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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 [élaboration 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 premiére 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 PRrEREQUIS

> Savoir utiliser un
stylo ou un crayon

oon
by

L

SE PRESENTER

> Connaitre les nom-
bres jusqu’a 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 Iétat 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

> Lutilisation du vouvoiement
> Les codes sociaux en milieu
professionnel

> 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

> Repérage d’une boite aux lettres

> L'organisation en départements

> Le bureau de poste et les automates
> Les types de timbres

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

> 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 cheéque

> Remplir un talon de cheque
> Faire une remise de chéeque
> 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 SAVOIRS SOCIOCULTURELS

> Le vocabulaire bancaire > Les abréviations des titres de civilité
> Les nombres (en chiftres et en lettres) > Le systeme bancaire

> Les logos de banques
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PROFESSIONNEL

3

ELARGISSEMENT
DES CHOIX
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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
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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

o MisE EN ROUTE

Présentations croisées

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.

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

© © 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 ?

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.

e LE NOM ET LE PRENOM

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.

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.
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1. Se présenter

e LES CODES SOCIAUX EN MILIEU PROFESSIONNEL
Le tutoiement et le vouvoiement

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

© © 0 0 0 0000000000000 0000000000 0000000000000 00000000000 000000000

- Pourquoi est-ce important de vouvoyer certaines personnes ?

ee e 00000 00

- Dans quels cas utilise-t-on le « tu » et le « vous » ? . ’

© © 0 0 0 0 0000000000000 000000000000 00000000 0000000000000 00000 000

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

© © 0 0 0 0000000000000 0000000000 0000000000000 00000000000 000000000

- 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.

e0 00 0000000000000 00000 0000
e e 0000000000000 00000000 00

© © 0 0 0 0 0000000000000 000000000000 00000000 0000000000000 00000 000

_’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.

Proposer maintenant aux apprenants, a loral, une série de phrases a transformer en
passant du tutoiement au vouvoiement.

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

- Tu peux me recevoir ?

- Est-ce que tu as heure ?

- Peux-tu mappeler ?

- etc.

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 DEMA RCH ES Public : peu ou pas scolarisé
Compétences : Production

ADMINISTRATIVES o et écrite, 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 frangaises
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.

© © 0 0 0 00 000000000000 0000000000000 0000000000000 0 0000000000000 00

- Quest-ce que cest ? .
- A quoi sert un formulaire ?
- Dans quelles situations en avez-vous déja rempli ? :
- Quelles informations avez-vous eu a donner ? .

ee 00000000000 00

© © 0 0 00 000 000000000000 00000 0000000000000 0000000000000 000000 0

0 LES INSTRUCTIONS

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.

4 )
NOM : Prénom:
SITUATION FAMILIALE (cochez |2 bonne case) :
CELIBATAIRE MARIEE DIVORCEE (ou séparée)
VEUVE PACSEE EN CONCUBINAGE
AVEZ-VOUS DES ENFANTS ? OUI NON 51 Oul, COMBIEN ?
\\ J
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2. Les démarches administratives

é FICHE DE RENSEIGNEMENTS PERSONNELS h

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+
A- B- AB- O-

Nationalité :

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

4 )
*** santé e G @

e emie_ Demande de RSA

aLiOcATIONS Sorvices~ (Revanu de Solidarité Active) e ——
At 12420 duc carde o v s s el st el fimsite
Mesct de remplir ve foomuiatre en noty, e iefres mafuscudes ef awe les accenss
»Vous-méme »\Votre Conjoint, concubin(e) ou pacsé(e)
O Madame T Monsicur O Medame [ Monsicur
Votre nom de ngiasance : Sen nom de naissance
Vowre nom d {poux{se) Son nom d'épous(se)
Vou prénams Ses
Votre date de naissanea L% 1 JJ_1l Su dat issance L Ll
Yotre pays de naissance Son pays de nassance
Commune . Deépantement : L Commune Département L
Youre nationalite . Su nationalite .
O Autee

Frangsise [ EEE* ou suisse [ Autre O Francaise  [J EEE* ou suisse

. Ve

= Vair liste dex pavs cw demiive pigs i lisie det pays en dernice §

Votre date d’entrée en France si vous résidioz 41 "étranger Sadate d entrée en France si ilfelle) résidsit 4 Pétrmnger
T T TR W | T P T ST O S G|
Votre numéro de séeuntea socule Son numéro de sdcunté sociale
(1500 | ISE VN | RS VS VO | R VR | | | () 1557 51 T T T B TN ' [ | Y [ | R |

Etesvous inserit i la CalMSA de votre départament derisidence 7 Fsr-i(elle) inserite) & la Cafl/MS A de son département de résidence ?
O oui Ll non O ou O non
Yorren® atlocatame Senn® alleca

Ftes-vous inscrit ot avez-vous été inserit 4 un antre organisme ? Est-il(elle) it on a-t-il(dle) éré inserit & w e org:
Cowi atacar CIMSA T Awre dans ledépt oy Tloni [la b Caf CIMSA [ Autie danste dépt L1
[ non ] nen

»Votre adresse compléte
N® Ruc
Complément dadresse :
Codepastal 'y g o Commune
Tel®  domietle L e QY (ensailon persahis PN T TS Y B | | S |

¢ electronique” ¢

unifiser posr voues ¢

Vous rési ette adressedepuis le e g

Si yous avez &1 domicile aupeés d'un organisme (Centre Comnminal d ‘Actiom Sociale. assaciation, arganiswe azri). précisez lequel

Siovoure conjointe), concutinie) ou pacséfe) ¢ une wiesse différenie, prédsez laguelie
N Rue
Complément 4 adresse

Codeposal: L Commune : Pays :

»Votre logement
Vous éles locawire, colocatine, sous-locaiaire
O vous paycs une participation pour yotre logement (Caunping, coravane, hébeargement psyant...)
[ Vous remboursez un prétimmobilicr [ Vous étes propriéta
Cvs

[ Visus étes dans un autre cas. Précisez lequet :

re et vous ne remboursez pas de peét immobilior

tes logd e) gratuitement chez (parent, enfant, amis. ) :

Fartie réservée au service inst ructeur

P 1173001 V Date de demande oL g s w :
DRSA

de demande Ll e (I I | B

\_ J
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2. Les démarches administratives

/

| sainte-Maria |

BIBLICTHEQUE ANNEXE
Ecole Albert Montlivet

AUTORISATION PARENTALE
oS s e i (=) SO P

QOIMICUTRIE & ottt et e e et e e e e s

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

autorise mon fils (ma fille) ... .ooii i e

a emprunter des documents & la bibliothéque.

Date i vvvvviiriienieiiiia SIZNATUIE & vvvveviieernnrirerneerierann
INSCRIPTION DES LECTEURS

L N OM = PrnOm | it e e e e e e e

B X 5 ¢ w1 R O

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

B, G0 POSIALL . onnivmmmcommmn mnmiminisnis s onmsin s i maim n sm A ous i S A S 8 .0 A KA 8 38
S N 1< 3176 o A S PPPS
5. Catégorie socioprofessionnelle :  Scolaire

O T DUETETRTES sesucososmaesosmonssssomess 1o 50 838 S5 300 A B
T a——
R R 0y SN U ST 0 S
9

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

MAIRIE DE SAINTE-MARIE
Rue de la République - 97438 SAINTE-MARII ~ Médiathéque — Tel : 02.62.53.19.40 - Fax . 02.62.53.19 4]

N\
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2. Les démarches administratives

Pour un travail de mémorisation, il pourra ensuite étre demandé aux apprenants
dlassocier chacune des instructions vues au dessin lui correspondant.

©®

. + Entourer
RAYER
. ¢ Ecrire en majuscule
. + Rayer la mention inutile
13, rue du Pin
. ¢ Cocher
. ¢ Ecrire en majuscule

BRESSIER
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2. Les démarches administratives

e REPERAGE

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.

f

e g

iF«ISCRIFTIﬂH DANS LES BIBLIOTHEQUES DE LA VILLE DE PARIS

Le réseau des bibllothques municipales rassemble des bibliothégues de prét et
des bibliothéques spéciallsées ouvertes & tous. Vous pouvez vous inscrire dans [es
bibliothéques de prét comme dans les bibliothégues spécialisées en remplissant
le fermulaire ci-dessous, pour obtenir I'une ou/et I'autre carte d'usager.

NOM et Prénom du mandataire :

MO MmeB NOM : (en maluscule Dl‘& L R

Prénom : ﬂ"“’,-'rr:t_h_ A{.E;'J.Ll.—é_f_ - R
Date de naissance : OB 10 -’/j‘] 3 Sexe : Masc, I Fém. &
Adresse : 3 g - L f~i

Code postal :  1- Yoo N "ul"lle : Pm

e-mail : .wmﬁ_,,mfnfe i ﬁ?'r?;mé ¥ ir S
Télsphone fixe’ O4. 53 2%, :}-_;, ,_54 Telép one portable : O6. 5.4, 23, 2 .18
Profession : _ Janclisuehe

5i I'inscription est faite par un mandataire :

* [& cartifie sur I"honneur étre domicilié(e] & "adresse ci-dessus, 8

* |2 déclare avolr pris connaissance du régiement des bibliothéques de ka Ville de Parls dont un extril mest
communigui. ﬂ

* |e demande & recevolr par mail des alertes relatives 4 mon compte et des informations concemant a vie de la
bibliothique (infoletire] : QuiE NonD

= |& désire emprunter :
- des documents gratults (livres, llvies sonores, revues, partitlans, méthodes de langues..) |:'f:|
des disques compacts (CD) sections adultes. Inscription annuelle de 30,50 € [

" I!ES films {DVD) et des €O spcfllull-c adullu Inscription anniells de sae 1

Pﬂur les mineurs
Informations au verso
L' attestation ci-dessous doit Etre remplie par la personne iégalement responsable.

Je soussigné{e] — agissant en qualité de _de"enfant,
déclare autoriser son Inscription pour "emprunt des documents cochés cl-dessus.

* Je désire m'inscrire dans les bibliothéques spécialisBes (inseriptions uniquament dans les
bibliothéques spéclalisées : apporter une phato)

Date : 93/ W 3015 Signature ; f’@é&:‘_’_ﬁ_&_‘;—-—-— I

Aucun réglerneat it 85t effectud au moment de [ inserlption.
Ly avis de pafement die montand de I insedption vous serm emvoye par le résor publlc,

A remplir par 2 \'.lrb'.lnrhnjm'rm

Autre cas d'exonération ;

Bibliothégue d'inscription:
N dInscription - —_—
N* 501 (agent de ia ville de Parﬁ]l — .

TOUTE LINFD

MAIRIE DE PARIS S s Tewe Lt e
\_ . . Bureay das hibfinthagues at de 1 lactum e

~\
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2. Les démarches administratives

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

4 )
Adresse // Nom // Date de naissance // Prénom // Situation familiale // Numéro
de téléphone // Sexe // Ville // Code postal // Lieu de naissance

PERTUIS i iiiitiieeennencencencnns
Jean-Michel e i i it e i
Homme = ieeieececcccccsccsccccnse s
Célibataire  sesssecssssessrecsssaanssas
25, quaidelaLoire ~ eeeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiaan.
33000 i e ieseeiiceiacei e
BORDEAUX it iiiittttettttastcannaes
03.49.88.76.29 i eiieceieeieeiie e
Néle 18/03/1975  eeieececeiiecaciacenaenanes

Né a Saint-Mandé (94) ettt ittt aeaes
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2. Les démarches administratives

Distribuer maintenant aux apprenants un formulaire simple et leur demander de le remplir
avec leurs propres informations.

4 )
Nous sommes |G pour vous aider
=
RErUBLICOL Frascans
MINISTERE DE LA JUSTICE @
——
n® 134840
Demande de consultation des piéces annexes
d'un acte de I'état civil
[Article 8 afinéa 1» du décret du 3 aolt 1962 modifié)
Voftre identité :
O Madame O mademoiselle O monsieur
Votre nom de famille :
Volre nom d'usage (exemple : nom d'épouse) :
Vaos prenoms :
Votre adresse ! _
Codepostal - |_i__ 11| Commune :
Votre numérc de téléphone ou de télécopie, lecaséchéant: || I+ | 1 1
. J

A partir de ce premier formulaire, il est possible de travailler avec les apprenants une des
codifications propres aux formulaires : 1écriture de chiffres dans des cases prévues a cet
effet (ici le code postal et le numéro de téléphone). Préciser aux apprenants qu’il est parfois
possible de devoir écrire lensemble des informations dans des cases.

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

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

Aborder enfin avec les apprenants, a l'aide de ce deuxiéme formulaire, les champs « fait a »
et « le », leur signification, leur raison détre et leurs variantes.
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2. Les démarches administratives

@ DEMANDE DE RENOUVELLEMENT DE PERMIS DE CONDUIRE, DE DUPLICATA Sl |
OU DE CATEGORIE AM APRES ANNULATION, SUSPENSION OU INVALIDATION a la 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

O puPLICATA (7)

A la suite de (veuillez cocher Ia case correspondante) :

Vol du titre D Défaut de réception d'un / Expiration de la durée de validité
titre demandé du titre
< e -
D 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)) -
Date de Téléphone
naissance  Jour Mois Année Sexe : Q Femme D] Homme (Rew?:,g;%g)
Département
Commune de ou Collectivite
naissance d'outre-mer
Pays
(Si vous étes né(e) a 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)
AM Al A2 A B1 B BE C1 C1E Cc CE D1 DiE D DE
Catégorie(s)
aenien | L L LI
AM Al A2 A B1 B BE C1 C1E c CE D1 D1E D DE
Catégorie(s)
aomandeew @ | L L LI LI OO L)L) L

Numéro NEHP (Réservé a |'administration)

Date et lieu de délivrance du titre :

Signature du demandeur
Je soussigné(e), le (la) déclarant(e), atteste sur I'nonneur que les renseignements de la présente
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 O Retrait au guichet D
La signature doit étre apposée ci-dessus a l'encre noire et de maniére
i i . i i ~ ) appuyée sans deborder du cadre interne
Si vous souhaitez recevoir votre titre par courrier, vous étes tenu de déposer en personne votre

de r au guichet en y joignant votre titre actuel (ou son attestation de perte
ou de vol).
Représentant légal L .
(si mineur non émancipé) L] Je soussigné(e) née) le
PHOTOGRAPHIE demeurant a
code postal commune

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

& Signature du

le représentant légal

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
d'acces et de rectification des données auprés des préfectures ou auprés du Service du Fichier national des
permis de conduire par voie postale (cf. art. L225-3 du Code de la route).

(1) Le duplicata du permis de conduire ne peut étre obtenu que par les personnes titulaires d'une catégorie
C, C1, C1E, CE, D, D1, D1E, DE en cours de validité, en cas de perte, de vol ou de détérioration de leur titre.
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 permis de conduire obtenu frauduleusement sera immédiatement retiré sans préjudice des poursuites
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

ALPHABETISATION VERs L'EmpLol - ADAGT
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2. Les démarches administratives

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

- A quoi renvoient les nombres écrits sur ces formulaires ?
- Quelles sont les différentes fagons décrire une date ?
- En connaissez-vous dautres ?
- A quoi correspondent les deux premiers chiffres ?
Les deux suivants ? Les quatre derniers ?
- A quoi renvoie la lettre ] ? Et la lettre M ?
- En quelle année est né M. Paul Dugas ?
- Quel jour est née Mme Céline Tossa ?
- Quel est le mois de naissance de Mme Cissé ?

wosm: DUGH S

bt b fantis dr jr il pueist ben Somemen onarsd

NOM MARTITAL st

PRENOM(S): P & L L

SEXE: MM F

NEELE: 14/ 051985 Acwmm: NANTES

Piai Pt 3hom 81 Whane e mdigw mern | o rrsbadl kit

DEPARTEMENT : & 4 ou OUTRE-MER*

\PAY'S FRANCE %/

(" Etat civil de la personne majeure ou mineurs émancipée  Femme Bl Homme [\
Nem CISSE

T S0 s B T eI BCH DN PAArE |

Dengcien rom
Précisez a1 a'agit du nom da volre : @ - e - dpoLn - Bpouse
Bochamesvous T AEcanive un mot devart s desidma rom T Owl (RonD 5i oul, logued ; époux{se) veul{ve)

Promis) A wa
ute 4,65 m Neelle J A0 MO2 A0 A19FF A Lakan
\_ J

I Riermplmsns Outss o8 FUDTTEES eh CATSCHEEE O ERprTOrS N\

P VOTRE ETAT CIVIL
Lo bulletin n™ 3 ne peut étre demanddé que par la parsonne qu'il concerne (Art R B2 du code de procédure pénale)

e L Tassn — = = ——r—
FRLE W0 5y _CELiniE I I ) i
MO DVUSAGE [ 1 I

fon  noen mardal)

ME(E) LE 10.3: |"1I2-. |‘1|3|:'5|3|

A _MARSETLLE | ARROMDISSEMENT s v |__I_I
. J
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2. Les démarches administratives

Afin d’apprendre lordre des mois de 'année et le nombre qui leur est associé, demander
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
suite. Pour rendre l'activité plus ludique, il est possible d’y ajouter un objectif de rapidité :
l'apprenant qui répond le plus vite choisit le nombre suivant.

Enfin, le formateur donne des dates a loral (« le 15 avril ») que les apprenants transcrivent
alors en chiffres (15/04).

EXERCICES ANNEXES
Ces exercices peuvent étre proposés afin de consolider les éléments qui ont été abordés.
Il est intéressant de soumettre lexercice suivant sur les abréviations, tres présentes dans les

formulaires administratifs.

Demander aux apprenants dappareiller les éléments proposés dans ces deux colonnes :

é )
M. - ¢+ Avenue
Mme o +  Faubourg
Mlle o ¢+  Numéro
I. . ¢+  Mademoiselle
Av. . + Impasse
Bd . ¢+  Monsieur
Fbg . +  Saint
Bat. . + Place
N° - +  Etage
Pl . + Rue
St - ¢+  Appartement
Imp o ¢  Madame
Etg . +  Boulevard
App o +  Batiment
\. J

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

Pour un exercice de discrimination visuelle, demander aux apprenants de repérer le mot
proposé a gauche en lentourant dans les carrés.

Nom
DATE
Date HATE
rate
Adosser C[[ Jesse
Adresse
y > Date
resser ,
Adresse TRESSE /‘4/{4‘&5‘56’
ADRESSE g/
s ADRESSE A /insser
Adresser HATE C[[/‘ o Mon
Date
Nom (N
. N Date
Date Agéﬁue
ADRESSE LB
Adresse ADRESSE

Mon Rete

7 "1
vom T DATE

ons

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

e APPLICATION

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

= N 1

e s DEMANDE D’EXTRAIT DE CASIER JUDICIAIRE @
— e (Bulletin n°3) s

MINISTERE DE LA JUSTICE
ET DES LIBERTES

VOUS POUVEZ EFFECTUER VOTRE DEMANDE

Quel que soit votre lieu de naissance Cas particuliers
Sur notre site Internet 3 'adresse suivante : Si vous &tes né(e) a Mayotte, en
Nouvelle Calédonie, en Polynésie
www.cjn.justice.gouv.fr Frangaise ou a Wallis et Futuna
réponse sous quelques jours
Par courrier Sur place
Casier Judiciaire National 107 rue du landreau
44317 NANTES CEDEX 3 NANTES (44) Vous devez adresser votre demande
réponse sous 2 semaines du lundi au vendredi de 8h30 4 17h au greffe du tribunal dont dépend
La copie d'une pidce didentité le samedi de 9h30 a 12h15 votre lieu de naissance
en cours de validité est obligatoire Remise immédiate sur présentation d'une
pour les personnes nées hors de France piéce didentité en cours de validté

Remplissez toutes les rubriques en caractéres dimprimerie
P VOTRE ETAT CIVIL

Le bulletin n® 3 ne peut étre demandé que par la p qu'il (Art R. 82 du code de procédure pénale)

NOM l |

PRENOM(S) I 1

NOM D'USAGE | |

(ex : nom marital)

NE(E) LE L T T WO T O

A I | ARRONDISSEMENT passs tvony 11|

N DEPARTEMENT I_I_1_1 DOMTOMOU PAYS autre que France | |

SEXE [[IMasculin  [] Féminin

Filiation | I |
Nom du pére prénom

| I |

Nom de la mére prénom

P VOTRE ADRESSE PERSONNELLE
Le bulletin n® 3 ne peut en aucun cas étre délivré a un tiers (Article 777 du code de procédure pénale)

N'et Voie I |
Codepostal  t_1_1_1_1_1
Ville 1 1
Pays | |
NOMBRE D'EXTRAITS DEMANDES I_1 Le I =
Signature du demandeur :
\.  GRATUIT - NE PAS JOINDRE d'enveloppe ou de timbre pour le retour )

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

e LES INSTITUTIONS FRANCAISES

L'objectif de cette activité sera dapprendre a identifier les différents logos institutionnels @

pour ainsi mieux se repérer dans les divers courriers et documents administratifs.

Faire émerger les connaissances des apprenants a l'aide des questions suivantes :

© © 0 0 0 0 00000 00000000000 000000000000 000000000000 00000000 000000

- Quest-ce quune institution ? A quoi cela sert-il ?

- Connaissez-vous des institutions frangaises ? Lesquelles ?

- Quelle est la fonction de ces institutions ? Quels services
proposent-elles ?

ee 0000000000000
e e 0000000000000

© © 0 0 00 00000 0000000000000 0000000000 0000000000000 0000000000000

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
et leur poser les questions suivantes :

© © 0 0 0 0 00000 00000000000 000000000000 000000000000 00000000 000000

- Quels logos avez-vous déja vus ?

- Ot les avez-vous déja vus ?

- Quels logos correspondent aux institutions dont nous venons
de parler ?

- Quels logos navez-vous jamais vus ?

ee 0000000000000 00
e e 0000000000000 00

© © 0 0 00 00000 0000000000000 0000000000 0000000000000 0000000000000
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2. Les démarches administratives

Les logos institutionnels
~ A

: U *.
1 (v) -!'g’-'. BANQUE DE FRANCE

péle emploi 2 s 3

g fr *"’ , ASSISTANCE QHOPI‘TAUX
X assurance  rortiove &P peraws

6
. ==
~‘~ & [ 10 Liberté « Eg:mé « Fraternité
o’ ‘ ® OU REPUBLIQUE FRANCAISE

Sontemark 8 €DF de Pdris

O

NALE

POLICE NA]

ministg 13
nationale 12

TRESOR |PUBLIC
—~— RATP .

" L)
LA POSTE 15 t} ap s

-
T ———
PREFECTURE DE POLICE e N G 'e
+ bbb

17

\_ J

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.

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

Ce travail sur les logos permet également daborder un certain nombre déléments socio-
culturels : les couleurs nationales (bleu, blanc, rouge), la devise, le service public, le systeme
des impots.

ALPHABETISATION VERS L'EmpLol - ADAGT
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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 :

© © 0 0 00 0000000000000 0000000 0000000000 000000000000 00000000000O0

- Quest-ce que ce document ?

- 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 ?

©0 0000000000000 000

© © 0 0 00 000 000000000000 00000 0000000000000 0000000000000 000000 0

"W 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.

36 | ADAGT - ALrHABETISATION VERS L'EMPLOI



2. Les démarches administratives

\
e
‘o
"X 'Assurance
Maladie
VAL-D'OISE
MADAME LAETI
Assurance Maladie du Val d'Oise ¢
95017 Cergy-Pontoise cedex
Nom du bénéficiaire LAY
Prénom Laetitia N
N* de sécurité sociale —_—
Emetteur
Dossier suivi par .
Téléphone 36 46
Date 05 Septembre 2012
Objet DEMANDE D ANNULATION DE TELETRANSMISSION / NIR NON INDIQUE
Madame,
Afin de donner une suite favorable a votre demande, veuillez indiquer votre numéro de
SECURITE SOCIALE sur votre lettre du 28 08 2012 en retour.
Je vous prie d'agréer, Madame, I'expression de mes salutations distinguées.
:
5 _
o . U o fout simpl
> Pour nous joindre e
f ameli fr
5} Assurance Maladie du Val d'Oise .
] 95017 Cergy-Pontoise cedex L'ASSURANCE MALADIE EN LIGNE P 0 0t 1 o e
J

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

VOS CONTACTS

&l Par Internet
Pour gérer volre contrat et retrouver vos
factures sur votre espase Client 24h/24 et 7)7
e lent.edt.con

Identifiant Internet - 9310516987

i Par téléephone
+ Ma facture, mon contrat, mon
et pour toute récl

au 09 69 36 66 66'"' (mppel non surtaxs)
* Mon Comple sur Serveur Vocal 24h/24 au
] 33 (N* Very pour payer votre
facture par CB &t transmettre yotre relevé de
compeeur

N“cliant : 1673 455 259

+ Mes Travaux de chauffage et d'isolation
AU 38207 (0,
selon opérateur)

Gu lundi au samadi de Bh 4 21K

Dépannage Electricité - 09 726 750 95 (appel

noe surtaes)

B8 Par courrier
EDF SERVICE CLIENTS
TSA 20012
41975 BLOIS CEDEX 9

# Lieu de consommation :

24 CHEMIN DES SAULX D'AVRAINVILLE
91290 LA NORVILLE

Titulaire du contrat
M. BALLON GUILLAUME

Votre contrat
N*de chent : 1 673 455 259
N"de compte : X XX X XXX XXX XXX
(numéro & transmetire pour ke reglement de
vos factures)
Electricité "Tarif Bleu®
« Paint de liwaison (PDL)
N*21 209 261 841 110
* Pulssance : 09 kVA

INFORMATIONS

Prix et Reglementation

Electricité : Suite aux décisions des pouvoirs
publics, la CSPE évolue au 01/01/2013 et le
tasd réglementé au 2307/2042 _ Plus
d'information sur http:/particuliars. adf.com

Votre facture évolue
Pour plus dinformations, connectez-vous sur
facture eaf . com

05 € TTCiman hars surcolt éveniuet

Document a conserver 5 ans Page 12

T eDF

M. BALLON GUILLAUME
24 CHEMIN DES SAULX D'AVRAINVILLE
91250 LA NORVILLE

Votre facture du 07/01/2014 N* 42 782 345 601

1alls au verso

Electricité *Tarif Bleu* Total TTC
Consommation, abonnement et taxes 42741¢€
Total Hors TVA 42741 €
TVA 8548 €

Prochaine facture vers le 04/03/2014 - Prochain relevé vers le 04/06/2014

€D VoS MESSAGES PERSONNELS

Pour que votre prochalne facture solt basée sur votre consommation réelle. || vous
suffit de nous lransmettre votre relevé da compleur entre le 15/05/2014 el le 01062014
notamment par Intermet ou par léléphone (voir coordonnées ligurant en haut & gauche)

e MODALITE DE PAIEMENT : PRELEVEMENT AUTOMATIQUE

Conformément & vofre coatrat st aux conditions particuliéres de vente de |'offre que vous avez
souscrite, le mantant de 512,89€ sera prélevé be 22/01/2014 sur le compte dont les
coordonnées figurent ci-dessous

Titulaire du compte - BALLON
Nom de la banque : CREDIT MUTUELLE
Comple bancaire : 10368 08230 00052704102

En cas de modification de rétérence de ce comple ou de contestation, merci de vous
connecter & volre espace Chent espacechient.edf.com ou de contacter votra conseilier EDF

ADAGTE - ALPHABETISATION VERS L'EMPLOI




2. Les démarches administratives

Page 1/1 \
pole emploi
OO AN OO A
2014094237049P00/1TF400710/000013
P11/IL75018/KC20

#

M. VIGLIANC JEROME
1 RUE DE CHANTILLY
75009 PARIS

Réferences a rappeler
numéro identifiant : 5¢

affaire L 7501E PARIS, le 07 juillet 2014
votre contact : MME MURIELLE ALLIX
KC2G

Objet : Avertissement avant radiation pour absence a votre entretien de suivi
Monsieur VIGLIANO,

Par courrier en date du 13 juin 2014, vous avez été convoqué a un entretien qui devait avoir lieu le 02 juillet
2014, Or vous ne vous étes pas présenté et, sauf erreur de ma part, vous ne m'avez pas informé(e) de
votre indisponibilité.

Mous wous rappelons que cet enfretien avec voire conseiller constitue I'une des étapes essentielles et
obligatoires de votre parcours.

Peut-&tre avez-vous retrouve un emploi ; dans ce cas, je vous remercie de nous le faire savoir.

Si vous étes toujours a la recherche d'un emploi, vous disposez dun délai de 10 jours & compter de la
réception du présent courrier pour me faire parvenir, par écrit, les raisons de cette absence a convocation, a
l'adresse suivante :

POLE EMPLOI ST PETERSBOURG
34 RUE SAINT PETERSBOURG
75008 PARIS

Pendant ce delai de 10 jours, vous avez la possibilité, si vous le souhaitez, d'étre recu & votre pdle emploi,
Vous pouvez, a cette occasion, vous faire accompagner par la personne de votre choix,

En I'absence de réponse ou de motif legitime de volre part, attesté le cas échéant par des justificatifs
écrits, je serai contraint{e), conformément aux articles L. 5412-1 et R. 5412-1 & R. 5412-8 du code du
travail, de procéder & votre radiation de |a liste des demandeurs d'emploi pour une durée de deux & six
mois. J'attire votre attention sur le fait que cette décision entrainera une interruption de votre
indemnisation , si vous en bénéficiez.

Si vous bénéficiez du RSA, cefte décision sera transmise au Président du Conseil Général qui pourra
décider d'interrompre le versement de ce revenu,

Veuillez agréer, Monsieur VIGLIANO, mes salutations distinguées.

Le Directeur de I'agence

POLE EMPLOI ST PETERSBOURG 34 RUE SAINT PETERSBOURG 75008 PARIS
Tel. : 3948 (Colt normal d'un mobile, gratuit ou 0,11 eurc/appel depuis fixelbox) - Fax | D000000000
www.pole-emplol.fr

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

Likwrté = Egalitd » Frafernied

REFUBLIOHE FRANCAISE

CENTRE DES FINANCES PUBLIGUES

SERVICE DES IMPOTS DES PARTICULIERS
Eenice impols pardiculiers 9 avenue Piems Vardier
34564 Bemers Ceden

TELEPHOMNE : D4 67 76 45 54

MEL. - 103403 finan w_fi

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

Adffaime aunile par
Taléphane - Taldeopie :
Réf G : Compte

Jours et heures d’ouverturs : 08H30:12HO0-13H30: 16H00
Reception :[{Avec/sans ROV) avec ou sens rendez vous

Madame, Monsieur,

Objet : Demande de remise de majoration

Vous avez demandé & béndficier d'une remise au titre de votre impédt 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 rdle 77001.
8i vous estimez que votre demande n'a pas été traitée de maniére satisfaisante, vous pouvez

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

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

Le Trésorier,

La Charte du contibuable | des ratalions entre Tadministration fiscale el ke contribusble fonddas sur les principes da simplicité, da respact af
d'équité, Disponibhe sur wws impaots, gouv.fr et supris de votre service des impdts ou de woine trésorarie.
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2. Les démarches administratives

\.

CAISSE DYALLOCATIONS FAMILIALES )
DE PARIS 3EME CENTRE DE GESTION

101 RUE NATIONALE 75656 PARIS CEDEX 13
TEL :0 820 25 7570 (0,112 E/MIN + 0,09 E/MIN SUIVANTES)

VOS NOUVEAUX DROITS

CG: N1200C CAISSE D'ALLOCATIONS FAMILIALES
el ; DE PARIS 3EME CENTRE DE G
Numéro d'allocataire : 2366261 P RO “Imlls“ EIJJEU s|||||||||||||||||||||"||I| [
Pour nous appeler: 0 820 25 75 10 MR HENIN PATRICE
APP28

29 R DES MEUNIERS
75012 PARIS

Le 1er février 2010
Monsieur,
Nous avons étudié vos droits au ler janvier 2010.
Pour cela nous avons tenu compte :
- des nouveaux baremes des prestations familiales.
- de vos ressources 2008 detaillees au verso.
Par contre, nous n'avons toujours pas recu :
- Lle montant de votre loyer de juillet 2009 demande a
votre proprietaire.
- votre declaration d'avantage vieillesse ou invalidite.

Désormais, vous n'avez droit a aucune prestation
mensuelle.

Des reception des documents demandes, nous recalculerons
vos droits.

Restant a votre disposition,
Votre caisse d'Allocations familiales.

Si vous avez déja répondu a notre demande, ne tenez pas
compte de cette lettre.

En cas de contestation, le délai de recours est de 2 MOIS & partir de la date de cet avis devant la commission de recours amiable de votre Caf. Par ailleurs, la
.'ol no78-17 du 6/01/78 mad'ﬁéc, relative & l'informatique, aux fichiers et aux libertés, vous garantit un droit d’accés & votre dossier auprés du directeur de la Cat.

-=*=- RNO RE62RB 29012010 232027 il J

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

/ aste.ir) sErvICECONSOMmMmateurs

: Accessible 28hf26h £1 7 jours sur 7
ﬂ Service + ; suivi en igne, foire aux questions.._

LA POSTE
DIRECTION DU COURRIER 19515 BZD B19 11 2
ETABLISSEMENT DE PARIS 05 PDC1 PATRICE HENIM
28 RUE DES MEUNIERS
75012 PARIS
Pour tout contact : 3631* Le 24 Mai 2013

Votre référence dossier : 20341139
Votre numéro d'envoi @ 1ADB405354216

Cher client,

Le 24/05/2013, vous avez fait part au Service Consommateurs de remargues relatives a |a qualité
des prestations fournies par La Poste.

Nous avons pris en compte votre demande au sujet d'un avis de réception non parvenu en retour.

Une recherche est d'ores et déja en cours pour répondre 3 votre attente. Nous nous engageons 4
vous poster le résultat de ces démarches avant le 31/05/2013.

Dans cette attente,

Mous vous prions d'agréer, Cher client, I'assurance de notre considération distinguée.

Le Responsable Clientéle de votre Etablissement Courrier

S agE )

Lo savier-vous P arre Seaies Chands Courmes @il scoaaible J4fyT) par vdemal swwlaposte. i/ sermosconsomumatamrn, Caf sspars vous
o M posidnltd dectidler & o NOMEVILE SENACE St AGTITYTANT [ Sunvi e figne de woR seoi, e conmlEation de aombrssies wfmrmalions
4 Ut s Srockiife, (85 SRPWEES BT W DRVCEMENT JaN SOUNTErS &0 0wl ol Vous pouas Aoalemee! i déanker vol rclamaBions,

La Poste Service Consommatours - Tal | 3631 (™ appal non surtand) - Adrecss © 99990 La Paute - www lapeete, fr
La pocta - SA G Cfetal o 3 800 000 000 oS - 358 000 000 ACS FARIS « Sibgae sonal @44 BOULEVARD D WALGIRARD « 75757 PMARIS CEDEX 15
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2. Les démarches administratives

0 MiSE EN PRATIQUE

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

© © 0 0 0 0 00000 00000000000 00000000000 0000000000000 000000000000 00

- 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 ?

© © 0 0 0 0 000000000000 000000000 000000000000 0000000000000 000 00000

e0 00 0000000000000 00
e e e 0000000000000 000

Distribuer a présent le formulaire d’inscription aux apprenants. Apres avoir étudié les
différents champs a remplir en groupe, leur demander de remplir le formulaire afin de
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 repérent la plaque et cherchent le numéro.

ALPHABETISATION VERs L'EmpLol - ADAGE | 43
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INSCRIPTION DANS LES BIBLIOTHEQUES DE LA VILLE DE PARIS

Le réseau des bibliothéques municipales rassemble des bibliothéques de prét et des bibliothégues spécialisées
ouvertes 3 tows. Vous pouvez vous inscrire dans les bibliothégues de prét comme dans les bibliothéques
CENT—— spécialisées en remplissant le formulaire ci-dessous, pour obtenir I'une ou /et I'autre carte d'usager.
E—

M.O Mmeld NOM : (en majuscule)
Prénom :
Date de naissance : / / Sexe: Masc. Fém.
Adresse :
Code postal : Ville :
e-mail : e
Téléphone fixe : Téléphone portable :
Profession :
Si l'inscription est faite par un mandataire :
NOM et Prénom du mandataire :

» |e certifie sur "honneur &tre domicilié(e) 2 I'adresse ci-dessus.

* |e déclare avoir pris connaissance du réglement des bibliothégues de la Ville de Paris dont un extrait m'est
communiqué.

* Je demande a recevoir par mail des alertes relatives 3 mon compte et des informations concernant lavie de la
bibliothégue (infolettre) : Ouid NonQO

* Je désire emprujnter :

- des documants gratuits (livres, livres sonores, revues, partitions, méthodes de langues...) E.’i
- des disques compacts (CD) sections adultes. Inscription annuelle de 30,50 €

- des films (VD) et des CD sections adultes. Inscription annuelle de 64 € D

Pour les minetrs
Informations au verso
L’ attestation ci-dessous doit 8tre remplie par la personne légalement responsable.

Je soussigné(e) agissant en gqualité de de 'enfant,
déclare autoriser son inscription pour I'emprunt des documents cochés ci-dessus.

Pour les bénéficiaires de I"Exception Handicap : Lors de ma premiére inscription, je foumnis un
justificatif me permettant d’emprunter dans les PSles Sourds et Lire autrement et sans fortait des
documents adaptés, des CD et des DVD.

* Je désire m’inscrire dans les bibliothéques spécialisées (inscriptions uniguement dans les
bibliothéques spécialisées : apporter une phota) :

Date: _/__/ Signature :

Aucun réglement n'est effectué au moment de I inscription.
Un ovis de paiement du montant de I" inscription vous sera envoyé par le trésor public.

A remplir por le bibliothécaire

Bibliothaque d'inscription :
N° d*inscription :
N° SOI (agent de la Ville de Paris) :
Autre cas d'exonération :

| TouTE LAUNFO

Direction des Affaires culturelles | e SO7E e
MAIRIE DE PARIS Bureau des bibliothéques et de la lecture Rrfemratiee

FRANLY - DAC -L1A10 -0 g2y

\
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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’Acces au Droit et la CPAM.

ALpHABETISATION VERs UEmpLol - ADAGE | 45






LE COURRIER ~ Pebticimesoures s

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



48

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 ?

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 ?

ADAGTE - ALpHABETISATION VERS L'EMPLOI



3. Le courrier

Application

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

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

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

Expliquer aux apprenants en quoi cette adresse est particuliere : TSA (Tri Spécial a IArrivée),
Cedex, etc.

ALPHABETISATION VERs L'EmpLol - ADAGE | 49



3. Le courrier

mll'r

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 : j

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

trois. Fournir du papier aux apprenants pour qu’ils sentrainent et qu’ils le glissent dans

Distribuer aux apprenants une feuille au format A4 et leur montrer comment la plier en s
lenveloppe.
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3. Le courrier

e 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 ? : q
- 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
—d Destinataire RECOMMANDE AVEC AVIS DE RECEPTION
Vo tmmsEs 1A 090 997 02529
UF 00RO OO0
2 [ | " é
3 2
. %
3 Ideniibé su rainom soctale E
; e st 8
: s | /\ 8
E : = _:__J__'_';'....-_‘.'._ Tieails @n T vale \ %
§’ ]; AL &
= = wF ade poatal COMMUNE
Jl Uiser unicuemard un STYLO A BILLE on sopuyant foriormant.
E ""‘""‘"::‘“__*'::"_':““’ "L].:I__ﬁg =18 Puwogmu Lettre recommandée en ligne.
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3. Le courrier
° 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 l'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

Il
&

> Une carte postale et un timbre par apprenant

> Un bordereau de recommandé avec avis de réception par apprenant

> Un bloc de feuilles blanches y
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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 I'heure

> Savoirs linguistiques :

Les jours de la semaine
Les mois de '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
a MISE EN ROUTE

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

- 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 LES JOURS DE LA SEMAINE

Repérage, apprentissage
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.

Application

Demander aux apprenants décrire les jours de la semaine dans le bon ordre.
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4, Les rendez-vous

Demander aux apprenants de retrouver et décrire les jours de la semaine.

%& vew J cre marn KJ‘

/e@ | sa

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

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

- Quelle heure est-il ?
- Comment dit-on 'heure le matin ? Laprés-midi ?
- Quelles sont les différentes facons de dire 'heure ?

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

Application

Renouveler lexercice avec différentes heures.

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

58

Demander aux apprenants de cocher la ou les bonnes réponses.

10\ 2%
9 *43.%
-8 4:
J 6 9
O 10h10 O 11h50 O 3h07
O 13h52 O 11h05 O 3h08
O 1h52 O 10h05 O 15h08

\\“-.,HIH” .

el
S

4,

follin

0 14h39
O 12h29
O 2h29

= -
- -
- -
- =
= =
- -
- =
- -

S

L &

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.

12h30

15h45

ADAGT - ALPHABETISATION VERS L'EMPLOI
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4, Les rendez-vous

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

o L'EMPLOI DU TEMPS DE LA SEMAINE
Repérage

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

©

© © 0 0 0 0000 0000000000000 00000000000 0000000000000 0000000000000

- 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 ?

e e e ecseccecces 0000

ee e 0 e 000000000 e

© © 0 0 00 0 0000000000000 0000000000000 0000000000000 000000000 00000
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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 lorsquoon 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.

e LEs mols 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 ?
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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 :

© © 0 0 0 0000 0000000000000 00000000000 0000000000000 0000000000000

- 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 ?

/
e

ee 0 0000000000000 00
e e 00 000000000000 00

© © 6 06 0 0000000600000 0000000000000 000000000000 0000000000000 0000
(L

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

CALENDRIER 2015

AVRIL

[ET
j18
W16
517
L 19 o
M 20 [ ]

M 21

|22

v

524

L 26 oS
M 2T L

M 28

j 29

W30

b |

wonasn [ oo [Jrosac  jovasems | ® scvmurwn @ sensmoumm (O st (B oosers quasmes www.calendriergratuit fr

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.
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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

0 L’AGENDA

Repérage

Distribuer un agenda a chacun des apprenants :

© © 0 0 0 0000 0000000000000 00000000000 0000000000000 0000000000000

. )

: - Quest-ce que ce carnet ?

. - A quoi sert-il ?

: - En avez-vous un ou en avez-vous déja utilisé un ?

e e 00000000000

© © 0 0 00 0 0000000000000 0000000000000 0000000000000 000000000 00000

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

4 \
MEMORANDUM PERSONNEL

»om & Prénoms :

LOnesses ©

Domicile : — @

Tél. : 5 Portable ; _ . —
E-mail : — —=t — —
Bureaun : -

(- R Portable : ==
Fax: o— — E-mail: _

En cas d’urgence prévenir ;
Nom : —

) B —

Groupe sanguin : — -

DIVERS
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4, Les rendez-vous

AL

’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, l'adresse par exemple).

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

: - 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 ? .

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

: - Quy a-t-il écrit a coté des jours ? :
: - A qui correspondent ces prénoms ? . 6}
- - Qui est le Saint du 17 juin ? Qui est la Sainte du 25 mai ? * .

* 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.
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4, Les rendez-vous

Samadi
Samadi
Lurd:
Lo
Jeudi
o

deudi

o

JOURS FERIES '

en 2015!2016

| ALLEMAGNE
BELGICUE

“Féie Maticnale

Asgomption
Latp Surmmar Hididay

1 Totaiine
Canadian Trarksgwu
ohumbue D |
m Toussan [a]e
i1 newembeg Marts pou la Patrs .
1 nowdenbes Wearany’ Day
26 rqv«mb B Thaniesgivrg Cay
Dia de la Corstiucedn
In ukiy Concapticn |
5 gécembee L)
20 gécambea Lmaensrdp Mol
31 dévembre Restpuration dit 8 Re..uL“iquE
1 jgrier Jenr JE A ale
4 jamier Epi .
18 jamvie: Manm L sher King, Jr.'5 P
15 féuree Frasioenls' Day Ir
19 friers Ean Josd
24 mas Jupwes Samto
25 mars ‘Werndradi Saint .
27 rmars Fagues Y
28 wars Lund da Périgs LA
2 awil Anriv de fa Ubecation
2
1 maf o]
& mai M:‘r Da\ Hcﬂda\
5 ma A o
8 ma
§ rmiai .
16 mat on
23 mal
% mn =
30 il
"D mai |-
& 2
I un nm»v o G Due
24 28 juin {Cubec) { 3
T jullet nada .
4 pillat mrpe-dsrcr Llsv
14 pilat Féite Netanie
21 juilet Fiie b mrnlu )
1 aoit Féte Nanmsl!
15 aedit | .
29 gaitt, Lste aner Halidey
§ gepremian “Laber Day
B sepiembra Juilre Genavols
1B sgitembre el Fedaral |
3 peloore “Tag der Detischen Enbelt e
10 cetotie Cnnadu.'nmuksgmrg
10 getabra Colurn
12 actoben Fite Nauur-dlc
1 novermbre LN
11 novembea .
11 navenibes
2 ravamiee |
B dicemire Dia 8 In Constiucion
g dicembra Iminauke Comception
25 gcembra Hiod (AR
26 dicamive Lendermin da Mol .
e

= ¥ 2
w2 § Slu
Z|E CAE %
ém’ggg'gﬂ?
AR T
AR LR
DlBIE <]y HiE
& 5 3
. . 0le
.
. .
.
.
. —
. . e
N
. L]
_.
.
L] L]
8 0| & 9 8 0
. olil | ale s
a(en w (n|s 8
L] L]
.
.
. il
ol o |w|e|n|e
. l.___i.
L]
— S
1 ]
. L
.
. . "
. LN ]
.
.
L]
.
.
»
L]
. . LI
.
L3
.
b1
.
. L] . .
L
. .
.
.
. .
. ol

el

.
wi2l

et

will

wi2i

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

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

ee 0 0000000000000 00

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 ?
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4, Les rendez-vous

4 )
CALENDRIERS 2016-2017
2¢ SEMESTRE 20186

2016 JUILLET AOOT SEPTEMBRE OCTOBRE NOVEMERE |DECEMERE 2016

% 3h 534 19h 56 L 4h26a19h a7 S EhiBAa1BR:T f-5h52a17Thz28 yBh3a18h28 Z7h2s515h 56
1|V |8t Thierry 1L {5t Alphonse 1[4 [St Gilles @ 1|5 |SteThérdalE-L @[ 1 |M |TOUSSAINT 1 |1 |Ste Florence
2|5 (5t Martinien |2 |M |5t JulenEymard®| 2 | V |Ste Ingrid 2|D |5 Léger 2 | M | Défumts 2 |V |Ste Viviane
3 |D |5t Thomas 3 |M |5t Lydie 3|5 |5 Crégolre 3 || |5t Gérard 3| (5t Hubert 355t Franpols avier
4L Ist Florent @)% |J |5t J-M \Vianney | 4 | D |Ste Rosalie 4 [M St Frd'Assise |4 |V |St Charles 4 | D |5t Barbara
5 |M|St Antoine 5|V St Abel 5 [ [Ste Raissa 5 |M | Ste Feur 5|5 |Ste Sylvie 5L (st Gérald
6 M |SteMariette |6 |5 |Transfiguration | 5\ p1\sc Bertrand |6 |1 |St Bruno 6 D)5 Leonard | g (M5t Nicolas
7 |J |5t Raoul 7 |D |5 Caetan 7 | M |5t Reine 7|V |5t Senge 7L |s=Carne 3|7 |M St Ambroise ®
8 V|5t Thibaut 8 L (5t Dominigue |8 |J |Mativité N-D. |8 |5 [Ste Pélagie B |M |5t Ceoffroy |8 |J | Immac. Conception
9§ (St Amandine |9 M |St Amour 9|V |5 Alain 2| 9 |D |5t Denis B9 |M St Théodore |9 |V |St Plerre Fourier
10| D |5t Ulrich 0| M |5t Laurent 2|10 S |52 Inés 10/ L |st Chistain 10| J |St Léan 10| S |St Romaric
111 L |50 Benoit 1|1 |Ste Claire 11D |5t Adelphe 1|0 (8t Firmin 44|V | MORTS PR LA PATRIE 11| D | St Daniel
12\M (St Olivier ~ »|12|V SteJ-F Chantal [4o1| Tt Apollinaire |12|M |St Wilfried  |12|S (St Christian  [12[L St Corentin
13| M {Sts Henr|, Jog! |13|S St Hippolyte (43| n |5t Aime 13| J |5t Géraud  |13|D|St Brice 13| M |Ste Lucie
14| FETE NATIONALE |14]D |St Evrard 14 |M | Croix Glorieuse 14| V |SF Juste 14[L (st Sidoine  =[14|M SteOdile  ®
45| ¥ {5t Donald 15 L |ASSOMPTION |15 J |5t Roland 15| § |St= Thérése d'A. |15 |M |St Albert 15| J |Ste Ninon
18| 5 | N-D. Mont-Camel |16 M |5t Armel 16|V S Edith  ®[16|D S%Edwige #|45|M |Ste Marguerite |16 V |5t Alice
17|D |5 Charlotte |17 |M |St Hyacinthe |17(5 |S¢ Renaud 17| L |St Baudouim (17| J |St=Ellsabeth (17| S |5t Judicagl, Gaél
18|L |5t Frederic  |18|J |S:=Héléne  =|18|D |5t Nadége  [48|M|st Luc 18|V |Ste Aude 18/D |5t Gatien
19|M |5t Arsene |19V |St Jean Eudes [g]( [ste Emilie 19| M [St René 19(5 |5t Tangwy (48[ L |St Urbain
20! M |Ste Marina 2015 |5t Bernard 20| M (5t 20| J |Ste Adeline 20| D | Christ Roi 20|M [St Théophile
29[ {st Victor 21D |5t Christophe |oq|m (St Matthieu  [21|V |Ste Céline 21| L [ Pres. de Marie |21 |M |HIVER €
22|\ | 5te Mari-Madsiine |22 L |5t Fabrice 22| J |AUTOMNE 22|5 |SteElodie  €|92| 1 |Ste Cadle 22| | |Ste Francoise Kavitre
23| § |Ste Brigitte 23| M | Ste Rose de Lima [23| V St Constant «|23|D |St Jeande C. |3(\1|st clément  |23|V |5t Armand
24/ D |5t=Christine  |24|M |St Barthélerny |24| 5 | Ste Thadle 24| L [5t Florentln |24/ J |5t Flora 245 |Ste Adgle
25| L |5t Jacques 25|J |8t Louis @|25|D |St Hermann  |25|M |St Enguerran |25|V |Ste Catherine |25 D |NOEL
26(M St Anng, Joachim 2| 26| V (5% Natacha  [5g[ [Sts Come Damign (26| M |S° Dimitri 26(S (St Delphine  [26 L |5t Etienne
27(M SteNathalle (27| S |St® Monidue o7\ |5¢ \ingent dePaul (27| J [S® Emeline 27| D | Avent 27\M (St Jean
28| ) St Samson  |28/P|St Augustin  |2g|n St Venceslas |28|V |S™ Simon, Jude (381 (st jacques de M, |28| M [St= Innocents
29|V | St Marthe 29/ L |5te Sabine 29/ J |5t Michel 29|15 St Narcisse |nglpt st Satymin ®|29]J [S° David @
30| 5 |Ste Juliette 30|M (St Fiacre 30/ v |5t Jerdme 30|D |St= Bienvenue ®|xn) 1 |5t Andra 30|V [Sainte Famille
31|D St Jgn, de Loyola [31| M |5t Aristide 3| L[St Quentin AFA. Parls 31| 5 [St Sylvestre )

\_ J
Application

Donner des dates a l'oral aux apprenants, ils doivent alors trouver la bonne page dans leur

agenda.

)

Demander aux apprenants de noter leurs rendez-vous pour la semaine suivante ainsi que

leur cours d’alphabétisation.

MATERIEL

> Un agenda par apprenant

> Une page de calendrier imprimée

> Une page d’agenda imprimée
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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 jusqu’a 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.La banque

o 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.

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

- Quest-ce que cest ?

- A quoi sert un chéque ?

- Ou utilise-t-on un chéque ?

- En avez-vous déja fait ?

- Dans quelles circonstances ?

- Ou et comment se procure-t-on un chéquier ?

e 0 0000000000000 0 00
e e e 0 0000000000000 0 00

© © 0 0 00 0000000000000 0000000000000 0000000 0000000000000 0000 0000

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.

(PRZ . )
CREDIT AGRICOLE
CHARENTE-PERIGORD €
. R . 4 rédiger
3 exclusivement
en euros .
, €A4340,08%
A P BUAN
Payaeon e I w28 /0% ]R01S ]
- 16110 MARILLAC LE FRANC %>/:57>
v N° du chéque v Cathédraie §' Plarre - Angouldme
spnonsnsg soasoa2aneanss s0n<dTGTGN
. J
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a banque

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

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

- 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 ?

© © 0 0 00 0000000000000 0000000000000 0000000 0000000000000 0000 0000

©
e

ee e 00000000000 00
@ 0000000000000 00

Ordre Zis ij«a'enﬁ (c‘hef{a[('sl'és . /37/ﬂ-7/,//,
owe _ Hentune Luneltes , s A OB E

CHEQUEN® 0000136

(h

e 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.

g
® /)

Payez contre ce chéque non endossable / :
1Sauf au profit d'une banque ou d'un établissement assimilé / / somme en foutes letires

A 77 e I

L4

CE-060809 Payable en France N* de comple 2
15236 000036 15236 00036 03 0002256 33 22 0000256
Le
PARIS 15éme
M. DUPOND '
'11: S%Epai:-: BeEs 123 RUE SPECIMEN Signature
75 015 PARIS
TEL: 0836221218
Chégue N* sere BB Chique n* 000036 (22)

000036 0230021566985 001000685456

\_ J
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e LES BORDEREAUX DE REMISE DE CHEQUE

payatie(t) on France ot tmm @

s REMISE DE CHEQUES EN EURO e Pamce &
lg L
w g Signez et Insorvez votre Identifiant de compte complet (Indlcatif,
) numéro de compte et lettre clé) au verso de chaque chéque, )
= Saul  preuve contraire, la prewwe du Gepdt résute e
.E. Tinvontairo Ultdriows rdailnd par LCL I
H q 2 4
8 § ‘ = ! \
= N° de bordereau ; ‘ | |
;0 6281926 i
2 N\§ "
3 Renseignez bien tous les zéros mﬂw:
o o« s
()
3 e ICA] ey —— Numéro ¢ compte —— Le. Nore de chéques Montant total
g ¥
» i ° - = wl
< i =
N mEREANRE RESGHNONNNNNLN )

Repérage

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

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

- 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
ee 00 c0 000000000

© © 0 0 00 0000000000000 0000000000000 0000000 0000000000000 0000 0000

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

bancaire.
13 sy REMISE DE CHEQUES Ne 8600264 —.}
LA IMPO . nax
RIVES 52 PARIS N LS T L S
roche el on agée e SN e s protR QU S Gerraice e un&-n-qwm “ |7
e ’ mwm b ! 3‘&%2& 3\5:!“ s ,g;w Ly d
St ey cogpnties o Beay Nopsure Signature du déposant : Visa agence : %
N Catme 13 517001 313 RS P £
flitse 6 N e Aperter sousrsene dercisement i e §
, Nor c titulaire : 2
2 5
8 3
s ®
3
[ NE PAS INCLURE PLUS DE 50 CHEQUES PAR REMISE |
Numeéro da corsgee § crécioer Nire chibques Dare de remiia Mot weal de ks remie
s . . ’ =l
\_ SR 0) 26 =2 29 272 G000 S0 )
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banque

" a? T e AVIS DE REMISE DE CHEQUES DANS [ sy ™
= EliadePusies v It L1 ko LE COFFRE DE VERSEMENT l o el
Ite do samt & effectuer sl 1 miamass de resoe dd chiques O 8 5 4 4 5 0 -
France
Nom du titulaire du compte : | 1 pael il 12,0y 4 | %
[} memise sur compte d’un client du Crédit Agricole d'Ile de France Code banque | 1 (812,06 g,
Glissez e présent avis + le(s) chiguel(s) dans "enveloppe fournie =
:‘ 3
2 DWWWMMNMMW(CAM Code bangue | 1 10,6 5
2| 1. Insérez yotre carte b ire dans un disirb de hillets et sélectionnez le menn : Avtres opértions / puis remise de cheques g
£ 2 lthas délivrés
S g' m vy jonnant ves coordenné ires + 1¢ présent avis + le(s) chique(s) duns I'enveloppe fourmic
Numéro de compte & créditer Maontant total de la remise Nbre de chéques
- * " ’ », |
mOEEnEEl M9HHAYHIHDEDEN
\. y,

Présenter un bordereau déja rempli. Faire repérer les mots « Date », « Emetteur », « Banque »,
« Montant total de la remise », « Nom du titulaire », « Numéro de compte a créditer »,

« Date de remise », « Nbre de chéques »,

« N° chq » et « Total ».

Insister sur le fait qu’il faut signer et écrire le numéro de compte derriére le chéque 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.

(.’ REMISE DE CHEQUES N- 8600264 ‘-?
RIVES O¢ paRis. T S T S s I
prochke ef engagée P;:::::::?‘ «m%«ﬁwtwmﬂnﬁ: 5
a m m%wx ul-rv:gj S“?.W-ﬂ/ Visa agence ‘%
Farw Couen 13- 553 000 113 8L Porss &~
W A porter sous réserve dencaissement au crédit de §,
Nom du titulair= : é
§ S50 §
: G5 2
3 f'@ywm e Cazeffe/ t
H
[ NE PAS INCLURE PLUS DE 50 CHEQUES PAR REMISE |
Nurnies de comges & arddoer Nive cheques Dutn e recnise Mormnt cond de b remise
.006469F58603 01 O80F15 2500,
\_ wHERO266GRZIPFAPPUN0ONN0% )
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5.La banque

JTINIdT IN / 34VHIV IN

DEPOT EXPRESS CHEQUES
Chéques bancaires en euro uniquement

f ( ('

N’oubliez pas de signer au dos de chaque chéque

° 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 cheques quon leur aura préalablement
donnés. Leur demander également de signer les cheques et de mettre leur numéro de compte.

TR S A PPRI TV o 17 5= Y

S I S T

’ 2 : : rdger 0 s mment
Payez contra endussable 1_015»6,.911 AL NN s
Sauyf:umm?m"ugnwdmefaoam{fm / 5 ? somme o foutes ittres
g 3/5— I
 Tubiats Rageess —F—F— o i
CE080809  Fayable en France W' 0 comete A .
15236 ooooas' 15236 00035 03 0002256 33 22 0000256 . \é%ﬂ/'ge;//%— %8
PARIS 15éme S te__2 ) y
el o | 123RUE SPECIMEN By
| 75015PARIS (\\5
TEL: 083622 1218 ; 2 \)@/,————)
S ) woe = 000036 (22)-
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5.La banque

Payes conire 08 cHHQu0 Non sndossabie
Spuf su profit o une bangue o o'un &

\
. AISSE D'EPARGNE €
Payes comtre cr chegue mon ndosscble ﬂ/'M ’IX.'/n é //QLL(/ 4 wfcos "Fn.::—-—.*
-rfmm«fur:manﬁmm mrﬁrmwm-‘ﬁv‘
el cmguant cfs
Hme . 6&9(/1,%0 ¢ g?, 50
18458 " 00800 ;'?ngslgxéb 5505 1510N674 Z17%
312, rue du Soleil Rouge Hépital d'Enfants e O j/ (2 (/ A3
=t 54000 NANCY CHU de NANCY-BRABOIS
5 TEL 03 83 650097 54500 VANDOEUVRE-LES-NANCY
S ey St 5. LU\ Sime Cugerc 4803701 (92)
\ = SEAATAL 2ONSOLLAHSHAEA OUAESERSLEINGe W,
\

'SPECIMEN CHEQUE

vm} trois fure

sssomie

€

& A e e
Ll Lot

€ 23%‘/——J|

TEL.: 01 “NW"

| E
Crioa i en BB Crmam & 0000086 )

k!(ll:)(lO‘IZEM 298765556783002000~ 189654123+

a Madame .J.ul,«'e.H_e 2 ff)ﬂ RRoSHO
e POy@OMN &0 France - — N escomw CERGV - st
| 89999 Q000001 12345 25574 14 1235478 76 25 9999999 o /{5/&_5/_39)5 ot
m.;'um ' Mr ot Mime MARTIN P
75018 PARIS ?ik?i‘&:é""“‘“

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 ?

o0 00000000
e e 0000000

© © 0 0 00 0000000000000 0000000000000 0000000 0000000000000 0000 0000

Faire remarquer aux apprenants que lon appelle fréquemment ce document un R.L.B. et

expliquer 'acronyme.

© © 0 0 00000 0000000000000 00000000000 0000000000000 0000000000000 00

- Avez-vous déja utilisé un R.I1.B. ?

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

- Comment se le procure-t-on ?

@0 e 000000000000
ee 000000000000
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5.La banque

4 . A
a Relevé d'ldentité Bancaire/IBA
BNP PARIBAS

>
Ce relevé évite les erreurs ou les retards concernant les opérations au débit COMITE NATIONAL DE BIOPHYSIQUE

(prélévements,...) ou au crédit (virements de salaire,...) de votre compte,
Son utilisation vous garantit le bon enregistrement des opérations qui

concernent votre compte. INST BIOLOGIE PHYSICO-CHIMIQUE
N'hésitez pas & le remettre aux organismes concernés par ces opérations. 13 RUE PIERRE ET MARIE CURIE
75005 PARIS
Code Banque (1)..Code Guichet (2).. Numéro de compte (3) —_RIB (4) D (5)
RIB 30004 ] 00969 00010076441 —I 20 | BNP PARIBAS PARIS Q. LATIN
IBAN FR76 3000 4009 6900 0100 7644 120
(International Bank
Account Number)

(1) Code de la BNP Paribas (2) Code de votre agence (3) Votre n* de compte
Qzamwamamm»ammmum ‘;)zn-_uwm )

» o )
rédit & Mutuel
CGM PARIS 8 LA WADELEINE Releys SOt bancatoBAN | . o0 & v cxtacirs o
Té1 08-20-09-98-79 débiteurs, frangais ou étrang ,: lés & faire inscrire des opérati & votre
7 BOULEVARD MALESHERBES ple (v Nalicients. olo.)
75008 PARIS This is intended 1o be delivered, to those of your credilors or debtors who
Identifiant national de compte bancaire - RIB have transactions posted to (credil, transfers, payments, etc.....)
Code Banque Code Guichet Numéro de Compte Clé RIB Domiciliation
10278 [ 04102 [ ooo20138245 [ 02 CCM PARIS 8E LA MADELEINE
Identifiant international de compte bancaire
1BAN (International Bank Account number) BIC (Bank Identification Code)
FR76 1027 8041 0200 0201 3824 502 CMCIFR2A
AGENCE DES MEDIAS NUMERIQUES
TITULAIRE DU COMPTE
ACCOUNT OWNER 12 RPT DES CHAMPS ELYSEES
\_ 75008 PARIS _J

O LES DIFFERENTES BANQUES

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

©

AL

"V 1l 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 cheéques, il
faut se rendre dans sa banque (ou le faire par courrier).
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Les logos des banques

CAISSE CREDIT NS
D’EPARGNE AGRICOLE POPULAIRE BNP PARIBAS

LA BANQUE
A-‘
K71\
— Groupama
POSTALE B A NQUE S

I NG 2 DIRECT

@ o
BANRQUES:S _Crédit&Mutuel _ HSBC

Crédit * SOCIETE
du Nord GENERALE

x::)
CREDIT
COOPERATIF
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5.Labanque

0 IMISE 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 ol
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 cheque libellé %

> Un RIB

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

Compeétences : Production
orale et écrite, compréhension
orale et écrite

Prérequis

Maitriser les nombres jusqua 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

° MISE EN ROUTE

En début de séance, lancer une discussion sur l'utilisation du téléphone et les environnements

dans lesquels il est préférable de répondre (éviter de répondre dans la rue, dans les transports

en commun, plus généralement dans un endroit bruyant et éviter de laisser quelquun ’
répondre a sa place). Rappeler qu’il est parfois préférable de ne pas répondre et de re-
contacter la personne ultérieurement.

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

e LA MESSAGERIE VOCALE

Lenregistrement

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

© © 0 0 00 000 0000000000000 0000000000 000000000000 0000000000000 000

- Quest-ce quune messagerie vocale ?

- A quoi sert-elle ?

- Lutilisez-vous ?

- Connaissez-vous le numéro de votre messagerie vocale ¢

ee 0000000000000 00
@ e 0000000000000 00

© © 0 0 00 000000000000 0000000000 0000000000000 0000000000000 0 00000

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

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

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

M

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

Le menu de la messagerie vocale

Lobjectif de cette activité est de permettre aux apprenants de savoir réécouter un message,
le sauvegarder, rappeler un correspondant, écouter le numéro de lappelant et enfin
supprimer ses messages afin déviter d'avoir une messagerie saturée.

ce qu’ils ont compris. Proposer aux apprenants des taches a effectuer et leur demander sur

Le formateur appelle la messagerie vocale avec le haut-parleur et demande aux apprenants \\\
quelle touche ils appuieraient pour réaliser cette tache : ?

© © ¢ 0 0 000 0000000000000 000000000 0000000000000 000000000000 000000

- 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 0000000000000
e e e 000000000 00
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Demander aux apprenants d’appeler leur propre messagerie pour en comparer le menu.

Ecouter un message vocal

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.
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6. Le téléphone

Reseau ifisp, =

21:29 T
3 ' 4 ’
o v
-
o8

Apparet phato

NOKIA

" ¥hotos
N G OB BRI YeEWerd w7 M ’ g

"888" messagerie Orange : 1
message .

sten Comtach: Vizek Cal  Happy U'day?

ERnn

Telephone TAuique

883" messagerie
Orange * 1 message de
8s de ce
correspondant, le
26/02/14a 17h10.
Appelez le 888 pour le
consulter,

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

e LA BOITE DE RECEPTION

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

© © 0 0 00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 000000000000000

- 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 recu un sms de la part d'un médecin ? Pour
quelle raison ?

- En avez-vous déja envoyés ?

ee 000000 000000000 0 e
e e e e e e e 0000000000 00
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Demander aux apprenants comment ils repérent quils ont un nouveau message sms.
Présenter aux apprenants des écrans de téléphone présentant les différents logos qui préviennent @

de larrivée d’'un nouveau message.

&3 Nv message

(Widget 1

tal L

09:30

Menu Name

15:54%" — ,\ —
[undi —
]3 I'ﬂai A B C m

Risetver une table d anniversair
Chez Gladine
12:00

18|

L 1ou plusieurs messages vocaux

Télephone Contacts

)3 &9

Boites lides
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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

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

Pour cela, demander aux apprenants comment ils font pour que leur téléphone ne sonne
pas quand ils sont en formation ou en rendez-vous et 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

84

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 - ALpHABETISATION 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 :

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

- A votre avis quest-il important de dire quand on appelle une entreprise
pour déposer son CV ?

- Que pourriez-vous dire si vous deviez rappeler un employeur qui vous
a laissé un message vocal vous demandant de le recontacter ?

- Si vous souhaitez faire une relance suite a une candidature laissée
sans réponse, que diriez-vous en appelant ?

- Que dire quand on appelle une entreprise pour aller y déposer son CV ?

@0 0000000000000 0000000 00
@ e 0000000000000 00000 000
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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.

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 piéces

différentes et de les faire réellement communiquer par téléphone.
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6. Le téléphone

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 loral

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 :

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

ﬂ L'ORDRE ALPHABETIQUE
Mise en route

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 :

© © 0 0 00 000 0000000000000 0000000000000 0000000000000 0000000000000

- Savez-vous classer des mots par ordre alphabétique ?

- Avez-vous déja vu des documents dans lequel il y a un
classement par ordre alphabétique ?

- Comment cela fonctionne-t-il ?

ee e 0000000000 0 0

e e e e 00000000 00
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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.

Distribuer des annuaires aux apprenants et poser les questions suivantes :

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

- 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 ¢

2

ee e 000000000000 00
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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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7. La mobilité

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
seule page de 'annuaire qui aura été préalablement agrandie.

e SE REPERER DANS LA VILLE

Les arrondissements de Paris
Poser des questions aux apprenants afin de faire émerger leurs connaissances sur Paris :
: - Connaissez-vous les arrondissements de Paris ? . 63
. - Dans quel arrondissement sommes-nous ? .
- Combien y a-t-il darrondissements ? :

Expliquerlorganisation des arrondissements parisiens « en escargot ». Proposer maintenant
aux apprenants de compléter ce premier plan de Paris avec les numéros darrondissement,
puis de relier les chiffres dans lordre afin de mémoriser et de visualiser cette organisation.

E!.Em
‘fﬁrg,v
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7. La mobilité

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

S

La Defense

a5
Palais des congrés La Villet \"d
: Le Sacré @ ‘

Buttes Chaument

" Parc Monceau Aéroport de Roissy

lo Ilueleln
’Au de.
" Triomphe ™S

ubll
Besembléie Iall.mle C me
lautme | g .
Le Pére
lnhin |

Vincennes
\

Palais omnisport
deBercy

La Tour
Hontparnasse {

- Panthi
Parc de's Expositions h

Parc Mons ouris

‘ Aéroport d"Orly

Versailles (3 21 km)

Demander aux apprenants sils connaissent les points cardinaux et leur direction, puis les
écrire au tableau. Ils peuvent alors les copier sur le plan. Poser des questions aux apprenants
pour appliquer ce qui vient détre abordé :
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- O se trouve le cimetiére du Pére Lachaise ? (Donnez le
point cardinal et larrondissement)

- Quel monument se trouve dans le 9°™ arrondissement ?

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

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

- efc.
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7. La mobilité

Le plan de Paris

Distribuer aux apprenants un plan de Paris (type Paris Pratique) et leur demander douvrir @
la page de I'index. Poser les questions suivantes :
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- 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.

o
3

e0 00 0000000000000 000
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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 :

©®
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- Que signifient les lettres et les nombres sur les cotés du
plan ?

- Montrez la rue Victor Hugo

- Montrez lavenue de Lyon

- Montrez le quai de la Gare

- Montrez le Jardin aux Fleurs

- etc.

© © 0 0 0 0 0 0000000000000 0000000000000 0000000000000 000000 000
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7. La mobilité
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94 | ADAGT - ALrHABETISATION VERS L'EMPLOI



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 prés 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 binomes 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) »
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7. La mobilité

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

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

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

- 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 ?

ee 0 00 0000000000000 0

e e 00 0000000000000 00

© © 0 0 0 0 000 0000000000000 00 0000000000000 0000000000000 00000 00000

Le métro

Distribuer aux apprenants un plan de métro et leur poser des questions pour faire émerger

leurs connaissances sur le sujet abordé : @

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

- 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 ?

oo 00000000000 0 0
e e 00000000000 00

© © 0 0 0 0 000 0000000000000 00 0000000000000 0000000000000 00000 00000
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7. La mobilité

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

Afin dexpliquer les notions de correspondance et de terminus, poser les questions suivantes :

©®
e 9

- 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 ?

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

- 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 ?

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

®0 ,wﬁ’:v’ ‘::ff.r M/ﬁy&“wwa{“;ww.#w*ww%
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Ly
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7. La mobilité

Proposer maintenant aux apprenants deux stations de métro. Leur demander de les
chercher et délaborer un itinéraire pour se rendre de 'une a l'autre.

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

Proposer des cas pratiques aux apprenants pour qu’ils sexercent a élaborer des itinéraires :

Exemple : « Vous habitez prés de la station Lourmel, et vous devez
vous rendre a un entretien de recrutement preés 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 :

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

- 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 ?

oo e 0000000000 00
e e e e 000000000 00
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Montrer aux apprenants un plan de ligne de bus et leur poser les questions suivantes :

7. La mobilité

- A quel arrét étes-vous ?

- Si vous voulez vous rendre a larrét « Alsace » dans quelle
direction irez-vous ? Etes-vous du bon coté 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 ?

Le train

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

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

ALPHABETISATION VERS L'EmpLol - ADAGT

©®

29



7. La mobilité

Lister les dix plus grandes villes de France au tableau et demander aux apprenants de les
lire et de les épeler. Demander ensuite aux apprenants dentourer les dix plus grandes villes

de France dans ce tableau :

\
STRASBOURG Kt Nancy
ntes
MARSEILLE
Lo LE MANS
Dijon Avignon Orléans
LILLE Paris

Tou.&w(w/ Nimes Bordeaux MO‘"W Lypom

\_ J

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

R = y. Ly
o i
P2 e T 5 ."J‘.
J et
V. EC -l iy
y e L
P | \
G < S
.......... /,‘\\/\
s
’ =
1 .
- s
o .‘\ ---------------------------
\ N ‘\.
\ N\
N\
. / 3 ke
4 3 \
h (‘..v‘,’.“ ............ ¥ A \
\\
N\
.\‘ ’
/ 3 o ]
/ \ \ /
. &
oY ; ‘
| \ b
. // l //,
4
......................... food ( ) <
\ /
/
\ !
( \
% .
\ )
............................ /.'.. 7’.4
ke ) , o
ey il )\' ........................ . . = \ =
N ! ~\ @
\\\ / -
A = ey TN I e g R R B ety e RN
\"\____._"\
| 200km |

100 ADAGTE - ALpHABETISATION VERS L'EMPLOI



7. La mobilité

Poser les questions suivantes aux apprenants :

© © 0 0 000 0000000000000 000000000 0000000000000 0000000000000 0000

o

- 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 ?

e0 0 0000000000000 0000000 00
e e 0000000000000 0000000 0 00

© © 0 0 0 00 0000000000000 0000000000000 0000000000000 000000000000 00

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

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

©®

© © ¢ 0 0 00 0000000000000 000000 000000000000 0000000000000 0000000 00

- 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 coilté ?

- Quand et comment doit-il composter son billet ?

©0 © © © 0 0 0 0 0 0 0000000000000 000000000000000000 000
© © 0 0 000000000000 0000000000000000000000000 00 00

© © 0 0 0 0 00 0000000000000 00000 0000000000000 0000000000000 0000000o
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7. La mobilité

102

o (0201 «

BILLET a co

ster avant %'accés au train

O1ADULTE
S cpart 10/12419H11 aeLYON PART DIEU Classe 2 VOITURE 05
; v A20H57 AMONTPELLIER ST-RO |PLACE ASSISE 21
~% PERIODE NORMALE TGV 5385 O1FENETRE
* - NI ECH/NI REYE. VALADLE SUR OF TRAIN DUO
a do ¥EN Classe §
a A
|Prix par voyageuwr :  22.00 || priz EUR 'IEE_]
[ BT 7619721 2.0 o8 N v 021761972 |ov
B10 TRIFONTAINE 087W5 100808 S0 EB1TTO Dossier RMWTGX Page 111

Poser les mémes questions aux apprenants a partir de ce deuxiéme billet de train :

7016 09004 3

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

BILLET & composter avant l1l'accés au train
[ NANTES

= AIX EN PROV TGV |
@ 01ADULTE
N pépart 14/03 a06H58 de NANTES Classe 2
e e Arriv a13H24 aLYON PART DIEU
S CORAIL INTERCITES 4403
= PREN'S - NI ECH/NI REMB. VALABLE SUR CE TRAIN al 3 i
A
RRAATZR. Départ 14/03413H37 acLYON PART DIEU Classe 2 VOITURE 08
SR Arriv. a15H09 aAIX EN PROV TGV |PLACE ASSISE 95
PERIODE NORMALE TGV 5319 01COULOIR
PREM'S - NI ECH/NI REMB. VALABLE SUR CE TRAIN DUPLEX : EN HAUT
[prix par voyageur :  57.00 |[prix EUR $357.00
[} 35.00 KNOGS3 v 955234851 |15 078201140
Bl BTOS52348515 22.00 KMD3ST PN
INTERN OONMEX CEN v 270200 19H1E  BOTSSC possier THVKEG rage 11
NR7ANRSTLAS 71

suivantes :

0 0 0600000000000 0000000 000
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- 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 ?

© © 0 0 0 0 000 0000000000000 00 0000000000000 0000000000000 00000 00000
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7. La mobilité

N*© Desunatuon
8413 BORDEAUX
8021 RENNES "
8621 RENNES BREST
16765 LE MANS VIACCHARTRES

8381 LASROCHELLE
8723 QUIMPER

2969 QUIMPER

8821 NANTES

3431 GRANVILLE

3431 DEPART HALL 3 VAUG

8417 BORDEAUX

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

d’affichage des départs.

Départs

Synchrosoft

893021 08h02 Toulouse Matabi. |

ygnac e Nimes e Montpellier St-Roch e Narbonni
s3n  08h07 Paris-Gare de Lyon
2s50 08h09 Rennes

ass21 08h17 Montereau

e76300 08h22 Bordeaux St-Jean
2778 08h30 Paris-Est

6178  08h51 Nice-Ville

esoo  09h24 Marseille St-Charles

destination voie

n’ heure
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7. La mobilité

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

: - Quest-ce que cest ?

. - A quoi cela sert-il ?
: - Ou 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 Uheure ?
- Quel est le numéro et le type de train ¢
- A quoi servent les indications dans la partie violette ?

Synchrosoft

s Avignon TGV G

Marseille ® Aix-en-Provence TGV

TGV 61N

® Marseille

08 07 06 05 04 03 02

Afin de travailler la compréhension orale, poser les mémes questions aux apprenants a m\
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 deuxieme 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

Montrer ces panneaux daffichage et poser aux apprenants les questions suivantes : @

: - 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 ?

AR 5 i

o l

5 e | "
sy v, [SOOSTROEEEITINE NPaS S -

rr.y ve— R L L T TP PR R - -.n.-..u.......u_ FIRRERNES. B0 51430 44

5| R

Ascenseur 'TL R

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

- Quel est le numéro de votre voiture ? :
- A quel repére vous placerez-vous pour trouver . ,

votre voiture ¢
- Dou partez-vous ?

( m BILLET & composter avant l'accés au train

IVILLEUNEUVE LA GUY PARIS GARE LYON
2 03 ENFANTS
Départ 23/11a 20h17 de VILLE. LA GUY Classe 2
Arriv. & 21h24 4 PARIS GARE LYON| Place 01 Voiture 6
TARIF FAMILIALE TER 839826 S0
Départ a de Classe *
Arriv. a a
|Prix par voyageurs : 07,60 | lprix EUR :*207, 60

(8374528312372
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7. La mobilité

[Voie ]
= Paris Gare de Lyon
01 02 03 04 05 06 07 08 11 12 13 14 15 16 17 18

RIA@SSI T UR VWX Y Z

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

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

- Avez-vous déja vu ce type de panneau lumineux ?
- A quoi cela sert-il ?

- Quelles informations nous donne-t-il ?

- Quel est le numéro de votre train ?

- Quelle est la direction de ce train ?

- Devant quelle voiture vous trouvez-vous ?

- De quelle gare part ce train ?

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo
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7.La mobilité

0 MISE EN PRATIQUE

Jeu de roles

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

e
3

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.
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| E 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



112

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 Iordre

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) Z
S ,

> Un tube de colle par apprenant ,

> Une paire de ciseaux par apprenant

> Un rouleau de scotch @\2 _

> Une feuille de paper-board par apprenant
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L’ENVI RON N EMENT Public’:Peu ou pas scolarisé
P RO F E S S I O N N E I_ 0Crc(:lr:petences : Production

Durée : 2h30

Prérequis

Aucun

Objectifs

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



2. LU'environnement professionnel

0 MISE EN ROUTE

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

© © 0 0 0 0 00000 00000000000 00000000000 0000000000000 000000000000 00

- 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 0 0000000000000 0000000000000 00
© e 0006000000000 00000000000000 000

© © 0 0 0 0 000000000000 000000000 000000000000 0000000000000 000 00000

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
I'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

La banque des photos
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2. LU'environnement professionnel
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2. L'environnement professionnel
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2. L'environnement professionnel

V* * 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 premieres 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
d’aller sélectionner une photo pour son voisin, de la montrer au reste du groupe. Le voisin
dira alors si cet environnement de travail pourrait lui correspondre. Poursuivre ainsi le
tour de table. Inviter finalement les apprenants 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

Compétences : Production
orale

Durée : 2h30




3. Elargissement des choix

0 VIisITE 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 ?

Vo Il 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 ? .

124 ADAGT - ALPHABETISATION VERS L'EMPLOI



3. Elargissement des choix

\ 7

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, acces 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-PHOTO

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,
al'adresse 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 dactivité 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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3. Elargissement des choix

e ENQUETES-METIERS

126

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

B b A e ?
- Quest-ce quune enquéte-métier

- A quoi sert-elle ?
- Quelles questions pourriez-vous poser ? : ’

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

“J" * 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.
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3. Elargissement des choix

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 ? Etle
moins ¢

e 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. @
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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 l'idéal, suivie d'un stage pratique

de découverte du métier pour valider (ou invalider) le projet professionnel. Pour obtenir
des conventions de stage, les apprenants pourront se rapprocher d'un organisme de formation
ou de Pole Emploi.

MATERIEL

> Du paper-board @ .

> Un appareil photo jetable par bindme

> Colle, scotch et feutres e '\
% 4

ADAGT - ALpHABETISATION VERS L'EMPLOI



ALPHABETISATION VERS L'EmpLol - ADAGE 129






DE RECHERCHE Ocrzl':'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

0 COMMENT TROUVER DU TRAVAIL

Poser la question suivante aux apprenants afin damorcer la discussion :

2

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

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

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

e Le CV

Repérage

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

- Quest-ce quun CV 2

. - A quoi sert-il ?

. - En avez-vous déja rédigé un ? Dans quelles situations ?
Avec qui ? :

- A votre avis, que met-on dans un CV ?

- Pourquoi faut-il bien connaitre le contenu de son CV 2 *

()7 * Souligner ici l'importance de maitriser le contenu de son CV, d’y faire apparaitre ses
propres mots afin détre en mesure den parler lors d’un entretien de recrutement.
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Projeter des modeles de CV aux apprenants et leur poser les questions suivantes afin de
leur faire repérer les différents champs.

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

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

- Quelles sont les différentes rubriques dun CV ?

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Laure Dantin AIDE-SOIGNANTE

COORDONNEES COMPETENCES

> Aide a I'habillage et au déshabillage

75, rue Drouot > Aide a la prise des repas
75011 Paris » Aide a 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

» Désinfection des chambres

» Commande des repas auprées des patients

ldantin@live.fr

LANGUES

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Anglais : courant
Espagnol : notions

2014-2015 Aide aide-soignante — Service Cardiologie

INFORMATIQUE Chirurgie, Hopital Bichat — Paris 18
d 2012-2013 Auxiliaire de vie, HEPHAD CASVP
Wor Galignani-Neuilly sur seine 92
Excel
Internet 2010-2011 Aide 2 domicile, AFAD - Paris 9eme
Stage : Auxiliaire de vie
Lo1sIRrs
, FORMATION
Karaté
Yoga . . . .
2009 Certificat de Qualification Professionnelle
d’Assistante de vie, Savoirs et Formations -
Montreuil (93)
g _J
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Sonia CILIANI

79 rue Bouquiere
31000 Toulouse
cilianisonia@gmail.fr
06.55.78.11.12

Employée Libre Service - Hotesse de caisse

DOMAINES DE COMPETENCES

> Accueillir le client et enregistrer la vente d'articles

> Ranger les produits dans les rayons

> Vérifier la date des produits et effectuer la rotation

> Vérifier le fonds de caisse a la prise de poste et effectuer le comptage a la
fermeture de la caisse

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

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

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

1990 - 2000 Couturiere - Paradis SARL - paris 10éme
FORMATIONS
2009 - 2010 Formation linguistique a visée professionnelle - ADAGE

(Paris 18eme)

2006 Cours de frangais - A.S.EI Ecole de la Maison Verte (Paris
18éme)
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4. Techniques de recherche d’emploi

Demander aux apprenants ce qui doit apparaitre dans un CV et ce qui nest pas obligatoire *.

V" *La photo, les centres d’intérét et la date de naissance ne sont pas obligatoires. Si une
personne décide de faire apparaitre ses centres d’intérét, elle doit alors étre en mesure den
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.

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
poste recherché.

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

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

Application

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

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.

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

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
Iélaboration 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, ['imprimer, présenter le résultat
a l'apprenant et lui demander si le CV lui convient.
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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



4. Techniques de recherche d’emploi

Simulation

Proposer a présent des simulations aux apprenants. Ce jeu de role 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 prés 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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ADAGL

REGLEMENT INTERIEUR
Préambule

Les locaux mis a la disposition des stagiaires comprennent :
> 2 salles de formation

> 1 salle de recherche demploi

> 1 couloir de circulation

> 2 toilettes

> 2 bureaux dentretien

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

Ce réglement sapplique également aux locaux d’Adage situés 2 rue Eugéne Fourniére,
75018 Paris.

Article1:  Usage des locaux.
Les stagiaires doivent :

> Respecter la propreté des lieux. Dans ce cadre, les boissons et la nourriture (excepté leau)
sont interdits dans les salles de formation, les chewing gum sont interdits dans lensemble
des locaux.

> Respecter les devants de portes des locaux PADAGE : ne pas jeter de mégots (un cen-
drier est a votre disposition), ne pas cracher, ne jamais jeter de gobelets, canettes, papiers
etc. sur le sol.

Article 2 : La langue.

Le francais est la seule langue autorisée dans les locaux PADAGE.

Article 3: Pendant la formation.
Les stagiaires doivent :

> Respecter les horaires et étre assidus.

> Apporter les affaires nécessaires au bon déroulement de leur formation : stylos, clas-
seurs...

> Enlever manteaux, chapeaux, casquettes a I'intérieur des locaux et/ou entretiens indivi-
duels.
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> Eteindre les téléphones portables.

> Eteindre les appareils pour écouter la musique.

> Assurer le rangement et la remise en état (ramasser les papiers jetés par terre, mettre en
fin de journée les chaises sur les tables, etc.) des salles qui leur sont affectées.

> Demander systématiquement au personnel 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
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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 demploi.

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 du stagiaire
Nom et signature
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“Alphabétisation Vers ’Emploi” est un manuel a destination de formateurs ,
formatrices au contact d’aldultes en démarche d’apprentissage de la lecture et
de Pécriture. Il est composé de 11 fiches pédagogiques. Une premiére partie
est consacrée a apprentissage de la langue a travers des thémes tels que les
démarches administratives ou la mobilité. Une deuxieme partie propose
des pistes de travail sur le projet professionnel.

Marianne Bousquet, formatrice linguistique a ADAGE depuis 2013, est
titulaire d’un Master 1 “Didactique du Francais Langue Etrangére et
Interculturalité” de I'Université Paris V et d’'un Master 2 “Francais Langue
d’Intégration” de I’Université Paris X.

Laure de Lauriére, formatrice linguistique a ADAGE depuis 2014, est titulaire
d’un Master 2 “Apprentissage / Didactique du Franc¢ais Langue Etrangere et
Seconde” de I'Université de Toulouse Le Mirail.




