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Avant de commencer...

ADAGE est une association dont l’objet est d’accompagner les publics fragilisés, et plus 
particulièrement les femmes en précarité, vers l’insertion sociale et professionnelle par 
une démarche globale. Cette mission se décline à travers des accompagnements en individuel 
ou des formations collectives.

La politique de l’association est de mettre en place des actions en réponse à des besoins 
non couverts identifiés notamment dans le cadre de diagnostics de territoire. Nous avons 
ainsi conçu des actions d’alphabétisation vers l’emploi pour des femmes ayant en grande 
majorité déjà travaillé, sur des postes diversifiés (lingère/ cuisinière/ auxiliaire de vie/ aide 
ménagère /agent d’entretien), ne trouvant plus d’emploi en raison de leur non maîtrise de 
la lecture et de l’écriture et des exigences grandissantes des employeurs. Ces formations 
sont donc à destination de personnes très peu ou non-scolarisées dans leur pays d’origine 
désireuses de d’entamer ou poursuivre un parcours professionnel.
Ces formations ont une place particulière au sein de l’association. L’apprentissage de ces 
compétences linguistiques premières est extrêmement exigeant pour des adultes et nécessite 
une méthodologie et  des outils adaptés.

Pour toutes nos actions, nous utilisons les compétences sociales exigées dans le monde 
du travail comme fil conducteur de notre posture professionnelle. Ainsi, toutes les situa-
tions - vouvoiement, ponctualité, obligation d’éteindre son téléphone portable, justification 
des absences, regarder son interlocuteur, pouvoir serrer la main, respecter un règlement 
intérieur …- nous permettent de préparer les stagiaires aux codes en usage dans le monde 
professionnel. 

Ce cadre engendre d’ailleurs une compréhension et une maîtrise des codes de communica-
tion nécessaires dans toutes les relations institutionnelles et sociales. Elles permettent aux 
stagiaires d’adapter leur niveau de langage face à une administration, dans le cadre du 
suivi scolaire, dans le cadre d’un suivi médical, de pouvoir s’impliquer dans des actions 
citoyennes.

Au sein de nos actions, nous travaillons l’élaboration du projet professionnel à l’aide d’une 
approche éducative qui part de la personne, l’ADVP (Activation du développement Vocationnel 

et Personnel)*. Le postulat de cette méthode d’orientation est que seules les personnes 
savent ce qui est bien pour elles. Elles sont donc seules habilitées à faire des choix pour 
leur orientation. Le second postulat est que faire des choix, cela s’apprend : il s’agit donc 
de dispenser une méthodologie, une éducation aux choix. Nous proposons aux femmes 
des mises en situation autour de la connaissance de soi (en termes de valeurs, de centres 
d’intérêts et de désirs) et de la connaissance de l’environnement professionnel (connaissance 
des métiers et aussi compréhension de l’impact des modes d’organisation des entreprises 
sur la vie personnelle). Les éléments qui ressortent de ces mises en situation sont alors à 
traduire en cibles de métiers. 	

Nous les accompagnons ensuite à s’informer et valider leur choix professionnel en effectuant 
des enquêtes auprès de professionnels et, si nécessaire, des stages pratiques en entreprise. 
L’ensemble de cette méthode permet aux personnes de choisir, in fine, ce qui leur convient 
à court terme dans le cadre de leur projet de vie, construit par elles et pour elles.

Les mises en situation de cette méthode n’ont pas été conçues pour des publics en apprentissage 
de la langue française. Nous vous proposons ici quelques-unes des mises en situation de 
la méthode ADVP qui ont pu être adaptées à des apprenants peu lecteurs, peu scripteurs.
* Voir Chemin Faisant

A ADAGE, nous favorisons le travail en groupe pendant les séances. Nous considérons que 
savoir travailler en équipe est fondamental pour intégrer le monde du travail. Par ailleurs, les 
formateurs partent des connaissances des apprenants sur le sujet abordé avant d’apporter 
des informations complémentaires.

La première partie de ce manuel concerne des fiches pédagogiques d’ordre linguistique. 
Ces fiches thématiques peuvent être utilisées indépendamment les unes des autres en tenant 
compte des prérequis nécessaires pour entamer la séquence. Ils sont indiqués au début de 
chaque fiche. 

Les séquences doivent être exploitées sur plusieurs séances. Il est recommandé de ne pas 
proposer les différentes activités en continu, mais de les intégrer à des séances en fonction 
des besoins des apprenants. Le formateur peut construire ses séances en abordant, d’une 
part, des points purement linguistiques concernant la lecture et l’écriture et, d’autre part, 
les thèmes et activités proposés dans ces fiches. De même, les codes en usage dans le monde 
professionnel sont des points transversaux à inclure tout au long des séances.
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L’action que les apprenants seront amenés à effectuer lors de l’activité est symbolisée par 
un pictogramme, situé à droite du texte de consigne.

Ainsi,

la production orale / l’interaction

la compréhension orale

la lecture / le repérage 

la production écrite

la manipulation

Chaque fiche pédagogique commence par une mise en route qui permet d’introduire le 
thème de la séance à travers des échanges. Différentes activités de repérage, d’application 
sont ensuite proposées et pour finir, les apprenants sont invités à se livrer à une mise en 
situation qui reprend les différents points abordés lors de la séquence.

La deuxième partie de ce manuel est consacrée à des fiches pédagogiques dont l’objet est 
l’élaboration du projet professionnel. Ces fiches ne reprennent pas l’ensemble des mises 
en situation de la méthode ADVP mais permettent une première approche du projet 
professionnel. 
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Prérequis Savoir-FaireThèmes

  

1 
Se présenter

> Savoir utiliser un 
stylo ou un crayon

> Se présenter en contexte professionnel
> Présenter quelqu’un
> Utiliser un tableau à double-entrée
> Prévenir de son retard par téléphone
> Ecrire son nom et son prénom
> Epeler un nom et un prénom

(pour soi et pour les autres)

2 
Les démarches 
administratives

> Connaître les nom-
bres jusqu’à 31

> Savoir recopier

> Remplir un formulaire adminis-
tratif

> Comprendre et respecter une 
consigne

> Repérer l’expéditeur d’un courrier 
administratif

> Ecrire ses données personnelles 
(nom, prénom, adresse, date et 
lieu de naissance, numéro de 
téléphone, situation familiale)

3
Le courrier

> Savoir recopier > Remplir des enveloppes de différents 
formats

> Remplir un bordereau de recom-
mandé avec avis de réception

> Coller un timbre
> Poster un courrier

4 
Les rendez-vous

> Connaître 		
l’alphabet

> Savoir lire les 	
dates au format 	
jour / mois / année

> Comprendre un calendrier
> Utiliser un agenda
> Noter des rendez-vous
> Annuler ou décaler un rendez-vous

par téléphone
> Epeler son nom et son prénom
> Lire un tableau à double-entrée
> Comprendre et lire l’heure

    Savoirs Linguistiques Savoirs Socioculturels

> Le tutoiement et le vouvoiement
> L’alphabet
> Le repérage et lecture des lettres en majus-

cules,  minuscules, cursives et scripts
> Les salutations
> Repérage des jours de la semaine

> L’utilisation du vouvoiement
> Les codes sociaux en milieu 

professionnel

> Le vocabulaire de l’état civil
> Les nombres jusqu’à 99
> Les lettres majuscules et lettres minuscules
> Les différents formats de dates

> Les abréviations des titres de civilité 
et des types de voies

> Les logos et les fonctions des principales 
institutions françaises

> Les codifications des formulaires
> Certains symboles nationaux
> La mairie
> La bibliothèque

> Les abréviations de titres de civilité
> Les types de voies
> La graphie d’une adresse sans lignes  de sup-

port
> Lecture d’une adresse et lexique spécifique

au courrier

> Repérage d’une boîte aux lettres
> L’organisation en départements
> Le bureau de poste et les automates
> Les types de timbres

> Les jours de la semaine
> Les mois de l’année
> Les dates
> L’heure

> Les jours fériés
> Les fêtes des Saints
> Les vacances scolaires

Page 

15

21

47

55



5 
La  banque

> Savoir écrire en 
lettres les nombres 
au moins jusqu’à 10

> Savoir recopier

> Remplir un chèque
> Remplir un talon de chèque
> Faire une remise de chèque
> Retirer de l’argent
> Utiliser un RIB

Prérequis Savoir-FaireThèmes

A
l
p
h
a
b
é
t
i
s
a
t
i

o
n

V
e
r
s

L
,
e
m
p
l
o
i

7
La mobilité

> Connaître le 
classement par 
ordre alphabétique

> Se repérer dans l’espace
> Maîtriser un classement par ordre 

alphabétique
> Utiliser un index et un annuaire
> Trouver une adresse à l’aide d’un 

plan de ville
> Utiliser un plan de métro et de bus
> Elaborer et décrire un itinéraire
> Comprendre un trajet donné à l’oral
> Demander son chemin à quelqu’un
> Estimer un temps de trajet et une 

heure de départ
> Comprendre et acheter un billet
	 de train
> Se repérer dans une gare
> Lire et épeler les principales villes
	 françaises

6 
Le téléphone

> Maîtriser les 
nombres jusqu’à 99

> Savoir épeler

> Enregistrer une messagerie vocale 
professionnelle

> Noter des informations à partir 
d’un message vocal

> Gérer sa messagerie vocale
> Manipuler son téléphone portable
> Prendre contact par téléphone en
	 contexte professionnel (se présenter, 

expliquer le motif de son appel)
> Présenter clairement une situation
> Demander de répéter et d’épeler

> Le vocabulaire bancaire
> Les nombres (en chiffres et en lettres)

> Les abréviations des titres de civilité
> Le système bancaire
> Les logos de banques

    Savoirs Linguistiques Savoirs Socioculturels

> Les abréviations des types de voie
> Le vocabulaire lié au métro et au train.

> Les transports en commun parisiens
> Les arrondissements de Paris
> Le plan de Paris
> Les principaux monuments parisiens
> Les points cardinaux
> Les principales villes françaises
> Les gares

> Les nombres
> La prosodie
> L’ordre alphabétique
> Le vocabulaire lié au téléphone
> Les salutations

> Les codes sociaux liés à l’utilisation 
du téléphone

> L’utilisation du vouvoiement
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ObjectifsThèmes

  
1 
Le collage

> Identifier des environnements de travail dans 
lesquels chacun aimerait travailler

> Identifier certains de ses atouts

2 
L’environnement 
professionnel

> Faire émerger des centres d’intérêts, des 
valeurs, des désirs 

> Identifier des éléments de sa situation actuelle 
et ses besoins

> Se projeter dans l’avenir

3
Elargissement 
des choix

> Découvrir des métiers
> Découvrir des environnements de travail
> Valider son projet professionnel
> Se présenter en contexte professionnel

4 
Techniques 
de Recherche 
d’Emploi

> Elaborer un CV
> Se préparer à un entretien de recrutement
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1

Prérequis
Aucun

Objectifs
> Savoir-faire : 

Se présenter en contexte professionnel
Présenter quelqu’un, utiliser un tableau à double-entrée
Prévenir de son retard par téléphone
Ecrire son nom et son prénom
Epeler un nom et un prénom (pour soi et pour les autres)

> Savoirs linguistiques : 

Le tutoiement et le vouvoiement
L’alphabet
Le repérage et la lecture des lettres en majuscules, minuscules, cursives et scripts
Les salutations
Le repérage des jours de la semaine

> Savoirs socioculturels :

L’utilisation du vouvoiement
Les codes sociaux en milieu professionnel

SE PRÉSENTER Public : peu ou pas scolarisé

Compétences  : Production 
orale et écrite, compréhension 
orale et écrite



1. Se présenter1. Se présenter

Mise en route 
 

Présentations croisées

Demander aux apprenants de se mettre en binôme et de se présenter l’un à l’autre pendant 
environ 10 minutes. Ils font connaissance en se posant des questions. Chaque apprenant 
présente ensuite son binôme devant le groupe.

Lorsque tous les apprenants se sont présentés, lancer une discussion sur la façon dont on 
se présente :

Le nom et le prénom

Demander aux apprenants s’ils connaissent l’alphabet. 	  
Distribuer une feuille avec les lettres de l’alphabet écrites en majuscules, minuscules, cursives 
et scripts puis demander aux apprenants de lire les lettres.

Proposer aux apprenants de créer des chevalets sur lesquels ils écrivent leur nom et prénom. 
Un apprenant épèle alors le nom et le prénom d’un autre apprenant qui se reconnaît et fait 
de même avec une autre personne.

Lors des séances suivantes, il peut être intéressant de demander à une personne du groupe 
de distribuer les chevalets aux autres membres du groupe afin qu’elle reconnaisse la graphie 
des noms et prénoms des autres apprenants.

        Laisser les apprenants libres de présenter comme ils le souhaitent leur binôme, 
puis utiliser les éléments professionnels et non-professionnels qui sont ressortis de 
la présentation lors de la discussion.

2

1

	
	 - Y a-t-il différentes façons de se présenter ?
	 - Dans quelles situations se présente-on comme vous le faites ? 
	 - Pourquoi faut-il savoir se présenter d’une manière adaptée au monde 	
	   du travail ? 
	 - Que faut-il dire ou ne pas dire en milieu professionnel ?

Les codes sociaux en milieu professionnel

Le tutoiement et le vouvoiement

       Ouvrir la discussion sur l’utilisation du vouvoiement et du tutoiement :

3

	
	 - Dans quels cas utilise-t-on le « tu » et le « vous » ?
	 - Pourquoi est-ce important de vouvoyer certaines personnes ?

Présenter ensuite différentes situations aux apprenants et demander s’ils utiliseraient le 
« tu » ou le « vous » :

	 - Vous allez chez le médecin, comment vous adressez-vous à lui ?
	 - Utilisez-vous le « tu » ou le « vous » avec vos collègues de travail ? *
	 - Lors d’un entretien d’embauche, est-ce que vous tutoyez ou vouvoyez  

le recruteur ?
	 - Vous croisez un ami dans la rue, comment vous adressez-vous à lui ?  

	 - Comment vous adressez-vous à l’enseignant de vos enfants ?
	 - Vous allez à la CAF, utilisez-vous le tutoiement ou le vouvoiement ?
	 - Avec votre voisin ?
	 - etc.

      * Pour certaines questions, les deux réponses sont possibles et ont pour objectif        
d’amener un débat. Par exemple, avec les collègues de travail, il n’y a pas de règles, il faut 
s’adapter à l’entreprise.

Proposer maintenant aux apprenants, à l’oral, une série de phrases à transformer en           
passant du tutoiement au vouvoiement.

	
	 - Comment tu t’appelles ?
	 - Comment vas-tu ?
	 - Excuse-moi
	 - Tu peux répéter s’il-te-plaît ?
	 - Peux-tu me dire où se trouve la rue Bernard Dimey ?
	 - Est-ce que tu sais où est la station Couronnes ? 
	 - Peux-tu me donner un crayon ?
	 - Tu peux me recevoir ?
	 - Est-ce que tu as l’heure ?
	 - Peux-tu m’appeler ? 
	 - etc.
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1. Se présenter

Mise en pratique 
Simulation

« Appelez le secrétariat pour prévenir de votre retard à votre rendez-vous chez le                    
médecin. Présentez-vous et pensez à épeler votre nom. Une personne joue le patient, une 
autre la secrétaire. »

Le tableau à double-entrée

Dessiner la feuille de présence de la semaine au tableau et poser des questions aux apprenants :

     * Si jamais les apprenants ne repèrent aucun mot, le formateur les aidera à comprendre 
que les colonnes correspondent aux séances de la semaine et à repérer l’intitulé de la                 
formation, le logo de l’organisme de formation et leur nom.

4

5

	
	 - Qu’est-ce que ce document ?
	 - A quoi sert-il ?
	 - Quels sont les mots que vous repérez ? 
	 - Où doit-on signer aujourd’hui ?
	 - Si nous sommes mercredi, où Madame X doit-elle signer ? etc. 
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Prénom Nom

Matériel

> Une feuille de présence

> Des chevalets



2
Prérequis
Connaître les nombres jusqu’à 31
Savoir recopier

Objectifs
> Savoir-faire : 

Remplir un formulaire administratif
Comprendre et respecter une consigne 
Repérer l’expéditeur d’un courrier administratif 
Ecrire ses données personnelles (nom, prénom, adresse, date et lieu de naissance,         	
numéro de téléphone, situation familiale, etc.)

> Savoirs linguistiques : 

Le vocabulaire de l’état civil
Les nombres jusqu’à 99
Les lettres majuscules et lettres minuscules
Les différents formats de dates

> Savoirs socioculturels : 

Les abréviations des titres de civilité et des types de voies
Les logos et les fonctions des principales institutions françaises
Les codifications des formulaires
Certains symboles nationaux
La mairie, la bibliothèque

LES DEMARCHES 
ADMINISTRATIVES

Public : peu ou pas scolarisé

Compétences  : Production 
orale et écrite, compréhension 
orale et écrite



2. Les démarches administratives2. Les démarches administratives

Les instructions

Présenter maintenant aux apprenants un formulaire administratif et leur demander de 
repérer les différentes instructions. Voir avec eux comment sait-on que c’est une consigne 
(écriture en italique et/ou entre parenthèses et/ou police plus petite et/ou différente). 
Proposer maintenant une variété de formulaires et demander aux apprenants de repérer 
les instructions. Pour cela, mettre les apprenants en sous-groupes et donner un formulaire 
différent par groupe. Après avoir repéré les différentes consignes, faire une correction 
orale en commun. S’assurer que tout le monde comprenne bien l’ensemble des instructions 
qui auront été rencontrées.

2

Mise en route

Présenter un formulaire administratif aux apprenants et leur poser des questions afin de 
faire émerger leurs connaissances sur le thème abordé lors de la séance.

1

	
	 - Qu’est-ce que c’est ?
	 - A quoi sert un formulaire ? 
	 - Dans quelles situations en avez-vous déjà rempli ?
	 - Quelles informations avez-vous eu à donner ?
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2. Les démarches administratives2. Les démarches administratives

	
  

Pour un travail de mémorisation, il pourra ensuite être demandé aux apprenants                 
d’associer chacune des instructions vues au dessin lui correspondant.

 

RAYER 
◆◆ Entourer

◆◆ Ecrire en majuscule

 

13, rue du Pin 
◆◆ Rayer la mention inutile

◆◆ Cocher

 

BRESSIER 
◆◆ Ecrire en majuscule

◆

◆

◆

◆

◆	
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2. Les démarches administratives2. Les démarches administratives

 

Pour mémoriser les différents champs, demander aux apprenants de recopier, en face de 
chaque information, le champ auquel elle correspond. 

    Adresse  //  Nom  //  Date de naissance  //  Prénom  //  Situation familiale  //  Numéro   	
    de téléphone  //  Sexe  //  Ville  //  Code postal  //  Lieu de naissance

     PERTUIS				  

     Jean-Michel				 

     Homme				  

     Célibataire				  

     25, quai de la Loire			

     33 000				  

     BORDEAUX			 

     03.49.88.76.29			 

     Né le 18/03/1975			 

     Né à Saint-Mandé (94)		

Repérage

Présenter aux apprenants un formulaire administratif simple déjà rempli et leur demander 
de repérer les différents champs (nom, prénom, adresse, date de naissance, etc).
Passer en revue l’ensemble des champs de ce formulaire et s’assurer que chaque apprenant 
comprenne les informations attendues.

3
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2. Les démarches administratives2. Les démarches administratives

A partir de ce premier formulaire, il est possible de travailler avec les apprenants une des 
codifications propres aux formulaires : l’écriture de chiffres dans des cases prévues à cet 
effet (ici le code postal et le numéro de téléphone). Préciser aux apprenants qu’il est parfois 
possible de devoir écrire l’ensemble des informations dans des cases.

Leur présenter alors le formulaire suivant et les inviter à s’entraîner à le remplir.
Cet exercice permet de travailler la gestion de l’espace, la taille de son écriture, et de 
s’entraîner à ne pas sortir des champs, signer dans un carré, etc.

Aborder enfin avec les apprenants, à l’aide de ce deuxième formulaire, les champs « fait à » 
et « le », leur signification, leur raison d’être et leurs variantes.

Distribuer maintenant aux apprenants un formulaire simple et leur demander de le remplir 
avec leurs propres informations.
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2. Les démarches administratives2. Les démarches administratives

Présenter aux apprenants ces extraits de formulaires administratifs afin de leur faire repérer 
les différentes façons d’écrire une date. Pour ce faire, leur poser les questions suivantes :

- A quoi renvoient les nombres écrits sur ces formulaires ?
- Quelles sont les différentes façons d’écrire une date ?
- En connaissez-vous d’autres ?
- A quoi correspondent les deux premiers chiffres ?

Les deux suivants ? Les quatre derniers ?
- A quoi renvoie la lettre J ? Et la lettre M ?
- En quelle année est né M. Paul Dugas ?
- Quel jour est née Mme Céline Tossa ?
- Quel est le mois de naissance de Mme Cissé ?

Afin d’apprendre l’ordre des mois de l’année et le nombre qui leur est associé, demander 
tout d’abord aux apprenants de les restituer à l’oral, puis leur proposer une activité sous 
forme de jeu : un apprenant choisit un nombre entre 1 et 12 ; un autre doit alors dire le 
mois qui lui correspond ; c’est ensuite à son tour de choisir un autre nombre et ainsi de 
suite. Pour rendre l’activité plus ludique, il est possible d’y ajouter un objectif de rapidité : 
l’apprenant qui répond le plus vite choisit le nombre suivant.

Enfin, le formateur donne des dates à l’oral (« le 15 avril ») que les apprenants transcrivent 
alors en chiffres (15/04).

M.	 ◆	 ◆	 Avenue

Mme	 ◆	 ◆	 Faubourg

Mlle	 ◆	 ◆	 Numéro

r.	 ◆	 ◆	 Mademoiselle

Av.	 ◆	 ◆	 Impasse

Bd	 ◆	 ◆	 Monsieur

Fbg	 ◆	 ◆	 Saint

Bât.	 ◆	 ◆	 Place

No	 ◆	 ◆	 Etage

Pl.	 ◆	 ◆	 Rue

St	 ◆	 ◆	 Appartement

Imp	 ◆	 ◆	 Madame

Etg	 ◆	 ◆	 Boulevard

App	 ◆	 ◆	 Bâtiment

Exercices annexes

Ces exercices peuvent être proposés afin de consolider les éléments qui ont été abordés. 
Il est intéressant de soumettre l’exercice suivant sur les abréviations, très présentes dans les 
formulaires administratifs.

Demander aux apprenants d’appareiller les éléments proposés dans ces deux colonnes :

4
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2. Les démarches administratives2. Les démarches administratives

Pour un exercice de discrimination visuelle, demander aux apprenants de repérer le mot 
proposé à gauche en l’entourant dans les carrés.

Nom

MON

Nom
Nous

Nom

Moi
Non

Mon
Nom

Mon
MOU

NOM

Date

Date

Pâte

Date

DATE

HATE
PATE

Pâte
Date

Rate
rate

date

Adresse

Adosser

Adresser

ADRESSE

Adresse

TRESSE Adresse

Caresse
Date

AdosserADRESSE

Nom

Date

Adresse

Adresser

Date

ADRESSE

HATE

Nom

DateCaresse Mon

NON

ADRESSE
ADRESSE

Adresse

Nom

DATE

Adresse

Date

Moi

NOM

Mon Rate

TRESSE

Application

Inviter à présent les apprenants à remplir le formulaire ci-dessous comprenant l’essentiel 
des points travaillés lors de cette séquence. Cependant, ils le rempliront cette fois-ci pour 
un tiers. Pour ce faire, les apprenants seront répartis en binômes, ils se poseront alors des 
questions à tour de rôle afin d’obtenir toutes les informations nécessaires au remplissage 
du formulaire.

5
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2. Les démarches administratives2. Les démarches administratives

Les logos institutionnels

	 - Qu’est-ce qu’une institution ? A quoi cela sert-il ?
	 - Connaissez-vous des institutions françaises ? Lesquelles ?
	 - Quelle est la fonction de ces institutions ? Quels services 
 	    proposent-elles ? 

Afin de compléter la liste commencée par les apprenants et pour réaliser un travail sur les 
logos institutionnels, distribuer à chaque apprenant la plaquette de logos présentée ci-après 
et leur poser les questions suivantes : 

	 - Quels logos avez-vous déjà vus ?
	 - Où les avez-vous déjà vus ?
	 - Quels logos correspondent aux institutions dont nous venons 
	    de parler ? 
	 - Quels logos n’avez-vous jamais vus ? 

Aborder à présent les logos qui ne seraient éventuellement connus par aucun membre 
du groupe et faire un point sur la fonction des institutions en question.

S’aider des numéros en face de chaque logo pour faciliter le repérage.

Ce travail sur les logos permet également d’aborder un certain nombre d’éléments socio-
culturels : les couleurs nationales (bleu, blanc, rouge), la devise, le service public, le système 
des impôts.
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Les institutions françaises

L’objectif de cette activité sera d’apprendre à identifier les différents logos institutionnels 
pour ainsi mieux se repérer dans les divers courriers et documents administratifs.

Faire émerger les connaissances des apprenants à l’aide des questions suivantes :

6



2. Les démarches administratives2. Les démarches administratives

Projeter maintenant au groupe des exemples de courriers, factures ou documents provenant 
de ces différentes institutions et demander aux apprenants de procéder au repérage à l’aide 
des questions suivantes :

- Qu’est-ce que ce document ?
- Repérez-vous un logo ?
- Le reconnaissez-vous ?
- A quelle institution correspond-il ? Qui est l’expéditeur de ce 
   courrier ?
- Pour quel type de services s’adresse-t-on à cette institution ?

        A cette étape, il est également possible de travailler sur la collecte d’indices sur les 
courriers et documents administratifs afin de s’y repérer : date du courrier, expéditeur, 
urgence de traitement du document, mots connus, objet du courrier, etc.
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2. Les démarches administratives2. Les démarches administratives
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2. Les démarches administratives2. Les démarches administratives
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2. Les démarches administratives2. Les démarches administratives

	 - A quoi sert une bibliothèque ?
	 - Y êtes-vous déjà allés ?
	 - Que peut-on y consulter ?
	 - Comment sont organisés tous ces documents / supports ?
	 - Connaissez-vous les avantages d’une inscription à la

bibliothèque ?

Distribuer à présent le formulaire d’inscription aux apprenants. Après avoir étudié les 
différents champs à remplir en groupe, leur demander de remplir le formulaire afin de 
pouvoir s’inscrire à la bibliothèque.

Lorsque le formulaire est rempli, inviter les apprenants à recopier le nom de la rue écrit au 
tableau afin qu’arrivés sur les lieux, ils repèrent la plaque et cherchent le numéro.

Mise en pratique

Afin de préparer une sortie pédagogique à la bibliothèque, poser les questions suivantes 
aux apprenants :

7
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2. Les démarches administratives2. Les démarches administratives

Il serait aussi intéressant d’organiser une sortie dans une mairie, afin que leur soient 
présentés les différents services municipaux ou de faire intervenir des institutions comme 
le Point d’Accès au Droit et la CPAM. 

Matériel

> Un vidéoprojecteur

> Des courriers, factures et documents administratifs  	
    (préalablement anonymés)

> Un formulaire d’inscription à la bibliothèque par  	     	
    apprenant
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3
Prérequis
Savoir recopier

Objectifs
> Savoir-faire : 

Remplir des enveloppes de différents formats 
Remplir un bordereau de recommandé avec avis de réception 
Coller un timbre 
Poster un courrier

> Savoirs linguistiques : 

Les abréviations de titres de civilité 
Les types de voies 
La graphie d’une adresse sans lignes de support 
La lecture d’une adresse et du lexique spécifique au courrier

> Savoirs socioculturels : 

Le repérage d’une boîte aux lettres 
L’organisation en départements 
Le bureau de poste 
Les automates 
Les types de timbres

  LE COURRIER Public : peu ou pas scolarisé

Compétences  : Production 
orale et écrite, compréhension 
écrite3

Prérequis
Savoir recopier

Objectifs
> Savoir-faire : 

Remplir des enveloppes de différents formats 
Remplir un bordereau de recommandé avec avis de réception 
Coller un timbre 
Poster un courrier

> Savoirs linguistiques : 

Les abréviations de titres de civilité 
Les types de voies 
La graphie d’une adresse sans lignes de support 
La lecture d’une adresse et du lexique spécifique au courrier

> Savoirs socioculturels : 

Le repérage d’une boîte aux lettres 
L’organisation en départements 
Le bureau de poste 
Les automates 
Les types de timbres

  LE COURRIER Public : peu ou pas scolarisé

Compétences  : Production 
orale et écrite, compréhension 
écrite



3. Le courrier3. Le courrier

Mise en route

Présenter une enveloppe remplie aux apprenants et leur poser des questions afin de faire 
émerger leurs connaissances sur le thème abordé lors de la séance.

1

		
	 - Qu’est-ce que ce document ?
	 - A quoi sert-il ?
	 - Dans quels cas peut-on l’utiliser ?
	 - Y avez-vous déjà eu recours ? Dans quelles situations ?

L’enveloppe

Repérage

Distribuer une enveloppe vierge.

2

		
	 - Dans quel sens note-t-on une adresse ?
	 - Pourquoi cette disposition est-elle imposée ? 

Présenter une enveloppe libellée et cachetée puis laisser aux apprenants une courte période 
d’observation de l’enveloppe.

	 - Qui est l’expéditeur ?
	 - Qui est le destinataire ?
	 - Quelles sont les différentes abréviations utilisées ?
	 - Dans quel ordre sont notées les informations d’une adresse 

sur une enveloppe ?
	 - Qu’est-ce qu’un timbre ? A quoi sert-il ? Où se colle-t-il sur 

une enveloppe ?
	 - Que signifie le cachet à côté du timbre ? Qui met ce cachet ? 
	 - Où et quand l’enveloppe a-t-elle été postée ?
	 - Quelles sont les informations que l’on note en majuscules

sur une enveloppe ? 
	 - Quel est le code postal ? Que signifient les premiers chiffres

et les derniers ?

Application

        N.B. : Il est fortement recommandé de proposer ces différentes activités sur plusieurs 
séances.

Demander aux apprenants d’écrire leur adresse sur l’enveloppe ci-dessous.

Demander maintenant aux apprenants de remplir cette enveloppe en recopiant l’adresse 
suivante :

POLE EMPLOI
TSA 61148
35902 RENNES CEDEX 9

Expliquer aux apprenants en quoi cette adresse est particulière : TSA (Tri Spécial à l’Arrivée), 
Cedex, etc. 
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3. Le courrier3. Le courrier

Présenter aux apprenants différents formats d’enveloppe et pour chacune d’entre elles, leur 
demander dans quelle zone ils écriraient l’adresse.

Distribuer une enveloppe au format A4 (sans lignes) et leur demander de recopier l’adresse 
suivante en remettant les différentes parties dans le bon ordre :

AIX-EN-PROVENCE / cours Mirabeau / App.4, Etg.2, Bat.A / Jules Bressier / 52 / 
Monsieur / 13100  

A présent, distribuer une enveloppe au format DL. Demander aux apprenants de recopier 
l’adresse suivante :

CENTRE DES FINANCES PUBLIQUES
Service des impôts des particuliers
5, Cité Paradis
75475 PARIS CEDEX 10

Distribuer aux apprenants une feuille au format A4 et leur montrer comment la plier en 
trois. Fournir du papier aux apprenants pour qu’ils s’entraînent et qu’ils le glissent dans 
l’enveloppe.

La lettre recommandée avec avis de reception

Repérage

Distribuer un bordereau de recommandé avec avis de réception

Faire repérer aux apprenants les différentes parties du bordereau, les champs à remplir, 
ceux à ne pas remplir et le vocabulaire tel que : expéditeur, destinataire, n° et libellé de la 
voie, identité, raison sociale, etc. Par ailleurs, leur faire remarquer qu’il faut écrire au stylo 
à bille et appuyer fortement.

Application

Demander aux apprenants de remplir le bordereau comme s’ils devaient l’envoyer à cette 
adresse :

POLE EMPLOI
16 rue Furtado
33000 BORDEAUX

3

	 - Qu’est-ce que ce document ?
	 - A quoi sert-il ?  
	 - En avez-vous déjà utilisé un ?
	 - Dans quelles situations ?   
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3. Le courrier

Mise en pratique

Distribuer des cartes postales aux apprenants et leur proposer d’écrire un petit mot à une 
personne de leur entourage. Après avoir collé un timbre et écrit l’adresse du destinataire, 
ils devront repérer une boîte postale dans le quartier. Il leur sera expliqué comment 
poster leur courrier (départements, autres destinations).

       * Proposer aux apprenants des timbres adhésifs et des timbres gommés afin qu’ils 
sachent utiliser les deux types.

4

Entrer dans un bureau de poste et expliquer étape par étape comment affranchir une lettre 
à l’aide de la machine à affranchir. A chaque étape, faire repérer aux apprenants les mots 
vus en formation.

Matériel

> Une enveloppe libellée et cachetée

> Une enveloppe A4 par apprenant

> Une enveloppe au format DL par apprenant

> Des enveloppes de différents formats

> Une carte postale et un timbre par apprenant

> Un bordereau de recommandé avec avis de réception par apprenant

> Un bloc de feuilles blanches
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4
Prérequis
Connaître l’alphabet 
Savoir lire les dates au format jour/mois/année

Objectifs
> Savoir-faire : 

Comprendre un calendrier 
Utiliser un agenda 
Noter des rendez-vous 
Annuler ou décaler un rendez-vous par téléphone 
Epeler son nom et son prénom 
Lire un tableau à double-entrée 
Comprendre et lire l’heure

> Savoirs linguistiques : 

Les jours de la semaine 
Les mois de l’année 
Les dates 
L’heure

> Savoirs socioculturels :

Les jours fériés 
Les fêtes des Saints 
Les vacances scolaires

LES RENDEZ-VOUS Public : Peu ou pas scolarisé

Compétences  : Production 
orale et écrite, compréhension 
orale et écrite



4. Les rendez-vous4. Les rendez-vous

Demander aux apprenants de retrouver et d’écrire les jours de la semaine.

Les heures

Repérage

Dessiner une horloge au tableau et poser ces questions aux apprenants. 

	 - Quelle heure est-il ?
	 - Comment dit-on l’heure le matin ? L’après-midi ?
	 - Quelles sont les différentes façons de dire l’heure ?

Application

Renouveler l’exercice avec différentes heures.

dre		  ven 
     di

di		  cre 
    mer

man		  di 
     che

   jeu	  
           di

       sa	  
 di		  me

   di	 
           mar

   di	 
           lun

3

Mise en route

Poser des questions aux apprenants afin de faire émerger leurs connaissances sur le thème 
abordé lors de la séance.

1

                    
- Dans quels cas avez-vous besoin de savoir écrire les jours

et les mois de l’année ?
- Quel jour sommes-nous aujourd’hui ?
- Quel jour serons-nous demain ? Après-demain ?
- Quel jour étions-nous hier ? Avant-hier ?

2 Les jours de la semaine

Repérage, apprentissage

Ecrire les jours de la semaine au tableau afin d’en amorcer l’apprentissage de la lecture. 
Faire copier les jours de la semaine aux apprenants sur leur cahier puis leur faire des dictées 
de jours de temps à autre.

Application

Demander aux apprenants d’écrire les jours de la semaine dans le bon ordre.

	 Mercredi			 
	 Dimanche			
	 Mardi			 
	 Samedi			 
	 Vendredi			 
	 Lundi			 
	 Jeudi

………………………………
………………………………
………………………………
………………………………
………………………………
………………………………
………………………………
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4. Les rendez-vous4. Les rendez-vous

Demander aux apprenants de cocher la ou les bonnes réponses.

    
     ☐  10h10		       ☐  11h50 		       ☐  3h07 		       ☐  14h39
     ☐  13h52 		       ☐  11h05 		       ☐  3h08 		       ☐  12h29
     ☐  1h52 		       ☐  10h05 		       ☐  15h08  		       ☐  2h29

Demander aux apprenants d’écrire l’heure correcte en chiffres sous chaque horloge.

   ______________         ______________        ______________        ______________        

Demander aux apprenants de dessiner les aiguilles sur chaque horloge à l’heure demandée.

              15h45                            12h30                             10h25                            17h00                  

Demander aux apprenants de dire à l’oral de différentes façons les heures inscrites sur les     
écrans. 

L’emploi du temps de la semaine

Repérage

Distribuer aux apprenants une feuille d’agenda représentant une semaine.

	 - Qu’est-ce que ce document ?
	 - A quoi sert-il ?
	 - Comment faites-vous pour noter vos rendez-vous ?
	 - Comment peut-on noter des rendez-vous à des heures précises ?

4
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4. Les rendez-vous4. Les rendez-vous

Application

Donner des rendez-vous à l’oral aux apprenants. Ils les noteront alors au bon jour et à la 
bonne heure sur la page d’agenda. 
On peut s’appuyer sur les stratégies déjà utilisées par les apprenants ou bien leur proposer 
d’écrire phonétiquement les rendez-vous ou encore de créer un code avec des couleurs ou 
des symboles.

Les mois de l’année

Repérage, apprentissage

Faire un tour de table à l’oral afin d’évaluer les connaissances des apprenants concernant 
les mois de l’année :

	 - Quels sont les différents mois de l’année ?
	 - Quel est le premier mois de l’année ? Le huitième mois ? etc.
	 - Quelle est votre date de naissance ?

11h30 à la préfecture jeudi, 9h-12h cours de français lundi et mercredi, 15h45 
Pôle emploi vendredi etc.

Jeux de rôles

Demander aux apprenants de faire ces jeux de rôles dos à dos, ou bien dans des pièces 
séparées en se téléphonant réellement afin d’éviter la communication non-verbale.

« Vous devez décaler votre rendez-vous pour mercredi prochain à 16h50 à la 
CAF. Vous appelez votre conseiller pour le lui demander. »

« Vous devez annuler votre rendez-vous lundi prochain à 9h30 chez le médecin. 
Vous appelez le secrétariat de votre médecin pour l’en informer mais personne 
ne répond. Laissez un message vocal. Pensez à épeler votre nom lorsque vous 
vous présentez. »

      N.B. : Faire un point avec les apprenants concernant l’environnement dans lequel on 
est lorsqu’on téléphone (dans un endroit calme, ne pas téléphoner lorsqu’on est dans la rue 
ou dans le métro, etc.). Préciser qu’il est important de toujours avoir les documents et/ou 
identifiants nécessaires et de quoi noter.

5

Ecrire les mois de l’année au tableau afin d’en amorcer l’apprentissage de la lecture. Faire 
copier les mois aux apprenants sur leur cahier puis leur faire ponctuellement des dictées 
de mois.                     

Application

Distribuer une feuille de calendrier aux apprenants :

	 - Qu’est-ce que ce document ?
	 - A quoi sert-il ?
	 - Qu’indiquent les différentes couleurs ? *
	 - Que veulent dire les lettres L, M, M, J, V, S, D, à côté des 
	    nombres ?

Demander aux apprenants de se poser à tour de rôle la question « Quelle est votre date de 
naissance ? » et chaque apprenant note sur son calendrier les prénoms des personnes du 
groupe en face de leur date d’anniversaire.  

         * Aborder alors les zones de vacances scolaires, les dimanches et les jours fériés
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4. Les rendez-vous4. Les rendez-vous

Ecrire au tableau une liste de dates au format « jour/mois/2015 » et demander aux apprenants 
d’écrire ces dates en lettres dans leur cahier en se référant au calendrier.

L’agenda

Repérage

Distribuer un agenda à chacun des apprenants :

                    
	 - Qu’est-ce que ce carnet ?
	 - A quoi sert-il ?
	 - En avez-vous un ou en avez-vous déjà utilisé un ?

Demander aux apprenants d’ouvrir l’agenda à la première page et d’y noter leurs informations 
personnelles :

Exemple : 12/03/2015 => Le jeudi 12 mars 2015

6

    Expliquer aux apprenants que certaines informations demandées sur certains                                                                        
agendas ne sont pas indispensables ou, en cas de perte, trop personnelles (le numéro                                           
de sécurité sociale, l’adresse par exemple).

Ouvrir l’agenda à la page concernant les jours fériés et demander :

	 - Qu’est-ce qu’un jour férié ?
	 - Quels jours fériés connaissez-vous ? Pourquoi sont-ils fériés ?
	 - Qu’est-ce que le 1er mai ? le 14 juillet ? etc.
	 - Qui travaille pendant les jours fériés ?

Cette activité est également l’occasion de revoir l’utilisation des tableaux à double entrée. 
Poser des questions aux apprenants qui les obligent à lire le tableau pour y répondre.

	 - Qu’y a-t-il écrit à côté des jours ?
	 - A qui correspondent ces prénoms ?
	 - Qui est le Saint du 17 juin ? Qui est la Sainte du 25 mai ? *

      * Demander aux apprenants de lire et d’épeler le prénom qui correspond. Dans la 
mesure du possible, choisir des prénoms qui contiennent les sons déjà travaillés avec les 
apprenants.
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4. Les rendez-vous4. Les rendez-vous

Application

Donner des dates à l’oral aux apprenants, ils doivent alors trouver la bonne page dans leur 
agenda.

Demander aux apprenants de noter leurs rendez-vous pour la semaine suivante ainsi que 
leur cours d’alphabétisation.

Matériel

> Un agenda par apprenant

> Une page de calendrier imprimée

> Une page d’agenda imprimée

     
    Demander aux 
apprenants de noter                                                                      
les jours fériés dans 
leur agenda.

Ouvrir l’agenda à la page du calendrier et aborder les fêtes et les Saints :

	 - Combien y a-t-il de jours fériés en France ?
	 - Quel jour est férié dans l’ensemble des pays dont on parle 
	    dans ce document ?
	 - Quel jour de la semaine va tomber la fête du travail cette 
	    année ?
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5

Prérequis

Savoir écrire en lettres les nombres au moins jusqu’à 10, savoir recopier

Objectifs
> Savoir-faire : 

Remplir un chèque	   
Remplir un talon de chèque	   
Faire une remise de chèque 	  
Retirer de l’argent 	  
Utiliser un RIB

> Savoirs linguistiques : 

Le vocabulaire bancaire	   
Les nombres (en chiffres et en lettres)

> Savoirs socioculturels :

Les abréviations des titres de civilité 
Le système bancaire 
Les logos de banques

LA BANQUE
Public : peu ou pas scolarisé

Compétences  : Production 
orale et écrite, compréhension 
écrite



5 . La banque5 . La banque

1

2
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Les chèques  
Repérage

Présenter un chèque vierge aux apprenants et leur poser des questions afin de faire émerger 
leurs connaissances sur le thème abordé lors de la séance.

                      
- Qu’est-ce que c’est ?
- A quoi sert un chèque ?
- Où utilise-t-on un chèque ?
- En avez-vous déjà fait ?
- Dans quelles circonstances ?
- Où et comment se procure-t-on un chéquier ?

Présenter un chèque libellé et faire repérer aux apprenants les différents champs : somme 
en lettres et en chiffres, date, lieu, destinataire, signature, coordonnées de la banque du 
payeur, adresse du payeur, numéro de chèque, numéro de compte, logo de la banque. 

Leur demander de lire la somme en lettres et s’arrêter sur « euros » et « centimes ». 
S’entraîner sur le cahier à écrire plusieurs fois « euros » et « centimes ». 

Leur faire repérer les traits au niveau du montant et du destinataire. Leur demander s’ils 
connaissent les raisons de ces pratiques.

Montrer aux apprenants un talon de chèque rempli et leur poser les questions suivantes :

                 
	 - Qu’est-ce que c’est ? 
	 - A quoi sert un talon de chèque ?
	 - En avez-vous déjà utilisé un ?
	 - Quelles sont les informations à renseigner dans un talon de 			 
   	    chèque ?

Application

Dessiner au tableau un chèque vierge et présenter une situation de paiement. 

Distribuer aux apprenants un chèque vierge en version papier avec son talon de chèque 
et demander de les remplir à partir d’une situation proposée. Renouveler plusieurs fois 
l’expérience pour s’entraîner. 

Vous devez payer 23 euros à Madame Cazotte 
pour les courses qu’elle a achetées pour vous. 

Demander aux apprenants comment ils rempliraient ce chèque et le remplir avec eux.     
Eventuellement proposer plusieurs situations si le formateur sent que les apprenants ne 
sont pas à l’aise. Aborder les abréviations Mme, M., Mlle.
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Les bordereaux de remise de cheque

Repérage

Présenter différents bordereaux de remise de chèque vierges aux apprenants et leur poser 
les questions suivantes :

                        
	 - Qu’est-ce que c’est ?
	 - A quoi sert un bordereau de remise de chèque ?
	 - Vous en êtes-vous déjà servi ?
	 - Comment se le procure-t-on ?

       Préciser que, selon les banques, on peut faire des remises de chèques avec sa carte 
bancaire.

Présenter un bordereau déjà rempli. Faire repérer les mots « Date », « Emetteur », « Banque », 
« Montant total de la remise », « Nom du titulaire », « Numéro de compte à créditer », 
« Date de remise », « Nbre de chèques », « N° chq » et « Total ».

Insister sur le fait qu’il faut signer et écrire le numéro de compte derrière le chèque et qu’il 
faut mettre le bordereau et les différents chèques dans une enveloppe avant de les déposer 
(sans agrafe et sans épingle). Demander aux apprenants comment on peut trouver son 
numéro de compte.



5 . La banque5 . La banque

4

5

     Alphabétisation Vers l’Emploi - ADAGE       7372      ADAGE - Alphabétisation Vers l’Emploi        

Application

Distribuer des bordereaux de remise de chèque vierges aux apprenants ainsi qu’une enveloppe 
de dépôt et leur demander de les remplir à partir de chèques qu’on leur aura préalablement 
donnés. Leur demander également de signer les chèques et de mettre leur numéro de compte. 

Le relevé d’identité bancaire 
                                                                                          
Présenter différents R.I.B. aux apprenants et leur poser les questions suivantes :

                        
	 - Qu’est-ce que c’est ?
	 - A quoi sert un relevé d’identité bancaire ?

Faire remarquer aux apprenants que l’on appelle fréquemment ce document un R.I.B. et 
expliquer l’acronyme.

                        
- Avez-vous déjà utilisé un R.I.B. ? 
- Vous en a-t-on déjà demandé un ? Dans quelle(s) 

situation(s) ?
- Comment se le procure-t-on ?



5 . La banque5 . La banque

6

     Alphabétisation Vers l’Emploi - ADAGE       7574      ADAGE - Alphabétisation Vers l’Emploi        

Les différentes banques

Distribuer aux apprenants une feuille avec un maximum de logos de banque et leur demander 
ceux qu’ils connaissent. Leur faire repérer leur(s) banque(s). 

       Il est important pour les apprenants de pouvoir repérer le logo de leur(s) banque(s) 
pour être en mesure de le retrouver dans les différents types de courriers et documents 
administratifs.

Rappeler aux apprenants qu’il est possible de retirer de l’argent dans toutes les banques 
mais que cela peut engendrer des frais. En revanche, pour faire une remise de chèques, il 
faut se rendre dans sa banque (ou le faire par courrier).

Les logos des banques



5 . La banque

Mise en pratique

Se rendre à une agence bancaire et présenter rapidement le rôle des différentes machines 
se trouvant dans le hall d’entrée. Insister sur la machine de remise de chèque (repérer où 
prendre les bordereaux, où déposer les enveloppes, etc.) et en profiter pour faire des liens 
avec ce qui a été étudié en formation. S’arrêter également sur le distributeur de billets et en 
expliquer le fonctionnement étape par étape pour réussir à retirer de l’argent.

         Il est nécessaire d’avoir une carte bancaire pour faire la simulation.

7
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Matériel

> Une enveloppe et un bordereau de remise de chèque par apprenant

> Plusieurs spécimens de chèques vierges par apprenant

> Un lot de chèques remplis, ayant un même destinataire

> Un chèque libellé

> Un RIB

> Une carte bancaire



6
Prérequis

Maîtriser les nombres jusqu’à 99 
Savoir épeler

Objectifs
> Savoir-faire : 

Enregistrer une messagerie vocale professionnelle
Noter des informations à partir d’un message vocal 
Gérer sa messagerie vocale 
Manipuler son téléphone portable 
Prendre contact par téléphone en contexte professionnel (se présenter, expliquer le motif 
de son appel) 
Présenter clairement une situation 
Demander de répéter et demander d’épeler

> Savoirs linguistiques : 

Les nombres 
La prosodie 
L’ordre alphabétique 
Le vocabulaire lié au téléphone 
Les salutations

> Savoirs socioculturels :

Les codes sociaux liés à l’utilisation du téléphone 
L’utilisation du vouvoiement

LE TELEPHONE
Public : peu ou pas scolarisé

Compétences  : Production 
orale et écrite, compréhension 
orale et écrite



6. Le téléphone6. Le téléphone

Mise en route 

En début de séance, lancer une discussion sur l’utilisation du téléphone et les environnements 
dans lesquels il est préférable de répondre (éviter de répondre dans la rue, dans les transports 
en commun, plus généralement dans un endroit bruyant et éviter de laisser quelqu’un 
répondre à sa place). Rappeler qu’il est parfois préférable de ne pas répondre et de re-
contacter la personne ultérieurement.

A partir de là, aborder le thème de la messagerie vocale.

La messagerie vocale                                                                                       

L’enregistrement 

Poser des questions aux apprenants pour lancer une discussion sur la messagerie vocale : 

                     
	 - Qu’est-ce qu’une messagerie vocale ?
	 - A quoi sert-elle ? 
	 - L’utilisez-vous ?
	 - Connaissez-vous le numéro de votre messagerie vocale ? 

Demander aux personnes qui disent avoir une messagerie si elles accepteraient de la faire 
écouter au groupe. Appeler ces personnes, écouter leur messagerie, demander l’avis du 
groupe puis échanger sur le contenu d’une messagerie vocale :

« Quels sont les éléments qui vous semblent importants à mettre dans une 
messagerie vocale, notamment si vous êtes à la recherche d’un emploi ? »

A partir des éléments cités, élaborer une trame de messagerie commune et s’entraîner à la 
répéter en binôme. 

	 Pour les personnes souhaitant enregistrer ou réenregistrer leur messagerie, 
et lorsqu’elles se sont suffisamment entraînées, elles peuvent s’isoler pour faire 
l’enregistrement. Pour les personnes ne sachant pas manipuler leur téléphone, le formateur 
peut faire l’enregistrement avec elles.  

1
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Le menu de la messagerie vocale

L’objectif de cette activité est de permettre aux apprenants de savoir réécouter un message, 
le sauvegarder, rappeler un correspondant, écouter le numéro de l’appelant et enfin 
supprimer ses messages afin d’éviter d’avoir une messagerie saturée.

Le formateur appelle la messagerie vocale avec le haut-parleur et demande aux apprenants 
ce qu’ils ont compris. Proposer aux apprenants des tâches à effectuer et leur demander sur 
quelle touche ils appuieraient pour réaliser cette tâche :

                      
	 - Si vous voulez supprimer ce message, que devez-vous faire ?
	 - Si vous devez archiver ce message, sur quelle touche devez-			 
   	   vous appuyer? 
	 - Comment faites-vous pour rappeler votre correspondant ?

Demander aux apprenants d’appeler leur propre messagerie pour en comparer le menu.

Ecouter un message vocal

Demander aux apprenants comment ils repèrent qu’ils ont un nouveau message vocal. 
Présenter aux apprenants des écrans de téléphone affichant l’arrivée d’un nouveau message 
vocal de différentes manières.



6. Le téléphone6. Le téléphone

                      
- Qu’est-ce qu’un sms, un texto, un message écrit ? Parle-t-on 		

de la même chose ?
- En avez-vous déjà reçus ? De la part de qui ?                
- Avez-vous déjà reçu un sms de la part d’un médecin ? Pour 		

quelle raison ?
- En avez-vous déjà envoyés ?

Demander aux apprenants comment ils repèrent qu’ils ont un nouveau message sms. 
Présenter aux apprenants des écrans de téléphone présentant les différents logos qui préviennent 
de l’arrivée d’un nouveau message.   
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Faire écouter plusieurs messages vocaux aux apprenants et leur demander de noter, comme 
si c’était un message qu’ils avaient reçu, le maximum d’informations comprises (numéro 
de téléphone, arrondissement, ville, adresse, nom, motif, etc). Faire ensuite des restitutions 
orales de ce que les uns et les autres ont compris.

        L’objectif de cet exercice n’est pas que les personnes notent correctement les informations 
du message vocal, mais simplement qu’elles réussissent à garder des traces de ce qu’elles 
ont entendu pour être en mesure de se le rappeler ; l’essentiel est donc que les personnes 
réussissent à se comprendre en se relisant.

Il est également intéressant d’aborder les stratégies qui peuvent être mises en place lorsque 
l’on ne comprend pas un message vocal. Demander aux apprenants quelles sont leurs stratégies 
lorsqu’ils ne comprennent pas un message, un nom, un numéro de téléphone, une adresse 
de rendez-vous (demander à quelqu’un de l’écouter, le sauvegarder, demander à écouter 
le numéro d’appel, vérifier la liste des appels en absence avec l’heure d’appel, etc).

La boite de reception

Poser des questions aux apprenants pour lancer une discussion sur la boîte de réception : 



6. Le téléphone6. Le téléphone

Si l’organisme de formation dispose d’un téléphone portable, envoyer un sms test à 
l’ensemble des apprenants et leur demander de vérifier sur leur téléphone personnel comment 
s’affiche le nouveau message. Leur demander s’ils savent comment l’ouvrir et, au besoin, 
montrer individuellement comment faire avec chaque téléphone.

La manipulation du telephone

L’objectif de cette activité est d’aborder les fonctions du téléphone qui semblent les plus 
importantes, comme savoir créer un nouveau contact et le retrouver dans le téléphone, 
savoir mettre son téléphone en silencieux ou en vibreur. 

Pour cela, demander aux apprenants comment ils font pour que leur téléphone ne sonne 
pas quand ils sont en formation ou en rendez-vous et s’assurer que chacun sait mettre son 
téléphone en silencieux ou en vibreur. 

Procéder de la même façon pour la création de contacts et leur recherche dans le répertoire.

Pour s’entraîner, proposer aux apprenants de créer un nouveau contact dans leur téléphone 
à partir des informations fournies par le formateur. 

      Exemple : Jules Ambert (épeler), 06.58.64.92.35.

Cette activité peut se conclure par du repérage de mots de manière globale dans les différents 
menus du téléphone : « nouveau », « message », « contact », « entrer », « valider », 
« annuler », etc.

Appeler

L’objectif de cette activité sera de s’entraîner à téléphoner dans le cas de : 

	 > rappel suite à un message vocal
	 > appel pour aller déposer son CV
	 > relance suite à une candidature
	 > appel d’un employeur pour proposer un entretien

Les compétences à développer seront : savoir se présenter, savoir justifier son appel, savoir 
présenter clairement une situation, savoir demander de répéter et enfin savoir demander 
d’épeler. 

Pour travailler ces compétences, poser aux apprenants les questions suivantes pour faire 
émerger des idées concernant les situations d’appel préalablement citées : 

	 - A votre avis qu’est-il important de dire quand on appelle une entreprise 	
	    pour déposer son CV ?
	 - Que pourriez-vous dire si vous deviez rappeler un employeur qui vous 	
	    a laissé un message vocal vous demandant de le recontacter ? 
	 - Si vous souhaitez faire une relance suite à une candidature laissée 		
	    sans réponse, que diriez-vous en appelant ? 
	 - Que dire quand on appelle une entreprise pour aller y déposer son CV ?

Entre chaque question, faire un bilan des idées qui ont été suggérées et proposer une 
formulation-type sur laquelle les apprenants pourraient s’appuyer. 

Proposer maintenant aux apprenants de faire des simulations d’appels pour s’entraîner. 
Pour cela, suggérer aux apprenants différentes situations dans lesquelles ils seraient amenés 
à passer un appel. 

Exemple : « Il y a deux semaines, vous avez déposé votre CV dans l’entreprise       
“ Home Cleaning” pour un poste d’agent d’accueil et vous n’avez toujours pas eu 
de réponse de leur part. Appelez-les pour vous renseigner sur l’avancée de votre 
candidature. »

          Il est important de placer les deux personnes jouant les deux interlocuteurs dos à dos 
afin que la communication non-verbale soit impossible, comme en situation réelle. Si les 
conditions le permettent, il serait optimal de placer les deux apprenants dans des pièces 
différentes et de les faire réellement communiquer par téléphone.
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6. Le téléphone

Aborder à nouveau les stratégies que les apprenants ont mises en place ou pourraient 
mettre en place concernant les appels (demander à son interlocuteur de répéter, d’épeler 
un mot, demander à ce qu’on nous envoie des informations par écrit – adresse, heure de 
rendez-vous – etc.).

Matériel

> Le téléphone portable de chaque apprenant, s’il en a un. 

> Un téléphone portable pour le formateur
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Prérequis

Connaître le classement par ordre alphabétique
Savoir recopier

Objectifs
> Savoir-faire : 

Se repérer dans l’espace 
Maîtriser un classement par ordre alphabétique 
Utiliser un index et un annuaire 
Trouver une adresse à l’aide d’un plan de ville 
Utiliser un plan de métro et de bus 
Elaborer et décrire un itinéraire 
Comprendre un trajet donné à l’oral 
Demander son chemin à quelqu’un 
Estimer un temps de trajet et une heure de départ 
Comprendre et acheter un billet de train 
Se repérer dans une gare 
Lire et épeler les principales villes françaises

> Savoirs linguistiques : 

Les abréviations des types de voie 
Le vocabulaire lié au métro et au train

> Savoirs socioculturels :

Les transports en commun parisiens 
Le plan et les arrondissements de Paris 
Les principaux monuments parisiens 
Les points cardinaux 
Les principales villes et gares françaises 

LA MOBILITE
Public : Peu ou pas scolarisé

Compétences  : Production 
orale et écrite, compréhension 
orale et écrite



7. La mobilité7. La mobilité

           Attention : Les noms dans l’annuaire sont écrits en petits caractères ce qui peut 
compliquer la tâche à certains apprenants. Dans ce cas, il serait préférable de travailler sur une 
seule page de l’annuaire qui aura été préalablement agrandie.

Se reperer dans la ville
 

Les arrondissements de Paris

Poser des questions aux apprenants afin de faire émerger leurs connaissances sur Paris :

                                            
	 - Connaissez-vous les arrondissements de Paris ?
	 - Dans quel arrondissement sommes-nous ?
	 - Combien y a-t-il d’arrondissements ?

Expliquer l’organisation des arrondissements parisiens « en escargot ». Proposer maintenant 
aux apprenants de compléter ce premier plan de Paris avec les numéros d’arrondissement, 
puis de relier les chiffres dans l’ordre afin de mémoriser et de visualiser cette organisation.

2

L’ordre alphabetique  

Mise en route   

Demander aux apprenants s’ils se rappellent l’alphabet. Demander à une personne de venir 
l’écrire au tableau avec l’aide des autres apprenants et du formateur. Poser des questions 
aux apprenants pour aborder l’ordre alphabétique :

                                               
- Savez-vous classer des mots par ordre alphabétique ?
- Avez-vous déjà vu des documents dans lequel il y a un

classement par ordre alphabétique ?
- Comment cela fonctionne-t-il ?

Application

Après avoir expliqué comment fonctionne le classement par ordre alphabétique, écrire au 
tableau les noms et prénoms des apprenants et leur demander de les classer sur une feuille 
afin d’illustrer la règle. A partir de là, expliquer que le classement s’effectue toujours à partir 
du nom de famille d’une personne.

Distribuer des annuaires aux apprenants et poser les questions suivantes :

                                              
- Qu’est-ce que c’est ?
- A quoi sert-il ?
- L’avez-vous déjà utilisé ? Dans quelles circonstances ?
- Connaissez-vous la différence entre les pages jaunes et

les pages blanches ?

Demander aux apprenants de chercher une dizaine de personnes et de commerces dans 
l’annuaire* et de relever leur numéro de téléphone et leur adresse. Lorsqu’ils ont trouvé 
toutes les coordonnées, les apprenants peuvent alors trier les noms de ces personnes ou 
commerces par ordre alphabétique.

      Exemple : Cherchez les coordonnées de :
	 - « Franck Provost » (Salon de coiffure, 20ème arrondissement)
	 -  Lycée Fresnel (15ème arrondissement)
	 -  Madame Léa Isern
	 -  etc.

1

     Alphabétisation Vers l’Emploi - ADAGE       9190      ADAGE - Alphabétisation Vers l’Emploi        



7. La mobilité7. La mobilité

Donner à présent aux apprenants un plan de Paris montrant les limites d’arrondissements 
ainsi que les monuments les plus connus et leur demander d’y noter les numéros 
d’arrondissements.

Demander aux apprenants s’ils connaissent les points cardinaux et leur direction, puis les 
écrire au tableau. Ils peuvent alors les copier sur le plan. Poser des questions aux apprenants 
pour appliquer ce qui vient d’être abordé :

		
	 - Où se trouve le cimetière du Père Lachaise ? (Donnez le 			 
   	    point cardinal et l’arrondissement)
	 - Quel monument se trouve dans le 9ème arrondissement ?
	 - Quel est le monument le plus au nord de Paris ?
	 - Quel est le parc le plus au sud de Paris ?
	 - etc.

Le plan de Paris

Distribuer aux apprenants un plan de Paris (type Paris Pratique) et leur demander d’ouvrir 
la page de l’index. Poser les questions suivantes :

	 - Qu’est-ce que c’est ?
	 - Comment sont organisés les noms de voie ?
	 - Que signifient les abréviations ? (exemple : r., pl., bd, etc.)
	 - Cherchez la rue Auguste Blanqui *
	 - Cherchez la place de la République
	 - etc.

	 Cet exercice est l’occasion de revoir comment chercher un nom par ordre alphabé-
tique. En effet, lorsque le nom de la rue est le nom d’une personne il faut chercher au nom 
de famille.

Distribuer une feuille montrant un plan de ville simplifié pour expliquer le système des 
coordonnées et poser les questions suivantes :

                                      
	 - Que signifient les lettres et les nombres sur les côtés du 		
	    plan ?
	 - Montrez la rue Victor Hugo
	 - Montrez l’avenue de Lyon
	 - Montrez le quai de la Gare
	 - Montrez le Jardin aux Fleurs
	 - etc.
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A partir du plan de Paris, expliquer aux apprenants que les pages correspondent aux arron-
dissements puis, à partir de l’index, chercher des rues en fonction des arrondissements et des 
coordonnées.

Demander aux apprenants s’ils connaissent les gares de Paris puis leur proposer de les situer 
sur le plan.

Mise en pratique

Se rendre à une adresse près de l’organisme de formation et constituer des groupes de 2 ou 
3 apprenants. 

Donner à chaque groupe une adresse et demander de rechercher un itinéraire pour s’y 
rendre.

	 Il est préférable de donner des adresses différentes à chacun des binômes ou 
trinômes, ceci permet notamment de créer un peu d’enjeu et de demander aux groupes de 
revenir au point de rendez-vous le plus rapidement possible. Pour cela, il est nécessaire de 
donner des parcours de distances plus ou moins équivalentes.

Il est important pour le formateur de choisir préalablement des adresses correspondant à 
des bâtiments facilement identifiables afin de s’assurer, par des questions simples, que les 
groupes ont bien atteint l’objectif et se sont rendus à la bonne adresse.

Exemple : « A l’aide de votre guide des arrondissements de Paris, vous devez 
vous rendre à l’adresse que je vais vous donner et vous reviendrez ici le plus 
rapidement possible (82, rue Leibniz, 75018 PARIS). Vous devrez en arrivant 
au point de rendez-vous me dire la couleur de la porte du bâtiment ou du por-
tail correspondant à l’adresse cherchée.

Groupe 1 : Vous devez vous rendre à l’adresse : 7, passage Charles Albert, 75018 
PARIS (Réponse : le portail est vert)
Groupe 2 : Vous devez vous rendre à l’adresse : 18, rue Leibniz, 75018 PARIS 
(Réponse : la porte est bleue)
Groupe 3 : Vous devez vous rendre à l’adresse : 19, rue Lagille, 75018 PARIS 
(Réponse : la porte est rouge)
Groupe 4 : Vous devez vous rendre à l’adresse : 24, rue Vauvenargues, 75018 
PARIS (Réponse : la porte est bleue) »

 

 A B C D 

 

1 

    

2 

    

3 

    

4 

    

Index des rues

Eglise (Pl. de l’)		  A2
Gare (Q. de la)			  A1
Hugo (R. Victor)		  B2 - B3
Liberté (R. de la)		  C3 – C4
Lyon (Av. de)			   D3
Marchands (Q. des)		  A1 – B1
Marché (Pl. du)		  C2 - D2
Paris (Av. de)			   A3 – B3
Pasteur (R.)			   A3 –A4 – B3 – B4
Prés (R. des)			   D4
Théâtre (R. du)		  D3 – D4
République (R. de la)		  C3 – D1
Verne (R. Jules)		  A3 – A4

Lieux

Cinéma		  D3
Ecole Pasteur		  A4
Gare			   B1
Jardin aux fleurs	 C4
Pharmacie		  C3
Théâtre		  C4 – D4
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Ecrire des noms de stations au tableau et demander aux apprenants de les trouver sur le 
plan à l’aide de l’index.

Afin d’expliquer les notions de correspondance et de terminus, poser les questions suivantes :

                                                 
- Cherchez les stations Blanche et Place de Clichy. Quelle

est la différence entreces deux stations ?
- Cherchez la station Gallieni. Qu’a-t-elle de particulier ?
- Quel est l’autre terminus de la ligne 3 ? 
- Combien de lignes se croisent à Nation ?

Montrer à présent aux apprenants les plans d’une ligne de métro et poser les questions 
suivantes :

                                                 
- Quelles sont les deux directions de la ligne 4 ?
- Y a-t-il des correspondances à la station Châtelet ?

Lesquelles ?
- Combien de stations de la ligne 4 donnent accès

à des gares ? 
- Vous êtes à Odéon et vous devez aller à Gare du Nord,

quelle direction prnez-vous ?

Quand tous les groupes sont revenus, faire un point sur la couleur des portes, sur les difficultés 
rencontrées et sur les stratégies mises en place pour réussir à trouver l’adresse. 

Proposer ensuite une autre adresse à chaque groupe et procéder de la même façon.
 
Il est possible de varier l’exercice en proposant par exemple des adresses de commerces 
aux groupes.  Ils devront alors recopier le nom du type de commerce (boulangerie, laverie, 
menuiserie) sur un papier. On peut aussi donner l’adresse de bâtiments de service (école, 
centre médical, bureau de poste, etc.) ou l’adresse de médecins en demandant aux apprenants 
de recopier la spécialité du médecin inscrite sur la plaque. 

Se reperer dans les transports en commun

Poser des questions aux apprenants pour faire émerger leurs connaissances sur les transports 
en commun :

                                             
- Comment venez-vous au cours de français ?
- Quels moyens de transport en commun connaissez-vous

à Paris ?
- Lesquels utilisez-vous ?
- Comment faites-vous pour vous rendre à une adresse que 

vous ne connaissez pas ?

Le métro
 
Distribuer aux apprenants un plan de métro et leur poser des questions pour faire émerger 
leurs connaissances sur le sujet abordé : 

                                             
	 - Qu’est-ce que c’est ?
	 - Avez-vous déjà utilisé un plan de métro ?
	 - Quelles lignes de métro connaissez-vous ?
	 - Quelle est la différence entre le métro et le RER ?

3
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7. La mobilité7. La mobilité

Montrer aux apprenants un plan de ligne de bus et leur poser les questions suivantes :

                                                 
- A quel arrêt êtes-vous ?
- Si vous voulez vous rendre à l’arrêt « Alsace » dans quelle 

direction irez-vous ? Êtes-vous du bon côté de la rue ?
- Vous êtes à Porte de Clignancourt, vous voulez aller à 

l’arrêt Bateliers, où descendez-vous ?
- Vous devez rejoindre la ligne 13 du métro, à quel arrêt 

descendez-vous ? 
- Quels jours le bus circule-t-il ?
- Selon vous, à quoi correspondent les horaires « 7h00 » et

« 20h00 » en bas du tableau ?
- Nous sommes le mardi 5 mars, il est 7h30, vous venez de

rater le bus, à quelle heure passe le prochain ?

Le train

Poser aux apprenants des questions sur les plus grandes villes de France :

	                                   
	 - Quelles villes connaissez-vous en France ?
	 - Êtes-vous déjà allés dans une autre ville que Paris ?
	 - Sauriez-vous les situer ?

Proposer maintenant aux apprenants deux stations de métro. Leur demander de les 
chercher et d’élaborer un itinéraire pour se rendre de l’une à l’autre.

Demander aux apprenants comment on peut estimer un temps de trajet (Habituellement, 
on compte environ deux minutes par station de métro et dix pour une correspondance).

Proposer des cas pratiques aux apprenants pour qu’ils s’exercent à élaborer des itinéraires :

Exemple : « Vous habitez près de la station Lourmel, et vous devez 
vous rendre à un entretien de recrutement près de la station Bonne 
Nouvelle. Votre entretien est à 10h, à quelle heure partez-vous de chez 
vous et quel itinéraire empruntez-vous ? »

Inviter maintenant les apprenants à faire des jeux de rôles afin qu’ils s’entraînent à demander 
et décrire un itinéraire à quelqu’un :

Exemple : « Vous êtes dans la rue, vous êtes perdu. Vous vous adressez 
à un passant pour lui demander votre chemin. Vous êtes à Odéon et 
vous souhaitez vous rendre à Belleville. Une personne joue le passant 
et une autre la personne qui cherche son chemin. »

Le Bus

Lancer une discussion sur la thématique du bus à l’aide des questions suivantes :

                                                 
	 - Utilisez-vous le bus pour vous déplacer ?
	 - Comment faites-vous pour élaborer un itinéraire en bus ?
	 - Quand vous êtes dans le bus comment savez-vous à quel 			 
   	    moment vous devez descendre ? 
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7. La mobilité7. La mobilité

Poser les questions suivantes aux apprenants :

                                  
- Avez-vous déjà pris le train ? Pour aller dans quelle ville ?
- De quelle gare êtes-vous partis ?
- Combien y a-t-il de gares à Paris ? Aidez-vous de votre plan

de métro.
- Quelles sont-elles ?
- Où sont-elles situées ?
- Selon vous, pourquoi y a-t-il autant de gares à Paris ? *
- Comment faites-vous pour acheter un billet de train ?

          *Aborder le fait que chaque gare dessert une zone précise de France et qu’elles sont 
organisées de façon à ce que les trains n’aient pas à traverser Paris.

Présenter un billet de train aux apprenants et leur poser les questions suivantes :

	                                   
	 - Qu’est-ce que c’est ?
	 - D’où part le voyageur ?
	 - Où va-t-il ?
	 - Quelle est la date du trajet ?
	 - A quelle heure part-il ?
	 - A quelle heure arrive-t-il ?
	 - Quelle est sa destination ?
	 - Quel est le numéro du train ?
	 - En quelle classe voyagera-t-il ?
	 - Quelle est la différence entre la première et la deuxième classe ? 
	 - Aura-t-il une place attitrée ou pourra-t-il se placer librement ?
	 - Dans quelle voiture voyagera-t-il ? 
	 - A quelle place sera-t-il assis ?
	 - Sera-t-il côté fenêtre ou côté couloir ?
	 - Combien le voyage a-t-il coûté ?                             
	 - Quand et comment doit-il composter son billet ?                                  

Lister les dix plus grandes villes de France au tableau et demander aux apprenants de les 
lire et de les épeler. Demander ensuite aux apprenants d’entourer les dix plus grandes villes 
de France dans ce tableau :

Dessiner la carte de France au tableau et demander aux apprenants de situer les dix plus 
grandes villes à l’aide des points cardinaux. Ecrire les villes au fur et à mesure sur cette carte 
et distribuer ensuite une carte vierge pour que les apprenants puissent y recopier les villes.
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7. La mobilité7. La mobilité

Poser les mêmes questions aux apprenants à partir de ce deuxième billet de train :

Montrer à présent aux apprenants ce panneau d’affichage de gare et leur poser les questions 
suivantes :

- Qu’est-ce que c’est ?
- Vous devez vous rendre à Bordeaux. A quelle heure partira

votre train ?
- Sur quel quai devez-vous vous rendre pour monter dans

le train ?
- Vous devez aller à Nantes. Votre train a-t-il du retard ?
- Quel est le numéro de votre train ?
- Quel type de train allez-vous prendre ?

       Le formateur peut également montrer aux apprenants le deuxième type de tableau 
d’affichage des départs.
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7. La mobilité7. La mobilité

Montrer ces panneaux d’affichage et poser aux apprenants les questions suivantes :

	 - Avez-vous déjà vu ce panneau lumineux ? 
	 - A quoi sert-il ?
	 - Que représente le rond rouge ?
	 - Que représentent les lettres V, U, T, etc. ? 
	 - Que représentent les chiffres ?

Proposer maintenant aux apprenants une mise en situation. Leur montrer ce billet de train 
et ce panneau de « composition des trains » et leur poser les questions suivantes :

- Quel est le numéro de votre voiture ? 
- A quel repère vous placerez-vous pour trouver

votre voiture ? 
- D’où partez-vous ? 

Montrer à présent aux apprenants ce panneau d’affichage et leur poser les questions suivantes :

	 - Qu’est-ce que c’est ?
	 - A quoi cela sert-il ?
	 - Où trouve-t-on ce panneau d’affichage ?
	 - Quelle est la direction de ce train ?
	 - De quelle voie part ce train pour Marseille ?
	 - A quelle heure partira ce train ? 
	 - Vous devez vous arrêter à Aix-en-Provence. Dans combien 		     	
  	    d’arrêts descendrez-vous ? 
	 - Ce train est-il à l’heure ?
	 - Quel est le numéro et le type de train ? 
	 - A quoi servent les indications dans la partie violette ? 

Afin de travailler la compréhension orale, poser les mêmes questions aux apprenants à 
partir de la vidéo suivante : Vidéo annonce SNCF.

Commencer par une écoute intégrale du passage travaillé (sans l’image) puis demander 
aux apprenants ce qu’ils ont compris. Faire écouter une deuxième fois le passage puis 
poser la liste de questions ci-dessus. Si besoin, proposer une écoute séquencée.
 
Pour vérifier les réponses, visionner la vidéo avec le groupe. 
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https://www.youtube.com/watch?v=vGZgFxMZ9ro


7. La mobilité7. La mobilité

Mise en pratique

Jeu de rôles

Demander aux apprenants de se mettre en binôme afin de préparer l’itinéraire qu’ils 
présenteront ensuite devant le reste du groupe.

« Vous habitez au 36, rue du Faubourg du Temple et vous devez 
vous rendre au 105, boulevard Saint-Germain demain matin à 9h. 
Décrivez en détail l’itinéraire que vous allez emprunter depuis votre 
adresse de départ jusqu’à la station de métro la plus proche du lieu 
où vous devez vous rendre. Arrivé à cette station, vous demandez à 
un passant votre chemin pour arriver à destination. Vous préciserez 
l’heure à laquelle vous devez partir. »

Visite

Organiser une visite dans une gare parisienne. 

Les apprenants prépareront l’itinéraire pour se rendre à la gare choisie et y amèneront 
le formateur. Faire le tour de la gare, repérer l’ensemble des panneaux qui ont été vus en 
formation. Expliquer qu’il est nécessaire de composter son billet et leur montrer les machines   
prévues à cet effet. Montrer comment réserver et acheter un billet sur une borne libre-service. 
Le formateur peut alors inviter les apprenants, par petits groupes, à faire des simulations de 
réservation en leur proposant des villes de destination.

Matériel

> Un plan de Paris par arrondissement par apprenant

> Un annuaire par apprenant

> Un plan de métro (lecture confort de préférence) par apprenant

> Un vidéoprojecteur 

4

Inviter les apprenants à observer cette image et leur poser les questions suivantes :

	 - Avez-vous déjà vu ce type de panneau lumineux ? 
	 - A quoi cela sert-il ?
	 - Quelles informations nous donne-t-il ?
	 - Quel est le numéro de votre train ?
	 - Quelle est la direction de ce train ?
	 - Devant quelle voiture vous trouvez-vous ?
	 - De quelle gare part ce train ?
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  Q u e l q u e s  o u t i l s 

p o u r  t r a v a i l l e r 

l e  P r o j e t 

P r o f e s s i o n n e l



1

Prérequis
Aucun

Objectifs
Faire émerger des centres d’intérêts, des valeurs, des désirs 
Identifier des éléments de sa situation actuelle et ses besoins
Se projeter dans l’avenir

  LE COLLAGE Public : Peu ou pas scolarisé

Compétences  : Production 
orale 

Durée : 3h



1. Le collage
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Proposer aux apprenants d’effectuer un travail concernant leur situation actuelle et leur vie 
comme ils l’imaginent dans deux ans. Pour ce faire, distribuer une feuille de paper-board 
à chaque apprenant qu’ils diviseront en deux parties à l’aide d’un trait : à gauche figurera 
le titre « Ma vie aujourd’hui », à droite « Ma vie dans deux ans ».

Mettre à disposition des apprenants un grand nombre de magazines (de mode, d’actualité, 
culturels, etc.) dans lesquels ils pourront choisir des images. Ils y découperont alors ces images 
et les colleront sur leur feuille de paper-board. Ce travail doit être fait individuellement. Il faut 
prévoir une bonne heure pour préparer l’affiche.

Afficher ensuite les productions (anonymes) des apprenants sur le mur et les inviter 
à décrire les affiches une par une. Le groupe dira ce qu’il voit de la production de leur 
collègue, ce qu’il en interprète sans que l’auteur du collage ne se dévoile. 

Dans un deuxième temps, celui-ci pourra donner son avis sur les commentaires émis, expliquer 
ses choix, s’il le souhaite. Cette mise en situation peut faire émerger des éléments de l’ordre 
de la vie privée des personnes. Le formateur devra en outre bien préciser au groupe que la 
description des affiches se fait de manière positive.

Pour conclure la séance, demander aux apprenants comment ils ont vécu cette mise en 
situation, ce qu’ils en ont pensé. Chaque apprenant est libre de s’exprimer s’il le souhaite.

Matériel

> Des magazines (7 / 8 par apprenant)

> Un tube de colle par apprenant

> Une paire de ciseaux par apprenant

> Un rouleau de scotch

> Une feuille de paper-board par apprenant

« Dans ces magazines, choisissez des photos qui représentent, selon vous, 
votre situation actuelle. Vous collerez ces photos sur la partie gauche de 
votre affiche. Ensuite, vous choisirez des photos qui représentent la vie que 
vous aimeriez avoir dans deux ans. Vous les collerez sur la partie de droite. »



2

Prérequis
Aucun

Objectifs
Identifier des environnements de travail dans lequel chacun aimerait travailler
Identifier certains de ses atouts

L’ENVIRONNEMENT
PROFESSIONNEL

Public : Peu ou pas scolarisé

Compétences  : Production 
orale 

Durée : 2h30



2. L’environnement professionnel2. L’environnement professionnel
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Poser les questions suivantes aux apprenants pour faire émerger un certain nombre de 
points relatifs au thème abordé : 

N.B. : Cette mise en route sert à introduire et à définir la notion de « conditions de travail », 
ce qui permettra une meilleure compréhension de la mise en situation qui suit.

- On parle beaucoup de « conditions de travail »,
en avez-vous déjà entendu parler ?

- De quoi s’agit-il pour vous ?
- Pouvez-vous en donner quelques exemples ?
- Est-ce important, selon vous, de prendre en compte

les conditions de travail dans son choix de métier ? 
- En quoi est-ce important ?  
- Peut-on exercer un même métier avec des conditions

de travail différentes ? 
- Avez-vous des exemples ?  

Mise en route1

Mise en situation2

Choix des photos

Disposer l’ensemble des photos ci-dessous sur une grande table afin que les apprenants 
puissent se déplacer tout autour. Chaque photo doit être numérotée afin de permettre 
l’anonymat pendant les échanges.

Demander maintenant aux apprenants de prendre quelques minutes pour regarder atten-
tivement l’ensemble des photos, puis les inviter à en choisir deux en respectant la consigne 
suivante : 

« Vous choisirez tout d’abord une photo qui évoque un environnement de 
travail dans lequel vous aimeriez travailler. Vous noterez le numéro associé 
à cette photo sur un morceau de papier, les autres membres du groupe ne 
doivent pas savoir quelle photo vous avez choisie. Dans un deuxième temps, 
vous choisirez une photo qui représente un environnement de travail dans 
lequel vous imagineriez votre voisin de gauche travailler, en fonction de ses 
atouts. Vous noterez le numéro associé à cette photo sur un autre morceau 
de papier. »

La banque des photos



2. L’environnement professionnel2. L’environnement professionnel
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Matériel

> Un très large choix de photos (de taille relativement 
	 grande, de préférence)

Echanges

Donner un temps de préparation aux apprenants pour réfléchir aux raisons pour lesquelles 
ils ont choisi les deux photos. 

Collecter les morceaux de papier sur lesquels sont inscrits les numéros des premières photos 
choisies et récupérer les photos correspondantes. Montrer une à une ces photos. Pour 
chacune, inviter le groupe à s’exprimer, à dire ce que cette photo leur évoque. Demander 
ensuite à la personne qui a choisi cette photo de se révéler, celle-ci expliquera alors les raisons 
de son choix.

La seconde partie de la mise en situation consiste à demander à un premier apprenant 
d’aller sélectionner une photo pour son voisin, de la montrer au reste du groupe. Le voisin 
dira alors si cet environnement de travail pourrait lui correspondre. Poursuivre ainsi le 
tour de table. Inviter finalement les apprenants à discuter, deux par deux, des raisons pour 
lesquelles ils se sont attribué ces photos. 

Enfin, demander aux apprenants comment ils ont vécu cette mise en situation, ce qu’ils en 
ont pensé et si cela leur a permis d’affiner leur projet professionnel.

        * Cette banque de photos est un échantillon, elle doit être enrichie car il est préférable 
que les apprenants disposent d’un très large choix de photos.



3

Prérequis
Aucun

Objectifs
Découvrir des métiers
Découvrir des environnements de travail
Valider son projet professionnel
Se présenter en contexte professionnel 

Elargissement 
des choix

Public : Peu ou pas scolarisé

Compétences  : Production 
orale 

Durée : 2h30



3. Elargissement des choix3. Elargissement des choix
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Proposer aux apprenants des visites d’entreprise ou des rencontres de professionnels afin de 
leur permettre de découvrir des environnements de travail et des métiers variés. S’appuyer 
sur les demandes des apprenants puis élargir les propositions. Une séance est consacrée à 
la préparation de la visite.

      * Il est ici important de faire le lien avec l’entretien de recrutement (attitude, tenue 
vestimentaire, etc.)

	 - A quoi sert une visite d’entreprise ?
	 - Que fait-on pendant une visite ?
	 - Selon vous comment doit-on se présenter lors d’une visite ? *
	 - Comment allez-vous obtenir des informations lors de la visite ?

Visite d’entreprise1

Mise en route

Préparation de la visite

Inviter les apprenants à se mettre par groupe de trois et à discuter des questions qu’ils 
pourraient poser aux professionnels lors d’une visite d’entreprise. Faire ensuite une mise 
en commun et engager une discussion sur chaque question, leur pertinence, l’ordre des 
questions, etc.

Retour de la visite

	 - Qu’avez-vous pensé de la visite ?
	 - Avez-vous pu poser les questions que vous aviez préparées ?
	 - Avez-vous pensé à de nouvelles questions ?
	 - Auriez-vous envie de travailler dans cette entreprise ? 
	 - Qu’avez-vous appris pendant cette visite ? 
	 - Qu’est-ce qui vous a surpris ?
	 - Êtes-vous intéressé par un des métiers observés ?

Inviter maintenant les apprenants à présenter un métier de l’entreprise visitée ou 
l’environnement de travail. Pour cela, réfléchir avec les apprenants aux différentes rubriques 
importantes pour une présentation d’un métier (nom du métier, tâches, conditions de 
travail, accès au métier, etc.). Ce travail s’effectue en sous-groupe. Prévoir un temps de 
préparation. Préciser aux apprenants que chacun devra prendre la parole. Chaque groupe 
présente ensuite son exposé.  Après chaque exposé, demander au reste du groupe s’ils ont 
des questions, s’ils souhaitent ajouter quelque chose.

Expo-photo2

Expliquer aux apprenants qu’ils vont participer à une « expo-photo ». Cette activité consiste 
à prendre des métiers en photo en se promenant dans la rue. 

Activité

Constituer des groupes de 3 personnes. Le formateur donne une adresse d’arrivée différente 
à chaque groupe. Les apprenants devront se munir du plan de Paris et se rendre, à pied, 
à l’adresse d’arrivée. Sur ce trajet, il s’agit de prendre un maximum de photos de métiers et 
de lieux de travail avec un appareil photo jetable. Une fois le parcours terminé, le groupe 
retourne à l’organisme de formation en transport en commun.

Retour d’activité

	
	 - Comment cela s’est-il passé ?
	 - Quels métiers avez-vous observés ? 

Le formateur aura fait développer les photos pour la séance suivante. Les apprenants trient 
les photos et les regroupent par domaine. Le groupe s’interroge sur le nom des différents 
secteurs d’activité rencontrés. Le formateur les écrit au tableau. En sous-groupes, ils créent 
un panneau pour chaque domaine d’activité sur une feuille de paper-board en recopiant le 
titre et en collant les photos correspondantes.

	 - Qu’avez-vous pensé de cette activité ?
	 - Avez-vous de nouvelles idées de métiers ?



3. Elargissement des choix3. Elargissement des choix
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Enquêtes-métiers

Cette activité consiste à explorer des pistes de métiers en rencontrant des professionnels 
pour obtenir des informations sur leur métiers. L’enquête-métier constitue une étape impor-
tante dans le travail sur le projet professionnel, elle apporte des informations complémentaires 
à celles des fiches métiers et présente des parcours professionnels variés.

Mise en route

2

	 - Qu’est-ce qu’une enquête-métier ?
	 - A quoi sert-elle ?
	 - Quelles questions pourriez-vous poser ?
	 - Auprès de qui pouvez-vous faire une enquête-métier ? *

        * En dehors des Pages Jaunes et des recherches Internet, rappeler aux apprenants 
l’importance d’utiliser son propre réseau et celui du groupe.

Les apprenants proposent alors des questions. Collectivement, le groupe s’interroge sur la 
pertinence des questions, l’ordre dans lequel elles doivent être posées, etc.

	 - Comment aborde-t-on la personne ?
	 - Comment est-ce que l’on se présente à cette personne ? 

Etape 1
Proposer à présent un jeu de rôles aux apprenants. En binôme, ils préparent pendant 15 minutes 
une simulation d’enquête-métier. Un apprenant joue le rôle de la personne qui enquête et 
l’autre, le rôle du professionnel. Après chaque passage, l’ensemble du groupe commente la 
prestation. On peut alors revoir les questions et la façon de se présenter si besoin.

Etape 2
Afin de s’exercer, les apprenants partent en binôme faire une enquête sur l’un ou l’autre 
métier qu’ils croisent dans la rue. Lorsque le groupe revient, il fait un retour sur ses impressions 
et sur l’enquête réalisée.
 

Etape 3
Les apprenants, au fil des séances et pendant leur temps libre, continueront à faire des 
enquêtes sur des métiers ciblés en fonction de leur projet professionnel *. Conseiller aux 
apprenants de faire au moins deux enquêtes pour chaque métier choisi.

        * A ce stade, les apprenants auront ciblé un ou deux métiers.

Quelques questions incontournables d’une enquête-métier

- Pouvez-vous me raconter une journée de travail ?

- Quels sont les parcours possibles pour exercer ce métier ?

- Quelles sont les conditions de travail ? (horaires, travail en équipe ou              	
   individuel, tenue professionnelle, pénibilité, types de contrat, etc.)

- Pouvez-vous me donner la fourchette de salaire en début et fin de carrière ?

- Quels sont les avantages et les inconvénients de ce métier ?

- Quelles sont les compétences et les qualités requises pour exercer ce métier ?

- Pouvez-vous me dire ce que vous aimez le plus dans votre métier ? Et le 	  	
   moins ?

Présentation des métiers3

Une fois les enquêtes réalisées l’étape suivante va consister à présenter les métiers choisis.

Etape 1 : Préparation 
Un temps préparatoire de recherches Internet est nécessaire. Les vidéos de présentations 
de métiers sur le site Onisep (ou sur métiers.net ou Youtube) peuvent servir de support. 
Ces vidéos permettent de découvrir des métiers ou d’apporter des informations complémentaires. 
A partir de ces vidéos et des enquêtes-métier, les apprenants préparent une présentation 
du ou des métiers qu’ils ont choisis. 



3. Elargissement des choix
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Etape 2 : Présentation
Chacun présente à tour de rôle, à l’oral,  le ou les métiers choisis. Après chaque passage, le 
reste du groupe commente la présentation et pose des questions.

       	 Cette première phase d’exploration pourra être, dans l’idéal, suivie d’un stage pratique 
de découverte du métier pour valider (ou invalider) le projet professionnel. Pour obtenir 
des conventions de stage, les apprenants pourront se rapprocher d’un organisme de formation 
ou de Pôle Emploi.

Matériel

>	Du paper-board

>	Un appareil photo jetable par binôme

>	Colle, scotch et feutres



4

Prérequis
Aucun

Objectifs
Elaborer un CV
Se préparer à un entretien de recrutement

LES TECHNIQUES 
DE RECHERCHE 
D’EMPLOI

Public : Peu ou pas scolarisé

Compétences  : Production 
orale 

Durée : 2h30
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Poser la question suivante aux apprenants afin d’amorcer la discussion :

Les apprenants prendront alors la parole à tour de rôle. Le formateur, avec leur aide, récapitulera 
les différents moyens énoncés à la fin de chaque intervention (réseau, CV, liens familiaux, 
etc.).

Demander ensuite aux apprenants comment, selon eux, on trouve du travail en France.
Le formateur note alors les idées au tableau qui seront ensuite commentées en groupe.

	
- Qu’est-ce qu’un CV ?
- A quoi sert-il ?
- En avez-vous déjà rédigé un ? Dans quelles situations ?

Avec qui ? 
- A votre avis, que met-on dans un CV ?
- Pourquoi faut-il bien connaître le contenu de son CV ? *

Comment trouver du travail1

« Si je pars demain habiter dans votre pays, que dois-je faire pour trouver 
du travail ? »

Repérage

Poser les questions suivantes aux apprenants afin de faire émerger leurs connaissances sur 
le thème abordé lors de la séance.

        * Souligner ici l’importance de maîtriser le contenu de son CV, d’y faire apparaître ses 
propres mots afin d’être en mesure d’en parler lors d’un entretien de recrutement.

Le CV2

	
	 - Quel est le métier ciblé par cette personne ?
	 - Quelles sont les différentes rubriques d’un CV ?

Projeter des modèles de CV aux apprenants et leur poser les questions suivantes afin de 
leur faire repérer les différents champs.

Laure Dantin

Coordonnées

75, rue Drouot
75011 Paris

	
 06.20.26.85.00

ldantin@live.fr 

Langues

Anglais : courant 
Espagnol : notions

Informatique

Word 
Excel

Internet

Loisirs

Karaté 
Yoga

Aide-Soignante

Compétences

➢ Aide à l’habillage et au déshabillage
➢ Aide à la prise des repas
➢ Aide à la toilette au lit, au lavabo, à la douche
➢ Surveillance de la prise des médicaments
➢ Prise des constantes
➢ Réfection des lits
➢ Distribution des repas
➢ Désinfection des chambres
➢ Commande des repas auprès des patients

Expériences professionnelles

2014-2015  Aide aide-soignante – Service Cardiologie 	
	        Chirurgie, Hôpital Bichat – Paris 18

2012-2013   Auxiliaire de vie, HEPHAD CASVP 		
	         Galignani-Neuilly sur seine 92

2010-2011   Aide à domicile, AFAD – Paris 9ème 
	          Stage : Auxiliaire de vie

Formation

2009	 Certificat de Qualification Professionnelle 		
	 d’Assistante de vie, Savoirs et Formations - 
	 Montreuil (93)
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Demander aux apprenants ce qui doit apparaître dans un CV et ce qui n’est pas obligatoire *.

        * La photo, les centres d’intérêt et la date de naissance ne sont pas obligatoires. Si une 
personne décide de faire apparaître ses centres d’intérêt, elle doit alors être en mesure d’en 
parler lors d’un entretien. Il est parfois préférable de ne pas en mettre si ce n’est pas un réel 
centre d’intérêt. Déconseiller aux apprenants d’inscrire des informations trop personnelles 
comme le nombre d’enfants ou le statut marital.

Aborder à présent la question du titre du CV avec les apprenants. A tour de rôle, chaque 
apprenant dit le métier qu’il veut faire. Le groupe s’interroge ensuite sur l’intitulé exact du 
poste recherché.

Demander aux apprenants ce que sont des compétences. Aborder alors les notions de 
savoir-faire, savoir-être et de savoirs.

Elaborer en commun une structure générale de CV. Le formateur note au tableau cette 
structure.

Application 

Faire le CV avec chaque apprenant en individuel. Présenter tout d’abord différents styles 
de mise en page de CV.  Le formateur tape le CV et propose systématiquement différentes 
polices, couleurs (s’il y a la possibilité d’imprimer le CV en couleur par la suite), tailles, 
puces, etc.

Pour chaque rubrique à remplir, demander à l’apprenant de raconter, dire ce qu’il souhaite 
mettre dans son CV. Lorsque le formateur reformule une phrase, il demande l’accord de 
l’apprenant.

Concernant la catégorie « Compétences », si l’apprenant éprouve des difficultés à en exprimer, 
le formateur peut lui demander de raconter une journée de travail (ou une expérience 
personnelle si la personne n’a jamais travaillé). Cet exercice pourra aider l’apprenant à 
faire émerger ses compétences.

Si jamais le CV contient trop peu d’expériences professionnelles et de formations, il est 
envisageable de proposer à l’apprenant un format papier plus petit. Afin de faciliter 
l’élaboration du CV, il est aussi conseillé d’anticiper la venue de la personne en lui demandant 
d’apporter les documents relatifs à ses anciens emploi et/ou formations (contrats, certificats 
de travail, attestations de formation, etc.).
Lorsque le CV est complété, le relire avec l’apprenant. Enfin, l‘imprimer, présenter le résultat 
à l’apprenant et lui demander si le CV lui convient.

Sonia CILIANI                                      	                     
79 rue Bouquière 	                            
31000 Toulouse   						       
cilianisonia@gmail.fr									       
06.55.78.11.12
  

Employée Libre Service -  Hôtesse de caisse

DOMAINES DE COMPETENCES

> Accueillir le client et enregistrer la vente d’articles
> Ranger les produits dans les rayons
> Vérifier la date des produits et effectuer la rotation
> Vérifier le fonds de caisse à la prise de poste et effectuer le comptage à la 
    fermeture de la caisse

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

2010 - 2011 	             Caissiere employée commerciale, FRANPRIX - 63 rue du 		
	             		 poteau- Paris 18ème

2010	  	             Stage d’hôtesse de caisse de 3 semaines
		              FRANPRIX – 63 rue du Poteau – Paris 18ème

1990 - 2000                  Couturière  - Paradis SARL – paris 10ème

       			 
FORMATIONS

2009 - 2010		  Formation linguistique à visée professionnelle - ADAGE 		
			   (Paris 18ème) 

2006			   Cours de français - A.S.F.I. Ecole de la Maison Verte (Paris 		
			   18ème)       
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Matériel

> Un vidéoprojecteur

> Des modèles de CV

> Un ordinateur

> Une imprimante
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Mise en route

Demander à chaque apprenant, à tour de rôle de faire une présentation adaptée au monde 
du travail. Le groupe commente ensuite brièvement chaque présentation.

« A votre avis, lors d’un entretien de recrutement, quelles sont les infor-
mations que l’on donne et celles qui ne sont pas pertinentes lorsque l’on 
se présente ? »

Aborder alors les notions de sphère publique et de sphère privée. En effet, lorsque l’on se 
présente dans le cadre d’un entretien de recrutement, certaines informations ne doivent 
pas être communiquées. A titre d’exemple, les enfants, le mari, l’âge ne seront pas évoqués.

« A votre avis, y a-t-il une tenue adaptée aux entretiens d’embauche ? »
« Quelle attitude, posture doit-on adopter ? »

Souligner ici l’importance de regarder dans les yeux son interlocuteur, d’avoir les mains 
devant soi, de se tenir droit, d’être souriant, calme, etc.

« Selon vous, de quoi parle-t-on lors d’un entretien,  que dit-on ? »

En groupe, reconstituer la trame habituelle d’un entretien de recrutement (se présenter, 
parler de son parcours, exposer sa motivation pour le métier visé, poser des questions sur 
la structure et sur des informations plus pratiques).

3 L’entretien de recrutement Simulation

Proposer à présent des simulations aux apprenants. Ce jeu de rôle s’effectue en binôme. 
Un apprenant jouera le rôle de l’employeur et un autre celui du candidat. Demander à 
l’apprenant jouant le candidat de sortir de la pièce pour être au plus près d’une situation 
d’entretien. Alterner les rôles employeur/candidat. Après chaque simulation, demander au 
binôme zcomment il l’a vécue. Donner ensuite la parole au groupe. Rappeler aux apprenants 
que les commentaires doivent porter sur le contenu de l’entretien, et non sur la personne, 
et qu’ils doivent rester bienveillants et positifs.

Si le CV a déjà été élaboré, demander aux apprenants de l’apporter pour la séance suivante 
afin de faire une simulation d’entretien avec.



A n n e x e s
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ADAGE

Règlement intérieur

Préambule

Les locaux mis à la disposition des stagiaires comprennent : 
> 2 salles de formation
> 1 salle de recherche d’emploi
> 1 couloir de circulation 
> 2 toilettes
> 2 bureaux d’entretien

En référence à la loi n° 91-32 du 10 janvier 1991 concernant la lutte contre le tabagisme, il 
est interdit de fumer dans les locaux.

Ce règlement s’applique également aux locaux d’Adage situés 2 rue Eugène Fournière, 
75018 Paris.

Article 1 : 	 Usage des locaux.

Les stagiaires doivent :

> Respecter la propreté des lieux. Dans ce cadre, les boissons et la nourriture (excepté l’eau) 
sont interdits dans les salles de formation, les chewing gum sont interdits dans l’ensemble 
des locaux. 
> Respecter les devants de portes des locaux d’ADAGE : ne pas jeter de mégots (un cen-
drier est à votre disposition), ne pas cracher, ne jamais jeter de gobelets, canettes, papiers 
etc. sur le sol.

Article 2 : La langue.

Le français est la seule langue autorisée dans les locaux d’ADAGE.
  

Article 3 :	 Pendant la formation.

 Les stagiaires doivent : 

> Respecter les horaires et être assidus.
> Apporter les affaires nécessaires au bon déroulement de leur formation : stylos, clas-
seurs…
> Enlever manteaux, chapeaux, casquettes à l’intérieur des locaux et/ou entretiens indivi-
duels.
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> Eteindre les téléphones portables.
> Eteindre les appareils pour écouter la musique.
> Assurer le rangement et la remise en état (ramasser les papiers jetés par terre, mettre en 
fin de journée les chaises sur les tables, etc.) des salles qui leur sont affectées.
> Demander systématiquement au personnel d’ADAGE pour utiliser le téléphone qui est 
en principe réservé uniquement à la recherche de stage pratique ou d’emploi.

Article 4 : 	 Pauses.

La durée des pauses est fixée par le formateur. 
Elle est en général de 15 minutes.
Attention pendant les pauses au respect des autres groupes encore en formation.
Pendant les pauses, ADAGE met à votre disposition le matériel nécessaire pour boire 
un café ou un thé. Les stagiaires sont priés de nettoyer leurs ustensiles, la cafetière et le 
meuble rouge après usage (un évier est à votre disposition à côté des toilettes) et de lais-
ser l’endroit propre.
 

Article 5 : 	 Déjeuner.

Pour le déjeuner, la grande salle de formation est accessible aux stagiaires entre 12h30 et 
13h20. Un four micro-ondes est à disposition. La salle doit être nettoyée, aérée à 13h20 
pour permettre au cours de reprendre à 13h30.

Article 6 :	 Tri des déchets.

Dans un souci de respect de l’environnement, deux poubelles sont disponibles dans 
chaque salle : 
> Une poubelle est destinée aux déchets ménagers,
> Une poubelle est destinée au recyclage.
> Pour le verre, des containers sont accessibles dans le quartier.
MERCI DE TRIER VOS DECHETS.

Article 7 :	 Interdictions.

Tout vol ou dégradation du matériel est passible d’exclusion.
L’introduction de boissons alcoolisées et/ou de produits illicites non autorisés par la loi 
est strictement interdite et sera sanctionnée sévèrement, jusqu'à possibilité d’exclusion.

Tout acte de violence physique, écrite, verbale est interdit. 

Une attention particulière sera portée aux violences associées à des termes racistes et 

discriminatoires. Une attitude de respect vis-à-vis des autres est exigée. 

Tous ces comportements sont passibles de sanctions pouvant aller jusqu’à l’exclusion.

Article 8 : Elections de délégués

Chaque groupe élit un délégué lors d’élections. Celui-ci est à même de représenter les 
revendications collectives ou d’assurer le soutien individuel d’une personne s’il y a lieu.

Article 9 : Salle de recherche d’emploi.

La salle est ouverte le lundi et le jeudi de 10h à 12h00.
La salle de recherche d’emploi n’est accessible qu’en présence d’un formateur ou dans des 
créneaux horaires très précis, pour du travail en groupe ou en individuel. Les ordinateurs 
mis à votre disposition dans cette salle doivent être utilisés selon les consignes données.

Je, soussigné(e) Madame, Monsieur                          
reconnais avoir pris connaissance de ce règlement et m’engage à le respecter.

Fait à Paris, le

Pour ADAGE							       Nom du stagiaire
Nom et signature



S o u r c e s
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Les démarches administratives
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2ème image 	 http://www.fichier-pdf.fr/2011/12/11/formulaire-adhesion/
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5ème image 	 http://maternellecassatt.over-blog.com/pages/Le_brevet_Cest_quoi_Pourquoi_Comment_-5891658.html
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3ème logo 	 http://www.undernews.fr/banque-cartes-bancaires/banque-de-france-le-mot-de-passe-etait-123456.html 
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5ème logo 	 http://www.tech2market.fr/fr/actualite/tech2market-sponsor-du-10ieme-apinnov/attachment/logo-bleu-aphp-2/
6ème logo 	 http://www.pariscotejardin.fr/2012/12/colloque-nourrir-les-villes-et-developper-les-campagnes-pour-une-alimentation	
	 -durable-et-responsable/logo_mairie_de_paris/
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17ème logo	 http://mairie4.paris.fr/mairie04/jsp/site/Portal.jsp?document_id=302&portlet_id=1128
18ème logo	 https://fr.wikipedia.org/wiki/Fichier:Prefecture_de_police_Logo.svg  
19ème  logo	 http://www.congres-sndg.info/6/383/  

Le courrier 

1ère image 	 http://fr.stockfresh.com/image/1285206/vintage-airmail-envelope
2ème  image 	 http://odesmarest.free.fr/Gratuits.html
3ème  image 	 http://www.prixdestimbres.fr/dossiers/envoyer-un-recommande-avis-reception-LRAR
4ème  image 	 http://www.sylvainbarraux.net/bal00.htm

Les rendez-vous
1ère image 	 http://www.conrad.com/ce/fr/product/672034/Horloge-murale-radio-pilotee-analogique
2ème  image 	 http://www.websolaire.com/horloge-solaire,fr,3,70.cfm
3ème image 	 http://fr.dreamstime.com/photo-libre-de-droits-cadran-d-horloge-image33500335
4ème image 	 http://www.iphonote.com/actu/35429/apple-verse-20-millions-pour-utiliser-le-design-de-lhorloge-suisse-dans-ios-6
5ème image 	 http://www.ikea.com/fr/fr/catalog/products/10098987/
6ème image 	 http://www.laboutiquedulin.com/content/6-nos-horaires-d-ouverture
7ème  image 	 http://fr.123rf.com/images-libres-de-droits/montre_vintage.html
8ème image 	 http://www.vipad.fr/post/apprentissage-lecture-heure-ipad-app-enfant-ipad-mini
9ème image 	 http://www.femme2decotv.com/tutorielsetail.php?id=14039&PHPSESSID=fbb6e3ecc786f6a833e2bf24967d502b
10ème image	 http://www.femme2decotv.com/tutorielsdetail.php?id=14039&PHPSESSID=fbb6e3ecc786f6a833e2bf24967d502b
11ème image 	 http://stonissimo.net/tatouage/tatouage-chiffre-13.html
12ème image 	 http://stonissimo.net/tatouage/tatouage-chiffre-13.html

13ème image 	 http://www.lesnumeriques.com/capteur-activite/samsung-gear-fit-p19629/test.html
14ème image 	 http://www.ciao.fr/sr/q-horloge+24+heures
15ème image 	 http://www.cdiscount.com/high-tech/radios-reveils-dictaphones/reveil-digital-design-gummy-no/f1063004-pre8714302257773.html
16ème image 	 http://www.amazon.fr/BRAUN-BNC008BLA-RC-R%C3%A9veil-voyage-digital/dp/B006J0WSNW
17ème image 	 http://www.jeuxgen.com/reveil-digital-a-led-/87-horloge-reveil-en-bois-affichage-digital-led-slim.html
18ème image 	 http://store.bureau-center.net/agendas-de-bureau-annee-civile/8638-agenda-de-bureau-nomade-ben-by-quo-vadis-	
	 modle-excutif-de-dcembre-dcembre-reliure-spirale.html
19ème image 	 http://www.calendriergratuit.fr/calendrier-2015.htm
20ème image 	 réalisation ADAGE
21ème image 	 réalisation ADAGE
22ème image 	 réalisation ADAGE

La banque

1ère image 	 réalisation ADAGE
2ème image 	 réalisation ADAGE
3ème image 	 http://www.futura-sciences.com/magazines/maison/infos/qr/d/finances-garantir-paiement-cheque-2780/
4ème image 	 réalisation ADAGE
5ème image 	 réalisation ADAGE
6ème image 	 réalisation ADAGE
7ème image 	 réalisation ADAGE
8ème image 	 réalisation ADAGE
9ème image 	 http://www.futura-sciences.com/magazines/maison/infos/qr/d/finances-garantir-paiement-cheque-2780/
10ème image 	 http://myblogattitude.canalblog.com/archives/2006/05/24/1946910.html
11ème image 	 https://fr.fotolia.com/id/82047942
12ème image 	 http://comite-national-biophysique.fr/?q=banque
13ème image 	 http://imageck.com/111076294-oubliez-pas-que-vous-pouvez-cliquer-sur-les-photos.html
5ème image 	 https://www.caisse-epargne.fr/alsace/securite-alerte-fraudes-cheques-mars-2014.aspx
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13ème image 	 http://www.parisinfo.com/decouvrir-paris/paris-en-images
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17ème image 	 http://www.sabotierdujura.com/pages_catalogue/sabots-en-bois-a-chausser-simonet.php
18ème image 	 http://www.languefacile.fr/2014/01/
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21ème image 	 http://www.directmatin.fr/france/2012-11-08/la-france-plutot-mieux-paree-cet-hiver-au-risque-de-penurie-de-courant-214938
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des pistes de travail sur le projet professionnel.
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