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Bienvenue à FORCES Compétences 
au travail!
FORCES Compétences au travail vous aide à développer des 
compétences pour l’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 problèmes

De quoi traite le cahier d’exercices? 

Ce cahier d’exercices traite du développement des compétences 
numériques. 

Vous en apprendrez plus sur :

•	 ce que sont les compétences numériques; 

•	 �pourquoi les compétences numériques sont importantes;

•	 �comment commencer à apprendre de nouvelles 
compétences numériques;

•	 �des conseils pour apprendre de nouvelles compétences 
numériques.
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Que sont les compétences 
numériques?
Un ordinateur est un appareil. 
Un téléphone intelligent est un appareil. 
Une tablette est un appareil.

Il faut des compétences numériques pour utiliser 
des appareils.

Vocabulaire

Un appareil est une machine électronique qui traite 
de l’information.

Les compétences numériques sont ce que vous 
devez savoir pour utiliser des appareils.

Ordinateur Téléphone 
intelligent

Tablette
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Ordinateur portable

Lecteur de code-barres 

Voici d’autres exemples d’appareils.  

Imprimante

Caisse enregistreuse
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Voici Antoine 

Antoine travaille dans un petit entrepôt. 
Il déplace des boites dans l’entrepôt. 
Il emballe et défait des boites.

Antoine a appris de nouvelles compétences numériques 
pour faire son travail. 
Il a appris à utiliser un appareil pour faire le suivi des boites. 
Il a appris à utiliser des appareils pour communiquer avec 
ses collègues.

Vocabulaire

Communiquer signifie partager de l’information 
avec d’autres personnes.
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Penser et partager

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

•	 �Quels appareils Antoine pourrait-il utiliser 
au travail?

Banque d’idées

Voici quelques exemples d’appareils :

•	 Ordinateur

•	 Imprimante

•	 Lecteur de code-barres 
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Auto-évaluation

�1.  ���Consultez la liste des appareils ci-dessous.  
Écrivez  un « x » à côté de tout appareil que vous avez utilisé. 
Avez-vous utilisé un autre appareil? 
Vous pouvez l’ajouter au bas de la liste. 

2.  �Que pensez-vous d’apprendre de nouvelles compétences 
numériques? 
Écrivez un « x » dans la case qui indique ce que vous ressentez.

Ce que je pense d’apprendre de nouvelles 
compétences numériques 

X

J’aime apprendre de nouvelles compétences 
numériques 

Je n’aime pas apprendre de nouvelles 
compétences numériques

Je ne sais pas ce que je pense d’apprendre de 
nouvelles compétences numériques

	¨ Ordinateur

	¨ �Téléphone intelligent

	¨ Tablette

	¨  



9

Commençons : Compétences numériques

Pourquoi les compétences 
numériques sont-elles importantes?
Les compétences numériques sont importantes au travail et  
à la maison.  
Il faut des compétences numériques pour utiliser des appareils. 
Vous pouvez utiliser des appareils pour beaucoup de choses.

Voici certaines choses que vous pouvez faire avec des appareils :

•	 Lire

•	 Écrire

•	 Apprendre

•	 Communiquer

•	 Travailler

•	 Jouer 

Vous pouvez  utiliser certains appareils pour vous connecter  
à Internet. 
Vous pouvez utiliser Internet pour trouver et partager  
de l’information. 
Vous pouvez utiliser Internet au travail ou à la maison.

Vocabulaire

Internet relie des appareils dans le monde entier. 
Vous pouvez utiliser Internet pour trouver et  
partager de l’information sur votre appareil. 
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Compétences numériques au travail

L’utilisation d’appareils au travail peut vous aider à faire  
votre travail plus rapidement. 
Vous pouvez utiliser des appareils pour communiquer. 
Vous pouvez utiliser des appareils pour organiser l’information.  

Vocabulaire

Quand vous organisez l’information, vous la mettez 
dans un ordre qui a du sens. 

Antoine utilise des compétences numériques 
au travail

Antoine travaille dans un entrepôt. 

Comment Antoine utilise-t-il des compétences numériques 
au travail?

•	 �Il utilise un lecteur de code-barres pour faire le suivi 
des boites.

•	 �Il pointe au travail tous les jours sur une tablette.

•	 �Il utilise une imprimante pour imprimer les étiquettes 
pour des boites.
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Compétences numériques à la maison

Vous pouvez utiliser des appareils à la maison. 
Vous pouvez utiliser des appareils pour communiquer avec 
votre famille et vos amis. 
Vous pouvez utiliser des appareils pour vous amuser.

Vocabulaire

Un site Web est un endroit sur Internet où vous 
pouvez trouver de l’information. La plupart des 
organisations ont un site Web.

Antoine utilise des compétences numériques 
à la maison

Antoine habite avec son fils.

Comment Antoine utilise-t-il des compétences numériques à 
la maison?

•	 Il joue à des jeux vidéos sur la tablette de son fils.

•	 Il cherche un nouvel appartement sur des sites Web. 

•	 �Il utilise un téléphone intelligent pour envoyer des 
messages à ses amis.
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Penser et écrire

Que pensez-vous pouvoir faire avec ces appareils?  
Vous pouvez écrire plus d’une réponse pour chaque image. 
Si vous n’êtes pas sûr, vous pouvez laisser certaines réponses 
vides.

Banque d’idées

Vous pouvez utiliser un appareil pour :

•	 Jouer à des jeux

•	 Apprendre 

•	 Parler

Appareil Ce que vous pouvez faire avec l’appareil

Ordinateur

Téléphone 
intelligent

Tablette
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Pourquoi est-il parfois difficile 
d’apprendre des compétences 
numériques?
Apprendre des compétences numériques peut sembler difficile. 
Il existe de nombreux appareils différents. 
Les appareils peuvent changer rapidement. 

Apprendre de nouvelles compétences numériques peut parfois 
vous faire sentir stressé. 

Vocabulaire

Être stressé signifie que vous vous sentez inquiet 
ou tendu.

Vous pouvez vous sentir stressé parce que :

•	 vous n’avez jamais utilisé beaucoup d’appareils avant;

•	 vous avez peur de demander de l’aide;

•	 �vous avez eu une mauvaise expérience avec un 
appareil;

•	 vous craignez de casser l’appareil;

•	 vous ne faites pas confiance aux appareils.
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Que faire si vous vous sentez stressé?

C’est plus difficile d’apprendre quand vous vous sentez stressé.

Essayez de vous détendre. 
Prenez une grande respiration.

Voici ce que vous pouvez vous dire :

•	 je peux le faire;

•	 j’aime apprendre;

•	 je vais continuer à essayer.

Pensez à quelque chose que vous avez appris à faire dans  
le passé. 
Qu’avez-vous ressenti au début? 
Qu’avez-vous ressenti en apprenant cette compétence? 
Comment vous sentez-vous quand vous utilisez la compétence 
maintenant?

C’est amusant d’apprendre de nouvelles compétences!



15

Commençons : Compétences numériques

Penser et partager

Antoine doit apprendre à utiliser un nouveau lecteur  
de code-barres.  
Le nouveau lecteur de code-barres a un écran. 
Antoine n’a jamais utilisé un lecteur de code-barres avec  
un écran. 
Il est stressé.

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

•	 �Pourquoi pensez-vous qu’Antoine est stressé?

Banque d’idées

Il est peut-être stressé parce que :

•	 il y a beaucoup à apprendre;

•	 il a peur de faire une erreur;

•	 il n’aime pas demander de l’aide. 

•	 �Que pourriez-vous dire à Antoine pour l’aider 
à se sentir mieux?
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Comment commencer à 
apprendre de nouvelles 
compétences numériques?
Suivez ces étapes pour commencer à apprendre de 
nouvelles compétences numériques :

1.	 �Trouvez les compétences numériques qui sont 
importantes pour vous;

2.	 Faites un plan. 

1. �Trouvez les compétences numériques 
qui sont importantes pour vous

Il n’est pas nécessaire de connaitre tous les appareils. 
Commencez par les compétences numériques qui comptent 
pour vous.

Pensez :

•	 ce que vous devez apprendre;

•	 ce que vous voulez apprendre;

•	 vos intérêts;

•	 tes objectifs.

Vocabulaire

Un intérêt est quelque chose sur lequel vous voulez en 
savoir plus.

Un objectif est quelque chose que vous voulez pouvoir 
faire ou améliorer.



17

Commençons : Compétences numériques

Les compétences numériques qui sont  
importantes pour Antoine

Antoine pense aux compétences numériques qu’il doit 
apprendre. 
Il pense aux compétences numériques qu’il veut apprendre.

Antoine a 2 objectifs.

Objectif 1   
Il doit apprendre à utiliser un nouveau lecteur de code-barres 
au travail. 

Objectif 2   
Il veut apprendre à faire des appels vidéos sur son téléphone 
intelligent. 

Vocabulaire

Un appel vidéo est comme un appel téléphonique, 
mais vous pouvez voir la personne que vous appelez. 
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Penser, écrire, partager

Pensez à un appareil que vous devez utiliser ou que vous 
voulez utiliser. 
Que voulez-vous faire avec l’appareil?

Écrivez votre réponse dans le tableau ci-dessous.  
Il y a un exemple dans le tableau. 
Vous pouvez partager vos réponses avec le groupe.

Appareil Ce que vous devez ou voulez faire

Téléphone intelligent Parler avec un ami
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2. Faire un plan

Vous avez décidé ce que vous voulez apprendre.  
Réfléchissez maintenant à la façon dont vous allez apprendre.  
Faites un plan.

Vous pourriez :

•	 demander une formation à votre patron;

•	 demander de l’aide à un ami;

•	 suivre un cours;

•	 lire un livre;

•	 commencer par une tâche simple.

Antoine fait un plan

Antoine doit apprendre à utiliser un nouveau lecteur  
de code-barres au travail. 
Il pense à comment il apprendra. 
Il fait un plan.

Antoine va :

•	 demander une formation à son patron;

•	 regarder son collègue utiliser le lecteur de code-barres;

•	 commencer par des tâches simples. 
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Penser et partager

Vous avez pensé à un appareil que vous voulez apprendre 
à utiliser. 
Examinez la question ci-dessous. 
Vous pouvez partager vos réponses avec le groupe.

•	 �Comment pouvez-vous commencer à 
apprendre les compétences numériques 
nécessaires pour utiliser l’appareil?�

Banque d’idées

Vous pouvez commencer à apprendre en :

•	 demandant de l’aide à un ami;

•	 suivant un cours;

•	 �demandant une formation à votre 
patron.
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Quels conseils suivre pour 
améliorer les compétences 
numériques?
Voici quelques points à retenir quand vous pratiquez vos 
compétences numériques.

Commencez de manière simple. 
Apprenez à faire des choses simples sur l’appareil. 
Pratiquez d’abord les choses simples.

Demandez de l’aide. 
Vos parents et amis peuvent peut-être vous aider. 
Des collègues peuvent peut-être vous aider.

Soyez patient. 
Il faut du temps pour acquérir une nouvelle compétence. 
Pensez à vous détendre.

Trouvez des façons d’apprendre. 
Regardez comment d’autres personnes utilisent l’appareil. 
Regardez une vidéo expliquant comment utiliser l’appareil.

Amusez-vous!   
Trouvez des façons d’utiliser des appareils pour faire des 
choses que vous aimez. 
C’est amusant d’apprendre de nouvelles compétences!
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Bravo!
Vous avez appris comment développer vos compétences 
numériques.

Passez à l’action

Vous devez agir pour vous améliorer dans une compétence. 
Faites le serment d’agir.

Je m’engage à développer mes compétences numériques. 
Voici quelques idées de ce que je vais faire :

Je vais 

Banque d’idées

Choses à améliorer :

•	 faire un plan;

•	 étre patient ou patiente;

•	 m’amuser en apprenant.

Vocabulaire

Un serment est une promesse de faire quelque chose.
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