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AVANT DE COMMENCER...

ADAGE est une association dont lobjet est daccompagner les publics fragilisés, et plus
particulierement les femmes en précarité, vers l'insertion sociale et professionnelle par
une démarche globale. Cette mission se décline a travers des accompagnements en individuel
ou des formations collectives.

La politique de l'association est de mettre en place des actions en réponse a des besoins
non couverts identifiés notamment dans le cadre de diagnostics de territoire. Nous avons
ainsi congu des actions d’alphabétisation vers lemploi pour des femmes ayant en grande
majorité déja travaillé, sur des postes diversifiés (lingére/ cuisiniére/ auxiliaire de vie/ aide
ménagere /agent dentretien), ne trouvant plus demploi en raison de leur non maitrise de
la lecture et de Iécriture et des exigences grandissantes des employeurs. Ces formations
sont donc a destination de personnes trés peu ou non-scolarisées dans leur pays dorigine
désireuses de dentamer ou poursuivre un parcours professionnel.

Ces formations ont une place particuliere au sein de l'association. Lapprentissage de ces
compétences linguistiques premiéres est extrémement 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 déteindre son téléphone portable, justification
des absences, regarder son interlocuteur, pouvoir serrer la main, respecter un réglement
intérieur ...- nous permettent de préparer les stagiaires aux codes en usage dans le monde
professionnel.

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

Au sein de nos actions, nous travaillons Iélaboration du projet professionnel a l'aide d’'une
approche éducative qui part de la personne, 'ADVP (Activation du développement Vocationnel
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et Personnel)*. Le postulat de cette méthode dorientation est que seules les personnes
savent ce qui est bien pour elles. Elles sont donc seules habilitées a faire des choix pour
leur orientation. Le second postulat est que faire des choix, cela sapprend : il sagit 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’'intéréts et de désirs) et de la connaissance de lenvironnement professionnel (connaissance
des métiers et aussi compréhension de I'impact des modes dorganisation des entreprises
sur la vie personnelle). Les éléments qui ressortent de ces mises en situation sont alors a
traduire en cibles de métiers.

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

Les mises en situation de cette méthode nont pas été congues pour des publics en apprentissage
de la langue francaise. Nous vous proposons ici quelques-unes des mises en situation de
la méthode ADVP qui ont pu étre adaptées a 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 dapporter
des informations complémentaires.

La premiere partie de ce manuel concerne des fiches pédagogiques dordre linguistique.
Ces fiches thématiques peuvent étre 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 étre exploitées sur plusieurs séances. Il est recommandé de ne pas
proposer les différentes activités en continu, mais de les intégrer a 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 Iécriture et, dautre part,
les themes et activités proposés dans ces fiches. De méme, les codes en usage dans le monde
professionnel sont des points transversaux a inclure tout au long des séances.
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Chagque fiche pédagogique commence par une mise en route qui permet d’introduire le
theme de la séance a travers des échanges. Différentes activités de repérage, d’application
sont ensuite proposées et pour finir, les apprenants sont invités a se livrer a une mise en
situation qui reprend les différents points abordés lors de la séquence.

La deuxiéme partie de ce manuel est consacrée a des fiches pédagogiques dont lobjet est
Iélaboration du projet professionnel. Ces fiches ne reprennent pas lensemble des mises
en situation de la méthode ADVP mais permettent une premiere approche du projet
professionnel.

Laction que les apprenants seront amenés a effectuer lors de lactivité est symbolisée par
un pictogramme, situé a droite du texte de consigne.

Ainsi,

la production orale / I'interaction 6)

)
la compréhension orale @\\

la lecture / le repérage @

la production écrite

la manipulation &
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THEMES PREREQUIS

> Savoir utiliser un
stylo ou un crayon

SE PRESENTER

> Connaitre les nom-
bres jusqua 31
> Savoir recopier

LES DEMARCHES
ADMINISTRATIVES

> Savoir recopier

> Connaitre
‘alphabet
> Savoir lire les
dates au format
jour / mois / année

LES RENDEZ-VOUS

SAvoIR-FAIRE

> Se présenter en contexte professionnel

> Présenter quelqu’un

> Utiliser un tableau a 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)

> Remplir un formulaire adminis-
tratif

> Comprendre et respecter une
consigne

> Repérer lexpéditeur d'un courrier
administratif

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

> Remplir des enveloppes de diftérents
formats

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

> Coller un timbre

> Poster un courrier

> 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 a double-entrée

> Comprendre et lire 'heure

SAVOIRS LINGUISTIQUES

> Le tutoiement et le vouvoiement

> Lalphabet

> Le repérage et lecture des lettres en majus-
cules, minuscules, cursives et scripts

> Les salutations

> Repérage des jours de la semaine

> Le vocabulaire de [état civil

> Les nombres jusqua 99

> Les lettres majuscules et lettres minuscules
> Les différents formats de dates

> 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

> Les jours de la semaine
> Les mois de 'année

> Les dates

> Lheure

SAVOIRS SOCIOCULTURELS PAGE

> Lutilisation du vouvoiement
> Les codes sociaux en milieu
professionnel

15

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

> Les logos et les fonctions des principales
institutions francaises

> Les codifications des formulaires

> Certains symboles nationaux

> La mairie

> La bibliotheque

21

> Repérage d’une boite aux lettres

> L'organisation en départements

> Le bureau de poste et les automates

> Les types de timbres 47

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

35



THEMES PREREQUIS

> Savoir écrire en

lettres les nombres
aumoinsjusqua 10
5 > Savoir recopier
LA BANQUE
> Maitriser les
nombres jusqua 99

> Savoir épeler

LE TELEPHONE

> Connaitre le
classement par
ordre alphabétique

7

LA MOBILITE

SAvoIR-FAIRE

> Remplir un chéque

> Remplir un talon de cheque
> Faire une remise de chéque
> Retirer de l'argent

> Utiliser un RIB

> Enregistrer une messagerie vocale
professionnelle

> Noter des informations a 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 dépeler

> Se repérer dans lespace

> Maitriser un classement par ordre
alphabétique

> Utiliser un index et un annuaire

> Trouver une adresse a laide d'un
plan de ville

> Utiliser un plan de métro et de bus

> Elaborer et décrire un itinéraire

> Comprendre un trajet donné a foral

> Demander son chemin a quelquun

> 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
francaises

SAVOIRS LINGUISTIQUES

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

> Les nombres

> La prosodie

> Lordre alphabétique

> Le vocabulaire lié¢ au téléphone
> Les salutations

> Les abréviations des types de voie

> Le vocabulaire lié au métro et au train.

SAVOIRS SOCIOCULTURELS

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

> Les codes sociaux liés a l'utilisation
du téléphone
> Lutilisation du vouvoiement

> Les transports en commun parisiens
> Les arrondissements de Paris

> Le plan de Paris

> Les principaux monuments parisiens
> Les points cardinaux

> Les principales villes francaises

> Les gares
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67

79

89
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THEMES

L

LE COLLAGE

L’ENVIRONNEMENT
PROFESSIONNEL

3

ELARGISSEMENT
DES CHOIX

TECHNIQUES
DE RECHERCHE
D’'EmpPLOI

OBJECTIFS

> Identifier des environnements de travail dans
lesquels chacun aimerait travailler
> Identifier certains de ses atouts

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

> Identifier des éléments de sa situation actuelle
et ses besoins

> Se projeter dans l'avenir

> Découvrir des métiers

> Découvrir des environnements de travail
> Valider son projet professionnel

> Se présenter en contexte professionnel

> Elaborer un CV
> Se préparer a un entretien de recrutement

PAGE

111

115

123

131
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(SOURCES
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SE PRESENTER Public: peu ou pas scolarisé

Compétences : Production
orale et écrite, compréhension
orale et écrite

Prérequis

Aucun

Objectifs
> Savoir-faire :

Se présenter en contexte professionnel

Présenter quelqu’un, utiliser un tableau a 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

Lalphabet

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



1. Se présenter 1. Se présenter

o MISE EN ROUTE e LES CODES SOCIAUX EN MILIEU PROFESSIONNEL

Le tutoiement et le vouvoiement

Présentations croisées ) ] ) S ] )
OQuvrir la discussion sur l'utilisation du vouvoiement et du tutoiement :

© © 0 0 00000 00000000000 000000000000 0000000000000 0000000000000 00

Demander aux apprenants de se mettre en bindme et de se présenter I'un a l'autre pendant
environ 10 minutes. Ils font connaissance en se posant des questions. Chaque apprenant
présente ensuite son bindome devant le groupe.

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

ee e 00000 00
ee 000000 00

Lorsque tous les apprenants se sont présentés, lancer une discussion sur la fagon dont on
se presente : Présenter ensuite différentes situations aux apprenants et demander sils utiliseraient le
«tu» ou le « vous » :

© © 0 0 0 0 000 0000000000000 000000 0000000000000 0000000000000 0 00000

- Y a-t-il différentes fagons de se présenter ?

- Dans quelles situations se présente-on comme vous le faites ?

- Pourquoi faut-il savoir se présenter d'une maniére adaptée au monde
du travail ?

- Que faut-il dire ou ne pas dire en milieu professionnel ?

- Vous allez chez le médecin, comment vous adressez-vous a lui ?

- Utilisez-vous le « tu » ou le « vous » avec vos collégues de travail ? *

- Lors d'un entretien dembauche, est-ce que vous tutoyez ou vouvoyez
le recruteur ?

- Vous croisez un ami dans la rue, comment vous adressez-vous a lui ?

- Comment vous adressez-vous a lenseignant de vos enfants ?

- Vous allez a la CAE, utilisez-vous le tutoiement ou le vouvoiement ?

- Avec votre voisin ?

- efc.

ee e 0000000000000 00
e e e 000 c0 0000000000

© © 0 0 00 000 0000000000000 00000000000 0000000000000 000000000000 00

~

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

@0 e 0 0 0000000000000 000000 00
e e 0000000000000 000000000 00

Q * Pour certaines questions, les deux réponses sont possibles et ont pour objectif
d’amener un débat. Par exemple, avec les collegues de travail, il n'y a pas de regles, il faut

sadapter a lentreprise.
e LE NOM ET LE PRENOM
Proposer maintenant aux apprenants, a loral, une série de phrases a transformer en

passant du tutoiement au vouvoiement.

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

© © 0 0 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000 00c 00

- Comment tu tappelles ?

- Comment vas-tu ?

- Excuse-moi

- Tu peux répéter s’il-te-plait ?

- Peux-tu me dire ot se trouve la rue Bernard Dimey ?
- Est-ce que tu sais ot est la station Couronnes ?
- Peux-tu me donner un crayon ?

- Tu peux me recevoir ?

- Est-ce que tu as heure ?

- Peux-tu mappeler ?

- elc.

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

Lors des séances suivantes, il peut étre intéressant de demander a une personne du groupe
de distribuer les chevalets aux autres membres du groupe afin quelle reconnaisse la graphie
des noms et prénoms des autres apprenants.

60 0 0 00 0000000000000 0000000000000
e e 00 0000000000000 00000000000 00 00

© © 0 0 0 0 0000000000000 000000 0000000000000 0000000000000 000000 00
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1. Se présenter

° MISE EN PRATIQUE

Simulation

« Appelez le secrétariat pour prévenir de votre retard a votre rendez-vous chez le 6}

médecin. Présentez-vous et pensez a épeler votre nom. Une personne joue le patient, une
autre la secrétaire. »

e LE TABLEAU A DOUBLE-ENTREE

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

© © 0 0 0 0 000 0000000000000 000000 0000000000000 0000000000000 0 00000

- Quest-ce que ce document ?

. - A quoi sert-il ?

- Quels sont les mots que vous repérez ? / >
: - Ot doit-on signer aujourd hui ? ’

. - Si nous sommes mercredi, ot Madame X doit-elle signer ? etc.

© e 0000000000000 00

© © 0 0 00 000 0000000000000 00000000000 0000000000000 000000000000 00

L
Q‘ * Si jamais les apprenants ne repérent aucun mot, le formateur les aidera a comprendre
que les colonnes correspondent aux séances de la semaine et a repérer l'intitulé de la

formation, le logo de lorganisme de formation et leur nom.

-

MATERIEL

> Une feuille de présence =

> Des chevalets A
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LES DEMARCHES  Pfcmenonpseone
Compétences : Production

ADMINISTRATIVES o et érite, comprehension

orale et écrite

Prérequis

Connaitre les nombres jusqua 31
Savoir recopier

Objectifs
> Savoir-faire :

Remplir un formulaire administratif

Comprendre et respecter une consigne

Repérer lexpéditeur 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 létat civil

Les nombres jusqu’a 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 francaises
Les codifications des formulaires

Certains symboles nationaux

La mairie, la bibliothéque



2. Les démarches administratives

0 MIsE EN ROUTE

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

b b
- Quest-ce que cest ?
- A quoi sert un formulaire ?

- Quelles informations avez-vous eu a donner ?

ee 0000000000000

e LES INSTRUCTIONS

22

Présenter maintenant aux apprenants un formulaire administratif et leur demander de
repérer les différentes instructions. Voir avec eux comment sait-on que cest une consigne
(écriture en italique et/ou entre parentheses 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. Apres avoir repéré les différentes consignes, faire une correction
orale en commun. Sassurer que tout le monde comprenne bien lensemble des instructions

qui auront été rencontrées.

- Dans quelles situations en avez-vous déja rempli ?

© © 0 0 0 0 000 0000000000000 00000000000 0000000000 0000000000000 0
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© © 0 0 0 000000000 000000000000 0000000000000 0000000000000 00000 0000
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©®

2. Les démarches administratives

Nationalité :

é FICHE DE RENSEIGNEMENTS PERSONNELS N

Nom :

Prénom :

Sexe (rayer la mention inutile) : masculin féminin
Numeéro de téléphone :

Mail :

Adresse :

Probléme de santé particulier :

Date de naissance :

Groupe sanguin (rayer la mention inutile) : A+ B+ AB+ O+

Permis de conduire (rayer la mention inutile) : A2 A B C E

A- B- AB- O-

santé

il

ALLOCATIONS
FAMILIALES

amie — Demande de RSA [

services  (Revenu de Solidarité Active)

18 X 34 maxi 13880%01

»Vous-méme |
O Madame I Monsieur
Votre nom de naissance :
Votre nom d’époux(se)
Vos prénoms
Votre date de naissance : L L L JLJL L
Votre pays de naissance
Commune Département : L
Votre nationalité
Ok

Vair

Votre date d’entrée en France si vous résidiez a I'étranger
AR Y N O S [ |
Votre numéro de sécurité sociale

T

Etes-vous inscrit & la CafMSA de votre département de résidence ?
O oui [ non

Votre n° allocataire

Etes-vous in
Ooui CJatacat OOMsA [ Autre  dans le dépt L

[ non

t ou avez-vous été inscrit 2 un autre organisme ?

Votre Conjoint, concubin(e) ou pacsé(e)
[ Madame [ Monsieur

Son nom de naissance :

Son nom d’époux(se)

Ses prénoms

Sadate de naissance ! Lol

Son pays de naissance :

Commune Département : L

Sa nationalité

sse ] Autre

Sadate d’entrée en France si il(elle) résidait a I'étranger
R 5 N O O
Son numéro de sécurité sociale

(TR i T N Y YO NN | IO | P | |

Est-il(clle) inscrit(e) & la Cal/MSA de son département de résidence ?
O oui O non

Son n® allocataire

Est-il(elle) inscrit ou a-t-il(elle) été inscrit & un autre organisme ?
Ooui [Jatacaf OOMSA [J Autre  dans le dépt L

[ non

»Votre adresse compléte
N Rue

Complément d’adresse

* La CafiMSA

Vous résidez a cette ad

N Rue
Complément d'adresse

Code postal : L [ | Commune

TN T T T R | N TN T M| autre® (ravailon porable) L

Si vous avez élu domicile auprés d’un arganisme (Centre Cammunal d

Si votre conjoint(e), concubin(e) ou pacsé(e) a une adresse différente, précisez laquelle

{ction Sociale, association, organisme agréé), précisez lequel :

»Votre logement

s 1o« colocataire, sous-lc

icipa pour votre
n prétimmobilier [

€) gratuitement chez

ayez une 2. car
[ Vous rembours:

ns un autre cas. Précisez lequel :

¢ et vous

avane, hébergement payant...)

e remboursez pas de prét immobilier

Partie réservée au service instructeur

DRSA N° de demande L s

P 1173001 V Date dedemande L L Lo w1

[P I | N | P
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2. Les démarches administratives 2. Les démarches administratives

d’associer chacune des instructions vues au dessin lui correspondant.

Pour un travail de mémorisation, il pourra ensuite étre demandé aux apprenants j

REPUBLIQUE FRANCAISE - DEPARTEMENT DE LA REUNION

: S . o Entourer
| Sainte-Marie | AR toure

BIBLIOTHEQUE ANNEXE
Ecole Albert Montlivet

AUTORISATION PARENTALE
Je, soussigné (€) . ¢ Ecrire en majuscule

.......................................................................

e (=ye0 st e: e | AL AT

.........................................................................

autorise mon fils (ma fille) ...
a emprunter des documents a la bibliothéque.

IDALRT £ 1o moieaen St 8 05 SIONAUALE § oomsn s s o s sives

INSCRIPTION DES LECTEURS i + Rayer la mention inutile
1. NOM — Prénom : 13, rue du Pin

....................................................................

[\
Z
h—*
o
1
«
o

..........................................................................

.........................................................................

- COAE POSTAL ? oo oo scimecns tiabsomeseiesiion Ssssin sl st Bt b Mot Biiacl Mt
CTEIEPhONE & i
. Catégorie socioprofessionnelle :  Scolaire . o Cocher
o QUATEIEE ¥ o oieiee s st ptiaed Ssindh ot el e i Bsmacf il st 2

3 YNEE ¥ prypren srovseaeains wm SRR SNSRI RS SRIENS SRS SN SRR SRS O Xt S
IS ERE L iemions o enbinss mnsnods ssissenssss s Bt enians st st isoned agesis Busasn scloss osescs B

. Etes vous inscrit a la médiathéque : OuUl NON
( Entourer la réponse )

O L N D AW

MAIRIE DE SAINTE-MARIE
Rue de la République — 97438 SAINTE-MARIT - Médiatheéque — Tél : 02.62.53.19.40 - Fax : 02.62.53.19.4]

\. BRESSIER

. + Ecrire en majuscule
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2. Les démarches administratives

e REPERAGE

26

Présenter aux apprenants un formulaire administratif simple déja rempli et leur demander

de repérer les différents champs (nom, prénom, adresse, date de naissance, etc).

Passer en revue lensemble des champs de ce formulaire et Sassurer que chaque apprenant

comprenne les informations attendues.

(

N

ADAGTE - ALpHaABETISATION VERS L'EMPLOI

O

2. 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 a Saint-Mandé (94)

N

ooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooo
ooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooo

ooooooooooooooooooooooooooo

ALPHABETISATION VERS L'EmpLol - ADAGTE
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2. Les démarches administratives 2. Les démarches administratives

Distribuer maintenant aux apprenants un formulaire simple et leur demander de le remplir

. : @ DEMANDE DE RENOUVELLEMENT DE PERMIS DE CONDUIRE, DE DUPLICATA B i
avec leurs propres informations. OU DE CATEGORIE AM APRES ANNULATION, SUSPENSION OU INVALIDATION ala préfecture
N° 14882*01 (Art. R. 211-1; R. 221-1 ; R. 221-4 du Code de la route - Art. 8 de I'arrété du 20 avril 2012 modifié
fixant les conditions d'établissement, de délivrance et de validité du permis de conduire)
RENOUVELLEMENT
A la suite de (Veuillez cocher la case correspondante) : D DUPLICATA (1)
f \ [.’ Vol du titre D Défaut de réception d'un Expiration de la durée de validité
titre demandé du titre
(" Détérioration du titre Perte du titre Changement d'état civil et/ou matrimonial D CATEGORIE AM
Merci de remplir ce formulaire a I'encre noire, en lettres j sans les et sans rature
Nom de
naissance

(C'est le nom qui figure sur votre acte de naissance)

Prénom(s)
(Dans I'ordre de I'état civil)

Nom d'usage
(s'ily a lieu)
(ex : nom d'époux(se)) L.

Date de Telepﬁo&e

) ; 5 o ortable
naissance  Jour Mois Année Sexe : [.: Femme D Homme (stpmmandé)

Département

Commune de ou Collectivité
naissance d'outre-mer

Pays
(Si vous étes né(e) & I'étranger)
Adresse
Ne de la voie Extension : bis, ter, etc. Type de voie : avenue, boulevard, etc.

Nom de la voie

Complément
d'adresse )
(Etage, escalier, appartement - Immeuble, batiment, résidence - Lieu-dit - Boite postale)

Code postal Commune
Courriel
(Recommandé)
i . AM Al A2 A B1 B BE C1 C1E C CE D1 D1E D DE
aenen L L1 LI LT OO O L OO O O O
_ AM A1 A2 A B1 B BE [e3] C1E [+] CE D1 DiE D DE
wmancsew e | L) L)L) L OO OO O O O O O O

Numéro NEHP (Réservé a |'administration)

Date et lieu de délivrance du titre :

k J Signature du demandeur
Je igné(e), le (la) dé atteste sur I'nonneur que les rensei de la pré

demande sont exacts et ne pas faire I'objet d'une suspension du permis de conduire en cours
d'exécution ou d'une interdiction judiciaire de solliciter la délivrance du permis de conduire.

Fait 2 le
Mode d'expédition du titre : Voie postale D Retrait au guichet D
. . . . . . La signature doit &tre apposée ci-dessus a I'encre noire et de maniére
A Partlr de ce premler formulalre) 11 eSt pOSSlble de traValller avec les apprenants une des Si vous souhaitez recevoir votre titre par courrier, vous étes tenu de déposer en personne votre 2ppuySe sans déborder du cadreinterne

demande de renouvellement au guichet en y joignant votre titre actuel (ou son attestation de perte

codifications propres aux formulaires : 1écriture de chiffres dans des cases prévues a cet ou de v
effet (ici le code postal et le numéro de téléphone). Préciser aux apprenants qu’il est parfois

bl d d . ’ . 1, bl d . f . d d g?ﬁ,'ﬁ,iﬂ;'f&'gﬁf;ndpé) D Je soussigné(e) né(e) le
possible de devoir écrire lensemble des informations dans des cases. R TR Someurant &
code postal commune

agissant au nom du demandeur déclare sur I'honneur que les renseignements de la présente demande sont exacts.

Leur présenter alors le formulaire suivant et les inviter a sentrainer a le remplir.
Cet exercice permet de travailler la gestion de lespace, la taille de son écriture, et de ) Sgnaturedy

e présentant légal
sentrainer a ne pas sortir des champs, signer dans un carré, etc.

Je m'oppose a la réutilisation de mes données personnelles a des fins autres que celles pour lesquelles,
elles sont collectées

La loi n° 78-17 du 6 janvier 1978 relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés, garantit un droit
N PPai 15 1 H A d'accés et de rectification des données auprés des préfectures ou auprés du Service du Fichier national des

Aborder enfin avec les apprenants, a l'aide de ce deuxiéme formulaire, les champs « fait a » pormi do condlire par vole postal (o ot L2263 t Gode de a route).

. . . . N . (1) Le duplicata du permis de conduire ne peut étre obtenu que par les personnes titulaires d'une catégorie

et « le », leur signification, leur raison détre et leurs variantes. @ @%@, b b, BYIE, PEen GRinGhval e enemenpin CEaeudbe s aimndn i,

La durée de validité du duplicata expire a la méme date que le titre remplacé. (Art. 8 - IV de I'arrété modifié

du 20 avril 2012 fixant les conditions d'établissement, de délivrance et de validité du permis de conduire).

(2) Cocher la (les) case(s) appropriée(s).

Tout f)ermis de conduire obtenu frauduleusement sera immédiatement re}iré sans préjudice des poursuites

e b

pénales encourues aux termes des articles 441-6 et 441-10 du Code pénal

La photo doit étre collée ci-dessus a I'adhésif double
face sans déborder du cadre interne et sans agrafe
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2. Les démarches administratives

2. Les démarches administratives

Présenter aux apprenants ces extraits de formulaires administratifs afin de leur faire repérer Afin d’apprendre lordre des mois de 'année et le nombre qui leur est associé, demander
les différentes fagons décrire une date. Pour ce faire, leur poser les questions suivantes : @ tout d'abord aux apprenants de les restituer a loral, 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 ; cest ensuite a son tour de choisir un autre nombre et ainsi de

R R A R : suite. Pour rendre lactivité plus ludique, il est possible d’y ajouter un objectif de rapidité :
- A quoi renvoient les nombres écrits sur ces formulaires ? Fapprenant qui répond le plus vite choisit le nombre suivant.
- Quelles sont les différentes fagons décrire une date ? ’
- En connaissez-vous dautres ? . Enfin, le formateur donne des dates a loral (« le 15 avril ») que les apprenants transcrivent
- A quoi correspondent les deux premiers chiffres ? . alors en chiffres (15/04).
Les deux suivants ? Les quatre derniers ? :
- j j ? ? .
A quoi renvoie la lett;:e]. Et la lettre M : : o EXERCICES ANNEXES
- En quelle année est né M. Paul Dugas ? .

- Quel jour est née Mme Céline Tossa ?

- Quel est le mois de naissance de Mme Cissé ? s ; . ) e . .
Il est intéressant de soumettre lexercice suivant sur les abréviations, tres présentes dans les

Ces exercices peuvent étre proposés afin de consolider les éléments qui ont été abordés. ©

et ettt ettt et . formulaires administratifs.
4 ) Demander aux apprenants dappareiller les éléments proposés dans ces deux colonnes :
é )
M. . ¢  Avenue
Mme o +  Faubourg
. )
Mlle « ¢+  Numéro
4 N
I. . ¢+ Mademoiselle
Av. . + Impasse
Bd - ¢+  Monsieur
Fbg - +  Saint
Bat. . +  Place
N° . + Etage
. )
Pl. - + Rue
4 N
St . ¢+  Appartement
Imp o +  Madame
Etg . +  Boulevard
App o +  Batiment
. ) \ J
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2. Les démarches administratives

2. Les démarches administratives

Pour un exercice de discrimination visuelle, demander aux apprenants de repérer le mot @ o APPLICATION

proposé a gauche en lentourant dans les carrés.

Inviter a présent les apprenants a remplir le formulaire ci-dessous comprenant lessentiel
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 bindmes, ils se poseront alors des

j questions a tour de role afin dobtenir toutes les informations nécessaires au remplissage
du formulaire.

! )
Nom
DATE
Date o
rate
Adosser Cf[/"ac o
Adresse o
Date
Adresse Adresser P
TRESSE /‘4//'1«;1;3
S -
ADRESSE  p\pRESSE Adosser
Adresser
e C[lf/‘tsls‘é’.» Mon
D{[l‘ ¢
Date
Nom N - -
Moi = ate
Dat /{zé‘ttuc’
ate ADRESSE o
ADRESSE SS
Adresse ADRESSE /
/’/Z{HZ &&
/\/O/\/ P A qresse DATE
NOM
- )
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2. Les démarches administratives 2. Les démarches administratives

Les logos institutionnels

e LES INSTITUTIONS FRANCAISES

proposent-elles ?
~atl”
R R I I R R R R R \\/

é )
L'objectif de cette activité sera d'apprendre a identifier les différents logos institutionnels @ 2
pour ainsi mieux se repérer dans les divers courriers et documents administratifs. 3
ASSISTANCE Q HOPITAUX
o . s Pas . . PUBLIQUE DE PARIS
Faire émerger les connaissances des apprenants a I'aide des questions suivantes : g 6
: - Quest-ce quune institution ? A quoi cela sert-il ? . a )
. . . . . . . Gendarmerie
. - Connaissez-vous des institutions frangaises ? Lesquelles ? : nationale 8
: - Quelle est la fonction de ces institutions ? Quels services .

11 12

Afin de compléter la liste commencée par les apprenants et pour réaliser un travail sur les
logos institutionnels, distribuer a chaque apprenant la plaquette de logos présentée ci-apres

- Quels logos navez-vous jamais vus ?

et leur poser les questions suivantes : 16
: - Quels logos avez-vous déja vus ? . 18
. - Ot les avez-vous déja vus ? . 19
: - Quels logos correspondent aux institutions dont nous venons . 17
: de parler ? .
; P ; . y

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

© © 0 0 00 000000 000000000000 00000000000 0000000000000 000000000000

_'Q: Saider des numéros en face de chaque logo pour faciliter le repérage.

Ce travail sur les logos permet également d’aborder un certain nombre déléments socio- Q
culturels : les couleurs nationales (bleu, blanc, rouge), la devise, le service public, le systeme ’
des impots.
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2. Les démarches administratives 2. 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 a l'aide
des questions suivantes :

- Quest-ce que ce document ? ’ 2
- Repérez-vous un logo ?
- Le reconnaissez-vous ?
- A quelle institution correspond-il ? Qui est lexpéditeur de ce

courrier ¢
- Pour quel type de services sadresse-t-on a cette institution ?

.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.
.

e e e 0000000000000 00

© © 0 0 00 00000000000 000000000 0000000000000 0000000000000 000000 0

-’Q‘_ 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 administratives
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2. Les démarches administratives 2. Les démarches administratives

E"l

Liberté » Egailitd = Fropernief

REPUBLIGUE FRANGAISE

DIRECTION GENERALE DES FINANCES PUBLIQUES le, 27/12/2010

CENTRE DES FINANCES PUBLIGUES ‘
SERVICE DES IMPOTS DES PARTICULIERS |
kervice Impots particuliers 9 avenus Piers Vardier I
4564 Bezers Cedex

[TELEPHONE : 04 67 76 45 94 |
MEL. - 1034035@dqfip financss.gou fr |

POUR NOUS JOINDRE
|

huw’s et h!l.lm; " ouverture : 08H30:1ZHD0-13H30: 16400
Reception :{Avec/sans ROV) avec ou sans rendez vous |
Eﬂ.ffa.re Suiie par: i
Téléphane : Télecopis | f
ﬂ p __ UG : Compte |

Objet : Demande de remise de majoration

Madame, Monsieur,

Vous avez demandé i bénéficier d'une remise au titre de votre impét cité en référence.

Aprés un examen attentif de votre dossier, j'ai le regret de vous informer que cette remise
vous est refusée pour la raison suivante : impositions soldées aprés poursuites.

Remises déja effectuées pour un montant de 242€ sur la TH2009 réle 77001.
Si vous estimez que votre demande n'a pas été traitée de maniére satisfaisante, vous pouver

saisir le conciliateur fiscal de votre département a I'adresse suivante ; BP 11005 34006
Montpellier Cedex 1 {conciliateurfiscal34(@finances.gouv.fr)

Je me tiens & voire disposition pour tout renscignement complémentaime of vous pric de croine
Madame, Monsieur,, 4 |*assurance de ma considération distinguée.

Le Trésorier,

La Chare du contribuable | des relalions entre Nadministration fiscale el ke contribuable fonddes sur les principes de simplicité, da respact at
d'équité, Disponible sur www impots. gouy. fr et aupnis de votre service des impats ou de volne résararie.
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2. Les démarches administratives 2. Les démarches administratives

0 MiSE EN PRATIQUE

Afin de préparer une sortie pédagogique a la bibliotheque, poser les questions suivantes
aux apprenants :

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

- A quoi sert une bibliothéque ?

- Y étes-vous déja allés ?

- Que peut-on y consulter ?

- Comment sont organisés tous ces documents / supports ?

- Connaissez-vous les avantages d’une inscription a la
bibliothéque ?

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

différents champs a remplir en groupe, leur demander de remplir le formulaire afin de

Distribuer a présent le formulaire d’inscription aux apprenants. Apres avoir étudié les j
pouvoir S'inscrire a la bibliotheque.

Lorsque le formulaire est rempli, inviter les apprenants a recopier le nom de la rue écrit au @
tableau afin qu'arrivés sur les lieux, ils reperent la plaque et cherchent le numéro.
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2. Les démarches administratives

ADAGTE - ALpHaABETISATION VERS L'EMPLOI

2. Les démarches administratives

Il serait aussi intéressant dorganiser une sortie dans une mairie, afin que leur soient
présentés les différents services municipaux ou de faire intervenir des institutions comme

le Point d’Accés au Droit et la CPAM.

MATERIEL

\ls
> Un vidéoprojecteur

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

> Un formulaire d’inscription a la bibliotheque par
apprenant

NI

ALPHABETISATION VERS L'EmpLol - ADAGTE
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LE COURRIER  Peblicimesosresscbs

Compétences : Production

orale et écrite, compréhension
écrite

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 boite aux lettres
Lorganisation en départements
Le bureau de poste

Les automates

Les types de timbres



3. Le courrier
0 MISE EN ROUTE

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

- Quest-ce que ce document ?

- A quoi sert-il ?

- Dans quels cas peut-on lutiliser ?

- Y avez-vous déja eu recours ? Dans quelles situations ?

o L’ENVELOPPE

Repérage
Distribuer une enveloppe vierge.

- 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
dobservation de lenveloppe.

- Qui est lexpéditeur ?

- Qui est le destinataire ?

- Quelles sont les différentes abréviations utilisées ?

- Dans quel ordre sont notées les informations dune adresse
sur une enveloppe ?

- Quest-ce quun timbre ? A quoi sert-il ? Ot se colle-t-il sur
une enveloppe ?

- Que signifie le cachet a coté du timbre ? Qui met ce cachet ?

- Otr et quand lenveloppe a-t-elle été postée ?

- Quelles sont les informations que lon note en majuscules
sur une enveloppe ?

- Quel est le code postal ? Que signifient les premiers chiffres
et les derniers ?

48 | ADAGE - ALrHaBETISATION VERS LEMPLOI
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3. Le courrier

Application

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

Demander aux apprenants décrire leur adresse sur lenveloppe ci-dessous.

Demander maintenant aux apprenants de remplir cette enveloppe en recopiant I'adresse j
suivante :

POLE EMPLOI
TSA 61148
35902 RENNES CEDEX 9

Expliquer aux apprenants en quoi cette adresse est particuliere : TSA (Tri Spécial a IArrivée),
Cedex, etc.
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Présenter aux apprenants différents formats denveloppe et pour chacune dentre elles, leur
demander dans quelle zone ils écriraient I'adresse.

Distribuer une enveloppe au format A4 (sans lignes) et leur demander de recopier I'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
ladresse suivante :

CENTRE DES FINANCES PUBLIQUES
Service des impots 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 sentrainent et qu’ils le glissent dans
lenveloppe.

ADAGT - ALPHABETISATION VERS L'EMPLOI

LA LETTRE RECOMMANDEE AVEC AVIS DE RECEPTION
Repérage

Distribuer un bordereau de recommandé avec avis de réception

- Quest-ce que ce document ?

- A quoi sert-il ?

- En avez-vous déja utilisé un ?
- Dans quelles situations ?

Faire repérer aux apprenants les différentes parties du bordereau, les champs a remplir,
ceux a 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
a bille et appuyer fortement.

Application

Demander aux apprenants de remplir le bordereau comme s’ils devaient lenvoyer a cette
adresse :

POLE EMPLOI
16 rue Furtado
33000 BORDEAUX

ALPHABETISATION VERS L'EmpLol - ADAGTE
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MISE EN PRATIQUE

Distribuer des cartes postales aux apprenants et leur proposer décrire un petit mot a une
personne de leur entourage. Apres avoir collé un timbre et écrit I'adresse du destinataire,
ils devront repérer une boite 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.

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

MATERIEL

> 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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LES RENDEZ-VOUS

Prérequis

Connaitre 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 a double-entrée

Comprendre et lire 'heure

> Savoirs linguistiques :

Les jours de la semaine
Les mois de I'année
Les dates

Lheure

> Savoirs socioculturels :
Les jours fériés

Les fétes des Saints
Les vacances scolaires

Public : Peu ou pas scolarisé

Compétences : Production
orale et écrite, compréhension
orale et écrite



4, Les rendez-vous 4, Les rendez-vous

a MISE EN ROUTE Demander aux apprenants de retrouver et décrire les jours de la semaine. j
Poser des questions aux apprenants afin de faire émerger leurs connaissances sur le théme
abordé lors de la séance.
J cre man /é

fe  om
s i a Vs » A ()

- Dans quels cas avez-vous besoin de savoir écrire les jours
et les mois de lannée ?

- Quel jour sommes-nous aujourd hui ?

- Quel jour serons-nous demain ? Aprés-demain ?

- Quel jour étions-nous hier ? Avant-hier ?

e § Jew s

e LES JOURS DE LA SEMAINE

Repérage, apprentissage % Z

Ecrire les jours de la semaine au tableau afin den 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 a autre.

j e LES HEURES

Repérage

Application

Demander aux apprenants décrire les jours de la semaine dans le bon ordre.

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

Mevcvede R R R P RREES
DW .................................... E - Quelle heure est-il ?

Mawdi . - Comment dit-on I'heure le matin ? Laprés-midi ?

Samedi - Quelles sont les différentes facons de dire I'heure ?

Vendredi L
Lunde

Jewdev

Application

Renouveler lexercice avec différentes heures.
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4, Les rendez-vous

Demander aux apprenants de cocher la ou les bonnes réponses.

O 10hl10 O 11h50 O 3h07 O 14h39
O 13h52 O 11h05 O 3h08 O 12h29
O 1h52 O 10h05 O 15h08 O 2h29

Demander aux apprenants décrire I'’heure correcte en chiftres sous chaque horloge.

Demander aux apprenants de dessiner les aiguilles sur chaque horloge a 'heure demandée.

15h45 12h30 10h25 17h00

58 | ADAGE - ArpHABETISATION VERS L'EMPLOI

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

4, Les rendez-vous

Demander aux apprenants de dire a loral de différentes fagons les heures inscrites sur les

écrans. q

o L'EMPLOI DU TEMPS DE LA SEMAINE

Repérage

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

- Quest-ce que ce document ?

- A quoi sert-il ?

- Comment faites-vous pour noter vos rendez-vous ?

- Comment peut-on noter des rendez-vous a des heures précises ?

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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4, Les rendez-vous

Application

Donner des rendez-vous a loral aux apprenants. Ils les noteront alors au bon jour et a la S) \\\
bonne heure sur la page d'agenda.

On peut sappuyer sur les stratégies déja utilisées par les apprenants ou bien leur proposer

décrire phonétiquement les rendez-vous ou encore de créer un code avec des couleurs ou

des symboles. §

11h30 a la préfecture jeudi, 9h-12h cours de frangais lundi et mercredi, 15h45
Pole emploi vendredi etc.

Jeux de réles

Demander aux apprenants de faire ces jeux de roles dos a dos, ou bien dans des pieces
séparées en se téléphonant réellement afin déviter la communication non-verbale.

« Vous devez décaler votre rendez-vous pour mercredi prochain a 16h50 a la

CAE Vous appelez votre conseiller pour le lui demander. » 6}
« Vous devez annuler votre rendez-vous lundi prochain a 9h30 chez le médecin.

Vous appelez le secrétariat de votre médecin pour len informer mais personne

ne répond. Laissez un message vocal. Pensez a épeler votre nom lorsque vous

vous présentez. »

B N.B. : Faire un point avec les apprenants concernant lenvironnement dans lequel on
est lorsquon téléphone (dans un endroit calme, ne pas téléphoner lorsquon 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.

Les MoIs DE L’ANNEE
Repérage, apprentissage

Faire un tour de table a loral afin dévaluer les connaissances des apprenants concernant
les mois de 'année :

- Quels sont les différents mois de lannée ? :
- Quel est le premier mois de lannée ? Le huitieme mois ? etc. .
- Quelle est votre date de naissance ?

ADAGT - ALPHABETISATION VERS L'EMPLOI

4, Les rendez-vous

Ecrire les mois de l'année au tableau afin den 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 :

- Quest-ce que ce document ?
. - A quoi sert-il ?
- Qu’indiquent les différentes couleurs ? * :
- Que veulent dire les lettres L, M, M, ], V, S, D, a coté des
nombres ? :

Q * Aborder alors les zones de vacances scolaires, les dimanches et les jours fériés

Demander aux apprenants de se poser a tour de role 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.

ALPHABETISATION VERS L'EmpLol - ADAGTE
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4, Les rendez-vous

Ecrire au tableau une liste de dates au format « jour/mois/2015 » et demander aux apprenants

décrire ces dates en lettres dans leur cahier en se référant au calendrier.

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

6 L’AGENDA

62

Repérage

Distribuer un agenda a chacun des apprenants :

© © 0 0 0 0 0000000000000 0000000000 000000000000000000000o

b
: - Quest-ce que ce carnet ?
- A quoi sert-il ?
- En avez-vous un ou en avez-vous déja utilisé un ?

ee e o000 00

Demander aux apprenants douvrir lagenda a la premiére page et d’y noter leurs informations

personnelles :

r

~\

ADAGT - ALPHABETISATION VERS L'EMPLOI

e e e e o 00

4, Les rendez-vous

L

’Q\ 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, I'adresse par exemple).

Ouvrir I'agenda a la page concernant les jours fériés et demander :

e e e e e e o0 o0

oo 0 0 0 0

- Quest-ce quun jour férié ?

- Quels jours fériés connaissez-vous ? Pourquoi sont-ils fériés ?
- Quest-ce que le ler mai ? le 14 juillet ? etc.

- Qui travaille pendant les jours fériés ?

e e e e e oo e

e e 00000

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

e e e e 00000

ee o o

e e o o

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

e e oo

e e o 0

* Demander aux apprenants de lire et dépeler le prénom qui correspond. Dans la
mesure du possible, choisir des prénoms qui contiennent les sons déja travaillés avec les

apprenants.

ALPHABETISATION VERS L'EmpLol - ADAGTE
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4, Les rendez-vous 4, Les rendez-vous

2¢ SEMESTRE 2016
2016 JUILLET AOUT SEPTEMBRE OCTOBRE NOVEMBRE | DECEMBRE 2016
2F3h53219h56 Y- 4h26419h27 #5h092418h31 - 5h52417h28 - 6h39216h28 % 7h25415h55
1|V |st Thierry 1L |St Alphonse 11J|St Gilles ®| 1S |Ste Thér.delE~). ®| 1 | M | TOUSSAINT 1[4 ]ste Florence
2 S |St Martinien 2 [M|St JulienE\/mard@ 2 |V |Ste Ingrid 2 |D|St Léger 2 [M | Défunts 2 |V |Ste Viviane
3 |D St Thomas 3 |M|Ste Lydie 3|S|St Crégoire 3 L[St Cerard 3 |J|St Hubert 35| St Francols Xavier
4L [st Florent ®|4|J|St J-M. Vianney | 4 | D |Ste Rosalie 4 IM|St Fr.d'’Assise |4 |V |St Charles 4 | D |Ste Barbara
5 [M|St Antoine 5|V St Abel 5 [ L |Ste Raissa 5 |M|Ste Fleur 5 | § | Ste Sylvie 5L [st Gérald
6 |M|Ste Mariette | 6 | S |Transfiguration | 6 |\ |t Bertrand | 6| J |St Bruno 6 |D|St Léonard |6 [M|St Nicolas
7 | J|st Raoul 7 DSt Gaétan 7 | M |Ste Reine 7|V st Serge 7L [steCarine 3|7 [M|St Ambroise ®
8 V|5t Thibaut 8 | L |St Dominique |8 |J |Nativité N-D. |8 |S |Ste Pélagie 8 |M |St Ceoffroy |8 |J |Immac. Conception
9|5 |Ste Amandine |9 [M|St Amour 9|V (St Alain D|9 |D|St Denis P9 |M St Théodore |9 |V |St Pierre Fourier
10| D |St Ulrich 10{M |St Laurent  ®|10/S |Ste Inés 10| L |St Ghislain 10| J |St Léon 10| S |St Romaric
11| L |st Benoit 111 J |Ste Claire 11|D |St Adelphe  [11|M |St Firmin 11|V |MORTS PR LA PATRIE | 11| D |St Daniel
o 12/M|St Olivier ~ D|12|V |Ste J-F. Chantal (13 [st Apollinaire |12|M|St Wilfried ~ |12|S |St Christian  [12] L |St Corentin
~0O)- 13 M [Sts Henri, Jogl |13 S |5t Hippolyte |43 )1 st Aime 13| J |St Géraud  |13|D St Brice 15| M |Ste Lucie
'Q~ Demander aux 14| J | FETE NATIONALE |14/D |S Evrard 14/ M |Croix Glorieuse | 14|V |St Juste 14| L[St Sidoine ~ ©|14|M SteOdile  ©
15|V |St Donald 15| L |ASSOMPTION 15|J |St Roland 15| S |Ste Thérese d'A. |15|M [St Albert 15| J |Ste Ninon
16| S |N-D. Mont-Carmel {16 | M |St Armel 16|V |SteEdith ~ ®|16/D St Edwige  ©|46|M |Ste Marguerite |16|V |Ste Alice
aPPrenantS de noter 17| D |Ste Charlotte |17 |M |St Hyacinthe |17/ |St Renaud 17|L |St Baudouin |17|J |Ste Elisabeth |17 S |Sts Judicagl, Gaél
i Arid 18| L |t Frédéric  |18|J [S®Héléne  ©|18|D |SteNadege  |18|M|St Luc 18|V |Ste Aude 18/D |St Gatien
les jours fériés dans 19| |5t Arsene @|19|V/St Jean Eudes [1gf  [sieEmille 19| M |5t Rend 19|S |St Tanguy  [19]T ISt Urbain
20/ M |Ste Marina ernar 20|M [St Davy 20| J |Ste Adeline 20| D | Christ Roi 20|M |St Théophile
leur agenda. 21| J st Victor 21|D |St Christophe |1\ (st Matthieu  |21] V |Ste Céline 21| L | Prés. de Marie €|21|M [HIVER €
22|V | Ste Marie-Madeleine [22] L [St Fabrice 22| J | AUTOMNE 22|S |SteElodie |7 |ste Cecile 22| J | Ste Francoise Xaviére
23| 5 | Ste Brigitte 23|M [Ste Rose de Lima 23|V |St Constant @|23|D |St Jeande C. |p3|M|St Clément  |23|V|St Armand
24D |Ste Christine  |24|M |St Barthélemy |24/ S | Ste Thécle 24| L |St Florentin  |24| J |Ste Flora 241 S |Ste Adéle
25/ L |St Jacques  |25|J |St Louis @|25|D |St Hermann  |25|M [St Enguerran [25|V |Ste Catherine [25|D |NOEL
26| M |Sts Anne, Joachim @&| 26| V | S Natacha 26| L |Sts Come, Damien |26 | M |St Dimitri 26| S Ste Delphine  [26] L [St Etienne
27|M Ste Nathalie |27 S |SteMonique |57y St Vincent de Paul |27| J |St Emeline (27| D | Avent 27\M [st Jean
28| J St Samson 8|D |St Augustin __|28|M |St Venceslas |28|V [Sts Simon, Jude [28] [ St Jacques de M, |28 M [Sts Innocents
29|V |Ste Marthe 29| L [Ste Sabine 29[ J |st Michel 29)5 St Narcisse 99| |st Saturnin @|29|J [St David @)
30| S |Ste Juliette 30| M |St Fiacre 30| v [St Jérome 30| D |Ste Bienvenue ®|zq| 1 (st André 30| V |Sainte Famille
31|D |St Ign. de Loyola |31|M |St Aristide 31| L |St Quentin A.FA. Paris 31|S |St Sylvestre
Application
1 b . .
Donner des dates a l'oral aux apprenants, ils doivent alors trouver la bonne page dans leur
agenda.
. y, § \\

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

Ouvrir l'agenda a la page du calendrier et aborder les fétes et les Saints :

© 6 0 0 00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000000 ’

- Combien y a-t-il de jours fériés en France ?

- Quel jour est férié dans lensemble des pays dont on parle
dans ce document ?

- Quel jour de la semaine va tomber la féte du travail cette
année ?

MATERIEL
> Un agenda par apprenant

> Une page de calendrier imprimée 000000

> Une page d’agenda imprimée

ee 0000000000000 000
e e 0000000000000 00

© © 0 0 00 000000000000 000000000 0000000000000 0000000000000 00 00000
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Public: peu ou pas scolarisé

LA BANQUE

Compétences : Production
orale et écrite, compréhension
écrite

Prérequis

Savoir écrire en lettres les nombres au moins jusquia 10, savoir recopier

Objectifs
> Savoir-faire :

Remplir un chéque
Remplir un talon de chéque
Faire une remise de cheque
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 systeme bancaire
Les logos de banques



5.Labanque

a LES CHEQUES

Repérage

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

- Quest-ce que cest ?

- A quoi sert un chéque ? q
: - Ou utilise-t-on un chéque ? : ’
: - En avez-vous déja fait ? .

- - Dans quelles circonstances ?
: - Ou et comment se procure-t-on un chéquier ?

Présenter un cheque 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 chéque, numéro de compte, logo de la banque.

Leur demander de lire la somme en lettres et sarréter sur « euros » et « centimes ».
Sentrainer sur le cahier a 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.

68 | ADAGT - ArrHABETISATION VERS L'EMPLOI

5.Labanque

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

: - Quest-ce que cest ? :
. - A quoi sert un talon de chéque ? :
- En avez-vous déja utilisé un ? / ’
: - Quelles sont les informations a renseigner dans un talon de :
chéque ? :

o APPLICATION

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

Vous devez payer 23 euros a Madame Cazotte
pour les courses quelle a achetées pour vous.

Demander aux apprenants comment ils rempliraient ce chéque et le remplir avec eux. £ >
Eventuellement proposer plusieurs situations si le formateur sent que les apprenants ne ,
sont pas a laise. Aborder les abréviations Mme, M., Mlle.

Distribuer aux apprenants un cheéque vierge en version papier avec son talon de chéque
et demander de les remplir a partir d'une situation proposée. Renouveler plusieurs fois
lexpérience pour sentrainer.

a )
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5.La banque

e LES BORDEREAUX DE REMISE DE CHEQUE

70

r

Repérage

Présenter différents bordereaux de remise de chéque vierges aux apprenants et leur poser @

les questions suivantes :

- Quest-ce que cest ?

- A quoi sert un bordereau de remise de chéque ?
- Vous en étes-vous déja servi ?

- Comment se le procure-t-on ?

ee e 000000000000

V" Préciser que, selon les banques, on peut faire des remises de chéques avec sa carte

ee 00 c0 000000000

bancaire.
4 N\
\_ J

ADAGTE - ALPHABETISATION VERS L'EMPLOI

e

5.La banque

« Montant total de la remise », « Nom du titulaire », « Numéro de compte a créditer »,
« Date de remise », « Nbre de cheques », « N° chq » et « Total ».

Présenter un bordereau déja rempli. Faire repérer les mots « Date », « Emetteur », « Banque », @

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

ALPHABETISATION VERS L'EmpLol - ADAGTE
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5.Labanque 5.Labanque

-
\_

@ )
o APPLICATION
Distribuer des bordereaux de remise de chéque vierges aux apprenants ainsi quune enveloppe \ )
de dépot et leur demander de les remplir a partir de chéques quoon leur aura préalablement
donnés. Leur demander également de signer les cheques et de mettre leur numéro de compte.

e LE RELEVE D’IDENTITE BANCAIRE

Présenter différents R.I.B. aux apprenants et leur poser les questions suivantes :

©®

- Quest-ce que cest ?
- A quoi sert un relevé d’identité bancaire ?

Faire remarquer aux apprenants que lon appelle fréquemment ce document un R.LB. et
expliquer l'acronyme.

- Avez-vous déja utilisé un R.I.B. ?

- Vous en a-t-on déja demandé un ? Dans quelle(s)
situation(s) ?

- Comment se le procure-t-on ?
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5.Labanque

a )
\_ _J
a )
\_ _J

G LES DIFFERENTES BANQUES

74

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).

Q Il est important pour les apprenants de pouvoir repérer le logo de leur(s) banque(s)
pour étre 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 cheques, il
faut se rendre dans sa banque (ou le faire par courrier).

ADAGTE - ALPHABETISATION VERS L'EMPLOI

©®
o

Les logos des banques

X
CREDIT
AGRICOLE

A A
+

BANQUE

5.Labanque

SOCIETE
GENERALE

ALPHABETISATION VERS L'EmpLol - ADAGTE
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5.Labanque

0 MiSE EN PRATIQUE

Se rendre a une agence bancaire et présenter rapidement le role des différentes machines
se trouvant dans le hall dentrée. Insister sur la machine de remise de cheque (repérer ou
prendre les bordereaux, ou déposer les enveloppes, etc.) et en profiter pour faire des liens
avec ce qui a été étudié en formation. Sarréter également sur le distributeur de billets et en
expliquer le fonctionnement étape par étape pour réussir a retirer de l'argent.

LI

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

MATERIEL

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

> Plusieurs spécimens de chéques vierges par apprenant

> Un lot de chéques remplis, ayant un méme destinataire

N
> Un chéque libellé %

> Un RIB

()
> Une carte bancaire E
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I_E TELEPHON E Public: peu ou pas scolarisé

Compétences : Production
orale et écrite, compréhension
orale et écrite

Prérequis

Maitriser les nombres jusqu’a 99
Savoir épeler

Objectifs

> Savoir-faire :

Enregistrer une messagerie vocale professionnelle

Noter des informations a 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 dépeler

> Savoirs linguistiques :

Les nombres

La prosodie

Lordre alphabétique

Le vocabulaire lié au téléphone
Les salutations

> Savoirs socioculturels :

Les codes sociaux liés a I'utilisation du téléphone
Lutilisation du vouvoiement



6. Le téléphone 6. Le téléphone

° MISE EN ROUTE

"~ Pour les personnes souhaitant enregistrer ou réenregistrer leur messagerie,
et lorsquelles se sont suffisamment entrainées, elles peuvent sisoler pour faire
lenregistrement. Pour les personnes ne sachant pas manipuler leur téléphone, le formateur
peut faire lenregistrement avec elles.

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 quelquun ’
répondre a sa place). Rappeler qu’il est parfois préférable de ne pas répondre et de re-
contacter la personne ultérieurement.

Le menu de la messagerie vocale
A partir de 13, aborder le théme de la messagerie vocale.

LA MESSAGERIE VOCALE le sauvegarder, rappeler un correspondant, écouter le numéro de lappelant et enfin
supprimer ses messages afin déviter d’avoir une messagerie saturée.

e Lobjectif de cette activité est de permettre aux apprenants de savoir réécouter un message,

Lenregistrement
Poser des questions aux apprenants pour lancer une discussion sur la messagerie vocale : Le formateur appelle la messagerie vocale avec le haut-parleur et demande aux apprenants ﬁ\
ce qu’ils ont compris. Proposer aux apprenants des taches a effectuer et leur demander sur p)
’ quelle touche ils appuieraient pour réaliser cette tache :

© © 0 0 00 000000000000 000000000 000000000000 00000000000 0000000000

© © 0 0 00 0000000000000 000000 000000000000 0000000000000 000000c00O0E

- Quest-ce quune messagerie vocale ?

- A quoi sert-elle ?

- Lutilisez-vous ?

- Connaissez-vous le numéro de votre messagerie vocale ¢

- 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 ?

ee 0 000000000000 00
e e 0000000000000 00

oo e 0000000000 00
e e e 0000000000 00

© © 0 0 0 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000 000

© © 0 00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 00000000000000OCO

b .
, Appel , 1 e d der Tavis d Demander aux apprenants d’appeler leur propre messagerie pour en comparer le menu.
écouter au groupe. Appeler ces personnes, écouter leur messagerie, demander lavis du

Demander aux personnes qui disent avoir une messagerie si elles accepteraient de la faire :7%
groupe puis échanger sur le contenu d'une messagerie vocale :

Ecouter un message vocal
« Quels sont les éléments qui vous semblent importants a mettre dans une
messagerie vocale, notamment si vous étes a la recherche d'un emploi ? »

Présenter aux apprenants des écrans de téléphone affichant larrivée d'un nouveau message

Demander aux apprenants comment ils repérent qu’ils ont un nouveau message vocal. @
vocal de différentes maniéres.

A partir des éléments cités, élaborer une trame de messagerie commune et sentrainer a la
répéter en bindme.
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6. Le téléphone 6. Le téléphone

e LA BOITE DE RECEPTION

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

Apparet phato

Photos
Vi,
B a
Sperts - Apo Stors
4 ; © 6 6 0000000000 0c 0000000000 0s00c0e00c000c00c000c00000000000000s0e 00
rﬂ?
o= :'l‘.l

- Quest-ce quun sms, un texto, un message écrit ? Parle-t-on
de la méme chose ?

- En avez-vous déja recus ? De la part de qui ?

- Avez-vous déja regu un sms de la part d'un médecin ? Pour
quelle raison ?

- En avez-vous déja envoyés ?

aten Contach: Vizek Cal  Happy U'day?

880

Telephone rAusique

ee 000000 000000000 0 e
e e e e e e e 0000000000 00

& © © 0 0 00 000 000000000000 00000000000 00000000000 000000000000000 0

< [ 33157

— A . , :
& Demander aux apprenants comment ils repérent quils ont un nouveau message sms.
8sdece ’ ’ 17z , e 4 . )
e cortespondat e Présenter aux apprenants des écrans de téléphone présentant les différents logos qui préviennent @
2y Messages vocaux " o7
[ P : Appelez le 888 pour le de l'arrivée d’'un nouveau message.

consulter.

Faire écouter plusieurs messages vocaux aux apprenants et leur demander de noter, comme 9 \\\
si cétait un message qu’ils avaient regu, 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.

_’Q:Ibbj ectif de cet exercice nest pas que les personnes notent correctement les informations
du message vocal, mais simplement quelles réussissent a garder des traces de ce quelles
ont entendu pour étre en mesure de se le rappeler ; lessentiel est donc que les personnes
réussissent a se comprendre en se relisant.

Il est également intéressant d’aborder les stratégies qui peuvent étre mises en place lorsque

lon 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 a quelqu’un de Iécouter, le sauvegarder, demander a écouter '
le numéro d’appel, vérifier la liste des appels en absence avec 'heure d'appel, etc).
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6. Le téléphone

Si lorganisme de formation dispose d'un téléphone portable, envoyer un sms test a
lensemble des apprenants et leur demander de vérifier sur leur téléphone personnel comment
saffiche le nouveau message. Leur demander s’ils savent comment louvrir et, au besoin,
montrer individuellement comment faire avec chaque téléphone.

° LA MANIPULATION DU TELEPHONE

84

Lobjectif de cette activité est daborder 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 Sassurer que chacun sait mettre son
téléphone en silencieux ou en vibreur.

Procéder de la méme fagon pour la création de contacts et leur recherche dans le répertoire.

Pour sentrainer, proposer aux apprenants de créer un nouveau contact dans leur téléphone
a 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 maniere globale dans les différents
menus du téléphone : « nouveau », « message », « contact », « entrer », « valider »,
« annuler », etc.

e APPELER

Lobjectif de cette activité sera de sentrainer a téléphoner dans le cas de :

> rappel suite a un message vocal

> appel pour aller déposer son CV

> relance suite a une candidature

> appel d'un employeur pour proposer un entretien

ADAGTE - ALpHaABETISATION VERS L'EMPLOI
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6. Le téléphone

Les compétences a développer seront : savoir se présenter, savoir justifier son appel, savoir
présenter clairement une situation, savoir demander de répéter et enfin savoir demander
dépeler.

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 quest-il important de dire quand on appelle une entreprise
pour déposer son CV 2 .

: - 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 a 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 sappuyer.

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

o

Exemple : « Il y a deux semaines, vous avez déposé votre CV dans lentreprise
“Home Cleaning” pour un poste dagent daccueil et vous navez toujours pas eu
de réponse de leur part. Appelez-les pour vous renseigner sur lavancée de votre
candidature. »

_’Q: Il est important de placer les deux personnes jouant les deux interlocuteurs dos a 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 pieces

différentes et de les faire réellement communiquer par téléphone.
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Aborder a nouveau les stratégies que les apprenants ont mises en place ou pourraient

mettre en place concernant les appels (demander a son interlocuteur de répéter, dépeler

un mot, demander a ce quon nous envoie des informations par écrit — adresse, heure de ,:
rendez-vous - etc.).
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LA MOBILITE

Prérequis

Connaitre le classement par ordre alphabétique
Savoir recopier

Objectifs

> Savoir-faire :

Se repérer dans lespace

Maitriser un classement par ordre alphabétique
Utiliser un index et un annuaire

Trouver une adresse a l'aide d’'un plan de ville
Utiliser un plan de métro et de bus

Elaborer et décrire un itinéraire

Comprendre un trajet donné a Joral

Demander son chemin a 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 francaises

> 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 francaises

Public : Peu ou pas scolarisé

Compétences : Production
orale et écrite, compréhension
orale et écrite



7. La mobilité 7. La mobilité

Nt

Attention : Les noms dans l'annuaire sont écrits en petits caractéres ce qui peut
compliquer la tache a certains apprenants. Dans ce cas, il serait préférable de travailler sur une
Mise en route seule page de 'annuaire qui aura été préalablement agrandie.

a L'ORDRE ALPHABETIQUE

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

e SE REPERER DANS LA VILLE

@ o s e s e e e e s s s s e e e e s s s e e e e e e s s e s e eeseseeeeessseceeesscsceeeens : Les arrondissements de Paris
. - Savez-vous classer des mots par ordre alphabétique ? . . . . .
: o ‘ X Poser des questions aux apprenants afin de faire émerger leurs connaissances sur Paris :
: - Avez-vous déja vu des documents dans lequel il y a un . ,
: classement par ordre alphabétique ? :

CComment cela fonctionne-t-17 L :
e e e et e . : - Connaissez-vous les arrondissements de Paris ? .

. - Dans quel arrondissement sommes-nous ? :

. - Combien y a-t-il darrondissements ?
Application

Apres 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 regle. A partir de la, expliquer que le classement seffectue toujours a partir

du nom de famille d’'une personne.

Expliquer lorganisation 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 lordre afin de mémoriser et de visualiser cette organisation.

Distribuer des annuaires aux apprenants et poser les questions suivantes :

- Quest-ce que cest ?

- A quoi sert-il ?
- Lavez-vous déja 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
Pannuaire* 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, 20°™ arrondissement) @
- Lycée Fresnel (15°™ arrondissement)

- Madame Léa Isern
- etc.
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Donner a présent aux apprenants un plan de Paris montrant les limites d'arrondissements Le plan de Paris
ainsi que les monuments les plus connus et leur demander d’y noter les numéros @
darrondissements.
Distribuer aux apprenants un plan de Paris (type Paris Pratique) et leur demander douvrir @
la page de I'index. Poser les questions suivantes :
: - Quest-ce que cest ? . ,‘ ?
- 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 :
. - efc. &
" Cet exercice est loccasion 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 systéme des
coordonnées et poser les questions suivantes :
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 @
pourappliquercequivientd’étreabordé: R I
: - Que signifient les lettres et les nombres sur les cotés du .
. plan ?
R TR TR E -MontrezlarueVictorHugo .
- Ou se trouve le cimetiére du Pére Lachaise ? (Donnez le . - Montrez laven Lfe de Lyon
: point cardinal et larrondissement) : q : - Montrez le quaz'de la Gare :
: - Quel monument se trouve dans le 9™ arrondissement ? ’ - Montrez le Jardin aux Fleurs :

- Quel est le monument le plus au nord de Paris ? - ele.

- Quel est le parc le plus au sud de Paris ?
- etc.

ee o
.

e e e 00000000 00
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7. La mobilité

A partir du plan de Paris, expliquer aux apprenants que les pages correspondent aux arron-
dissements puis, a partir de I'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 a une adresse pres de lorganisme de formation et constituer des groupes de 2 ou
3 apprenants.

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

_’Q\ Il est préférable de donner des adresses différentes a chacun des bindmes ou
trindmes, ceci permet notamment de créer un peu denjeu 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 a
des batiments facilement identifiables afin de sassurer, par des questions simples, que les
groupes ont bien atteint lobjectif et se sont rendus a la bonne adresse.

Exemple : « A laide de votre guide des arrondissements de Paris, vous devez
vous rendre a ladresse 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 batiment ou du por-
tail correspondant a ladresse cherchée.

Groupe 1 : Vous devez vous rendre a ladresse : 7, passage Charles Albert, 75018

PARIS (Réponse : le portail est vert)
Groupe 2 : Vous devez vous rendre a ladresse : 18, rue Leibniz, 75018 PARIS

(Réponse : la porte est bleue)

Groupe 3 : Vous devez vous rendre a ladresse : 19, rue Lagille, 75018 PARIS
(Réponse : la porte est rouge)

Groupe 4 : Vous devez vous rendre a ladresse : 24, rue Vauvenargues, 75018
PARIS (Réponse : la porte est bleue) »

©®
N
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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 a trouver l'adresse.

Proposer ensuite une autre adresse a chaque groupe et procéder de la méme fagon.

Il est possible de varier lexercice 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 batiments 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.

e SE REPERER DANS LES TRANSPORTS EN COMMUN

96

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

- Comment venez-vous au cours de frangais ?

- Quels moyens de transport en commun connaissez-vous
a Paris ?

- Lesquels utilisez-vous ?

- Comment faites-vous pour vous rendre a une adresse que
vous ne connaissez pas ?

e e e e 000 0 0

e e e 0000000000000 00

Le métro

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

- Quest-ce que cest ?

- Avez-vous déja utilisé un plan de métro ?

- Quelles lignes de métro connaissez-vous ?

- Quelle est la différence entre le métro et le RER ?

e e e o000 00
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Ecrire des noms de stations au tableau et demander aux apprenants de les trouver sur le
plan a l'aide de l'index.

Afin dexpliquer 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. Qua-t-elle de particulier ?

- Quel est lautre terminus de la ligne 3 ?

- Combien de lignes se croisent a Nation ? .

Montrer a 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 a la station Chdtelet ?

Lesquelles ?

- Combien de stations de la ligne 4 donnent acceés .

a des gares ?

- Vous étes a Odéon et vous devez aller a Gare du Nord,

quelle direction prnez-vous ?
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7. La mobilité 7. La mobilité

Proposer maintenant aux apprenants deux stations de métro. Leur demander de les Montrer aux apprenants un plan de ligne de bus et leur poser les questions suivantes :
chercher et délaborer un itinéraire pour se rendre de 'une a l'autre. @

- A quel arrét étes-vous ?

- Si vous voulez vous rendre a larrét « Alsace » dans quelle
direction irez-vous ? Etes-vous du bon cété de la rue ?

- Vous étes a Porte de Clignancourt, vous voulez aller a
larrét Bateliers, ou descendez-vous ?

- Vous devez rejoindre la ligne 13 du métro, a quel arrét
descendez-vous ?

- Quels jours le bus circule-t-il ?

- Selon vous, a 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, a quelle heure passe le prochain ?

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 sexercent a élaborer des itinéraires :

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

Inviter maintenant les apprenants a faire des jeux de roles afin qu’ils sentrainent a demander
et décrire un itinéraire a quelqu’un :

Exemple : « Vous étes dans la rue, vous étes perdu. Vous vous adressez
a un passant pour lui demander votre chemin. Vous étes a Odéon et
vous souhaitez vous rendre a 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 a l'aide des questions suivantes :
Le train

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

- Utilisez-vous le bus pour vous déplacer ?

- Comment faites-vous pour élaborer un itinéraire en bus ?

- Quand vous étes dans le bus comment savez-vous a quel
moment vous devez descendre ?

: - Quelles villes connaissez-vous en France ? :
. - Etes-vous déja allés dans une autre ville que Paris ? :
. - Sauriez-vous les situer ? .
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Lister les dix plus grandes villes de France au tableau et demander aux apprenants de les Poser les questions suivantes aux apprenants :
lire et de les épeler. Demander ensuite aux apprenants dentourer les dix plus grandes villes

de France dans ce tableau : @ Q

4 ) - Avez-vous déja pris le train ? Pour aller dans quelle ville ?

- De quelle gare étes-vous partis ?

- Combien y a-t-il de gares a Paris ? Aidez-vous de votre plan
de métro.

- Quelles sont-elles ?

- Ot sont-elles situées ?

- Selon vous, pourquoi y a-t-il autant de gares a Paris ¢ *

- Comment faites-vous pour acheter un billet de train ?

e e e ee e ecs 0o o0
e e e e e e eccsec 000 00

e e e e o e

.
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Dessiner la carte de France au tableau et demander aux apprenants de situer les dix plus
grandes villes a l'aide des points cardinaux. Ecrire les villes au fur et a mesure sur cette carte >

et distribuer ensuite une carte vierge pour que les apprenants puissent y recopier les villes. q g

*Aborder le fait que chaque gare dessert une zone précise de France et quelles sont
organisées de fagon a ce que les trains naient pas a traverser Paris.

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

©®

© © © ¢ 0 0000 0000000000000 0000000000 000000000000 0000000000000 0000

.

: - Quest-ce que cest ?

- Dou part le voyageur ?

- Ot 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 premiére et la deuxiéme 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 coté fenétre ou coté couloir ?

- Combien le voyage a-t-il coiité ?

- Quand et comment doit-il composter son billet ? .

.
e o o o oo

)

e oo 0 o
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.
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Poser les mémes questions aux apprenants a partir de ce deuxieme billet de train :

-’Q: Le formateur peut également montrer aux apprenants le deuxieme type de tableau
daffichage des départs.

Montrer a présent aux apprenants ce panneau daffichage de gare et leur poser les questions
suivantes : @

© © 0 0 0 0 000 0000000000000 00000000000 0000000000000 000000000000 00

- Quest-ce que cest ?

- Vous devez vous rendre a Bordeaux. A quelle heure partira
votre train ?

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

- Vous devez aller a Nantes. Votre train a-t-il du retard ?

- Quel est le numéro de votre train ?

- Quel type de train allez-vous prendre ?

d

0 0 0600000000000 0000000 000
© 0000000000000 0000000 00 00

© © 0 0 0 0 000 0000000000000 00 0000000000000 0000000000000 00000 00000
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Montrer a présent aux apprenants ce panneau d’affichage et leur poser les questions suivantes : @ Montrer ces panneaux d’affichage et poser aux apprenants les questions suivantes : @

© © 0 0 000 0000000000000 00000 0000000000000 000000000000 00000 00000 © © 0 0 000 0000000000000 00000 0000000000000 000000000000 00000 00000

- Quest-ce que cest ?

- A quoi cela sert-il ?

- Ot trouve-t-on ce panneau daffichage ?

- Quelle est la direction de ce train ?

- De quelle voie part ce train pour Marseille ?

- A quelle heure partira ce train ?

- Vous devez vous arréter a Aix-en-Provence. Dans combien
darréts descendrez-vous ?

- Ce train est-il a 'heure ?

- Quel est le numeéro et le type de train ?

- A quoi servent les indications dans la partie violette ?

- Avez-vous déja 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 ?

oo e 000000000000 00
e e e 000000000000 00

© © 0 0 0 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000 000

0 06 06 0606000000000 0000000000000 0 00
© 6 0606060606000 00000000ee00e0e0000 000 00

© © 0 0 0 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000 000

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 :

© © 0 0 000 0000000000000 00000 0000000000000 000000000000 00000 00000

- Quel est le numéro de votre voiture ?

- A quel repére vous placerez-vous pour trouver
votre voiture ¢

- Dot partez-vous ?

e 000000000000
e e 000000000000

© © 0 0 0 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000 000

Afin de travailler la compréhension orale, poser les mémes questions aux apprenants a \\\
partir de la vidéo suivante : Vidéo annonce SNCE 9

Commencer par une écoute intégrale du passage travaillé (sans I'image) puis demander
aux apprenants ce quils ont compris. Faire écouter une deuxiéme 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 mobilité 7. La mobilité

O MISE EN PRATIQUE

Jeu de roles

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

e

Inviter les apprenants a observer cette image et leur poser les questions suivantes : ;
@ « Vous habitez au 36, rue du Faubourg du Temple et vous devez
vous rendre au 105, boulevard Saint-Germain demain matin a 9h.
LTIy Décrivez en détail I'itinéraire que vous allez emprunter depuis votre
- Avez-vous déja vu ce type de panneau lumineux ? : adresse de départ jusqu’a la station de métro la plus proche du lieu S
- A quoi cela sert-il ? ot vous devez vous rendre. Arrivé a cette station, vous demandez d
- Quelles informations nous donne-t-il ? . Q un passant votre chemin pour arriver a destination. Vous préciserez
- Quel est le numéro de votre train ? : , Pheure a laquelle vous devez partir. »

- Quelle est la direction de ce train ?
- Devant quelle voiture vous trouvez-vous ?
- De quelle gare part ce train ?

it e e e e e e e e e e s e s e aceseseeceneeseseneeceseeceseseasesenceneas . Visite
Organiser une visite dans une gare parisienne.

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

MATERIEL

> Un plan de Paris par arrondissement par apprenant ELI

-
)
-
> Un annuaire par apprenant ] \\

> Un plan de métro (lecture confort de préférence) par apprenant
\l/ '

> Un vidéoprojecteur
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QUELQUES OUTILS

POUR TRAVAILLER

LE PROJET

PROFESSIONNEL



LE COLLAGE Public : Peu ou pas scolarisé

Compétences : Production
orale

Durée: 3h

Prérequis

Aucun

Objectifs

Faire émerger des centres d’intéréts, des valeurs, des désirs
Identifier des éléments de sa situation actuelle et ses besoins
Se projeter dans l'avenir
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1. Le collage

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

Mettre a 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 étre fait individuellement. Il faut
prévoir une bonne heure pour préparer laffiche.

« 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. »

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

Dans un deuxiéme 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 ordre

de la vie privée des personnes. Le formateur devra en outre bien préciser au groupe que la
description des affiches se fait de maniére 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 sexprimer s’il le souhaite.

MATERIEL

> Des magazines (7 / 8 par apprenant) %
S :

> Un tube de colle par apprenant ,

> Une paire de ciseaux par apprenant

> Un rouleau de scotch E‘E _

> Une feuille de paper-board par apprenant
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PROFESSIONNEL ~ comeeeemess e

Durée: 2h30

2 LIENV| RON N EMENT Public : Peu ou pas scolarisé

Prérequis

Aucun

Objectifs

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



2. L'environnement professionnel 2. L'environnement professionnel

0 MISE EN ROUTE La banque des photos

Poser les questions suivantes aux apprenants pour faire émerger un certain nombre de
points relatifs au theme abordé :

© © 0 0 00 000000000000 000000000 00000000000 0000000000000 0000 00000

"%

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

- De quoi sagit-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 méme métier avec des conditions
de travail différentes ?

- Avez-vous des exemples ?

@0 0000000000000 00000000000000 00
@ e 0000000000000 0000000000000 000

© © 0 0 00 000 0000000000000 000000 0000000000000 0000000000000 00 0000

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

a MISE EN SITUATION

Choix des photos

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

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

« Vous choisirez tout dabord une photo qui évoque un environnement de
travail dans lequel vous aimeriez travailler. Vous noterez le numéro associé
a cette photo sur un morceau de papier, les autres membres du groupe ne
doivent pas savoir quelle photo vous avez choisie. Dans un deuxiéme 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 a cette photo sur un autre morceau
de papier. »
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2. L'environnement professionnel 2. L'environnement professionnel
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2. LU'environnement professionnel

ADAGT - ALpHABETISATION VERS L'EMPLOI

2. L'environnement professionnel

U * Cette banque de photos est un échantillon, elle doit étre enrichie car il est préférable
que les apprenants disposent d'un tres large choix de photos.

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 premiéres photos
choisies et récupérer les photos correspondantes. Montrer une a une ces photos. Pour
chacune, inviter le groupe a sexprimer, a dire ce que cette photo leur évoque. Demander
ensuite a 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 a demander a un premier apprenant
daller 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 a 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.

MATERIEL

> Un tres large choix de photos (de taille relativement

grande, de préférence)
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Elargissement

des choix

Prérequis

Aucun

Objectifs

Découvrir des métiers

Découvrir des environnements de travail
Valider son projet professionnel

Se présenter en contexte professionnel

Public: Peu ou pas scolarisé

Compeétences : Production
orale

Durée: 2h30
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VISITE D'ENTREPRISE

Proposer aux apprenants des visites dentreprise ou des rencontres de professionnels afin de
leur permettre de découvrir des environnements de travail et des métiers variés. Sappuyer
sur les demandes des apprenants puis élargir les propositions. Une séance est consacrée a
la préparation de la visite.

Mise en route

- A quoi sert une visite dentreprise ?

- 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 ?

* 11 est ici important de faire le lien avec lentretien de recrutement (attitude, tenue
vestimentaire, etc.)

Préparation de la visite

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

Retour de la visite

- Quavez-vous pensé de la visite ?

- Avez-vous pu poser les questions que vous aviez préparées ?
- Avez-vous pensé a de nouvelles questions ?

- Auriez-vous envie de travailler dans cette entreprise ?

- Quavez-vous appris pendant cette visite ?

- Quest-ce qui vous a surpris ?

- Etes-vous intéressé par un des métiers observés ?

ADAGT - ALpHABETISATION VERS L'EMPLOI
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Inviter maintenant les apprenants a présenter un métier de lentreprise visitée ou
lenvironnement de travail. Pour cela, réfléchir avec les apprenants aux différentes rubriques
importantes pour une présentation d'un métier (nom du métier, taches, conditions de
travail, accés au métier, etc.). Ce travail seffectue en sous-groupe. Prévoir un temps de
préparation. Préciser aux apprenants que chacun devra prendre la parole. Chaque groupe
présente ensuite son exposé. Apres chaque exposé, demander au reste du groupe s'ils ont
des questions, s’ils souhaitent ajouter quelque chose.

Expo-pPHOTO

Expliquer aux apprenants qu’ils vont participer a une « expo-photo ». Cette activité consiste
a 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
a chaque groupe. Les apprenants devront se munir du plan de Paris et se rendre, a pied,
aladresse d’arrivée. Sur ce trajet, il sagit 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 a lorganisme de formation en transport en commun.

Retour d’activité

- Comment cela sest-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.

- Quavez-vous pensé de cette activité ?
- Avez-vous de nouvelles idées de métiers ?

ALPHABETISATION VERS L'EmpLol - ADAGT
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ENQUETES-METIERS

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

Mise en route

- Quest-ce quune enquéte-métier ?

- A quoi sert-elle ?

- Quelles questions pourriez-vous poser ¢

- Aupres de qui pouvez-vous faire une enquéte-métier ? *

* En dehors des Pages Jaunes et des recherches Internet, rappeler aux apprenants
I'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, lordre dans lequel elles doivent étre posées, etc.

- Comment aborde-t-on la personne ?
- Comment est-ce que lon se présente a cette personne ?

Etape 1
Proposer a présent un jeu de roles aux apprenants. En bindme, ils préparent pendant 15 minutes

une simulation denquéte-métier. Un apprenant joue le role de la personne qui enquéte et
l'autre, le role du professionnel. Aprés chaque passage, lensemble du groupe commente la
prestation. On peut alors revoir les questions et la facon de se présenter si besoin.

Etape 2
Afin de sexercer, les apprenants partent en bindme faire une enquéte sur I'un ou l'autre

meétier qu’ils croisent dans la rue. Lorsque le groupe revient, il fait un retour sur ses impressions
et sur lenquéte réalisée.

ADAGT - ALpHABETISATION VERS L'EMPLOI

Etape 3
Les apprenants, au fil des séances et pendant leur temps libre, continueront a faire des

enquétes sur des métiers ciblés en fonction de leur projet professionnel *. Conseiller aux
apprenants de faire au moins deux enquétes pour chaque métier choisi.

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

Quelques questions incontournables d’une enquéte-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 carriére ?
- 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 ¢

PRESENTATION DES METIERS

Une fois les enquétes réalisées Iétape suivante va consister a 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 dapporter des informations complémentaires.
A partir de ces vidéos et des enquétes-métier, les apprenants préparent une présentation
du ou des métiers qu’ils ont choisis.

ALPHABETISATION VERS L'EmpLol - ADAGT
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3. Elargissement des choix

128

Etape 2 : Présentation

Chacun présente a tour de role, a loral, le ou les métiers choisis. Aprés chaque passage, le
reste du groupe commente la présentation et pose des questions.

V" Cette premiére phase dexploration pourra étre, dans 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 Pole Emploi.

MATERIEL

> Du paper-board ; ! |7 .
O]

> Un appareil photo jetable par binome

> Colle, scotch et feutres e o\
% 4
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DE RECHERCHE gr‘Zl':Pétences : Production
D’EMPLOI Durée: 2h30

4 LES TECHNIQUES Public : Peu ou pas scolarisé

Prérequis

Aucun

Objectifs

Elaborer un CV
Se préparer a un entretien de recrutement



4, Techniques de recherche d’emploi 4, Techniques de recherche d’emploi

0 COMMENT TROUVER DU TRAVAIL Projeter des modeles de CV aux apprenants et leur poser les questions suivantes afin de
leur faire repérer les différents champs.

Poser la question suivante aux apprenants afin damorcer la discussion :

6) - Quel est le métier ciblé par cette personne ? : Q

- Quelles sont les différentes rubriques dun CV ?

« Si je pars demain habiter dans votre pays, que dois-je faire pour trouver R R R :
du travail ? »
a )
Laure Dantin AIDE-SOIGNANTE
Les apprenants prendront alors la parole a tour de rdle. Le formateur, avec leur aide, récapitulera
lis ()hfferents moyens énoncés a la fin de chaque intervention (réseau, CV, liens familiaux, COORDONNEES COMPETENCES
etc.).
) ) » Aide a I'habillage et au déshabillage
Demander ensuite aux apprenants comment, selon eux, on trouve du travail en France. 75, rue Drouot » Aide 2 la prise des repas
Le formateur note alors les idées au tableau qui seront ensuite commentées en groupe. 75011 Paris » Aide 2 la toilette au lit, au lavabo, a la douche
» Surveillance de la prise des médicaments
06.20.26.85.00 » Prise des constantes

> Réfection des lits
» Distribution des repas

e Le CV dantin@live.fr » Désinfection des chambres

» Commande des repas aupres des patients
, LANGUES
Repérage

Poser les questions suivantes aux apprenants afin de faire émerger leurs connaissances sur EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

le the bordé lors de la sé Anglais : courant
e theme abordé lors de la séance. Espagnol : notions

2014-2015 Aide aide-soignante — Service Cardiologie
’ INFORMATIQUE Chirurgie, Hopital Bichat - Paris 18

- Quéest-ce quun CV ? 2012-2013 Auxiliaire de vie, HEPHAD CASVP

- A quoi sert-il ? \éVor(li Galignani-Neuilly sur seine 92
xce

- En avez-vous déja rédigé un ? Dans quelles situations ? .
Avec qui ? : Internet 2010-2011 Aide 2 domicile, AFAD - Paris 9¢me

- A votre avis, que met-on dans un CV ? Stage : Auxiliaire de vie

. - . Loisirs
- Pourquoi faut-il bien connaitre le contenu de son CV 2 *
PPN . , FORMATION
Karaté
Yoga . . . .
" 2009 Certificat de Qualification Professionnelle
()~ * Souligner ici l'importance de maitriser le contenu de son CV, d’y faire apparaitre ses d’Assistante de vie, Savoirs et Formations -
propres mots afin détre en mesure den parler lors d’un entretien de recrutement. Montreuil (93)
\_ _J
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4, Techniques de recherche d’emploi 4, Techniques de recherche d’emploi

a ) Demander aux apprenants ce qui doit apparaitre dans un CV et ce qui nest pas obligatoire *.
Sonia CILIANI /]
79 rue Bouquiere o s ’
31000 Toulouse Y *La photo, les centres d’intérét et la date de naissance ne sont pas obligatoires. Si une
cilianisonia@gmail.fr personne décide de faire apparaitre ses centres d’intérét, elle doit alors étre en mesure den
06.55.78.11.12 parler lors d’'un entretien. Il est parfois préférable de ne pas en mettre si ce nest pas un réel

centre d’intérét. Déconseiller aux apprenants d’inscrire des informations trop personnelles
comme le nombre denfants ou le statut marital.

Employée Libre Service - Hotesse de caisse

Aborder a présent la question du titre du CV avec les apprenants. A tour de rdle, chaque
apprenant dit le métier qu’il veut faire. Le groupe s’interroge ensuite sur I'intitulé exact du

DOMAINES DE COMPETENCES poste recherché.
> Accueillir le client et enregistrer la vente darticles Demander aux apprenants ce que sont des compétences. Aborder alors les notions de
> Ranger les produits dans les rayons savoir-faire, savoir-étre et de savoirs.
> Vérifier la date des produits et effectuer la rotation
> Vérifier le fonds de caisse a la prise de poste et effectuer le comptage a la Elaborer en commun une structure générale de CV. Le formateur note au tableau cette
fermeture de la caisse structure.
Application

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Faire le CV avec chaque apprenant en individuel. Présenter tout dabord 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.

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

Pour chaque rubrique a remplir, demander a 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.

2010 Stage d’hotesse de caisse de 3 semaines
FRANPRIX - 63 rue du Poteau - Paris 18¢me

Concernant la catégorie « Compétences », si lapprenant éprouve des difficultés a en exprimer,

1990 - 2000 Couturiére - Paradis SARL - paris 10éme 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 'apprenant a
faire émerger ses compétences.

FORMATIONS
Si jamais le CV contient trop peu dexpériences professionnelles et de formations, il est
envisageable de proposer a l'apprenant un format papier plus petit. Afin de faciliter

2009 - 2010 Formation linguistique a visée professionnelle - ADAGE

lélaboration du CV, il est aussi conseillé danticiper la venue de la personne en lui demandant
dapporter les documents relatifs a 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, I'imprimer, présenter le résultat
a l'apprenant et lui demander si le CV lui convient.

(Paris 18eme)

2006 Cours de frangais - A.S.EI. Ecole de la Maison Verte (Paris
18éme)

\_ _J
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4, Techniques de recherche d’emploi

e L'ENTRETIEN DE RECRUTEMENT

136

Mise en route

Demander a chaque apprenant, a tour de role de faire une présentation adaptée au monde
du travail. Le groupe commente ensuite brievement chaque présentation.

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

Aborder alors les notions de sphére publique et de sphére privée. En effet, lorsque lon se
présente dans le cadre d'un entretien de recrutement, certaines informations ne doivent
pas étre communiquées. A titre dexemple, les enfants, le mari, I'dge ne seront pas évoqués.

« A votre avis, y a-t-il une tenue adaptée aux entretiens dembauche ? »
« Quelle attitude, posture doit-on adopter ? »

Souligner ici 'importance de regarder dans les yeux son interlocuteur, davoir les mains
devant soi, de se tenir droit, détre 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).

ADAGT - ALpHABETISATION VERS L'EMPLOI
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4, Techniques de recherche d’emploi

Simulation

Proposer a présent des simulations aux apprenants. Ce jeu de rdle seffectue en bindme.
Un apprenant jouera le role de lemployeur et un autre celui du candidat. Demander a
lapprenant jouant le candidat de sortir de la piece pour étre au plus pres d’'une situation
dentretien. Alterner les roles employeur/candidat. Aprés chaque simulation, demander au
bindme zcomment il I'a vécue. Donner ensuite la parole au groupe. Rappeler aux apprenants

que les commentaires doivent porter sur le contenu de lentretien, et non sur la personne,
et qu’ils doivent rester bienveillants et positifs.

Sile CV a déja été élaboré, demander aux apprenants de I'apporter pour la séance suivante
afin de faire une simulation dentretien avec.

MATERIEL

> Un vidéoprojecteur
> Des modeles de CV
> Un ordinateur

> Une imprimante
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REGLEMENT INTERIEUR
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o
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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 dADAGE pour utiliser le téléphone qui est
en principe réservé uniquement a la recherche de stage pratique ou demploi.

Article4: 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 a votre disposition le matériel nécessaire pour boire
un café ou un thé. Les stagiaires sont priés de nettoyer leurs ustensiles, la cafetiére et le
meuble rouge apres usage (un évier est a votre disposition a coté des toilettes) et de lais-
ser lendroit propre.

Article5: Déjeuner.

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

Article6:  Tri des déchets.

Dans un souci de respect de lenvironnement, 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.

Article7: Interdictions.

Tout vol ou dégradation du matériel est passible dexclusion.

Lintroduction de boissons alcoolisées et/ou de produits illicites non autorisés par la loi
est strictement interdite et sera sanctionnée sévérement, jusqu'a possibilité dexclusion.

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

Une attention particuliére sera portée aux violences associées a des termes racistes et

ADAGTE - ALpHABETISATION VERS L'EMPLOI

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

Tous ces comportements sont passibles de sanctions pouvant aller jusqua lexclusion.

Article 8 : Elections de délégués

Chaque groupe élit un délégué lors délections. Celui-ci est a méme 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 a 12h00.

La salle de recherche demploi nest accessible quen présence d’'un formateur ou dans des
créneaux horaires tres précis, pour du travail en groupe ou en individuel. Les ordinateurs
mis a votre disposition dans cette salle doivent étre utilisés selon les consignes données.

Je, soussigné(e) Madame, Monsieur
reconnais avoir pris connaissance de ce réglement et mengage a le respecter.

Fait a Paris, le

Pour ADAGE
Nom et signature

Nom du stagiaire
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