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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 acquérir :

+ Adaptabilité

+ Calcul

+ Collaboration

+ Communication

+ Compétences numériques
+ Créativité et innovation

* Gestion du stress

+ Lecture

+ Rédaction

+ Résolution de problemes

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

Vous en apprendrez plus sur :

* ce que la communication signifie ;
* pourquoi la communication est importante ;
¢ comment mieux communiquer ;

* comment pratiquer vos compétences en communication.
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Qu’est-ce que la communication?

La communication est une compétence.

La communication consiste a partager de lI'information, des
idées et des sentiments.

La communication peut utiliser des mots, des images ou des
mouvements du corps.

Voici quelques exemples de communication :

* Vous posez une question.
« Vous montrez une photo a quelgu’un.

« Vous écrivez un courriel.

Vous communiquez avec les gens tous les jours.
Les gens communiquent avec vous tous les jours.
Vous partagez de l'information les uns avec les autres.

Vocabulaire

La communication est la capacité de partager de
I'information avec les gens.

Vous communiquez quand vous partagez de
I'information avec d'autres personnes.
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Voici Joe

Joe travaille dans une épicerie.
Il passe des commandes d'aliments.
Il défait des boites d’aliments.

[l met les aliments sur les tablettes.

Joe est bon dans certains types de communication.
Il pose des questions.
Il comprend les instructions.

Joe doit améliorer certaines de ses compétences en
communication.

Il pratique ses compétences d'écoute.

Il pratique ses compétences en rédaction.
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L

L Pensez-y
V Lisez la liste des choses que Joe fait au travail.

Joe utilise-t-il des compétences en communication pour faire
ces choses?

Ecrivez un « x » dans les cases ol vous pensez que Joe utilise
des compétences en communication.

Ce que Joe fait au travail

|:| Il répond aux questions des clients.

I:l Il demande de l'aide a ses collegues.

Il défait les boites.

Il met les aliments sur les tablettes.

Il demande a son patron un jour de conge.

Il passe des commandes d'aliments.

OO 0O 0O O

Il lit les étiquettes.
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Auto-évaluation

Que pensez-vous de vos compétences en communication?
Ecrivez un « x » dans la case qui vous ressemble.

Ce que je pense de mes compétences en
communication

La communication est facile.

Les gens me comprennent quand je partage
des idées.

La communication est parfois difficile.

Les gens me comprennent parfois quand je
partage des idées.

La communication est habituellement
difficile.

Les gens ne me comprennent habituellement
pas quand je partage des idées.
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Pourquoi la communication
est-elle importante?

Les compétences en communication sont importantes.
Vous avez parfois besoin de partager de lI'information et
des idées.

Vous avez parfois besoin de partager des sentiments.

Vous devez communiquer au travail et a la maison.

Communication au travail

La communication au travail aide a accomplir le travail.
La communication aide a assurer la sécurité de tous.

Joe communique au travail

Joe travaille dans une épicerie.
Il doit communiquer au travail.

Comment Joe communique-t-il?

* Il répond aux questions des clients.
* |l passe des commandes.

+ Il aide a former ses nouveaux collégues.
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Compétences au travail

Communication a la maison

La communication a la maison est importante.
Vous pouvez partager vos besoins et vos désirs.
Vous pouvez partager ce que vous ressentez.
Vous pouvez régler des problemes.

Joe communique a la maison

Joe vit avec deux colocataires.
lls partagent un appartement.
Joe doit communiquer a la maison.

Comment Joe communique-t-il?

* |l parle des taches domestiques avec ses colocataires.
* Il demande a son colocataire s'il peut utiliser son lait.

* |l parle du loyer a ses colocataires.
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O@O Penser et partager

ERTER

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

 Comment avez-vous communiqué aujourd’hui?

4 )

Q
?{@ Banque d’idées

Aujourd’hui, j'ai communiqué en :

* envoyant un message texte ;
* répondant a un appel sur la téléphone;

* parlant a un collegue.

- J

* Pourquoi avez-vous besoin de communiquer
au travail ou a la maison?

4 )

Q
@ Banque d’idées

Vous devez communiquer pour partager :

* VOS besoins ;
¢ VOS connaissances ;

* VOS sentiments.

10
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Pourquoi la communication
est-elle parfois difficile?

La communication est une compétence.
Bien communiquer peut parfois étre difficile.

Vous pourriez trouver la communication difficile si :

* Vous étes pressé.
*+ Vous étes dans un endroit bruyant.
* Vous vous sentez nerveux.

* Vous vous sentez stressé.

Un probléme de communication s'appelle un malentendu.

Les malentendus peuvent causer des erreurs au travail.
Les malentendus peuvent causer des probléemes a la
maison.

2 N

Vocabulaire

Se sentir stressé signifie que vous vous sentez
inquiet ou tendu.

Un malentendu, c'est quand les gens ne se
comprennent pas.

11
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O®O Penser et partager
ETER

Joe a presque terminé son quart de travail.
Il doit rédiger une derniére commande d’'aliment.
Il écrit la commande rapidement.

Joe fait des erreurs dans la commande.
Il'y a un malentendu.

Regardez les questions ci-dessous.
Vous pouvez partager vos réponses avec le groupe.

* Pourquoiy a-t-il eu un malentendu?

* Que peut faire Joe la prochaine fois pour
éviter les malentendus?

4 )

o)
K@ Banque d’idées

Joe peut éviter les malentendus en :

* prenant son temps;
¢ restant calme;

* relisant sa commande.

12
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Comment pouvez-vous mieux
communiquer?

Voici certaines choses que vous pouvez faire pour mieux
communiquer :

« étre préparé;
* bien écouter ;

« utiliser le langage corporel.

Etre préparé

Réfléchissez avant de communiquer.

Décidez ce que vous voulez communiquer.
Décidez comment vous voulez communiquer.
Ftre préparé vous aide & mieux communiquer.

Voici quelques facons de vous préparer .

+ Décidez ou et quand vous allez communiquer.
+ Choisissez les idées les plus importantes a partager.

+ Gardez votre communication simple.

© ’ Vocabulaire A
Vous étes préparé quand vous étes prét a
faire quelque chose.

Se préparer signifie s'arranger pour étre
prét a faire quelque chose.
- J

13



FORCES

Compétences au travail Commencons : Communication

@ Penser et partager
O 0O p 4
(Y .

1. Il'y a deux exemples ci-dessous.
Choisissez un des exemples et lisez-le.

Exemple 1
Vous devez demander un jour de congé.

Vous devez communiquer avec votre patron.

Exemple 2

Votre colocataire a encore laissé de la vaisselle sale dans
I'évier.

Vous devez communiquer avec votre colocataire.

2. Lisez la question ci-dessous.
Réfléchissez a 'exemple que vous avez |u.
Vous pouvez partager vos réponses avec le groupe.

« Comment pouvez-vous vous préparer a
communiquer?

4 )

o)
K@ Banque d’idées

Vous pouvez vous préparer en :
« décidant quand vous allez
communiquer ;
+ décidant des mots a utiliser ;

* pratiquant la conversation.

14
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Bien écouter

L'écoute est une compétence importante.
Un bon communicateur utilise 'écoute active.

L'écoute active, C'est quand :

* Vous agissez pour vous aider a comprendre.
Vous pouvez demander des questions pour vous aider
a comprendre.

* Vous vous assurez de bien comprendre.
Vous pouvez répéter ce que vous avez compris pour
vous assurer de bien comprendre.

+ Vous faites des choses pour vous aider a vous
rappeler.
Vous pouvez noter ce que vous avez compris pour
vous aider a vous rappeler.

Vocabulaire

L'écoute active, c'est quand vous écoutez
attentivement. Vous faites des efforts pour
comprendre ce qu'une autre personne communique.

- J

15
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y Essayez-le

Dessiner des images peut vous aider a vous souvenir.
Faites des dessins des 3 conseils d’écoute active ci-dessous.
Les images vous aideront a vous souvenir des conseils.

4 ) * Posez des questions
pour vous aider a
comprendre.

- y

4 7\ * Répétez ce que vous

avez compris.

- y

4 Y\ * Répétez ce que vous
avez compris.

- y

16
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O@O Penser et partager
ETER

Joe rencontre son patron.

Le patron partage de nouveaux renseignements sur la
sécurité.

Il est important que Joe comprenne ces renseignements.

Lisez la question ci-dessous.

Vous pouvez partager vos réponses avec le groupe.

« Comment Joe peut-il s'assurer qu'il
comprend ce que son patron communique?

© 4 )
X@ Banque d'idées

Joe peut vérifier sa compréhension en:

« posant des questions;
« @écoutant attentivement ;

« répétant ce qu'il comprend.

17
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Utiliser le langage corporel

Vous pouvez communiquer en utilisant des mots.

Vous pouvez aussi communiquer avec votre corps et votre
visage.

C'est ce qu'on appelle le langage corporel.

Votre langage corporel peut communiquer beaucoup de
choses.

2 N

Vocabulaire

Le langage corporel, C'est utiliser votre
corps et votre visage pour montrer ce que
VOUS pensez ou ressentez.

- J

Comprendre le langage corporel est une compétence.
Vous pouvez vous pratiquer a utiliser le langage corporel
pour communiquer.

Vous pouvez vous pratiquer a comprendre le langage
corporel des autres.

18
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O@O Penser et partager
YA

Regardez les exemples ci-dessous.

Pensez a ce que la personne dans chaque exemple
communique avec son langage corporel.

Vous pouvez partager vos réponses avec le groupe.

19
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Comment pouvez-vous
pratiquer vos compétences en
communication?

La communication est une compétence.
Vous pouvez pratiquer vos compétences en communication.

Voici quelques facons de pratiquer vos compétences en
communication.

Pratiquez-vous a communiquer avec différentes
personnes.

+ Parlez avec vos amis et votre famille.

+ Partager de l'information avec des collegues.

Pensez avant de communiquer.

+ Choisissez un bon moment et un bon endroit pour
communiquer.

* Prenez votre temps.

Pratiquez vos compétences d’écoute active.

* Posez des questions.

+ Répétez ce que vous entendez.

20
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Compétences au travail

Bravo!

Vous en avez appris plus sur la communication.

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 fais le serment de travailler mes compétences de

communication.
Voici quelques idées de ce que je vais faire.

Je vais

4 )

®
?E@ Banque d'idées

Choses a améliorer :

* préparer ce que je veux dire;
+ faire de I'écoute active ;
 pratiquer a utiliser le langage corporel.

21
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