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AVANT-PROPOS 

Cette trousse d'enseignement pratique (T.E.P.) a un objectif particulier : 

aider l'adulte à agir conformément dans les situations fonctionnelles de la vie 

quotidienne. 

Ce projet a pris naissance suite à l'observation du matériel disparate traitant 

de situations fonctionnelles. Notre idée a été de concevoir un document permettant 

de regrouper, d'adapter certaines activités déjà existantes et d'en créer de nouvelles 

adaptées aux besoins d'apprentissage fonctionnel. Ainsi est née la T.E.P. 

Entre-temps, on a effectué la Mise à Jour du Guide composé de situations 

fonctionnelles; donc, nous avons cru bon de faire l'adaptation des thèmes de la T.E.P 

avec les situations proposées par la Mise à Jour du Guide. 

À partir de cette constatation, il est à prévoir que l'utilisation de la T.E.P avec 

ses caractéristiques, jumelée à l'emploi de la Mise à Jour du Guide avec ses 

particularités, se compléteront avantageusement. 
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ÉVALUATION DE MES

COMPETENCES


Fiche-1 



UNITÉ Fl SE CONNAÎTRE 

Evaluation de mes compétences 

La première étape de toute recherche d'un emploi consiste à 
faire une étude de soi et à se définir par rapport au marché du travail 

Il faut rechercher un emploi intelligemment, personne n'est 
parfait et pourtant on tente continuellement d'embaucher un candidat 
idéal pour un poste particulier. 

Donc à toi de te poser lesquestions importantes pour réfléchir 
sérieusement : 

a) Qui suis-je ? 
b) Qu'est-ce que j'aime faire? 
c) Quelles sont mes compétences ? 

L'idéal est d'avoir en permanence un regard sur soi et de 
garder sans complaisance cette question en tête : 

«Est-ce que je m'embaucherais ?» 

Elle permet de se reprendre et d'agir en conséquence. 



APPLICATION Mieux me connaître 

Il faut bien se connaître pour se faire connaître.


Pour t'aider à mieux te connaître au plan de tes expériences, de tes capacités et des objectifs visés,


complète d'abord l'activité suivante :


Relie les mots qui sont synonymes :




Mieux me connaître (suite) 

Relie les mots qui sont synonymes : 

expérience progrès 

communication détente 

amélioration perfection 

loisir embarras 

activité occupation 

difficulté connaissance 

excellence information 



NOTIONS Mon portrait d'employé 

Apprenez à vous connaître et à connaître vos capacités pour faire valoir vos compétences 
sur le marché du travail ? 

«Qui êtes-vous ?

Qu'aimez-vous faire ?

Quelles sont vos compétences ?

Quel genre de travail avez-vous fait dans le passé ?

Quel genre de travail pourriez-vous faire dans l'avenir ?»


Voilà les questions de base dont les réponses vous permettront de tracer un portrait complet 
de vous en tant qu'employé. Votre portrait vous aidera à voir les choses de façon positive ­
pratique- idéaliste - imaginative. 

Auto-évaluation de mes compétences 









EMPLOIS ACCESSIBLES


FICHE-2




Regroupement des renseignements 

En général, on aime ce qu'on réussit bien, mais ce n'est pas toujours vrai. N'oubliez pas que 
cette liste sert à vous aider à découvrir quel emploi vous conviendra le mieux. Demandez-vous si 
vous aimeriez faire cette activité tous les jours au travail. Soyez honnête envers vous-même, c'est 
votre avenir que vous êtes en train de préparer. 

Relis les questions 12 et 13 et regroupe dans chaque tableau, ici : 



Fiche - F2


UNITÉ F2 Emplois accessibles 

APPLICATION 

Maintenant que vous avez établi la liste de vos compétences, de ce que vous aimez ou 
n'aimez pas faire, vous devez savoir quelles sont les entreprises,les institutions ou les organisations 
qui cherchent quelqu'un comme vous. 

Pour commencer, il faut connaître le marché du travail. Pour vous aider, répondez d'abord 
au questionnaire suivant : 

QUESTIONNAIRE SUR LE MARCHÉ DU TRAVAIL 



«Connaître le domaine d'emploi c'est déjà connaître l'employeur.»


Voyons maintenant quels emplois vous intéressent,


pour avoir plus de chances de trouver du travail :


a) Rendez-vous à votre Centre d'Emploi du Canada pour trouver quels sont les emplois 

disponibles dans votre région. 

b) Consultez le Centre d'information sur l'emploi où sont affichés les emplois disponibles. 

c) Consultez les agences de placement privées. 

d) Lisez les petites annonces dans les journaux. 

ATTENTION : 

Sais-tu que les postes disponibles ne sont pas toujours annoncés ? Il faut chercher les 

employeurs qui pourraient avoir besoin de tes services et qui pourraient vouloir embaucher 

quelqu'un possédant tes compétences, tes capacités et ton expérience. 

APPLICATION Fais une liste des emplois que tu préfères : 



Les métiers 

Voici une liste de métiers. Pour t'aider à les reconnaître, classe-les en les numérotant en ordre de 

priorité de 1 à 21. CD est ton choix préféré : 



RECHERCHE D'EMPLOI 

FICHE F-3




Fiche - F3


UNITÉ F3 Recherche d'emploi 

NOTIONS 

«Réponds immédiatement aux offres que tu trouves. Demain ce sera peut-être trop tard. 

Quelqu'un de plus rapide aura pris le poste avant toi». 

Connais-tu des personnes qui pourraient te donner des idées ? 

a) Pense d'abord aux membres de ta famille. Contacte-les. Tu pourrais avoir d'heureuses 

surprises si tu leur poses les bonnes questions sur leurs employeurs. 

b) Fais aussi une liste de tes parents; oncles, tantes, cousins, cousines, beaux-frères, etc. 

Appelle-les. 

c) Téléphone aussi à tes amis et à leur famille. 

d) N'oublie pas tes anciens camarades de travail. 

e) Pense à ton médecin, ton dentiste, le curé de la paroisse; informe-toi s'ils connaissent des 

employeurs. 

f) Fais la liste des employeurs éventuels de ta région. 



APPLICATION 

Nom de Téléphone Emploi Nom de la personne Date de la Résultats 
l'entreprise possible rencontrée rencontre Observations 

Puis va voir tous ces gens ou appelle-les un par un pour 
t'assurer d'avoir bien communiqué avec chaque employeur qui 
pourrait t'embaucher. 

Quand tu auras vu ces dix personnes, recommence si c'est 
nécessaire afin d'ajouter quelqu'un ou une nouvelle entreprise à 
ta liste. 

«Comme ça, tu mets toutes les chances de ton côté». 



CURRICULUM VITAE 

Fiche G-1




UNITÉ Gl LES OUTILS 

Curriculum vitae 

L'objectif du curriculum v i t a  e est de te présenter aux employeurs. Il doit indiquer, en résumé, 
tes expériences et tes réalisations afin de te faire connaître d'un employeur. C'est un outil qui 
t'aidera à affronter la concurrence sur le marché du travail. 

APPLICATION 

Réponds à ce petit questionnaire, et tu découvriras si tu sais comment on écrit un bon 

curriculum vitae. 



NOTIONS	 Quelques conseils 

Pour écrire un curriculum vitae 

1.	 Utilisez des mots simples et des phrases 6. Si vous envoyez votre curriculum vitae 
courtes. Évitez les longues descriptions et par la poste, ajoutez toujours une lettre de 
les déclarations vagues. présentation. 

2.	 Utilisez des verbes d'action et parlez à la 7. Soignez la présentation de votre 
première personne pour décrire ce que curriculum vitae tout comme une lettre 
vous avez fait : «j'ai dirigé», «j'ai conçu», d'affaires, il doit être clair, bien construit 
«j'ai mis en oeuvre», «j'ai élaboré», «j'ai et surtout... sans fautes d'orthographe ni 
produit». de grammaire. 

3.	 Donnez tous les renseignements pertinents 8. Indiquez la date et l'emploi qui vous 
sur vos activités. Pour que le curriculum intéresse. 
soit complet sans être lourd, utilisez un 
style télégraphique. Évitez les phrases 9. Évitez de mettre devant les adjectifs des 
comme : «Je n'ai pas beaucoup adverbes comme : plutôt, légèrement, 
d'expérience, mais...». beaucoup, assez et incroyablement. Par 

exemple, ne dites pas : «J'ai une assez 
4.	 Faites de courts paragraphes, bien bonne expérience dans ce domaine», mais 

espacés.	 plutôt : «J'ai X années d'expérience dans 
ce domaine.» 

5.	 Soyez objectif. N'exagérez pas les 
responsabilités que vous avez eues. 10. Évitez le tape-à-1'oeil, par exemple, le 
Personne n'aime la vantardise. papier de couleur, les formats inhabituels, 

les photographies, etc. 

UN DERNIER CONSEIL! 

Votre curriculum vitae ne doit pas dépasser deux ou trois pages : 

•	 allez droit au but (en employant, par exemple, un style télégraphique, c'est-à-dire 
qu'on peut s'abstenir de faire des phrases complètes); brièveté et précision et, 
surtout, lecture facile; 

•	 dactylographiez-le, la présentation en sera meilleure... évitez les fautes de 
grammaire (faites-le relire par quelqu'un qui connaît la grammaire, par exemple 
un enseignant de français, et 

•	 faites-en des photocopies pour en avoir toujours sous la main. 



APPLICATION 

D'après les quelques conseils énoncés précédemment, réponds aux questions suivantes par vrai ou
faux. 

•	 II est très important de rédiger son curriculum vitae (C.V.) en utilisant des phrases longues
et complexes. 

Rép. : 

•	 Tu n'es pas obligé de joindre une lettre de présentation lorsque tu envoies ton c.v. par la 
poste. 

Rép. : 

•	 L'emploi d'adverbes et d'adjectifs tels que : légèrement, beaucoup, intelligent, etc. sont à
éviter dans la rédaction d'un c.v. 

Rép. : 

•	 Ton c.v. doit contenir au minimum six pages pour être complet. 

Rép. : 

• Il est préférable de dactylographier ton c.v. 

Rép. : 

I Je suis bien préparé pour l'entrevue

et mon c.v. est bien fait.


j'ai de bonnes chances d'avoir l'emploi!




LE CONTENU DE TON CURRICULUM VITAE 

Il est important pour tout employeur de connaîttre les expériences, la formation, les 

caractéristiques et les aptitudes de son futur employé. 

Ton curriculum vitae devra donc résumer : 

- ton identité; 

- ta formation; 

- ton expérience; 

- tes aspirations; 

- tes habiletés à utiliser de l'équipement. 

Voici un exemple : 



APPLICATION curriculum vitae 

RENSEIGNEMENTS GÉNÉRAUX


Nom et prénom (s) :


Adresse :


Téléphone :


Numéro d'assurance sociale :


Langue (s) parlée (s) :


Langue (s) écrite (s) :




HABILETÉS À UTILISER UN ÉQUIPEMENT : 

ACTIVITÉS PARTICULIÈRES : 

Signature du candidat 



LETTRE DE

PRÉSENTATION


Fiche G-2




UNITÉ G2 Lettre de présentation 

NOTIONS 

Voici un deuxième outil qui s'avère ... important et indissociable au curriculum vitae : la 
lettre de présentation. 

La lettre de présentation vise les trois buts suivants : 

- SUSCITER un intérêt favorable chez l'employeur 

- AMENER l'employeur à lire le curriculum vitae 

- SOULIGNER la disponibilité pour une entrevue 

Quelques conseils pour rédiger ta lettre : 



NOTIONS Contrairement au curriculum vitae, la lettre de présentation transmet 
une image globale de votre formation et de vos expériences. De plus, 
elle est spécifiquement orientée en fonction de l'entreprise et du 
poste visés 

Voici un exemple : 



APPLICATION


En respectant le canevas suivant, je t'invite à rédiger une lettre de présentation .




APPLICATION Les informations de la lettre de présentation 

Après avoir rédigé une lettre de présentation, tu as pu constater qu'il est très important de ne pas oublier aucune 
information : date, signature, formule de politesse, etc. 

Pour vérifier tes connaissances, remplis la grille ci-dessous. Attention, avant de répondre aux questions, lis 
attentivement les trois lettres des pages : 26-27 et 28. Fais un X dans la case appropriée. 

Mme Phan Thi M. Hassan M. Sima 

1. Qui a inscrit la date ? 

2. Qui a inscrit le titre de l'employeur ? 

3. Qui a inscrit l'adresse complète de l'employeur ? 

4. Qui a indiqué comment il a eu connaissance de
remploi ?


5, Qui a mentionné l'emploi désiré ?


6. Qui a indiqué le nombre d'années d'expérience ? 

7. Qui a fourni un curriculum vitae ? 

8. Qui a décrit ses compétences d'une manière
détaillée ? 

9. Qui a mentionné sa disponibilité pour passer une
entrevue ? 

10. Qui a mentionné sa disponibilité pour commencer
à travailler ? 

11. Qui a conclu avec une formule de politesse ? 

12. Qui a inscrit son adresse et son numéro de
téléphone ? 

13. Qui a inscrit l'abréviation p.j. pour indiquer le 
curriculum vitae en annexe 7 

14. Qui, d'après vous, a écrit la lettre de présentation 
la plus complète? Justifiez votre réponse. 



LETTRE I 

Ville Saint-Laurent, le 8 juin 1996 

Cher Monsieur, 

Je désire par la présente solliciter un emploi de mécanicien au sein de votre entreprise. Vous 
constaterez à la lecture de mon curriculum vitae ci-inclus que je possède une grande expérience dans 
la réparation des voitures européennes et des moteurs diésel. 

J'espère obtenir une entrevue afin de mieux vous démontrer comment mon expérience et mes 
qualifications pourraient vous être utiles. 

Veuillez accepter, Monsieur, l'expression de mes sentiments distingués. 

Salim Hassan 
7520, rue Lacombe 
Montréal, Québec 

p.j. 



LETTRE II 

Madame, 

J'ai lu dans le journal La Presse du samedi 7 juin 1996 que votre compagnie avait besoin d'un technicien en électronique, 

pour son service de réparation. Je désire me porter candidat. 

Mes qualifications et une longue expérience de quinze ans acquise à la télévision de Prague répondent aux exigences que 

requiert un tel poste. 

Je vous remercie de l'attention que vous porterez à ma demande et je demeure à votre disposition pour de plus amples 

renseignements. 

Veuillez accepter, Madame, l'expression de mes sentiments les plus distingués. 

Ian Sima 

7201, boul. Lajeunesse App. 23 

Longueuil (Québec) 

J2L 4G8 

(514)649-1101 



LETTRE III 

Monsieur, 

Je serais vivement intéressée à travailler à la garderie multiethnique qui est située dans le nord de 
Montréal. J'ai appris par madame Carolina Orlando qu'il y avait plusieurs postes vacants. 

Je possède les qualifications qui répondent aux exigences que demande le poste. J'aimerais attirer 
votre attention sur mon expérience de travail. Dans mon pays, j'ai acquis de l'expérience comme 
enseignante au primaire. Ma tâche de travail consistait aussi à m'occuper des enfants entre les 
périodes d'enseignement. De plus, je parle français, vietnamien et chinois. 

Je serais disponible pour travailler dès maintenant et je pourrais vous fournir dans les délais les plus 
courts, les renseignements que vous jugez utiles. Il va sans dire que je suis à votre disposition pour 
une entrevue, le cas échéant. 

Je vous remercie de l'attention que vous accorderez à ma lettre et vous prie de croire, Monsieur, en 
l'expression de mes sentiments les meilleurs. 

Hue Tarn Pham Thi 
1904, rue Jolicoeur, App. 102 
Montréal (Québec) 
H4E 1X5 
(514)768-3456 



LE FORMULAIRE 
DE DEMANDE D'EMPLOI 

Fiche G-3




UNITÉ G3 Le formulaire de demande d'emploi 

Dans la plupart des entreprises, l'employeur demande de remplir un formulaire de demande 

d'emploi. Il est important de le compléter avec soin et précision car l'employeur se sert 

généralement des formulaires pour choisir un employé. 

Voici quelques conseils : 

- Bien lire les questions 

- Répondre à toutes l e s ques t ions 

- Préciser l'emploi qui t ' intéresse 

- Signer et dater Ie formulaire 

- Demander de l'aide au besoin 



DEMANDE D'EMPLOI




CONNAITRE L'ENTREPRISE

ET L'EMPLOI DISPONIBLE


Fiche H-1




UNITÉ H1 Connaître l'entreprise et l'emploi disponible




L'ENTREVUE 

Fiche H-2




Fiche - H2


UNITÉ H2 L'ENTREVUE 

NOTIONS 

L'entrevue est un des événements «décisifs» de la recherche d'un emploi. 

Jusqu'à maintenant tu as fourni les informations écrites (lettre de présentation, curriculum 
vitae); tu as peut-être déjà contacté, par téléphone, l'employeur en question et celui-ci te convoque 
en entrevue. 

Voilà gagnée une première manche ! Tu as donc suscité chez l'employeur l'envie de te
connaître davantage. Il ne lui reste alors qu'à vérifier si tu es la personne qu'il recherche. 



APPLICATION L'ENTREVUE 

Si tu veux être sûr que l'entrevue se passera bien, il faut te 
préparer, maintenant que tu connais l'entreprise et l'emploi 
disponible. 

Tu auras davantage confiance en toi si tu sais exactement ce 
qui se passe véritablement à une entrevue. 

Pour t'aider à te préparer encore mieux, lis bien le texte 
suivant et réponds aux questions. 

LES PHASES D'UNE ENTREVUE 

Première phase : Accueil, présentation 

C'est le moment où tu te présentes et où tu expliques les raisons de ta démarche. 
Vas-y avec assurance, les employeurs apprécient les gens qui ont confiance en eux. Sois à l'aise 
pendant l'entrevue et exprime-toi clairement. Il faut que tu sois capable de faire valoir tes 
compétences de façon réaliste et claire et que tu sois détendu. 

Les employeurs ont l'habitude des entrevues et leurs premières impressions sont souvent les 
plus importantes. 

Deuxième phase : Questions posées par l'employeur 

1 Quel genre d'emploi cherches-tu ? 

2 Pourquoi penses-tu que tu aimerais travailler dans notre entreprise ? 

3 Quel a été ton dernier emploi ? 

4 Pourquoi l'as-tu quitté ? 

5 Que sais-tu de notre entreprise ? 

6 Quelle importance accordes-tu au salaire ? 

7 Quelles qualités penses-tu qu'il faut avoir pour réussir dans le travail que tu as choisi ? 

8 Préfères-tu travailler seul ou en équipe ? 



9 Quel est ton état de santé ?


10 Si tu avais le choix, quel poste choisirais-tu dans notre entreprise ?


Un employeur s'intéressera à toi si tu sais ce que tu veux et ce que tu peux faire pour 
l'entreprise. 

Réponds à ces questions de l'employeur par des phrases courtes, avec exactitude et sincérité. 

Troisième phase : Questions posées par le candidat 

Il s'agit ici d'une phase assez courte car il ne faut pas trop prolonger l'entrevue. Elle te 
permet d'éclaircir certains points et de montrer à l'employeur l'intérêt que tu portes au poste offert. 

-	 Demande un poste précis. Tu ne dois pas ressembler à un autre candidat. Apporte des 
précisions, décris clairement le type d'emploi que tu cherches. 

-	 Pose des questions précises sur l'entreprise et les conditions de travail. Dis simplement la 
vérité et essaie de tourner la situation à ton avantage. 

Quatrième phase : Fin de l'entrevue 

-	 Demande quand tu recevras une réponse. Ne reste pas trop longtemps. Les entrevues durent 
rarement plus de 15 à 20 minutes. Apprends à reconnaître les signes par lesquels 
l'employeur souhaite mettre fin à l'entrevue. 

-	 Tu n'es pas obligé de répondre à des questions personnelles. 
-	 Tu ne tromperas aucun employeur si tu fais des plaisanteries pour cacher que tu ne sais pas 

de quoi tu parles. 
-	 Remercie l'employeur pour le temps qu'il t'a consacré. Pas trop de remerciements. Dis 

plutôt : «J'espère vous avoir donné tous les renseignements dont vous aviez besoin.» 
-	 Tout n'est pas terminé après l'entrevue, il faut que tu rappelles, que tu donnes suite pour 

connaître le résultat de tes démarches. 



Plus tu passeras d'entrevues, plus tu as des chances d'obtenir l'emploi que tu veux. Tu peux 

aussi avoir de l'aide au Centre d'Emploi du Canada pour tes futures entrevues. 

Questions sur le texte 
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ANNEXE 1






Suite à cette fiche de travail tu es maintenant en mesure d'évaluer tes connaissances. 
Pour ce faire, je te propose de rédiger ton curriculum vitae et une lettre de présentation de 
manière à pouvoir les utiliser dans un avenir prochain. 

Lire attentivement les consignes. 

lre étape 
Lisez attentivement le modèle de curriculum vitae. 

2e étape 
Remplissez votre brouillon 

3e étape 
Retranscrivez les renseignements de votre brouillon sur votre original de curriculum vitae. 
La présentation doit donner une impression de clarté et d'ordre, la dactylographie et la 
propreté de votre dossier sont indispensables. 

4e étape 
Faites des photocopies de l'original de votre curriculum vitae. CONSERVEZ VOTRE 
ORIGINAL. 

5e étape 
Insérez vos photocopies de curriculum vitae et d'attestations d'études dans une couverture 
de présentation («duo tang» ou couverture double en acétate transparente). 

6e étape 
Rédigez et dactylographiez votre lettre d'introduction, attachez-la à la couverture de 
présentation. 

7e étape 
Adressez votre enveloppe (10" x 13") en vérifiant l'exactitude du nom de la personne, le 
titre, le nom de la compagnie, l'adresse, le code postal et le numéro de concours, s'il y a 
lieu. 

8e étape 
Inscrivez votre adresse de retour en haut à gauche de votre enveloppe. 

9e étape 
Affranchissez suffisamment. 
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CURRICULUM VITAE


JOSEPH DUBOIS




CURRICIJLUM VITAE


JOSEPH DUBOIS


HISTORIQUE D'EMPLOIS ET CARRIÈRE (SUITE)






CURRICULUM VITAE


RENSEIGNEMENTS PERSONNELS




SCOLARITÉ (SUITE)




HISTORIQUE D'EMPLOIS ET CARRIÈRE (SUITE) 

DE 

À 

FONCTION 

RESPONSABILITÉS 

DE 

À 

FONCTION 

RESPONSABILITÉS 

RÉFÉRENCES : Des références seront fournies sur demande. 



Choisis une annonce de ton choix et à partir de celle-ci, rédige une lettre de présentation. 
Voir le canevas de la lettre à la page suivante. 





ANNEXE 2




CORRIGÉ DE L'ÉVALUATION 

VOUS NE TROUVEREZ PAS DE CORRIGÉ PARCE QUE L'ÉVALUATION

NE DEMANDE QUE DES ACTIVITÉS PERSONNELLES.





