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Bienvenue a FORCES Compétences
au travail!

FORCES Compétences au travail vous aide a développer des
compétences pour I'apprentissage, le travail et la vie.

Voici quelques-unes des compétences que vous pouvez acqueérir :

+ Adaptabilité

+ Calcul

+ Collaboration

+ Communication

+ Créativité et innovation

« Compétences numériques
+ Gestion du stress

* Lecture

+ Rédaction

* Résolution de problemes

De quoi traite le manuel?
Ce manuel traite de la collaboration.

Vous en apprendrez plus sur :

+ ce que la collaboration signifie ;
+ comment le travail d’équipe fait partie de la collaboration ;

* pourquoi la collaboration peut parfois étre difficile ;

pourquoi la collaboration est importante.
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Qu’est-ce que la collaboration?

La collaboration est une compétence.
La collaboration, c'est quand les gens travaillent ensemble.

Voici quelques exemples de collaboration :

 Les parents préparent le souper ensemble.
+ Des collegues construisent une maison.
+ Des joueurs de soccer tentent de marquer un but.

+ Des étudiantes et étudiants font un projet de groupe.

Les gens travaillent ensemble.
lls travaillent en équipe.
lls collaborent.

2 N

Vocabulaire

La collaboration est |la capacité de travailler avec
d’autres personnes.

Une équipe est un groupe de personnes qui
travaillent ensemble.

Les gens collaborent quand ils travaillent ensemble.

- J
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Voici Ali

Ali travaille dans un hétel.
Il travaille dans cet hdtel depuis 2 mois.
Il est nettoyeur.

De nombreuses personnes font du nettoyage a I'hétel.
Les nettoyeurs travaillent en équipe.
L'équipe collabore au nettoyage des chambres.

C'est le premier travail d’Ali en équipe.
Il apprend a collaborer.
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S

O O Penser et partager
ST

Réfléchissez a la question ci-dessous.
La Banque d'idées peut vous aider a répondre a la question.
Vous pouvez partager vos réponses avec le groupe.

* Pourquoi la collaboration est-elle importante
pour le travail d'Ali?

4 )

Q
K@ Banque d'idées

La collaboration est importante :
« pour exécuter le travail plus
rapidement ;
* pour partager les taches difficiles ;

* pour s'entendre avec ses collegues.
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Auto-évaluation
Pensez a vos compétences de collaboration.

Regardez la liste des compétences de collaboration ci-dessous.
Ecrivez un « x » dans les cases qui vous ressemblent.

Compétences de collaboration

|:| Je partage mes idées

J'aide les autres

Je travaille avec les autres pour accomplir le travail
J'écoute les idées des autres

Je ne blame pas les autres

Jessaie de régler les problemes

O 0O0O0O0 0

Je suis fiable

Vocabulaire

Fiable signifie que les gens peuvent vous faire
confiance. Quand vous étes fiable, vous faites ce
gue vous dites que vous ferez.
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A quoi ressemble la collaboration?

La collaboration, c'est quand les gens travaillent ensemble.

Vos actions montrent aux autres que vous pouvez collaborer.

Voici quelques actions qui montrent de la collaboration :

* poser des questions;

* répondre aux questions ;

+ demander de l'aide ;

+ aider un collégue.

Voici quelques exemples de collaboration.

Exemples

Vous montrez
gue vous pouvez
collaborer

Vous montrez que
vous ne voulez pas
collaborer

Vous promettez
de rédiger un
rapport pour
I'équipe

Vous rédigez le
rapport pour
I'équipe

Vous dites au patron
que c'était le travail
de votre collegue

Votre collegue est
malade et rentre
chez lui

Vous aidez a finir
le travail additionnel

Vous laissez vos
autres collégues
faire tout le travail
additionnel

Vous avez un
nouveau collegue

Vous répondez a ses
questions

Vous ne parlez pas
a votre nouveau
collegue
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@%@ Penser, écrire, partager

N

Regardez les exemples dans le tableau ci-dessous.

Dans chaque exemple, réfléchissez a la fagon dont vous

pouvez collaborer.

Vous pouvez consulter la page 7 pour des idées.

Vous pouvez écrire vos idées dans le tableau.

Vous pouvez partager vos idées avec le groupe.

Exemples

Vous collaborez en faisant ceci :

Vous travaillez en
équipe.

Vous devez quitter le
travail plus tot.

Vous partagez un
appartement avec un
colocataire.
L'appartement est en
désordre
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Qu’est-ce qui fait une bonne
équipe?

Les collegues qui collaborent forment une bonne équipe.
Une famille qui collabore forme une bonne équipe.
Les amis qui collaborent forment une bonne équipe.

Une bonne équipe a besoin de toutes sortes de personnes.
Les membres d'une équipe peuvent avoir des compétences
différentes.

Une bonne équipe peut avoir :

+ des personnes organisées ;
+ des personnes créatives ;

+ des personnes qui communiquent bien.

> N

Vocabulaire

Ftre organisé signifie que vous planifiez &
I'avance et gardez les choses a leur place.

Etre créatif signifie que vous pensez aux choses
de différentes fagons.

Vous communiquez quand vous partagez des
informations avec d'autres personnes.
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O@O Penser et partager

(N

1. Choisissez une compétence dans la liste ci-dessous.

Compétences de collaboration :

* étre organisé ;

* étre créatif;

* travailler fort ;

* bien communiquer ;

* rassembler les autres;

« étre patient.

2. Répondre a la question ci-dessous.
Vous pouvez partager votre réponse avec le groupe.

* En quoi la compétence que vous avez choisie
serait-elle importante dans une équipe ?

10
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Pourquoi la collaboration est-elle
parfois difficile?
Parfois, vous devez travailler avec d'autres personnes.

Il est facile de travailler avec la plupart des collegues.
Il est difficile de travailler avec certains collegues.

Il peut y avoir des conflits.
Les conflits sont normaux.

Un conflit peut survenir au travail si :

* Les gens ont des idées différentes.
* Les gens ne s'aiment pas.

* lly a des problémes de communication.

2 N

Vocabulaire

Un conflit, C’est quand les gens ne
s'entendent pas.

La communication est la capacité de
partager des informations avec les gens.

11
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Comment pouvez-vous gérer les conflits?

Voici certaines choses que vous pouvez faire en cas de conflit.

Soyez patient.
+ Soyez compréhensif quand les gens font des erreurs.

+ Soyez compréhensif quand les gens commencent un
nouveau travail.

Soyez calme.
+ Essayez de contréler vos actions.

* N'essayez pas de régler le probleme quand vous étes
en colere.

Communiquez bien.
+ Parlez du probleme.

* Ne dites pas du mal des autres.

Trouvez une solution pour chaque personne.

+ Demandez comment vous pouvez régler le probleme
ensemble.

+ Partagez vos idées.

12
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Pensez a Ali

Ali a pris une longue pause repas aujourd’hui.

Il n’a pas fini son travail.

Commencons : Collaboration

Les collegues d’Ali ont d( faire une partie de son travail.

Ses collégues sont frustrés.

lIs

Al

disent a Ali gu'ils sont fachés.

se sent mal.

Il est stressé.

[l a fait une erreur.

Il'y a un conflit.

7>

-

Vocabulaire

Se sentir stressé signifie que vous étes
inquiet et tendu.

13
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O@O Penser et partager
ETER

Réfléchissez aux questions ci-dessous.
Vous pouvez partager vos réponses avec le groupe.

* Que peut faire Ali pour aider a régler le

conflit?
© 4 )
K@ Banque d'idées
Ali peut :

* parler a ses collegues ;

* rester calme;

* S'excuser pour ses erreurs.

- J

* Que peuvent faire les colléegues d’Ali pour
aider a régler le conflit?

14
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Pourquoi la collaboration est-elle
importante?

La collaboration est une compétence importante.
Vous pouvez collaborer pour aider a atteindre vos objectifs.
La collaboration est importante au travail et a la maison.

> N

© Vocabulaire

Les objectifs sont ce que vous voulez qui
arrive a la suite de vos actions.

- J

Collaboration au travail

Collaborer au travail aide a accomplir le travail.
Les collegues peuvent régler les probléemes ensemble.

Ali collabore au travail

Ali travaille avec une équipe de nettoyeurs.
Ali a fait quelques erreurs au travail.
Il travaille sur ses compétences de collaboration.

Que fait Ali?

« Ali est fiable.
* Ali essaie de terminer son travail a temps.

« Ali aide son équipe.

15
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Collaboration a la maison

Collaborer a la maison permet de gagner du temps.
Vous pouvez régler des problemes ensemble.

Ali collabore a la maison

Ali habite avec un ami.
lIs ont un plan pour leurs taches domestiques.

Ali fait des taches domestiques.
Son ami fait des taches domestiques.
Ali et son ami collaborent.

Que fait Ali?

+ Ali est fiable.
+ Ali fait ses taches domestiques a temps.

« Ali aide son ami.

16
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Penser et partager
& partag
ERYER

Regardez les questions ci-dessous.

Vous pouvez partager vos idées avec le groupe.

* Pouvez-vous donner un exemple de
situation ou vous avez collaboré?

© 4 )
@ Banque d’idées

Exemples de collaboration :

+ déplacer une boite lourde avec
un collegue ;

* jouer dans une équipe de hockey ;

+ partager de l'information avec

un collegue.
N /

* Quel était lI'objectif de I'équipe?

* Comment la collaboration vous a-t-elle aidé
a atteindre votre objectif?

© 4 )
?E@ Banque d’idées

Collaborer peut aider a:

+ faire un travail plus rapidement ;

+ utiliser différentes compétences
dans une équipe ;

* régler des problemes ensemble.
N J

17
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Bravo!

Vous en avez appris plus sur la collaboration.

Passez a lI'action

Vous devez agir pour vous améliorer dans une compétence.

Faites le serment d’agir.

© Vocabulaire

Un serment est une promesse de faire quelque chose.

Je m'engage de travailler a améliorer mes
compétences de collaboration.

Voici quelques idées de ce que je vais faire.

Je vais

19

-

Banque d’idées

Choses a améliorer :

* partager mes idées ;

+ essayer de régler des
problémes;

+ étre patient ou patiente.

18
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