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Rechercher et utiliser de l’information 
Souvent, au travail, vous devrez lire des textes ou des documents pour 
trouver les informations dont vous avez besoin pour remplir vos tâches. Il 
se peut que l’on vous envoie suivre une formation ou que l’on vous 
demande de regarder des vidéos utiles. Ce sont là autant de moyens de 
trouver des informations. Trouver vos propres informations vous aidera à 
être débrouillard et à faire preuve d’autonomie dans votre travail. 

Leçon 1 : Reconnaître les panneaux et symboles 

Vocabulaire employé dans la présente leçon 

Avertissement Information    Panneau Symbole Urgence 

Tous les jours on voit des panneaux : des panneaux de 
signalisation, des panneaux sur les édifices, et sur les murs 
de la classe. Au travail, les panneaux vous donnent de 
l’information sur votre lieu de travail. 

Le panneau le plus courant que l’on voit quand on 
commence un nouvel emploi, c’est le panneau de sortie. On le trouve près 
de toutes les portes que l’on peut emprunter pour sortir d’un édifice, en 
situation normale ou en cas d’urgence. Ce panneau est toujours installé au-
dessus d’une porte et reste allumé. Quand vous êtes au travail, repérez les 
sorties les plus proches au cas où il y aurait une situation d’urgence. 
Certaines sorties sont réservées aux employées, et d’autres ne 
peuvent être empruntées qu’en cas d’urgence. 

Des panneaux de sécurité seront également présents dans 
l’édifice : ils indiquent l’emplacement de l’extincteur ou des 
alarmes incendie, rappellent de porter des vêtements de 
protection, ou indiquent les stations de lavage des yeux. 
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De nombreuses entreprises utilisent des panneaux d’avertissement, par 
exemple, ceux qui sont placés sur le plancher lorsqu’il est mouillé ou qu’on 
a renversé un liquide, pour faire savoir qu’il est glissant. 

Les symboles peuvent également fournir des informations très 
importantes. Ils peuvent vous indiquer les effets possibles d’une substance 
que vous utilisez. Par exemple, la tête de mort est un symbole de poison, et 
une flamme symbolise que quelque chose est inflammable (peut facilement 
s’enflammer). Ces symboles ont été conçus pour vous avertir rapidement. 

Ces panneaux ou étiquettes comportent des formes, des couleurs 
et des symboles qui les rendent facilement reconnaissables. 

Activité 1 : Interpréter les panneaux en langue étrangère 

Essayez de deviner les informations que vous donnent ces signes et 
symboles d’autres pays ci-dessous. Remarquez que les signes se 
ressemblent tous, à l’exception de leur langue. 

_____________________________ 

    ______________________________ 

 



Module 2 : Rechercher et utiliser de l’information 5 

 _________________________ 

 

  

 

 

_________________________________ 

 

 ___________________________________ 

Activité 2 : Ces panneaux qui vous entourent 

1. Faites une liste des panneaux et des symboles dans votre classe et 
l’édifice. Quels sont les panneaux que vous voyez? Quelles sont les 
informations que ces panneaux tentent de vous communiquer? 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
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2. Dessinez un panneau courant ci-dessous. Décrivez ensuite 
l’information qu’il contient. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Information : 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
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Leçon 2 : Lire, réfléchir et trouver 

Vocabulaire employé dans la présente leçon 

Astérisque Caractères gras Graphique Italiques 

Sous-titre Surlignage Table des 
matières 

Titre  

Voici quelques conseils à suivre lorsque vous voulez 
trouver ou apprendre des informations importantes pour 
le travail. Les sites Web, documents et textes comportent 
souvent des éléments utiles qui vous aideront à trouver 
plus vite ce que vous cherchez. 

Lorsque vous lisez, recherchez les titres et sous-titres pour trouver 
l’information souhaitée. Les sous-titres sont des titres secondaires qui 
divisent un document en plusieurs parties. Les mots qui sont en caractères 
gras, en caractères plus gros ou qui sont soulignés ou en italiques peuvent 

aussi vous aider à comprendre 
l’information présentée. Dans un texte, les 
idées principales peuvent être présentées 
de cette façon, et dans un document, cela 
peut être utilisé pour mettre en évidence 
des informations importantes. Regardez 
bien les images, les puces pour les 
énumérations, les tableaux ou les 
graphiques, s’il y en a.  

Si vous devez consulter un document plus 
long pour y trouver de l’information, 
consultez la table des matières. Elle est au 
début, et contient tous les titres et sous-
titres et les pages où ils se trouvent.  
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Lorsque vous répondez à des questions, il est bon de les lire avant de 
parcourir le texte ou le document. Si vous recherchez des informations pour 
vous-même, dresser d’abord une liste de ce que vous devez trouver peut 
vous aider à faciliter votre recherche. 

Résumé – Conseils pour trouver de l’information dans des textes ou 
documents 

Suivez ces conseils quand vous recherchez de l’information : 

 Lisez le titre. Il indique le sujet de ce que vous allez lire. 

 Lisez tout le texte pour bien savoir ce dont il s’agit. 

 Regardez attentivement les illustrations, graphiques, 
tableaux et diagrammes. Ils vous aideront à mieux comprendre 
l’article. 

 Pendant la lecture, faites bien attention aux mots qui sont en 
caractères gras. 

 Lisez le texte ou le document du début à la fin; ne sautez pas de 
sections. 

 Prenez note de tout ce qui apparaît à côté d’un astérisque*. 

 Faites attention à toute liste ou puce dans le texte. 

 Si vous ne pouvez pas lire un mot, couvrez-le et lisez le reste de la 
phrase dans laquelle il se trouve. Cela vous aidera à deviner le mot. 

 Si vous n’êtes pas sûr du sens d’un mot, faites la même chose. Le 
reste de la phrase peut vous donner des indices sur la signification de 
ce mot. 

 Pensez à ce que vous savez déjà sur le sujet. Parfois, vos propres 
connaissances peuvent vous aider à mieux comprendre quelque 
chose. 
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 Prenez des notes au besoin. 

 Lisez le texte ou le document autant de fois que nécessaire. 

Activité 1 : Table des matières 

Regardez la table des matières de l’exemple. Il s’agit de 
celle du module 1 du cours. Jetez un coup d’œil aux titres 
et aux numéros de page qu’elle contient. Voilà comment 
vous pouvez trouver rapidement les sections d’un livre ou 
manuel. 

 

1. À quelle page se trouve l’activité Rechercher de l’information en 
ligne? _______________________________________________________ 
 

2. Qu’y a-t-il à la page 9? 
_______________________________________________________ 
 

Activité 2 : Trouver de l’information sur son lieu de travail dans un 
texte 

Lisez l’information à la page suivante. Recherchez les indications utiles qui 
vous dirigent vers l’information, comme les titres, les mots en caractères 
gras et les caractères de différentes tailles, par exemple. Elles vous aideront 
à découvrir le principal sujet du texte. 
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Inconduite volontaire 

L’inconduite volontaire est un comportement qui, au travail, peut aboutir au 
congédiement. Si vous avez des comportements ou posez des gestes qui 
sont inacceptables au travail, vous pourriez être congédié immédiatement, 
sans deux semaines de salaire. 

En tant qu’employé, vous avez des droits, mais votre 
employeur en a aussi. La commission des relations de travail 
considère que l’inconduite volontaire est un motif 
acceptable de congédier un employé immédiatement, sans 

salaire supplémentaire. 

Motifs valables de congédiement 

Voici des motifs valables pour lesquels votre employeur peut vous 
congédier : 

 Malhonnêteté (fraude, vol, mensonges sur l’entreprise) 

 Vol de temps (pauses trop longues, pauses supplémentaires, textage, 
longues périodes sans travailler) 

 Insubordination (injures, manque de 
respect à l’égard de son patron, directives 
non respectées) 

 Abus de confiance (manquement à la 
confidentialité, divulgation de secrets professionnels) 

 Absences ou retards fréquents 

 Harcèlement sexuel ou crimes haineux 

 Impossibilité de comprendre ou d’effectuer ses tâches, 
incompétence  
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 Facultés affaiblies (drogues, alcool) au travail 

 Faux renseignements dans son curriculum vitae, ou fausses 
références 

Pas d’indemnité de départ : pourquoi vous n’aurez pas vos deux 
semaines de salaire 

L’employeur a trois mois pour mettre un employé à l’essai 
et déterminer s’il lui convient. On appelle cette période un 
stage probatoire. Après trois mois, il doit vous verser une 
indemnité de départ de deux semaines de salaire s’il décide 
de vous congédier sans préavis. Cette règle s’applique 

uniquement si vous êtes congédié ou si votre poste est aboli. Vous ne 
recevrez pas deux semaines de salaire si vous êtes mis à pied en raison d’un 
manque de travail. Les travailleurs sur appel ou occasionnels n’y ont pas 
droit non plus. Les Normes d’emploi considèrent tous les comportements 
de la liste précédente comme des motifs valables de congédier rapidement 
un employé. 

1. Sur quoi porte cet article? 
__________________________________________________________________________ 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 

2. Sur quoi portent les sections de cet article (sous-titres)? 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 

3. Quelles sont les informations de cet article qui vous semblent 
importantes? 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
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4. Y a-t-il des éléments de cet article qui vous ont été utiles pour 
apprendre ces informations? Avez-vous suivi l’un des conseils de 
lecture en le lisant? Pourquoi? Quels sont ceux que vous avez suivis? 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
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Leçon 3 : Politiques et procédures en vigueur sur le lieu de 
travail 

Vocabulaire employé dans la présente leçon 

Fabrication       Ligne directrice        Politique   Procédure   Recommandé 

Il n’est pas toujours facile de commencer un nouvel emploi. Parfois, il y a 
beaucoup de choses à apprendre, par exemple, les politiques et 
procédures de votre nouveau lieu de travail. Lorsque vous commencez à 
un emploi, on vous demandera peut-être de lire des informations sur les 
règles en vigueur. Il peut s’agir du code vestimentaire, des congés et des 
tâches quotidiennes. 

Les politiques sont des lignes directrices sur la manière dont l’entreprise 
souhaite que les choses se fassent. 

Les procédures décrivent comment les employeurs veulent que leurs 
employés fassent leur travail. 

Lorsque vous lisez les politiques ou les procédures en vigueur sur le lieu de 
travail, vous pouvez prendre des notes ou écrire des questions à poser par 
la suite en cas de doute. Veillez à relire tout ce qui n’est pas clair la 
première fois. Mais ne vous pressez pas. Recherchez les titres et les sous-
titres pour mieux comprendre ce que vous lisez. 

Veuillez lire l’exemple de politiques et procédures en vigueur sur un lieu de 
travail à la page suivante. 
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Confiserie de la montagne 

Lignes directrices sur la santé et la sécurité du personnel 

Toute personne travaillant dans l’usine doit suivre les politiques suivantes. Le non-respect de 
l’une ou l’autre de ces procédures peut entraîner la suspension ou le congédiement. 

Code vestimentaire 

1. Chaque employé doit toujours porter des chaussures à embout d’acier et des 
chaussettes. 

2. Avant d’entrer dans la zone de fabrication, chaque employé doit porter une salopette et 
un filet à cheveux fournis par l’entreprise. Ceux-ci sont disponibles au poste d’accueil des 
employés. 

3. Chaque employé doit enfiler des gants neufs dans la zone de fabrication. L’employé qui 
quitte la zone pour prendre une pause, aller aux toilettes ou dîner doit jeter ses gants 
dans le bac approprié et enfiler des gants neufs lorsqu’il revient dans la zone de 
fabrication. 

4. Tous les employés de la chaîne de fabrication des sucettes doivent porter des protecteurs 
d’oreilles en tout temps. 

5. Les salopettes doivent être déposées à la buanderie à la fin de chaque quart de travail. 
6. Les bijoux, y compris les alliances, sont interdits dans la zone de fabrication.  

Consignes de sécurité 

1. Chaque employé doit utiliser les techniques de levage appropriées lorsqu’il soulève, 
déplace ou empile des boîtes dans l’usine. 

2. Les employés ayant une maladie virale (rhume, grippe) ou bactérienne doivent consulter 
le chef de service qui les réaffectera pour la journée. 

3. Assurez-vous toujours que chaque machine de production est munie du protecteur 
approprié. N’utilisez pas une machine qui porte la mention « en cours d’inspection ». 

4. Tous les postes de travail et les machines doivent être nettoyés à la fin de la journée. Les 
employés doivent éteindre les machines et attendre 15 minutes avant de les nettoyer. 

5. Les zones de travail doivent être balayées lors du changement d’équipe.  
6. L’eau et les autres boissons ne sont pas autorisées à proximité des équipements 

électriques. 
7. Il est interdit de fumer à la confiserie. Fumer est permis uniquement dans la zone 

désignée, sous tente, de l’autre côté de la rue. 
8. Tout équipement ou empilement dangereux observé dans l’usine doit être 

immédiatement signalé au contremaître de l’usine. 
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Activité 1 : Comprendre et utiliser l’information sur les politiques 

Lisez deux fois les Lignes directrices sur la santé et la sécurité du 
personnel de la Confiserie de la montagne puis répondez aux 
questions suivantes. 

 

1. Qu’est-ce que chaque employé doit déposer à la buanderie à la fin de 
chaque quart de travail? 
________________________________________________________________________ 

2. Que doit-on remplacer après avoir quitté la zone de fabrication pour 
le dîner et les pauses? 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 

3. a) Pour quelle raison un employé de la confiserie pourrait-il être 
réaffecté? 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
b) À votre avis, pourquoi serait-il réaffecté? 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 

4. Qu’est-ce qui n’est pas autorisé à proximité des équipements 
électriques? 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 

5. Dans quelle partie de l’usine faut-il porter des protecteurs d’oreilles 
en tout temps? 
__________________________________________________________________________ 
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6. Imaginez que vous travaillez dans cette usine. Pensez à une question 
que vous poseriez au superviseur après avoir lu ces politiques. Écrivez 
la question sur les lignes suivantes : 
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
 
À la page suivante, vous trouverez les procédures recommandées 
pour composer avec les clients difficiles à la Cantine Boubou. Lisez 
ces procédures deux fois et répondez aux questions. 
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Politiques et consignes sur les relations avec la clientèle 

Composer avec les clients difficiles 

Voici des étapes à suivre pour composer avec un client insatisfait ou 
contrarié.  

Premières étapes 

 Le client n’est pas fâché contre vous. Ne l’oubliez pas et examinez la 
situation sans vous sentir visé. 

 Dites au client que vous entendez et comprenez son problème. Répétez 
le problème au client pour lui montrer que vous le comprenez. 

 Dites au client que vous comprenez qu’il est mécontent. 

 Dites au client que vous êtes désolé. 

Ainsi, vous faites savoir au client que vous vous souciez du problème. 

Étapes suivantes 

 Laissez le client avoir le contrôle de la situation. 

 Proposez au client deux options pour résoudre le problème et le laisser 
choisir la meilleure. 

 Répétez cette option au client pour confirmer qu’il s’agit bien de ce qu’il 
souhaite. 

 Dites au client que vous allez vous en occuper immédiatement. 

 Soyez toujours poli et gentil avec le client. 
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Dans ces étapes, c’est vous qui devez proposer deux solutions. Si vous 
demandez au client ce qu’il veut faire, il pourrait vous demander des 
choses que nous ne pouvons pas faire ou offrir pour résoudre le 
problème, et cela risque de l’irriter encore plus. 

Dernière étape 

 Si le client est toujours en colère, demandez à un superviseur de quart de 
lui montrer que vous faites tout en votre pouvoir pour régler le problème. 

 Assurez-vous que le client sait que vous êtes de son côté et que ce n’est 
pas une confrontation entre nous et lui. 

Solutions possibles 

Il existe de nombreuses options que vous pouvez proposer pour que 
votre client se sente important, mais les plus couramment utilisées par 
l’entreprise sont les suivantes : 

1. Remplacer rapidement l’article 
2. Rembourser le client 
3. Remettre au client une carte-cadeau de 10 $ à utiliser à sa 

prochaine visite 

EXCEPTIONS 

La Cantine Boubou ne s’attend jamais à ce qu’un employé se trouve dans 
une situation où il est menacé ou se sent en danger. Si un client vous 
menace parce qu’il est contrarié ou qu’il fait quelque chose qui vous met 
mal à l’aise, contactez immédiatement un chef de service. 

Veuillez consulter votre superviseur si vous avez besoin d’explications 
supplémentaires. 
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Activité 2 : Trouver et utiliser de l’information sur les consignes 

1. Quels titres et sous-titres voyez-vous dans ces consignes? Que vous 
indiquent-ils à propos des consignes? 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
_____________________________________________________________________________ 

2. Vous avez commencé votre premier quart de travail à la Cantine 
Boubou. Pendant la ruée du dîner, une cliente vous dit que son 
hamburger est trop cuit. Vous constatez, d’après son langage 
corporel et le niveau de sa voix, qu’elle est en colère. En vous fondant 
sur les conseils contenus dans les consignes que vous avez lues, 
comment géreriez-vous cette situation? 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

3. Selon le texte, quelles sont les exceptions à ces consignes? 

______________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
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Leçon 4 : Trouver de l’information dans un horaire de travail 

Vocabulaire employé dans la présente leçon 

Colonne      Horaire Rangée Variables 

Vous recevrez un horaire de travail qui vous indiquera vos quarts et heures 
de travail pour chaque semaine. Certains postes ont un horaire fixe chaque 
semaine; d’autres ont des jours et heures de travail variables. Au début, 
vérifiez votre horaire le plus souvent possible, afin de ne pas manquer de 
quarts de travail ou de changements de quart. Votre horaire pourrait être 
affiché sur votre lieu de travail ou vous être envoyé par courriel. Il est bon 
de vous renseigner sur votre horaire lorsque vous commencez un emploi.  

Dans cette leçon, nous verrons deux types d’horaires. Les horaires sont 
généralement indiqués dans un tableau; inscrire l’information dans les 
cellules d’un tableau est la méthode la plus facile. À ces postes, vous serez 
désigné dans les horaires par le mot Moi. Recherchez ce mot pour voir vos 
heures et jours de travail. 

Confiserie de la montagne – Semaine du 24 au 29 juin 
Employé Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi 
Cho, Michael  J J J   
Cruz, Pedro J   N  J 
Héroux, Lise  N N N N  
Moi J J J  N  
Mujadala, Abdoul N N   J  
Noonan, Sue N   J J J 
Ouellette, Karine J J   J  
Patel, Lana J  J J  J 
Segal, Monique  N N N N  
Trottier, Jeanne  J J J J  
Winter, Mary N  N   J 

La Confiserie de la montagne a un horaire de base. Les employés de cette 
usine travaillent soit le jour soit la nuit. Cet horaire est celui de la chaîne de 
fabrication de la gomme à mâcher. Pour connaître vos heures de travail, 
trouvez votre nom et regardez dans la rangée correspondante (horizontale) 



Module 2 : Rechercher et utiliser de l’information 21 

pour voir vos quarts de travail. Pour savoir quels jours vous travaillez, 
regardez dans le haut de la colonne (verticale) correspondant à ce quart. 

Les quarts sont de dix heures car du personnel d’entretien nettoie l’usine de 
5 h à 8 h tous les matins. 

Le quart s’échelonne de 9 h à 19 h. Le quart de nuit va de 
19 h à 5 h. 

 

Activité 1 : Trouver de l’information dans un horaire de base 

La lettre J dans l’horaire de la page précédente désigne le quart de jour. La 
lettre N désigne le quart de nuit. Regardez l’horaire et répondez aux 
questions suivantes sur votre quart de travail. 

1. Quels jours travaillerez-vous pendant la semaine du 24 au 29 juin? 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

2. Quels seront vos quarts de nuit dans la semaine du 24 au 29 juin? 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

3. Combien d’heures travaillerez-vous au total? 

Indice : Nombre de jours ________________ x 10 heures = _________________ 

(Utilisez une calculatrice si vous en avez une.) 

4. Si vous faites 16,00 $ l’heure, combien gagnerez-vous à l’usine 
pendant la semaine du 24 au 29 juin, avant les impôts? 

quarts 
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Heures par semaine ______________ x 16,00 $ =   _________________________ 

5. Quels sont les jours où vous ne travaillerez pas pendant cette 
semaine? 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

6. Du lundi au vendredi, quatre personnes sont à la chaîne de 
fabrication de gomme à mâcher chaque jour. Combien y en a-t-il 
pendant le quart de nuit? 

_____________________________________________________________________________ 

Comprendre les heures dans un 
horaire 

Pour utiliser l’information contenue 
dans un horaire de travail, il faut 
comprendre pour commencer la 
différence entre l’heure de début et 
l’heure de fin. 

Il y a 60 minutes dans une heure. Il ne 
faut pas l’oublier quand on ajoute et soustrait du temps. 

Il peut arriver que vos heures de travail ne soient pas entières. 

Par exemple, vous commencez à 16 h et vous travaillez jusqu’à 22 h 30. 
Soustrayez d’abord les heures, c’est-à-dire 22 – 16 = 6.  

Ensuite, ajoutez les minutes. Dans cet exemple, nous devons ajouter la 
demi-heure, donc 6 + 0,5 = 6,5. Il s’agit donc d’un quart de travail de 
6,5 heures. 

Quand vous utilisez une calculatrice pour additionner vos heures de travail, 
une demi-heure représente 0,5 heure. 
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Activité 2 : Trouver de l’information dans un horaire de travail 

L’horaire de Cadeaux Arc-en-ciel précise vos heures pour la semaine qui 
vient. Trouvez votre nom et répondez aux questions sur ces heures. 

HORAIRE DE TRAVAIL 
Horaire pour la semaine du 24 au 30 juin 

Cadeaux Arc-en-ciel 
 

Date Lundi 24 Mardi 25 Merc 26 Jeudi 27 Vend 28 Sam 29 Dim 30 

Service clientèle        

Harpeet 9 h 30 – 12 h 30 9 h 30 – 12 h 30 9 h 30 – 12 h 30    9 h 30 – 12 h 30 

Geneviève 12 h 30 – 19 h 12 h 30 – 19 h 12 h 30 – 19 h 12 h 30 – 19 h   12 h 30 – 19 h 

Belle     12 h 30 – 19 h 12 h 30 – 19 h  

Moi    9 h 30 – 12 h 30 9 h 30 – 12 h 30 9 h 30 – 12 h 30  

Caissiers        

Fannie 9 h 30 – 14 h 30 9 h 30 – 14 h 30 9 h 30 – 14 h 30 9 h 30 – 14 h 30 9 h 30 – 14 h 30   

Charles 14 h 30 – 19 h 
30 

14 h 30 – 19 h 
30 

14 h 30 – 19 h 
30 

14 h 30 – 19 h 
30 

14 h 30 – 19 h 
30   

Creek     2 h – 7 h 9 h 30 – 14 h 30 9 h 30 – 14 h 30 

Mélina      14 h 30 – 19 h 
30 

14 h 30 – 19 h 
30 

Felicia      12 h – 7 h 12 h – 7 h 

Garnisseurs de tablettes        

Rene   7 h – 12 h 7 h – 12 h 7 h – 12 h 7 h – 12 h  

Marthe 7 h – 12 h 7 h – 12 h     7 h – 12 h 

Nettoyeurs        

Ahmed  20 h – 23 h   20 h – 23 h   

Hiver  20 h – 23 h   20 h – 23 h  20 h – 23 h 

1. Quels sont les jours où vous travaillez à Cadeaux Arc-en-ciel? 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

2. Combien d’heures travaillez-vous au total? ____________________________ 
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3. Si vous gagnez le salaire minimum, combien ferez-vous cette semaine 

avant déduction des impôts? (Nota : vous pouvez trouver le salaire 

minimum en Ontario sur Internet si vous n’en êtes pas certain.)  

Heures x salaire = ____________________________________________________ 

4. Combien y a-t-il d’employés à Cadeaux Arc-en-ciel? __________________ 

5. Quand le magasin est-il nettoyé? ______________________________________ 

6. Quels sont les sous-titres que contient cet horaire pour aider les 

employés à trouver leurs heures? 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
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Leçon 5 : Trouver de l’information dans les listes et 
instructions 

Vocabulaire employé dans la présente leçon 

Informatisé Instructions Point de vente  

Reçu Stocks Superviseur 

 

Les listes peuvent être simples, comme 
des listes de choses à faire, ou plus 
difficiles à suivre comme des listes des 
stocks. Elles permettent de trouver 

rapidement et facilement des informations. Les 
instructions y sont classées en ordre, et sont parfois 
numérotées. Les listes font partie de la vie 
quotidienne : nous dressons des listes de magasinage, 
nous suivons des recettes qui contiennent une liste 
d’ingrédients et d’instructions. Un reçu, quant à lui, 
est une liste d’articles achetés. 

Au travail, il existe différents types de listes, par exemple, les listes de 
contrôle. Cette liste énumère tout ce qu’il faut accomplir pendant un quart 
de travail. C’est une liste de choses à faire avec des cases, qui vous permet 
de montrer au personnel du quart suivant ou à votre superviseur ce que 
vous avez fait pendant votre quart. Chaque tâche est cochée quand elle est 
terminée. Des instructions vous montrent les étapes à suivre pour 
accomplir une tâche. La liste de contrôle comprend toutes les tâches que 
vous devez accomplir. 

Si votre employeur vous remet une liste de contrôle quotidienne, il s’attend 
à ce que toutes les tâches qui y figurent soient accomplies avant votre 
départ à la fin de votre journée de travail. S’il vous donne des instructions, 

http://mikeraffety.com/blog/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/3.0/
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c’est qu’il veut s’assurer que vous exécuterez ces tâches de la manière qu’il 
souhaite. Il importe de suivre les listes de contrôle et les instructions, car 
elles décrivent ce que l’employeur attend de vous en tant qu’employé. 

Activité 1 : Suivre une liste de contrôle  

Jo a été engagée pour le quart du soir au Paradis de la caféine. Elle est 
barista et sert boissons et pâtisseries. Elle a reçu une liste de contrôle; elle 
doit faire les tâches indiquées avant de fermer le café et de partir. Lisez La 
liste de contrôle de Jo ci-dessous et répondez aux questions. 

Le Paradis de la caféine 

Liste de contrôle du 
quart de soir – barista  

Zone de travail  
Préparer la limonade 
Renflouer les sacs, nettoyer l’aire des pâtisseries 
Renflouer tasses et couvercles 
Renflouer bâtonnets, sucre et édulcorant 
Remplir les sirops : vanille, caramel, moka 
Essuyer comptoirs et machines 
Nettoyer l’évier 
Sortir les ordures 
Balayer le plancher 
 
Salle de bain  
Nettoyer les miroirs avec nettoyant pour vitres et essuyer 
Renflouer papier de toilette et serviettes de papier 
Nettoyer les lavabos 
Nettoyer les toilettes (intérieur et extérieur) 
Vider les poubelles 
Balayer le plancher 
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Jo tranche les citrons, fait bouillir l’eau et le sucre, et prépare la limonade. 
Elle met la limonade au réfrigérateur, puis elle renfloue les sacs à emporter 
dans la section des friandises et nettoie l’aire des pâtisseries. Elle renfloue 
les tasses, les couvercles et les sachets de sucre et d’édulcorant. Elle remplit 
les contenants de sirop de vanille et de chocolat, mais le café n’a plus de 
mélange de caramel. Elle nettoie la zone de travail, essuie les appareils et 
les comptoirs ainsi que l’évier. Elle sort les poubelles et balaie le plancher. 

Jo va dans la salle de bain et renfloue le papier de toilette et les serviettes 
de papier. Elle vide la poubelle puis balaie le plancher. 

1. Quelles sont les tâches de la liste que Jo n’a pas accomplies? 

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
_________________________________________________________________ 

2. Jo n’a pu accomplir une tâche. Devrait-elle faire ou dire quelque 
chose à ce sujet? Si oui, expliquez votre réponse. 

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 

3. Quelles sont les tâches de la zone de travail que Jo doit accomplir 
également dans la salle de bain? 

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
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4. Comment Jo peut-elle s’assurer de ne rien oublier la prochaine fois 
qu’elle sera au quart de soir? 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

Activité 2 : Suivre des instructions 

My Health Alberta a publié des instructions pour soulever des objets en 
toute sécurité au travail. Regardez l’illustration puis lisez la description qui 
suit pour savoir comment soulever des objets en évitant les blessures. 

Source : Adapté de https://myhealth.alberta.ca/Health/pages/conditions.aspx?hwid=hw206944 

 

Suivez ces conseils pour éviter de comprimer les disques de votre colonne 
vertébrale ou de vous faire mal au bas du dos quand vous soulevez des 
objets : 

 Écartez bien les pieds. Écartez-les de la largeur de vos épaules, en 
mettant un pied légèrement devant l’autre. 

https://myhealth.alberta.ca/Health/pages/conditions.aspx?hwid=hw206944
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 Pliez les genoux, en ne vous penchant qu’au niveau des hanches. Au 
besoin, mettez un genou sur le plancher et l’autre devant vous à 
angle droit (demi-génuflexion). 

 Gardez une bonne posture. Regardez droit devant vous, gardez le 
dos droit, poitrine vers l’avant et épaules vers l’arrière. Ainsi, vous 
redressez le haut du dos et courbez légèrement le bas du dos. 

 Soulevez lentement en redressant vos hanches et vos genoux (pas 
votre dos). Gardez le dos droit en évitant toute torsion du corps. 

 Tenez la charge le plus près possible de votre corps, à la hauteur du 
nombril. 

 Changez de direction avec les pieds, en faisant de petits pas. 

 Bougez les hanches en changeant de direction. Assurez-vous que 
vos épaules demeurent alignées sur vos hanches. 

 Déposez la charge soigneusement, en utilisant uniquement vos 
hanches et genoux pour vous accroupir. 

1. Quelles sont les huit étapes à suivre pour soulever un objet? Conseil : 
N’oubliez pas de porter attention aux mots soulignés ou en 
caractères gras. 

 ________________________________________________ 

 ________________________________________________ 

 ________________________________________________ 

 ________________________________________________ 

 ________________________________________________ 

 ________________________________________________ 

 ________________________________________________ 

 ________________________________________________ 
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2. Soulevez-vous des objets de cette façon? Sinon, quels changements 
apporterez-vous à votre technique à l’avenir? 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

Activité 3 : Lire un reçu 

Les entreprises cherchent toujours à améliorer la 
rapidité et l’efficacité. C’est pourquoi beaucoup ne se 
servent plus de caisses ordinaires et ont installé plutôt 
des terminaux point de vente (TPV). Les caisses ne 
sont pas informatisées; elles permettent de donner de 
la monnaie et de contenir de l’argent. Un TPV est 
informatisé; il fait tout ce que fait une caisse, mais bien 

plus : il peut sauvegarder des données sur les ventes, créer des listes de 
stocks et traiter les paiements par carte de débit et de crédit. Si vous 
trouvez un emploi où vous devez vous servir d’un TPV pour la première 
fois, vous recevrez une formation. Pour le moment, vous pouvez apprendre 
comment trouver de l’information dans un reçu de TPV. Regardez le reçu 
de la page suivante et répondez aux questions pour terminer l’activité 3. 

Activité 4 : Trouver de l’information en ligne 

Au moyen d’un moteur de recherche, trouvez pourquoi certains reçus de 
TPV ont un code à barres. Discutez avec votre enseignante ou enseignant 
de ce que vous avez trouvé. 
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1. Où l’achat a-t-il été fait?  

__________________________
__________________________
__________________________ 

2. Quels sont les deux sous-
titres de ce reçu? 

__________________________
__________________________
__________________________ 

3. Quel est le total partiel? 
______________________________ 

4. Combien y a-t-il de taxe? 

________________________________ 

5. Peut-on être remboursé sans 
reçu au Marché du coin? 

____________________________
____________________________
____________________________
____________________________ 

Marché du coin 
5, rue Cyr 
Jolieville 

Épicerie 
 
Bananes 2,99 $/lb 
Pommes 1,99 $/lb 
Carottes 0,99 $/lb 
 
Viandes 
 
Rôti  9,99 $/lb 
Filet 8,99 $/lb 
 
Total 
Partiel 24,95 $ 
Taxe 9 % 2,25 $ 
 
Total 27,20 $ 
 
Merci! 
 
*Ni échange ni remboursement sans 
reçu* 
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Leçon 6 : Courriels et notes de service au travail 

Vocabulaire employé dans la présente leçon 

Formel   Note de 
service 

   Professionnel  

Les notes de service sont différentes des lettres ou des courriels. Elles 
servent uniquement à donner des informations sur le lieu de travail. Les 
notes de service ont trait aux affaires, mais elles sont généralement moins 
détaillées ou formelles que les courriels ou les lettres. Elles sont datées, 
indiquent le destinataire et l’expéditeur et ont une ligne d’objet. 

Voici un exemple de note de service : 

Les notes de service contiennent un court message qui traite de quelque 
chose d’important que les employés doivent savoir. Dans cette note, les 
employés sont informés de la Journée des amis et de la famille de leur 
magasin. 

Les courriels sont plus officiels que les notes de service. Ils peuvent être de 
n’importe quelle longueur. 

Note de service 
Date : Le 24 juin 2019 

Destinataires : Tous les employés de Cadeaux Arc-en-ciel 

Expéditrice : Simone Jean, directrice 

Objet : Journée des amis et de la famille 

Cette année, la Journée des amis et de la famille sera le 14 juillet, le jour 
du 10e anniversaire du magasin. Je vais remettre quatre cartes-cadeaux 
de 50 % de rabais à chaque employé. Une carte est pour vous, et les trois 
autres pour vos amis et votre famille. Nous servirons du gâteau à midi ce 
jour-là; invitez votre famille et vos amis à se joindre à nous. 
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Activité 1 : Note de service ou courriel? 

Lisez les situations suivantes, et indiquez si vous feriez part des 
informations en question au moyen d’un courriel ou d’une note de service. 

1. La Confiserie de la montagne doit fermer pendant une semaine pour 
réparer l’équipement. 

__________________________________________________________________________ 

2. Ahmed était sur le chantier, et l’électricien est venu remettre à 
l’entrepreneur pour qui il travaille un devis pour des travaux 
électriques. 

__________________________________________________________________________ 

3. Tous les employés de Moisan et Smith doivent présenter leur 
demande de congé annuel. 

__________________________________________________________________________ 

4. Thérèse des Ressources humaines veut faire savoir à Stavros qu’il lui 
manque une de ses fiches de présence. 

__________________________________________________________________________ 
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Activité 2 : Trouver de l’information dans une note de service 

 

1. Pourquoi cette note de service est-elle envoyée à tous les employés? 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

2. Qui envoie cette note de service? 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

3. Quel est le nom de l’entreprise? 

_____________________________________________________________________________ 

4. Combien de jours à l’avance cette note de service est-elle envoyée? 

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 

Note de service 
Date : Le 27 juin 2019 

Destinataires : Tous les employés 

Expéditeur : Stavros Stamos, Construction Maisons de rêve 

Objet : Heures supplémentaires 

Je demande à tous les employés de travailler ce samedi 28 juin au 
chantier pour finir les travaux avant l’arrivée de l’électricien et du 
plombier la semaine prochaine. Soyez là à 8 h. Nous travaillerons 
jusqu’à 17 h. Tous les employés seront payés pour ces heures 
supplémentaires. 
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Activité 3 : Trouver de l’information dans un courriel 

 

1. À qui est destiné ce courriel? 

__________________________________________________________________________ 

2. Il est à quel sujet? 

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________  

 

À 

Numéro d’assurance sociale et documents 

Bonjour Ahmed, 

Je m’appelle Sylvie et je m’occupe de la comptabilité pour Stavros. J’ai vos fiches de présence 
mais je n’ai pas votre numéro d’assurance sociale. J’en aurai besoin pour préparer votre paie. 
J’ai aussi besoin de votre signature sur un formulaire d’impôt. Le prochain jour de paie sera le 
vendredi 5 juillet. Si vous pouviez passer au bureau entre 9 h et 11 h ou entre 12 h et 16 h cette 
semaine, ce serait parfait. Demandez-moi à la réception. 

Nous sommes au 789, rue Construction, dans le parc industriel. 

Écrivez-moi si vous avez des questions. 

Cordialement, 

Sylvie Simard, comptable, Construction Maisons de rêve 
633 333-3334 
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3. Où doit-il aller? 

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 

4. À quelle heure doit-il y aller? 

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 

5. Qui a écrit ce courriel? 

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 
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Leçon 7 : Trouver des informations sur le lieu de travail dans 
des vidéos 

Vocabulaire employé dans la présente leçon 

Combiner Distraction Efficace Sonore  Visuel 

Au travail, vous devrez peut-être regarder des vidéos de formation ou de 
sécurité pour obtenir les informations dont vous avez besoin. De nombreux 
magasins à grande surface, comme Walmart et Home Depot, utilisent ces 
vidéos parce que c’est un moyen rapide et efficace d’apprendre comment 
accomplir ses tâches sur le lieu de travail. Ces vidéos peuvent montrer des 
exemples de personnes qui font face à des situations de la manière dont 
l’entreprise s’attend à ce que vous les affrontiez. Elles combinent 
l’apprentissage visuel et sonore, ce qui peut faciliter la tâche des 
personnes qui apprennent le mieux de ces manières. 

Il est important non seulement d’écouter mais aussi de regarder les vidéos. 
Limitez les distractions comme les bruits forts ou les cellulaires. Prenez des 
notes si cela vous aide à mémoriser l’information présentée. Ne sautez pas 
des parties des vidéos. N’oubliez pas de poser des questions par la suite s’il 
y a des parties que vous ne comprenez pas. 

Dans cette section, nous commencerons par regarder de 
courtes vidéos, ce qui vous préparera à trouver des 
informations dans des vidéos plus longues dans les 
prochains modules. 

Lorsqu’on vous demande de répondre à des questions sur une vidéo, il est 
toujours bon de lire les questions avant de commencer la vidéo, afin de 
savoir à quoi vous attendre. Il est également utile de regarder une vidéo 
plus d’une fois, si vous le pouvez, pour vous assurer que vous avez bien 
compris toutes les informations qui vous sont présentées. 
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Activité 1 : Trouver de l’information dans une vidéo sur la santé et la 
sécurité 

Veuillez cliquer sur le lien suivant : 

https://www.youtube.com/watch?v=seUezvxEjM4&list=PLxmz9ERQlsZt91ef
pfQXf1TxPOp5uVc4T&index=24&t=0s 

ou aller sur YouTube.com et taper ce qui suit dans la case de 
recherche pour visionner la vidéo sur la sensibilisation au 
stress de chaleur aux fins de la présente activité : CSPAAT 
Guide de sensibilisation au stress de chaleur. Ensuite, dans 
les paramètres de la vidéo, actionnez les sous-titres français. 

1. Quand le stress de chaleur se produit-il? 

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 

2. Peut-on avoir un stress de chaleur à l’intérieur? Si oui, donnez un 
exemple d’un endroit où cela pourrait se produire. 

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 

3. Quel est un moyen d’éviter le stress de chaleur? 

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 

4. Quand on travaille un jour de grande chaleur, il faut boire une tasse 
d’eau toutes les ______ minutes. 

https://www.youtube.com/watch?v=seUezvxEjM4&list=PLxmz9ERQlsZt91efpfQXf1TxPOp5uVc4T&index=24&t=0s
https://www.youtube.com/watch?v=seUezvxEjM4&list=PLxmz9ERQlsZt91efpfQXf1TxPOp5uVc4T&index=24&t=0s
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Activité 2 : Le service à la clientèle 

    1.  Que signifie aller au-delà des attentes au travail? 

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 

2. Pensez à une occasion où vous avez reçu un excellent service à la 
clientèle. Décrivez cette expérience ci-dessous. 

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ 

Activité de fin de module : Quel est votre style d’apprentissage? 

La leçon 7 aborde le fait d’être un apprenant visuel (par les yeux) ou auditif 
(par les oreilles). Il y a de nombreux types d’apprenants; les trois plus 
courants sont les apprenants auditifs, visuels et kinesthésiques (par la 
pratique). Découvrez votre principal style d’apprentissage en répondant aux 
questions suivantes et en vérifiant les résultats. 
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Questionnaire sur le style d’apprentissage 

 

 

 

 

Lisez les énoncés suivants et utilisez l’échelle ci-dessous pour indiquer dans 
quelle mesure chacun s’applique à vous. Inscrivez le numéro de l’échelle sur 
les lignes. 

1 2 3 

Cela ne s’applique pas à 
moi 

Cela s’applique parfois à 
moi 

Cela s’applique tout à fait 
à moi 

 

Première partie 
1. _____J’aime les arts ou dessiner, et il y a plein d’illustrations dans mes 

notes. 
2. _____J’ai plus de facilité à me souvenir de quelque chose quand je 

l’écris. 
3. _____Quand quelqu’un me donne l’itinéraire à suivre pour aller à un 

endroit que je ne connais pas, il faut que j’en prenne note, sinon je 
me perds ou j’arrive en retard. 

4. _____J’aime bien regarder la personne qui parle en l’écoutant; ça 
m’aide à me concentrer. 

5. _____Les cartes-éclair m’aident à mémoriser la matière en vue des 
examens. 

6. _____J’ai de la difficulté à comprendre ce que dit une personne quand 
il y a des gens qui parlent ou quand il y a du bruit. 

7. _____Je travaille mieux dans un endroit calme. 
8. _____ C’est plus facile pour moi d’épeler un mot quand j’imagine être 

en train de l’écrire. 

Apprenant kinesthésique 

 

 

Apprenant visuel 

 

Apprenant auditif
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9. _____ Quand on me donne des directives, il faut que je les voie par 
écrit pour les comprendre. 

Total______ 

Deuxième partie 
1. _____ Mon écriture ne me semble pas très claire. 
2. _____ Je lis en utilisant un doigt comme pointeur pour ne pas perdre 

le fil.  
3. _____ Je comprends plus facilement comment faire quelque chose 

quand on me le dit, plutôt qu’en le lisant. 
4. _____ Je me souviens mieux des choses que j’entends que des choses 

que je vois ou lis. 
5. _____ Écrire, c’est fatigant. J’appuie trop fort avec mon stylo ou mon 

crayon. 
6. _____ Mes yeux se fatiguent vite. 
7. _____ J’aime qu’on me lise des histoires à haute voix. J’aime les jeux où 

on me donne les instructions à haute voix. 
8. _____ Si j’avais le choix entre un cours magistral ou un manuel, je 

choisirais d’entendre la matière au lieu de la lire.  
9. _____ J’aime apprendre des choses en écoutant des balados. 
10. _____ J’ai plus de facilité à apprendre les paroles de chansons en 

les écoutant plutôt qu’en les lisant. 
Total______ 
 
Troisième partie 

1. _____ Je n’aime pas lire des instructions; je préfère m’y mettre tout de 
suite. 

2. _____ J’apprends le mieux quand j’essaie pendant que quelqu’un me 
montre. 

3. _____ Étudier à un bureau, ce n’est pas pour moi. 
4. _____ J’aime travailler à l’ordinateur. 
5. _____ J’ai tendance à résoudre des problèmes en faisant des essais 

plutôt qu’en essayant de trouver des idées. 
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6. _____ Avant de suivre les instructions, il m’est utile pour commencer 
de voir quelqu’un d’autre accomplir la tâche. 

7. _____ Je suis toujours parmi les premiers à me lancer. 
8. _____ Je peux me débrouiller avec peu d’instructions. 
9. _____ Je fais les cent pas quand je réfléchis ou que je parle au 

téléphone. 
10. _____ Je gesticule beaucoup quand je parle ou que je raconte 

une histoire. 

Total______ 

Faites le total de vos scores et inscrivez-les ci-dessous. 

La partie où vous avez obtenu le score le plus élevé correspond le mieux à 
votre style d’apprentissage. 

Résultats : 

Première partie ______ Apprentissage visuel 

Deuxième partie ______ Apprentissage auditif 

Troisième partie ______ Apprentissage kinesthésique 

 

Apprentissage auditif Écouter des émissions, des sons ou 
même des rythmes facilite 
l’apprentissage. Pour apprendre, utiliser 
un programme de lecture à haute voix 
ou écouter des vidéos en ligne. 

Apprentissage visuel Des diagrammes, graphiques, dessins et 
illustrations facilitent l’apprentissage. 

Apprentissage 
kinesthésique 

L’apprentissage est plus facile avec du 
matériel de manipulation, un ordinateur 
ou des activités pratiques. 
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Jalon 

Consultez votre 
enseignante ou 

enseignant sur le jalon 3 
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