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Bienvenue au cours

Ce cours vous aidera a vous préparer a occuper
un emploi.

Il comprend des lectures et des taches fondées
sur les grandes compétences décrites dans le
cadre du curriculum en littératie des adultes de
I'Ontario (CLAO).

Une grande compétence est définie comme étant la capacité de faire une
chose avec efficacite et efficience.

Les grandes compétences dont traite le présent curriculum sont les
suivantes :

Rechercher et utiliser de I'information
Communiquer des idées et de l'information
Comprendre et utiliser des nombres
Utiliser la technologie numérique

Gérer |'apprentissage

S'engager avec les autres

o vk wnNn =

Au début de chaque legon, il y a une case contenant le vocabulaire qui sera
présenté et que vous devrez apprendre. Veuillez le lire et consulter la

définition de ces mots dans www.larousse.fr. Vous pouvez cliquer sur I'icone
de son pour entendre comment le mot se prononce si vous ne le savez pas.

éducatif, éducative

dd el
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Voici Jean

Vous verrez Jean lorsqu'il est temps de demander a I'enseignante ou a
I'enseignant de vous donner un jalon a atteindre. Atteindre un jalon montre
que vous pouvez accomplir les taches que vous avez apprises au cours du

module. Jean est |la pour tous ceux qui doivent atteindre des jalons pour
montrer leurs progres.

Profitez bien de ce cours! Vous devez faire 85 % de la matiere pour obtenir
un certificat. Si vous avez besoin d'aide, n‘oubliez pas de consulter
I'enseignante ou I'enseignant.

Consultez
I’enseignante ou
I’enseignant sur
un jalon.
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Introduction aux taches et aux grandes compétences

Rechercher et
utiliser de
I"information

S’engager avec
les autres

Comprendre et
utiliser des
nombres

Vocabulaire employé dans la présente lecon

Cadre Compétences Engagement Financé

Indépendance = Numérique Préparation Taches

La formation préalable a 'emploi pour les adultes est financée par Emploi
Ontario et le ministere de la Formation et des Colleges et Universités. Le
CLAO a été créé pour aider les personnes apprenantes adultes a atteindre
leurs objectifs.

Le présent cadre s'applique a cing itinéraires :

1. Emploi (préparation a I'emploi)
2. Préparation aux études secondaires (préparation a I'obtention de
crédits de cours secondaires)
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3. Préparation aux études postsecondaires (collégiales ou universitaires)
4. Apprentissage (métiers)
5. Indépendance (pour faire des choses soi-méme)

Lorsque vous étes dans une classe pour adultes, vous pouvez choisir I'un ou
I"autre de ces itinéraires; cependant, le présent cours se concentre sur
I'emploi. L'itinéraire menant a un emploi comporte des taches importantes
en milieu de travail. Il permet aux éléves et au personnel enseignant de se
renseigner sur ce dont les employeurs ont besoin en Ontario, afin que
ceux-ci disposent d'une main-d’'ceuvre compétente. Ce cours porte sur les
aspects qui sont importants pour trouver un emploi et le conserver.

La présente section contient des exemples de ce que vous apprendrez
pendant le cours. Chaque module portera sur I'une des six grandes
compeétences suivantes. Il s'agit des compétences que les employeurs
recherchent chez leurs employés.

Ces six grandes compétences sont les suivantes :

Rechercher et utiliser de I'information
Communiquer des idées et de I'information
Comprendre et utiliser des nombres
Utiliser la technologie numérique

Gérer |'apprentissage

S'engager avec les autres

o vk wnNn =
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Lecon 1 : Rechercher et utiliser de I'information

Vocabulaire employé dans la présente lecon

Balado Débrouillard Document Politique

Procédure Symbole Visuel

Au travail, il est important parfois d'étre débrouillard, et notamment de
savoir comment rechercher et utiliser de I'information. Il peut s'agir de
regarder une vidéo de formation du personnel et de se familiariser avec son
contenu, ou de vérifier les procédures et politiques de son nouveau lieu de
travail. Vous pouvez trouver de l'information dans des textes, des
documents, des présentations, des émissions ou des vidéos.

Par exemple, rechercher et utiliser de I'information pourrait consister a lire
I"étiquette d'un vétement pour savoir comment |'entretenir, lire une note de
service d'un collegue, se familiariser avec les politiques de I'entreprise ou
lire un dépliant de son lieu de travail. Dans ce cas, le texte ne désigne pas la
lecture de textos sur son téléphone; il s'agit simplement de choses qu’on lit
pour y trouver de l'information.

Vous pourriez également rechercher de l'information dans des documents
au travail. Il pourrait s'agir d'interpréter de I'information visuelle, comme un
symbole du SIMDUT (Systeme d'information sur les matieres dangereuses
utilisées au travail), de lire un formulaire de renseignements personnels, de
comprendre un itinéraire d'évacuation en cas d'incendie ou d'utiliser une
carte pour expliquer a un client comment se rendre a votre entreprise. Les
documents se distinguent des textes; ils sont créés dans le lieu de travail et
ont une valeur officielle.

Au travail, vous devrez peut-étre regarder des vidéos pour vous familiariser
avec votre emploi. Vous pourriez aussi assister a des réunions de formation
avec des conférenciers invités ou a des présentations données par un
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collegue. C'est la troisieme catégorie d'information a rechercher et a
utiliser : I'information contenue dans les balados, vidéos ou présentations.

Activité 1 : Rechercher de I'information en ligne

Ouvrez votre navigateur et tapez www.linternaute.fr dans la barre d'adresse.
Inscrivez le mot balado dans la case de recherche et transcrivez la
définition ci-dessous.

Activité 2 : Rechercher de I'information dans un texte

Lisez le texte suivant et utilisez I'information qu'il contient pour répondre
aux questions posées sous la case.

Le mardi 18 juin 2018

NOTE DE SERVICE

Destinataires : Tout le personnel de nuit

[l'y aura une réunion pour tout le personnel de nuit le mardi 25 juin.
Veuillez arriver au travail une heure plus tot pour y assister. Cette
réunion est obligatoire. Tout le personnel sera rémunéré pour cette
heure supplémentaire.

Cordialement,

Gérard Brilé
Directeur

a) A qui est destinée cette réunion?

b) Quand la réunion aura-t-elle lieu?

c) Les employés doivent-ils assister a cette réunion? OUl ou NON

d) Pourquoi?

e) Qui a écrit cette note de service?
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Activité 3 : Rechercher de I'information dans un document

Lisez le document suivant et utilisez l'information qu'il contient pour
répondre aux questions posées sous la case.

Cantine Boubou

RAPPORT D’INCIDENT — SANTE ET SECURITE

Nom de I'employé : Henriette Guy Date : 11 juin 2018 Heure :
20h 11

Description de l'incident : Henriette s’est coupé le doigt en hachant
des oignons pour les hamburgers. Elle saignait, et c’était une grosse

coupure.

Description des mesures de sécurité prises : Henriette a recu des
fournitures de premiers soins, et Ahmed, un des serveurs, I'a

conduite a I’hdpital.

Signé : Ming Wu, gérante, quart de nuit

Suivi :

a) Qui a été blessé au travail?

b) Que s'est-il passé apres qu'elle a été blessée?

c) Qui a signé le rapport?

d) Henriette a recu trois points de suture a I'index de la main droite et se
porte bien. Veuillez inscrire cette information dans la partie pertinente
du rapport.
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Activité 4 : Choisir une catégorie

A c6té de chaque exemple donné a la page suivante, indiquez si
I'information est un texte, un document, une vidéo ou une présentation.

a) Sarah lit un courriel de sa patronne qui décrit les changements
apportés au menu du restaurant.

b) Le directeur des ressources humaines convoque une réunion pour
montrer au personnel des diapositives sur I'accessibilité dans le lieu
de travail.

c) Khadar lit le nouvel horaire pour connaitre ses heures de travail.

d) Tous les nouveaux employés de la Confiserie Petites Folies doivent

visionner de I'information sur la fagcon d'organiser une féte d'enfant.

Module 1 : Introduction aux tdches et aux grandes compétences

10




Lecon 2 : Communiquer des idées et de I'information

Vocabulaire employé dans la présente lecon

Communiquer Courriel Interagir Professionnel Verbal

Concis Instructions  Marchandise S’exprimer

Cette grande compétence traite des fagcons dont vous communiquez et
partagez deS idéeS et de LES PRINCIPAUX MODES
I'information. Vous pouvez le faire DE COMMUNICATION
de fagon verbale (en parlant), en

faisant des signes ou des gestes,

ou par écrit. A moins que vous

n'occupiez un des rares emplois ou

vous n'étes en contact avec

personne, vous devrez

communiquer souvent dans votre

lieu de travail.

Activité préalable

Pensez aux facons dont vous avez communiqué avec d'autres personnes
aujourd’hui. Comment avez-vous partagé de l'information avec elles? Dans
le tableau suivant, énumérez cinqg personnes et indiquez le mode de
communication (signe de la main, parole, textos, etc.) utilisé pour chacune.

Nom Modes de communication
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Tout au long de la journée, vous
communiquez avec les gens de nombreuses
facons. Le CLAO organise la communication
en quatre groupes de taches différents :

1. Interagir avec les autres

2. Rédiger des textes continus

3. Remplir et créer des documents
4. S’exprimer de facon créative

Interagir avec les autres, ce peut étre aussi simple que d'expliquer a une
personne l'itinéraire a suivre pour se rendre a un magasin du centre-ville.
Nous communiquons de l'information a d'autres personnes tous les jours.
Nous discutons de différents sujets et d'idées, nous faisons des
présentations au travail ou en classe. Au travail, nous remplissons ces
taches en vue d'atteindre un objectif ou pour aider nos collegues.

Au travail, vous pourriez devoir rédiger des textes pour communiquer de
I'information. Vous pourriez le faire par courriel, en laissant une note ou en
écrivant dans un registre. Vous devrez peut-étre communiquer de
I'information sur un site de média social du personnel, ou envoyer des
textos a vos collegues. Quand vous faites une demande d’emploi, vous
devez parfois remplir des taches de cette catégorie, par exemple, rédiger
une lettre de présentation pour décrire vos compétences et votre
expérience.

Comme vous trouvez de l'information sur I'emploi dans des documents,
VOUS pouvez aussi communiquer en créant et en remplissant des
documents au travail. Quand vous remplissez un formulaire, préparez un
recu, dressez une liste ou concevez une affiche, vous utilisez des documents
au travail pour communiquer de l'information.

La quatrieme catégorie comprend les communications qui constituent une
forme d'expression créative. Au travail, ce pourrait étre créer une carte pour
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une collegue qui prend sa retraite ou des étalages pour mousser la vente
de marchandises, ou choisir des photos pour votre page professionnelle
dans les médias sociaux.

Activité 1 : Communiquer au travail

1. a) La liste suivante énumere différents types d'emplois. Cochez ceux
qui, selon vous, nécessitent une communication verbale avec d'autres
personnes.

O Coiffeuse ou coiffeur

O Camionneuse ou camionneur

[ Spécialiste en sécurité informatique

0 Commis au service a la clientele

O Comptable

O Artiste

O Plongeuse ou plongeur

0 Commis a la saisie de données

O Adjointe ou adjoint de bureau

O Barista

[0 Mécanicienne ou mécanicien

[ Technicienne ou technicien de laboratoire

O Travailleuse ou travailleur des services de garderie
3 Conceptrice ou concepteur Web

[ Préposée ou préposé aux services de soutien a la personne
[ Spécialiste en esthétique automobile

O Nettoyeuse ou nettoyeur

[ Gérante ou gérant d'hotel

1 Policiere ou policier

b) Y a-t-il des emplois que vous n’avez pas cochés? Si c'est le cas,
lesquels? Expliquez pourquoi, a votre avis, ces emplois ne nécessitent
pas de communication verbale.
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Activité 2 : Donner des instructions

1. a) Choisissez une activité de base comme faire la vaisselle, préparer du
café, prendre une photo avec votre téléphone ou faire cuire un ceuf. Sur

les lignes suivantes, inscrivez vos instructions pour réaliser cette tache.

Puis, donnez ces instructions verbalement a un camarade de classe, a un

ami ou a I'enseignante ou enseignant. Ne lui dites pas sur quoi portent
vos instructions. Demandez-lui de le deviner apres lui avoir fait part de
toutes les étapes.

Instructions pour

Etape 1:

Etape 2 :

Etape 3 :

Etape 4 :

Etape 5 :

Etape 6 :

b) Votre partenaire a-t-il deviné sur quoi portaient vos instructions?
Comment s'est passé cet exercice?

Module 1 : Introduction aux tdches et aux grandes compétences
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Activité 3 : Rédiger des textes au travail

Source : Adapté de TR Leger School, programme STEP, curriculum préparatoire pour aides-enseignants

La communication d'information au travail
peut se faire par écrit, par exemple, au
moyen de messages dans les médias

sociaux, de textos ou de courriels. Quand
vous rédigez un courriel, un texto ou un

message, exprimez-vous de fagon
convenable. N'écrivez pas quand vous étes
irrité ou en colere. Apres avoir rédigé un
courriel au travail, relisez-le et vérifiez
I'adresse du destinataire et le contenu de la ligne d'objet. Ces précautions
supplémentaires nécessitent peu de temps et vous permettront de
confirmer que vous envoyez bien le message que vous souhaitez.

Vérifiez I'orthographe et la grammaire de vos courriels. Soyez le plus clair et
concis possible. N'utilisez pas d'emojis (visages ou images) ni
d'abréviations de textos dans vos courriels au travail. Commencez et
terminez votre message poliment. N'oubliez pas de mettre une salutation
au début et de toujours terminer de fagon professionnelle, en disant

« cordialement » par exemple. Evitez les majuscules, car vous donnerez
I'impression de crier ou d'étre en colere.

Surtout, ne rédigez et n'envoyez jamais un courriel quand vous étes faché
ou irrité. Prenez toujours le temps de vous calmer avant de rédiger quoi
que ce soit au travail.

Lisez les deux messages de la page suivante et apportez-y des
changements pour les rendre plus professionnels.

Rédigez votre nouveau courriel et votre nouveau texte sur les lignes de la
page suivante.
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1. Courriel :

A : monpatron@gsb.on.ca

Objet : Congé

Salut. Il faut que je prenne congé le 3 juin, j’ai rv chez le médecin a Ottawa.
Dites oui svp @

Bye, Julie

2. Texto: m

RIEN DE PRET ENCORE!! JE NE PEUX PAS TRAVAILLER
SANS NOURRITURE PRETE POUR LE QUART DE SOIR!!! ou
sont les légumes coupés et les patates? Est-ce qu’on
pourrait s’organiser un peu? Merci, Julie
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Activité 4 : Rédiger des documents en milieu de travail

Prendre un message pour un collegue est une facon de communiquer par
écrit au travail. Cela nécessite également une interaction avec une autre
personne. Lisez la conversation ci-dessous, puis remplissez le bordereau de
message pour créer un message.

*Le téléphone sonne
Joe : Bonjour, Confiserie de la montagne!
Appelante : Bonjour, puis-je parler a la gérante s'il vous plait?

Joe : Je suis désolé, elle est en réunion. Est-ce urgent ou voulez-vous
laisser un message?

Appelante : Non, ce n'est pas urgent. Je voulais juste lui demander si
elle pourrait nous offrir des bonbons pour la foire de notre école. Je
m'appelle Aimée Gauthier, et je suis directrice adjointe de I'Ecole du
Versant.

Joe : Je vais lui demander de vous rappeler. Quelle est I'heure qui
vous convient?

Appelante : Si elle pouvait me rappeler apres 14 h au 633 333-3333
ou m’envoyer un courriel a gauthiera@sms.ca, ce serait parfait.

Joe : Je vais lui faire le message. Bonne journée.
Appelante : Merci, bonne journée a vous aussi, au revoir.

Joe : Au revoir.
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MESSAGE
Heure

[_)ate.............. TiMCuereerereerenrnnerernmnnnnreens
A
P ry2m i oAE O A AR e
LORS DE VOTRE ABSENCE / WHILE YOU WERE OUT
De

(0] 1
TELEPHONE..........cocovitiiriieieirinitsiress s ensnnsrs s snsnsensnnenanes
A téléphone Veuillez rappeler

Telephoned Please call

A appelé pour vous voir Rappellera

Called to see you Will call again

Désire vous voir Vous a rappelé

Wants to see you Returned your call
MESSAGE............cooiiiei i s sansnnaes
Standardiste.........coerevierienierrierriesneaens URGENT I:‘
Onerator

Activité 5 : S’exprimer de facon créative

Nous avons tous une vision de |'avenir; des
objectifs pour notre vie personnelle et
professionnelle. Il y a des citations et des
mots qui ont une signification pour chacun
d’entre nous. Nous avons des passe-temps,
et faisons dans la vie de tous les jours des
activités qui nous intéressent. Une
excellente facon de vous exprimer de
maniere créative et de réunir au méme endroit vos objectifs, espoirs et
réves est de créer un tableau de visualisation.
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Un tableau de visualisation est un
collage des objectifs, réves et intéréts
d'une personne qui représente une
source d'inspiration. |l peut servir de
guide pour l'avenir ou de motivation. Il
aide a se réjouir des bonnes choses a
venir tout en appréciant ce que l'on
possede déja.

Remplissez le tableau ci-dessous afin de

réfléchir a des idées pour votre tableau de

visualisation. Vous pouvez demander a votre enseignante ou enseignant du
matériel pour travailler sur ce tableau. Vous pouvez découper des mots et
des images dans des magazines et des journaux, apporter vos propres
photos ou, si vous savez comment le faire, créer un collage a |'ordinateur.

Quand vous aurez terminég, si vous travaillez en équipe ou dans la classe,
demandez a I'enseignante ou a I'enseignant de prévoir un moment ou vous
partagerez votre travail avec la classe. Si vous travaillez seul, parlez-en a
I'enseignante ou a I'enseignant quand vous aurez fini.

Mes objectifs

Choses importantes pour moi

Passe-temps et intéréts

Personnes/animaux importants
dans ma vie
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Jalon

Consultez votre
enseignante ou
enseignant sur le
jalon 36

Module 1 : Introduction aux tdches et aux grandes compétences
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Lecon 3 : Comprendre et utiliser des nombres

Vocabulaire employé dans la présente lecon

Aire Budget Comparer Données Finances

Pourcentage Périmétre  Statistiques Thermometre

Beaucoup de gens ont des
difficultés en mathématiques. C'est
un sujet intimidant pour certaines
personnes. Dans ce cours, il y a un
module sur les maths au travail.
N'oubliez pas que chacun apprend
differemment et qu'il faut parfois
un certain temps pour trouver la
meilleure fagon d'apprendre.

Le CLAO divise cette compétence
en quatre groupes de taches : gérer
« Qui met les livres de mathématiques dans la section de I’argent gérer |e temps utiliser
des livres d’horreur? » ! , ' ,
des mesures et gérer des données.

Les taches de gestion de I'argent ont trait aux finances : dresser un
budget, faire des courses, calculer ses impots avec une calculatrice et
comparer des prix. Les taches de gestion du temps comprennent lire une
horloge, consulter des horaires et calendriers et déterminer le nombre
d’'heures travaillées sur un cheque de paie. Les taches de mesure
comprennent mesurer des articles, calculer I'aire ou le périmeétre et lire un
thermometre. Les taches de gestion des données portent sur les
statistiques, les tableaux, les graphiques et les données.
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Activité 1 : Evaluation des compétences en mathématiques

L'activité suivante passe en revue les compétences en mathématiques
requises avant de faire les activités du module 4 sur la compréhension et
I'utilisation des nombres. Répondez au plus grand nombre de questions
possible. Si vous avez besoin d'aide en tout temps, n'hésitez pas a consulter
votre enseignante ou enseignant.

Comptez par 2

2, _, , , 12, , , , 20, , ,

Comptez par 5

5,10, , 20, , , 35, , , 55, , ,

Comptez par 10
10, ,_ ,40,50,__, 70
Comptez par 25

25 __, , , , 150

Faites le total des pieces de monnaie :
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Valeur de position

Utilisez la valeur de
position du chiffre
souligné dans chaque
question. Consultez le
tableau ci-contre.

Exemple : 345,89
9 centiemes

1. 678

Les valeurs de position

Milliards Millions Milliers Unités 5 Décimales

1] w wv

o L c w © v

= o = —

ol I 2 o 2 8 o 9

== z = E = n 82w g E

E E g EE 2 E E » & g . 8 g § E 3

() o ol ) S v @ = c o) £ E = =

o greE v s = Yy =W o = ] u @ = z

> =T R =SS S B | £ E

$ w | =] g ] g9 =5 = =] = =

& & £ ¢ g = £ ¢ g e s 3§ = x =

Il = o . 8 % a @

= 4] = N c N o
N $ A S A

8 a 3 a G a

De plus en plus gros

Millioniemes

De plus en plus petit

2.4,35

3. 397

4. 1000 000

Ecrire des nombres en toutes lettres

Exemple : 400 265 = Quatre cent mille deux cent soixante-cinqg

9477 =

42473 $ =

2,789

422 =

1101 =
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Addition

7+1=

40
+59

Soustraction

8-3=

29
-14

Probleme a résoudre

114
- 14

10+9=

10-4=

1789
+119

4 990
-997

21+14=

33-11=

2789
- 1900

1. Ling a deux aquariums. Chacun contient 23 poissons. Aujourd’hui,
Denis achéte trois poissons et les donne en cadeau a Ling. Combien
de poissons a-t-elle maintenant?
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Les iables cle muliiplicarion

1x1=1
1x2=2
1%3=23
1x4=4
1X5=5
1x6=6
1x7=7}
1x8=8
1x9=9
1x10=10
1x11=1
1x12=12

2x1=2
2x2=4
2x3=6
2x4=8
2x5=10
2x6=12
2x7=14
2x8=16
2x9=18
2x10=20
2x11=22
2x12=24

4%1=4

4%2=8

4x3=12
£x&=16
4%x5=20
4%6=24
4x7=28
4x8=132
4%x9=136
4x10=40
4x 11 =44
4x12=48

bx1=5
5x2=10
5x3=15
9x4=20
5x5=25
ax6=3
5x7=35
2x8=40
5%9=45
5x10=50
5x11=55%
5x12=60

bx1=6

bx2=12
bx3=18
bxé=24
6x5=2
bxb=136
bx7=42
bx8=48
6x9=54
6% 10 =60
bx11=066
bx12=72

fxi=7
7x2=14
7x3=21
Ixé=28
f45=25
Ixb=42
7x1=49
7xB=56
7x9=43
7x10=70
IxN=77
7x12=84

Bx1=8

Bx2=16
Bx3i=2
Bxd=32
Bx5=40
8x6=48
Bx7=56
Bx8=064
Bx9=72
8x10 = 80
Bx11=88
8x12=96

9x1=9
9x2=18
9x3=27
Oxé{=3
9x5=45
Qxb6=5
Gx7=63
Qx8=72
9x9=81
9x10=90
9x11=99
9x12=108

o |

Wx1=10
Wx2=20
10x3=30
0xé=40
10x5=50
Wx6=60
0x7=70
0x8=80
10x9=90
10x10 =100
0x11=110
0x12=120

1x1=11
1x2=22
1123=33
MNxd=44
1125=55
x6=66
Nx7=77
11x8=88
11x9=99
11210 = 110
Mx11=121
11x12=132

[

12x1=12
12x2=24
12x3=36
12x4=48
12x5=60
12x6=72
12x7 =84
12x8=95
12 %9 =108
12x10=120
12X 1=132
12612 =144

Utilisez ce tableau au besoin pour les activités de la page 26.

Module 1 : Introduction aux tdches et aux grandes compétences

25




Multiplication

4x8= 10x0=
Ox7= 8x7=
7x3= 10x7=

Exercice de multiplication de nombres

996 860 716
x 9 X 23 x 0
510 931 522
x 93 X 164 X 79

Exercice de division

10+2= 7+7= 48+6=
63+9= 44+-11= 6+2=
Durée

12x1=

5x5=

6x8=
100+10=
30+3=

Combien de temps s'est écoulé entre la premiere horloge et la seconde?
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Calculer I'aire et le périmeétre L = longueur

, e | = largeur
Quels sont l'aire (A) et le perimetre (P) de chaque &
objet? A =Lx | (unités au carré)
P=L+L+1+]|

Vous pouvez utiliser une calculatrice.

12 cm

5m

wd TT

Comprendre les données

Région des Grands Lacs et du Saint-Laurent - 2016
(% de I'emploi de la région des Grands Lacs)

Emploi selon l'industrie

= Commerce

= Education et santé

= Transport, entreposage et services
publics

Construction

= Finance et immobilier

= Autres
m Loisirs et accueil
m Fabrication
5%
m Gouvernement

m Services professionnels
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Examinez les données précédentes sur le marché de I'emploi dans la région
des Grands Lacs et du Saint-Laurent en 2016. Répondez aux questions
suivantes en consultant le graphique circulaire.

1. Quel est le secteur qui emploie 10 % de la main-d'ceuvre dans la

région?

2. Quel est le pourcentage des emplois de la région qui sont liés au

gouvernement?

3. Dans cette région, y a-t-il plus d’emplois dans la construction ou dans

la fabrication?

4. Quelle est la différence entre le pourcentage d’emplois du secteur des
finances et I'immobilier et celui du secteur de I'éducation et de la

santé?
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Lecon 4 : Utiliser la technologie numérique

Vocabulaire employé dans la présente lecon

Appli Appareil Logiciel

Parrainé Technologie

Cette grande compétence concerne toute tache qui
nécessite un appareil numérique. Envoyer des messages
sur une tablette, envoyer des textos sur votre téléphone
intelligent, envoyer des courriels, utiliser Internet,
comprendre des logiciels et télécharger des applis sont
autant d'exemples d'utilisation de la technologie numérique. Les
compétences numériques sont actuellement en demande sur le marché du
travail, et des cours sont offerts gratuitement dans le cadre de la plupart
des programmes d'éducation des adultes parrainés par le ministere de la
Formation et des Colleges et Universités et Emploi Ontario.

A | » )
Les taches technologiques comprennent genéralement d'autres - {
compétences comme la lecture pour trouver des informations et la @/

communication par écrit. Elles peuvent aller d'activités simples,
comme se connecter a un compte de courriel, a des travaux plus
complexes, comme la création d'un tableur ou d'une présentation.

Internet

Vous pouvez cliquer sur I'icone de votre navigateur pour aller en ligne (sur
Internet). Cliquer sur Google Chrome affiche la page d'accueil de Google
(www.google.ca).

G Google X

¢ C O & googleca Q % W‘E

Une page d'accueil est un endroit ou on commence a consulter Internet.
Google est un moteur de recherche.
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http://www.google.ca/

Les moteurs de recherche vous aident a rechercher de I'information sur
Internet.

La barre d’adresse permet de faire des recherches en ligne. Elle se trouve
dans le haut de |'écran.

Cliquez dans la case pour mettre I'adresse en évidence, puis écrivez la
nouvelle adresse Web souhaitée.

& Google b4
& cC O @ google.ca

Les moteurs de recherche aident a
trouver des sites Web en ligne.
Google est un moteur de recherche
tres utilisé. Il en existe d'autres, par
exemple bing.com, msn.com, yahoo.ca et DuckDuckGo.com. Dans ce guide,
nous utiliserons Google. Pour rechercher quelque chose sur Google, utilisez
votre souris et faites un clic gauche dans le champ de recherche.

Tapez ce que vous voulez rechercher, puis faites Entrée sur votre clavier.

Coogle —

consels site ntemst

Vous obtiendrez une liste de sites Web qui correspondent a votre
recherche.
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Activité 1 : Faire des recherches en ligne

Google

énonceé de mission de starbucks W !, Q

Q Tous & Images B Actualités [ vidéos Q Maps i Plus Parametres Cutils

a5 70

Environ 82 700 résultats (0,30 secondes)

Enoncé de mission de Starbucks. Notre mission : inspirer et nourrir 'esprit humain,
une personne, une tasse et un quartier a la fois.

Cliquez sur I'icbne de votre navigateur pour consulter Internet au moyen de
votre ordinateur.

Tapez www.google.ca. Dans le champ de recherche, tapez énoncé de
mission de Starbucks.

Selon cet énoncé de mission, dites en vos propres mots quelles sont, a

votre avis, les qualités que cette entreprise pourrait rechercher chez ses

nouveaux employeés.
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Lecon 5 : Gérer I'apprentissage

Vocabulaire employé dans la présente lecon

Accomplir Adaptabilité Défi Savoir-étre

. La gestion de I'apprentissage aide les éleves a réussir
x‘g o, leur apprentissage. Elle consiste a se fixer des objectifs,
1)9 l\:/ a acquerir de nouvelles compétences, a gérer son

d b temps, a étre autonome, a relever des défis et bien

d’'autres choses encore.

Certaines taches de gestion de I'apprentissage peuvent également étre
qualifiées de savoir-étre. Les compétences techniques sont des
compétences que nous avons été formés a faire ou que nous maitrisons
bien. A la différence des compétences techniques que nous utilisons au
travail, les savoir-étre concernent plutét la fagon dont nous réagissons et
pensons au travail. Il s'agit de toute compétence qui reléve des traits de
personnalité ou des comportements. Se présenter a I'heure au travail, faire
preuve d'initiative et résoudre des problemes sont des exemples de savoir-
étre. Elles sont différentes des compétences techniques, qui sont des
choses que I'on apprend a faire au travail, dans un métier ou a I'école. Un
plombier qui sait comment réparer des tuyaux brisés est un exemple de
compétence technique.

Voici d'autres exemples de savoir-étre :
» Fiabilité
» Ponctualité
» Sang-froid
* Adaptabilité
» (Capacité de résoudre des différends

= Patience
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Activité 1 : Fixer des objectifs

Un objectif est une chose que vous cherchez a accomplir dans la vie.
Inspirez-vous de I'exemple de plan d'objectifs plus bas pour dresser votre
propre plan. Utilisez ensuite l'illustration SMART pour le vérifier.

Conseil : Commencez par vos objectifs a court terme, et montez peu a peu.

Comment dresser un plan d’objectifs
Source : Adapté de TR Leger School, STEP Program, STEPS to Success Assessment Package

Pour dresser un plan d'objectifs, divisez votre objectif en petites étapes ou
en objectifs secondaires.

= Commencez par les objectifs a court terme.

= Passez ensuite aux objectifs a moyen terme, qui s'appuient sur ce que
vous avez appris en travaillant a vos objectifs a court terme.

= Votre objectif a long terme est ce que vous cherchez a atteindre.

Voici une illustration du plan d'objectifs que Robert, un éleve adulte, a
dressé pour atteindre son objectif de devenir préposé aux services de
soutien a la personne.

Travailler comme OBJECTIF A LONG TERME
Prépose aux services

de soutien a la
personne

Robert espere chercher un
emploi dans deux ans.

OBJECTIF A MOYEN TERME
Cours de préposé aux

services de soutien a la Bénévolat Robert espere commencer le
cours dans un an.

personne
OBJECTIFA
. COURT TERME
Remplir des y | Améliorer mes
i ‘exercer a rédiger .
form.ula|r\es et X '8 compétences en Robert prendra
travailler a mon des rapports mathématiques une autre année
vocabulaire pour travailler a

ces objectifs.
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Dressez votre plan d’objectifs

Dressez votre plan d'objectifs en utilisant le modele de Robert.

OBJECTIF A LONG TERME

OBJECTIF A MOYEN TERME

OBJECTIF A COURT
TERME

Votre objectif est-il conforme au modele SMART? Regardez l'illustration
suivante pour le déterminer.

Source : https.//www.hydratemarketing.com/blog/the-importance-of-setting-smart-goals

@ @ Atteignable Réaliste
Spécifique Mesurable Temporel

Soyez honnéte —

: o : Optez pour un Vous savez ce
P.revoyez’ c{es Veillez a pouvoir ptez pourt dont t
chiffres précis et . o objectif difficile ont vous e Fixez une
de vraies faire le suivi de mais possible votre équipe P Ixez u
VOS progreés. P : échéance.

étes capables.

échéances.
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Activité 2 : Objectifs SMART

Selon le modele de la page précédente, votre objectif est-il conforme aux
criteres SMART? Veuillez expliquer votre réponse ci-dessous.
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Lecon 6 : S'engager avec les autres

Vocabulaire employé dans la présente lecon

Citation Coopératif Culture Productif Profit

Cette derniere grande compétence porte sur la facon dont on travaille avec
les autres. Il s'agit de taches et de compétences nécessaires au travail
d'équipe et a la qualité de nos performances avec les autres. Etre capable
de travailler en équipe est I'une des compétences les plus importantes pour
les employeurs d'aujourd’hui. Les travailleurs qui peuvent s'entraider et
coopérer entre eux sont plus productifs (ils ont de meilleurs résultats sur le
lieu de travail), ce qui rapporte plus de profits a votre employeur.

Le travail d’équipe consiste a établir des relations et a travailler avec
d’autres personnes en utilisant plusieurs compétences importantes :

= Travailler de fagon coopérative

= Contribuer a des groupes en faisant part de ses idées et suggestions
et en faisant des efforts

» Communiquer (dans les deux sens)

= Avoir le sens de responsabilités envers les autres

= Respecter les autres opinions et cultures

= Participer a la prise de décisions collectives

Cliquez sur le lien suivant ou ouvrez votre
navigateur, et tapez YouTube dans la barre
d’'adresse puis Le bon sens de l'oie dans le
champ de recherche.

https://www.youtube.com/watch?v=fxKX8c_-wj0
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Activité 1 : Résumer de l'information a partir d'une vidéo

Rédigez un paragraphe dans vos propres mots pour discuter de certaines
des compétences importantes en matiere de travail d’équipe que nous
pouvons apprendre des oies.

Activité 2 : Trouver une citation en ligne

Recherchez en ligne une citation que vous aimez sur le
(( )) travail d'équipe et que vous aimeriez partager.

1. Quelle citation avez-vous choisie?

2. Pourquoi avez-vous choisi cette citation?

Faites part de votre choix a votre enseignante ou enseignant et aux
autres éléeves.
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Jalon

Consultez votre
enseignante ou
enseignant sur le jalon
14
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Activité de fin de module : Exercice de correspondance

Associez chaque mot suivant avec la bonne définition.

Vous pouvez consulter larousse.fr au besoin.

S'engager

Indépendance

CLAO

Compétence

Travail d’équipe

Interagir

SIMDUT

Données

Numérique

Préparation

Capacité de faire une chose avec efficacité
et efficience

Actions ou efforts conjugués d'un groupe
de personnes pour atteindre un objectif
commun

Par soi-méme, sans aide

Participer ou contribuer

Cadre traitant de compétences
importantes dont on a besoin pour
atteindre ses objectifs

Faits, statistiques ou information

Action de se préparer a quelque chose
Concernant la technologie : ordinateurs,
tablettes, p. ex.

Combiner, conjuguer

Formation en sécurité que tout employé
doit suivre
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