travailles le samedi a
Fast Burger. Qu'écris-tu dans ta note a ton superviseur pour demander un congé?

Date des vacances et raisovw pour le congeé.

Lorsque I'équipement de travail est brisé, une étiquette doit étre apposée. La partie
3 supérieure est fixée a I'équipement alors que la partie inférieure est remise a un
o superviseur. Les mécanismes pour verrouiller les barreaux d’une échelle coulissante
ne fonctionnent pas et le recouvrement antidérapant est usé sur plusieurs échelons.
Quelle raison vas-tu écrire sur I'étiquette pour indiquer que I'équipement doit étre
retiré?

Les mécanismes pour vervouwiller les bowrreaun sont
brisés. Le recouwvrement de certaing echelons doit étre
remplacé.
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4.

Mme Johnson t’envoie un texto pour te demander de promener son chien. Tu peux
laider aprés ton entrainement de soccer. Que réponds-tu?

D’accord! Aprés movw entrainement de soccer.

Tu as passé une entrevue pour un emploi d’été. Tu rédiges un courriel de
remerciement.

Tu as été rencontré par John Byers, conseiller en ressources humaines et par
Madame Miller, |a directrice du magasin. Tu ne te souviens pas de son prénom.

Dans ton courriel, comment t’adresses-tu au conseiller en ressources humaines et a
la directrice du magasin?

a) Movsiewr Byers et Madowme Miller,

On t’a demandé de rédiger une note présentant les renseignements concernant le
concours de mode RECYCLEZ LE VIEUX POUR FAIRE DU NEUF qui aura lieu bientét. Quels
renseignements doivent étre communiqués dans la note?

) Date, horairve, liew et but duw concours.

L’horaire du 9 avril a été modifié puisqu’un serveur est malade. On t'a demandé
d’écrire une note de service pour en informer les serveurs et de I'afficher sur le
babillard.

Quel objet aura ta note de service?

SERVEURS ATTENTION - 9 owril : Avis de changement de
quawty de trovail
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Tu rédiges un curriculum vitae pour un emploi d'été. Dans quelle section présentes-tu
8 . lesrenseignements sur ton cours dinformatique?

a) Formations spécialées.

Turédiges un rapport a lenseignant d’éducation physique pour l'aviser de tes
9 préoccupations quant a I'équipement de gymnastique endommagé. Quelles
© informations doivent étre inscrites au rapport?

Les détails concernant les réparations, y compris tes
préoccupations en matiere de sécurite

Tu utilises les directives pour construire une cabane d’'oiseaux avec une gourde. Ta
,0 cabane a fini par ne pas avoir I'extrémité qui t'aurait permis de 'accrocher, car tu

® I'as coupée pour enlever les graines. Tu as fait un dégat avec la peinture et 'enduit

d’étanchéité™ parce que

tu as percé un trou apres avoir peinturé et scellé la cabane. Tu t’es offert pour

revoir I'ordre des directives.

*enduit : préparation molle avec laquelle on recouvre une surface, notamment pour

les terrasses

*étanchéité: caractére de ce quirésiste al'eau

Dans quel ordre vas-tu réécrire les directives pour que les membres du prochain

groupe puissent réussir la construction de leur cabane d'oiseaux?

a4 /1/2/3

Tu rédiges un rapport sur ta récente expérience d’observation en milieu de travail.
,,. Quels renseignements devrais-tu inclure dans ce rapport?

c) Les deun.
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Comment t'en es-tu sorti? Inscris le nombre de bonnes réponses obtenues pour chacun des
niveaux.

Rédaction
Niveau1 /5 |Niveau2 /4 |Niveaud /2

80 - 100 % correct - tes compétences se situent dans la moitié supérieure du niveau 2,
mais pourraient rapidement passer au niveau 3 si tu t'exerces.

60 - 80 % correct - tes compétences se situent dans la moitié inférieure du niveau 2.
Elles ont besoin d’étre améliorées, mais les bases sont |a pour la plupart et tu devrais pouvoir

t'améliorer assez rapidement.

<60 % - tes compétences ont certainement besoin d'étre améliorées.
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