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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 ce cahier d’exercices?  

Ce cahier d’exercices explique comment développer vos 
compétences en rédaction.

Vous en apprendrez plus sur :

•	 quelles sont les compétences en rédaction;

•	 pourquoi les compétences en rédaction sont importantes;

•	 qu’est-ce qu’un processus de rédaction;

•	 comment développer vos compétences en rédaction.
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Qu’est-ce que la rédaction? 

Vocabulaire

Quand vous écrivez, vous utilisez des mots, des 
chiffres ou des symboles écrits pour partager de 
l’information.

Les compétences en rédaction sont les 
compétences dont vous avez besoin pour écrire.

Il existe de nombreuses façons de partager de l’information. 
Une façon de partager de l’information est d’écrire.

Vous pouvez écrire sur du papier. 
Vous pouvez écrire sur un ordinateur ou une tablette. 
Vous pouvez écrire sur un téléphone intelligent.

Les compétences en rédaction sont importantes. 
Vous pouvez utiliser vos compétences en rédaction pour :

•	 faire une liste d’épicerie;

•	 envoyer une carte d’anniversaire;

•	 présenter une demande d’emploi.

Vous pouvez vous sentir mieux par rapport à vos 
compétences en rédaction.
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Voici Sandeep

Sandeep travaille comme préposée aux services de 
soutien à la personne. 
Elle utilise beaucoup de documents au travail.

Sandeep doit rédiger des rapports. 
Quand Sandeep écrit, elle a peur de faire des erreurs. 
Elle a peur d’oublier d’inclure de l’information importante.

Sandeep veut se sentir mieux par rapport à ses 
compétences en rédaction.

Vocabulaire

Un préposé aux services de soutien à la personne 
s’occupe des personnes qui ont besoin d’aide dans la vie 
de tous les jours.

Les documents sont des éléments d’information écrits.

Un rapport est une sorte de document où on explique 
quelque chose qui s’est passé. 
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Pensez-y

Regardez les types de rédaction ci-dessous. 
Quels types de rédaction avez-vous déjà fait? 
Écrivez un « x » à côté des types de rédaction que vous avez 
déjà faits. 
Vous pouvez ajouter vos propres idées au bas de la liste.

Types de rédaction

	¨ Demande d’emploi

	¨ Message texte

	¨ Message dans une carte d’anniversaire

	¨ Formulaire

	¨
	¨

Vocabulaire

Un message texte est un message que vous envoyez 
à quelqu’un à partir de votre téléphone intelligent.

Un formulaire est un document qui contient des 
questions auxquelles vous devez répondre par écrit. 
Par exemple, un médecin peut vous demander de 
remplir un formulaire sur votre santé. 
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Auto-évaluation

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

Ce que je pense de mes compétences en 
rédaction

X

Je pense que la rédaction est facile.   
J’aime écrire.   

Je pense que la rédaction est parfois difficile. 
J’aime parfois écrire. 

Je pense que la rédaction est difficile.  
Je n’aime pas écrire.   
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Pourquoi les compétences en 
rédaction sont-elles importantes?
Les compétences en rédaction sont importantes. 
Vous utilisez vos compétences en rédaction au travail. 
Vous utilisez vos compétences en rédaction à la maison.

Parfois, vous écrivez pour vous-même. 
Vous êtes la seule personne qui lira cette rédaction.

Parfois, vous écrivez pour d’autres personnes. 
Vous utilisez la rédaction pour communiquer de l’information 
et des idées. 
D’autres personnes liront cette rédaction.

Vocabulaire

Vous communiquez quand vous partagez de 
l’information avec d’autres personnes.

Voici quelques raisons pour lesquelles vous pourriez écrire :

•	 �pour vous aider à vous rappeler de l’information et des 
idées;

•	 �pour partager de l’information et des idées avec 
d’autres personnes;

•	 pour entrer en contact avec d’autres personnes.
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Rédaction au travail 

Les compétences en rédaction sont importantes au travail. 
La rédaction peut vous aider à communiquer avec vos 
collègues. 
La rédaction peut vous aider à organiser de l’information 
ou des idées. 

Vocabulaire

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

Sandeep écrit au travail

Sandeep utilise ses compétences en rédaction tous les jours 
au travail. 
Elle doit écrire pour différentes raisons.

Sandeep utilise ses compétences en rédaction pour :

•	 envoyer de l’information à ses collègues;

•	 rédiger des documents sur les patients;

•	 �remplir des formulaires pour commander des 
fournitures.
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Rédaction à la maison 

Les compétences en rédaction sont aussi importantes à la 
maison. 
La rédaction peut vous aider à entrer en contact avec vos 
amis et votre famille. 
La rédaction peut vous aider à vous rappeler de 
l’information.

Sandeep écrit à la maison

Sandeep vit avec son partenaire. 
Ils vivent dans un appartement. 
Sandeep a besoin d’écrire à la maison.

Sandeep utilise ses compétences en rédaction pour :

•	 faire une liste d’épicerie;

•	 envoyer un message texte à son partenaire;

•	 envoyer une note à son propriétaire. 
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Pourquoi la rédaction est-elle 
parfois difficile? 
La rédaction peut sembler difficile. 
Vous pouvez être stressé quand vous devez écrire.

Vous pourriez avoir du mal à écrire si :

•	 vous ne savez pas quoi écrire;

•	 vous ne savez pas comment commencer à écrire;

•	 vous n’aimez pas écrire;

•	 vous avez un trouble d’apprentissage en rédaction;

•	 vous vous sentez pressé;

•	 vous ne vous sentez pas en confiance.

Il y a des étapes que vous pouvez suivre pour rendre la 
rédaction plus facile. 

Vocabulaire

Être stressé signifie que vous vous sentez inquiet 
ou tendu.

Un trouble d’apprentissage est un problème qui 
rend l’apprentissage plus difficile pour quelqu’un.

Être en confiance veut dire que vous croyez que 
vous pouvez faire quelque chose.  
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Penser et partager

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

•	 �Pourquoi pensez-vous que Sandeep 
s’inquiète de ses compétences en rédaction?

Banque d’idées

Elle est inquiète parce qu’elle :

•	 ne sait pas quoi écrire;

•	 ne se sent pas en confiance;

•	 ne veut pas faire d’erreurs.  

Banque d’idées

Vous pourriez lui dire :

•	 �il y a des choses que vous pouvez 
faire pour vous aider à écrire;

•	 �vous pouvez demander de l’aide;

•	 �tout le monde a parfois du mal à 
écrire. 

•	 �Que pourriez-vous dire à Sandeep pour 
qu’elle se sente mieux?
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Qu’est-ce qu’un processus de 
rédaction?
Un processus de rédaction est la façon dont vous écrivez du 
début à la fin. 
Vous pouvez diviser une tâche de rédaction en trois étapes. 
Chaque étape est importante.

Vocabulaire

Une tâche de rédaction est l’activité de rédaction 
sur laquelle vous travaillez. 

L’utilisation d’un processus de rédaction peut :

•	 vous aider à mieux communiquer;

•	 �vous aider à avoir plus de confiance en vos 
compétences en rédaction;

•	 vous rendre moins stressé à propos de la rédaction.

Voici les étapes d’un processus de rédaction :

Étape 1. Planifier votre rédaction

Étape 2. Rédiger

Étape 3. Vérifier votre rédaction
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Étape 1. Planifier votre rédaction

Quand vous planifiez votre rédaction, vous pensez à ce que 
vous allez écrire. 
Vous pensez aussi à la personne qui va lire votre rédaction. 
Un plan vous aide à organiser vos idées avant d’écrire.

Il y a différentes façons de planifier votre rédaction. 
Parfois, vous pouvez juste penser à ce que vous allez écrire. 
Mais d’autres fois, il est utile de faire plus de planification.

Voici quelques façons de planifier votre rédaction :

•	 penser à ce que vous voulez écrire;

•	 faire un remue-méninge;

•	 prendre des notes.
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Penser à ce que vous voulez écrire

Certaines tâches de rédaction sont courtes et simples. 
Vous pouvez planifier en pensant à ce que vous voulez écrire.

Voici un exemple. 
Vous voulez écrire un message texte à un ami. 
Avant d’écrire, pensez à une phrase. 
Dites la phrase à haute voix, si vous pouvez. 
Décidez si elle a du sens avant de l’écrire.

Pour les tâches de rédaction longues ou importantes, vous 
devrez peut-être faire plus de planification.

Vocabulaire

Une phrase est un groupe de mots qui forme 
une idée complète. 
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Faire un remue-méninge  

Certaines tâches de rédaction sont longues. 
Vous devrez peut-être écrire sur plus d’une idée.

Certaines tâches de rédaction sont importantes. 
Vous devrez peut-être passer plus de temps à faire un plan.

Une façon de planifier est de faire un remue-méninge 
avant d’écrire. 
Ensuite, vous pouvez organiser vos idées avant de 
commencer à écrire.

Vocabulaire

Quand vous faites un remue-méninge, vous 
pensez à autant d’idées que possible.
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Comment faire un remue-méninge

Voici un exemple de la façon de planifier en faisant un  
remue-méninge : 

1.	 �Notez toutes les idées auxquelles vous pouvez penser.
Vous pouvez utiliser des mots, des images ou les deux.

2.	 �Encerclez les idées sur lesquelles vous voulez écrire. 
Barrez les idées sur lesquelles vous ne voulez pas écrire.

3.	 �Décidez sur quelle idée vous écrirez en premier. 
Décidez ensuite sur quelle idée vous écrirez en 
deuxième, et ainsi de suite.

Penser et partager

Regardez la question ci-dessous. 
Vous pouvez partager vos idées avec le groupe.

•	 �Quel est un exemple de tâche de rédaction 
que vous pourriez planifier en faisant un 
remue-méninge? 

Banque d’idées

Exemples de tâches de rédaction :

•	 carte postale;

•	 demande d’emploi;

•	 rapport.
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Prendre des notes

Une autre façon de planifier est de prendre des notes. 
Parfois, il faut communiquer beaucoup d’information par 
écrit. 
Vous pouvez prendre des notes sur l’information importante. 
Vos notes vous aideront à vous rappeler quoi écrire.

Voici quelques façons de prendre des notes :

•	 faire une liste de mots-clés;

•	 faire une liste d’idées importantes;

•	 faire un dessin de vos idées.

Vocabulaire

Les mots-clés sont les mots importants d’une 
rédaction.
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Penser, écrire, partager

Lisez les exemples de tâches de rédaction ci-dessous.
Comment planifieriez-vous ces tâches de rédaction?

Vous pouvez écrire vos réponses dans le tableau. 
Vous pouvez partager vos idées avec le groupe.

Banque d’idées

Pour planifier, vous pouvez :

•	 faire un remue-méninge;

•	 prendre des notes;

•	 �penser à ce que vous voulez écrire. 

Exemples de tâches de 
rédaction

Comment planifier  

Message texte à un ami

Demande d’emploi
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Étape 2. Rédiger

La première étape d’un processus de rédaction est de 
planifier. 
L’étape suivante est de rédiger. 
Dans cette étape, vous devez partager les idées de votre plan.

Voici certaines choses que vous pouvez faire pendant que 
vous rédigez.

Ne pas vous inquiéter. 
Ne vous inquiétez pas de l’apparence de la rédaction. 
L’orthographe n’est pas importante à cette étape. 
Vous pourrez corriger votre rédaction plus tard au besoin.

Suivre votre plan. 
Si vous n’êtes pas sûr de quoi écrire, essayez de vous 
détendre. 
Repensez à l’étape 1. 
Qu’est-ce que vous avez planifié d’écrire?

Faire une pause. 
Prenez de courtes pauses pendant que vous rédigez. 
Lisez ce que vous avez écrit jusqu’à maintenant. 
Qu’est-ce qu’il vous reste à écrire?
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Penser et partager

Sandeep doit rédiger un rapport sur la visite à un patient. 
Elle prend des notes sur ce qu’il faut écrire dans le rapport. 
Elle commence à rédiger le rapport. 
Mais elle ne sait pas trop quoi écrire ensuite.

Regardez la question ci-dessous. 
Vous pouvez partager vos réponses avec le groupe.

•	 �Que peut faire Sandeep si elle n’est pas sure 
de quoi écrire ensuite? 

Banque d’idées

Elle peut :

•	 �lire ce qu’elle a écrit jusqu’à 
maintenant;

•	 regarder ses notes;

•	 �demander de l’aide à un collègue.
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Étape 3. Vérifier votre rédaction

La dernière étape d’un processus de rédaction est de vérifier 
votre rédaction. 
C’est une étape importante. 
Cette étape vous aide à vous assurer que votre rédaction a 
du sens.

Rappelez-vous sur quoi vous aviez planifié d’écrire. 
Maintenant, lisez votre rédaction. 
Avez-vous communiqué les idées de votre plan?

Si la rédaction ne communique pas ce que vous avez planifié 
de partager, vous pourriez :

•	 ajouter de l’information;

•	 changer un mot;

•	 changer une phrase;

•	 enlever un mot ou une phrase.
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Conseils pour vérifier votre rédaction  

Voici quelques conseils pour vérifier votre rédaction.

Lisez votre rédaction à haute voix si vous le pouvez. 
Ou demandez à quelqu’un de vous lire votre rédaction.

Utilisez un dictionnaire ou un correcteur d’orthographe. 
Vous pouvez vérifier l’orthographe et le sens des mots.

Demandez à un ami ou un collègue de lire votre rédaction. 
Il peut vous dire s’il comprend ce que vous essayez de 
communiquer.

Vocabulaire

Un dictionnaire est un endroit où vous pouvez 
chercher le sens d’un mot et comment l’écrire.

Un correcteur d’orthographe est un programme 
d’ordinateur qui vérifie votre orthographe.
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Penser et partager

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

•	 �Pourquoi pensez-vous qu’il est important de 
toujours vérifier votre rédaction? 

•	 �Quelle étape du processus de rédaction 
pensez-vous être la plus difficile? Pourquoi?
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Comment pouvez-vous 
développer vos compétences en 
rédaction? 
Voici des choses que vous pouvez faire pour développer vos 
compétences en rédaction. 

Pratiquer. 
Essayez d’utiliser un processus de rédaction. 
Entrainez-vous à utiliser un dictionnaire.

Demander de l’aide. 
Faites un remue-méninge avec un ami ou un collègue. 
Demandez à un collègue de vérifier votre rédaction.

Être patient. 
Il faut du temps pour acquérir des compétences. 
Utilisez un processus de rédaction pour vous aider à rédiger.

Trouver des façons d’apprendre. 
Essayez de lire le genre de rédaction que vous devez écrire. 
Demandez des conseils de rédaction à des collègues ou à 
des amis.
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Bravo!
Vous en avez appris plus sur les compétences en rédaction.

Passez à l’action

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

Je m’engage à améliorer mes compétences en rédaction. 
Voici quelques idées de ce que je vais faire. 

Je vais

Vocabulaire

Un serment est une promesse de faire quelque chose. 

Banque d’idées

Choses à améliorer :

•	 faire un plan de rédaction;

•	 vérifier ma rédaction;

•	 lire différents types de rédaction.
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