
 
 
Ressources pour le programme d’études 
 
 
Réponses sur l’apprentissage : Compétences nécessaires pour réussir sa formation en apprentissage 
 

 
 
Alignement avec le CLAO 
 

Compétences Groupe de tâches Niveau 

Compétence A — Rechercher et 
utiliser de l’information A1. Lire des textes continus 2 

Compétence B — Communiquer 
des idées et de l’information B1. Interagir avec les autres 2 

Compétence B — Communiquer 
des idées et de l’information 

B3. Remplir et créer des 
documents 1 

Compétence B — Communiquer 
des idées et de l’information 

B3. Remplir et créer des 
documents 2 

Compétence E — Gérer 
l’apprentissage s. o. 1 

 
 
Voies de transition (cochez toutes les cases qui s’appliquent) 
☐ Emploi 
☒ Formation en apprentissage 
☐ Études secondaires 

☐ Études postsecondaires 
☐ Autonomie 

 
Compétences pour réussir intégrées (cochez toutes les cases qui s’appliquent) 
☒ Adaptabilité 
☒ Calcul 
☒ Collaboration 
☒ Communication 
☒ Compétences numériques 

☒ Créativité et innovation 
☒ Lecture 
☒ Rédaction 
☒ Résolution de problèmes 

 
Notes : 
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Matériel original : Programme Réponses sur l’apprentissage 

Propriétaire : Literacy Link Niagara 

Chercheuse CLO/Rédactrice : Summer Burton 
 

Note : À l’origine, il s’agissait d’une seule grande ressource comprenant trois unités. Sur la base des 
recommandations de nos spécialistes, elle a été divisée en plusieurs ressources distinctes. 

1. Réponses sur l’apprentissage : Découverte de la formation en apprentissage 

2. Réponses sur l’apprentissage : Comment intégrer une formation en apprentissage ? 

3. Réponses sur l’apprentissage : Compétences nécessaires pour réussir sa 
formation en apprentissage 

4. Réponses sur l’apprentissage : Parlons chiffres 

5. Réponses sur l’apprentissage : Travailler comme apprenti ou apprentie 
6. Réponses sur l’apprentissage : Mettre toutes les chances de son côté 

 
 

Ceci est la sixième ressource, intitulée Réponses sur l’apprentissage : Compétences nécessaires pour réussir 
sa formation en apprentissage. 



RESSOURCE POUR LE PROGRAMME D’ÉTUDES  COMPÉTENCES POUR RÉUSSIR 

 

2 Ressource pour le programme d’études Compétences pour réussir • Réponses sur l’apprentissage : 
Compétences nécessaires pour réussir sa formation en apprentissage 
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Discussion : 

Quelles sont les Compétences pour réussir qu’un chef ou une cheffe utilise au quotidien dans son 

travail ? 

 

Et un plombier ou une plombière ? 

 
Compétences pour réussir 

 
Vous avez peut-être quitté l’école depuis plusieurs années ou travaillé dans un domaine très différent 
du métier spécialisé que vous souhaitez apprendre. Il est important que vous possédiez les 
compétences nécessaires pour réussir dans le métier que vous souhaitez entreprendre. 

 
Le gouvernement du Canada a identifié neuf compétences qui sont utilisées dans la plupart des 
métiers. Elles sont appelées « Compétences pour réussir ». Le niveau de compétence requis pour 
chaque emploi varie en fonction des activités quotidiennes de la personne employée. Les neuf 
compétences pour réussir sont les suivantes : 

• Adaptabilité 

• Collaboration 

• Communication 

• Créativité et innovation 

• Compétences numériques 

• Calcul 

• Résolution de problèmes 

• Lecture 

• Rédaction 

Le gouvernement du Canada analyse les emplois au Canada afin de déterminer quelles sont les 
compétences les plus souvent requises. Il est important de bien maitriser chacune de ces compétences 
si vous envisagez de postuler un emploi avant de commencer votre apprentissage. Cela vous aidera à 
mieux réussir dans le milieu de travail. 
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Activité — Autoévaluation des Compétences pour réussir 
 

Lisez chaque affirmation et cochez la colonne qui décrit le mieux votre capacité à accomplir cette tâche. 
Pensez à vos expériences professionnelles et personnelles. 

 
Additionnez le nombre de cases cochées dans chaque colonne avant de passer à la section suivante de 
l’autoévaluation des Compétences pour réussir. 

 
 
Adaptabilité — S’adapter de manière positive à de nouvelles situations et à des changements soudains 

 

J’ai confiance en ma capacité de… Oui Plutôt Non 

Essayer quelque chose que je n’ai jamais fait auparavant.  

 

 

 

 

 

Réagir calmement quand les plans changent.  

 

 

 

 

 

Apprendre une nouvelle façon de faire quelque chose que je sais déjà 
faire. 

 

 

 

 

 

 

Ne pas abandonner ou fuir lorsque les choses changent.  

 

 

 

 

 
Chercher des moyens de faire en sorte qu’un changement fonctionne au 
lieu de penser aux raisons pour lesquelles il ne fonctionnera pas. 

 

 

 

 

 

 

Modifier les priorités de travail lorsque l’employeur me le demande.  

 

 

 

 

 

Rebondir lorsque quelque chose ne se passe pas comme prévu.  

 

 

 

 

 

Reconnaitre que le changement peut parfois déboucher sur du mieux, 
même s’il était désagréable au début. 

 

 

 

 

 

 

Trouver le moyen de respecter les délais, même si un imprévu survient.  

 

 

 

 

 

Anticiper le changement et laisser la place à l’imprévu.  

 

 

 

 

 

Total    
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Collaboration — Effectuer des tâches en équipe 

J’ai confiance en ma capacité de… Oui Plutôt Non 

Travailler avec peu de supervision.  

 

 

 

 

 

Travailler avec d’autres personnes pour planifier et coordonner les tâches.  

 

 

 

 

 

Demander de l’aide quand j’en ai besoin.  

 

 

 

 

 

Terminer le travail qui m’a été confié dans les délais impartis afin de 
garantir le respect des échéanciers de l’équipe. 

 

 

 

 

 

 

Donner ou suivre des recommandations ou des consignes.  

 

 

 

 

 

Reconnaitre les forces et les faiblesses des autres membres de l’équipe.  

 

 

 

 

 

Profiter des commentaires de mes collègues pour améliorer mon travail.  

 

 

 

 

 

Faire des commentaires à mes collègues pour que leur travail s’améliore.  

 

 

 

 

 

Résoudre des conflits qui peuvent survenir au sein de l’équipe.  

 

 

 

 

 

Prendre le rôle de leadeur ou leadeuse (par exemple, tuteur ou tutrice ou 
conseiller ou conseillère). 

 

 

 

 

 

 

Total    



RESSOURCE POUR LE PROGRAMME D’ÉTUDES  COMPÉTENCES POUR RÉUSSIR 

 

6 Ressource pour le programme d’études Compétences pour réussir • Réponses sur l’apprentissage : 
Compétences nécessaires pour réussir sa formation en apprentissage 

 

 

 
 
 

Communication — Utiliser la parole pour échanger des pensées ou des renseignements 
 

J’ai confiance en ma capacité de… Oui Plutôt Non 

Discuter avec mes collègues d’un enjeu professionnel.  

 

 

 

 

 

Discuter avec des clients et clientes des services qui seront offerts.  

 

 

 

 

 

M’exprimer naturellement dans différentes situations ou devant 
différents groupes de personnes. 

 

 

 

 

 

 

Communiquer des renseignements de manière claire et concise (par 
exemple, expliquer à un superviseur ou une superviseuse un problème 
lié au travail). 

 

 

 

 

 

 

Comprendre des questions ou des renseignements fournis oralement 
(par exemple, des consignes pour réparer une pièce d’équipement). 

 

 

 

 

 

 

Recueillir des renseignements en posant des questions.  

 

 

 

 

 

Écouter quelqu’un sans l’interrompre.  

 

 

 

 

 

Utiliser le langage corporel et apprendre du langage corporel des autres.  

 

 

 

 

 

M’exprimer devant un groupe de personnes (par exemple, mener une 
discussion au sujet d’un problème au travail). 

 

 

 

 

 

 

Persuader d’autres personnes en m’exprimant avec conviction.  

 

 

 

 

 

Total    
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Créativité et innovation — Imaginer, développer et appliquer des idées de manière innovante 
 

J’ai confiance en ma capacité de… Oui Plutôt Non 

Imaginer comment on pourrait faire les choses différemment. 

 

 

 

 

 

 

 

Essayer de nouvelles manières de faire les choses. 

 

 

 

 

 

 

 

Réfléchir à plusieurs solutions pour essayer de résoudre un problème. 

 

 

 

 

 

 

 

Voir les choses selon différents points de vue. 

 

 

 

 

 

 

 

Visualiser l’impact que j’ai sur les autres. 

 

 

 

 

 

 

 

Utiliser un outil pour effectuer un travail pour lequel il n’a pas été conçu à 
l’origine. 

 

 

 

 

 

 

 

Prendre connaissance des opinions de personnes qui pensent 
différemment de moi. 

 

 

 

 

 

 

 

Visualiser comment une chose faite à un endroit pourrait également 
être faite à un autre. 

 

 

 

 

 

 

 

Trouver un moyen d’effectuer une tâche même si je n’ai pas tous les 
outils dont j’ai besoin. 
 

 

 

 

 

 

 

Aider les autres à voir les choses sous différents angles. 

 

 

 

 

 

 

 

Total    
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Compétences numériques — Utiliser des ordinateurs, des appareils mobiles et des applications 

J’ai confiance en ma capacité de… Oui Plutôt Non 

Utiliser une technologie propre à une entreprise, comme des 
radios avec un émetteur-récepteur ou de la machinerie 
commandée par ordinateur. 

 

 

 

 

 

 

Réaliser des tâches simples avec un ordinateur (par exemple, ouvrir une 
session, gérer des dossiers électroniques). 

 

 

 

 

 

 

Utiliser un logiciel de traitement de texte pour réaliser des tâches (par 
exemple, produire ou formater un texte). 

 

 

 

 

 

 

Utiliser un tableur pour réaliser des tâches (par exemple, organiser des 
données, créer des graphiques). 

 

 

 

 

 

 

Utiliser des bases de données pour réaliser des tâches (par exemple, 
trouver ou vérifier de l’information sur un client ou une cliente). 

 

 

 

 

 

 

Utiliser un logiciel de création graphique pour créer des aides visuelles 
(par exemple, créer des dessins simples de pièces et de porte-pièces). 

 

 

 

 

 

 

Communiquer par voie numérique (par exemple, envoyer et recevoir des 
courriels, utiliser des logiciels de messagerie et participer à des appels 
vidéo). 

 

 

 

 

 

 

Utiliser des logiciels et des outils propres à l’entreprise, y compris des 
applications (par exemple, financières). 

 

 

 

 

 

 

Utiliser Internet pour trouver de l’information (par exemple, le catalogue 
en ligne d’un fournisseur). 

 

 

 

 

 

 

Résoudre des problèmes techniques simples (par exemple, remplacer une 
cartouche d’encre dans une imprimante). 

 

 

 

 

 

 

Total    
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Calcul — Utiliser des chiffres et penser en termes quantitatifs pour accomplir des tâches 
 

J’ai confiance en ma capacité de… Oui Plutôt Non 

Résoudre des équations en une seule étape, telles que des additions, des 
soustractions, des multiplications et des divisions. 

 

 

 

 

 

 

Effectuer des calculs en plusieurs étapes et faire des calculs au moyen 
de pourcentages, de fractions, de décimales ou de coefficients. 

 

 

 

 

 

 

Convertir des unités de mesure (par exemple, du système métrique au 
système impérial). 

 

 

 

 

 

 

Planifier ou surveiller l’évolution de calendriers, de budgets ou 
d’inventaires. 

 

 

 

 

 

 
Prendre des mesures précises, telles que la longueur ou la température. 

 

 

 

 

 

 

 

Calculer les dimensions, l’aire ou le volume de différentes formes. 

 

 

 

 

 

 

 

Analyser ou comparer des données numériques afin de repérer des 
tendances ou de compiler des statistiques. 

 

 

 

 

 

 

Estimer des valeurs inconnues, comme le temps, la distance, le volume 
ou la quantité. 

 

 

 

 

 

 

Calculer des coefficients et des proportions (par exemple, déterminer les 
dimensions réelles au moyen d’un dessin à l’échelle). 

 

 

 

 

 

 

Effectuer des calculs géométriques (par exemple, calculer des pentes ou 
des élévations). 

 

 

 

 

 

 

Total    
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Résolution de problèmes — Déterminer, analyser, proposer des solutions et prendre des décisions 
 

J’ai confiance en ma capacité de… Oui Plutôt Non 

Reconnaitre et cernes des problèmes. 

 

 

 

 

 

 

 

M’inspirer de mes expériences antérieures pour résoudre des problèmes 
et prendre des décisions. 

 

 

 

 

 

 

 

Trouver plusieurs pistes de solutions possibles pour résoudre un 
problème. 

 

 

 

 

 

 

 

Soupeser des options et faire le meilleur choix pour résoudre un 
problème ou prendre une décision. 

 

 

 

 

 

 

 

Trouver et utiliser les informations pertinentes nécessaires pour effectuer 
une tâche. 

 

 

 

 

 

 

 

Ordonner des tâches en fonction de leur niveau de priorité. 

 

 

 

 

 

 

 

Planifier et ordonner des tâches afin de respecter les délais fixés. 

 

 

 

 

 

 

 

Faire des suppositions raisonnables lorsque les renseignements 
nécessaires ne sont pas disponibles. 

 

 

 

 

 

 

 

Évaluer l’exactitude ou la fiabilité des informations. 

 

 

 

 

 

 

 

Trouver de nouvelles et meilleures façons d’effectuer une tâche. 

 

 

 

 

 

 

 

Total    
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Rédaction — Communiquer à l’aide de mots, de chiffres et de symboles sur papier ou sur ordinateur 
 

J’ai confiance en ma capacité de… Oui Plutôt Non 

Consigner des renseignements, tels que des messages téléphoniques ou 
des tâches à réaliser. 

 

 

 

 

 

 

Respecter les règles de grammaire et d’orthographe. 

 

 

 

 

 

 

 

Rédiger une note pour fournir ou obtenir de l’information. 

 

 

 

 

 

 

 

Adapter un texte en fonction d’un destinataire précis, comme un 
contremaitre ou un fournisseur. 

 

 

 

 

 

 

Exprimer mon opinion par écrit. 

 

 

 

 

 

 

 

Rédiger de courtes notes, comme des entrées à un journal ou des rappels. 

 

 

 

 

 

 

 

Rédiger des lettres à des clients et clientes ou remplir des rapports 
d’incidents. 

 

 

 

 

 

 

 

Rédiger des notes à l’attention de collègues. 

 

 

 

 

 

 

 

Rédiger des plans d’affaires ou des propositions. 

 

 

 

 

 

 

 

Rédiger des documents au moyen d’un modèle, comme des contrats ou 
des rapports financiers. 

 

 

 

 

 

 

 

Total    
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Lecture — Comprendre des documents rédigés à l’aide de phrases ou de paragraphes (par exemple, des 
rapports, des contrats et des manuels) 

 

J’ai confiance en ma capacité de… Oui Plutôt Non 

Lire et suivre des consignes sur des produits ou des étiquettes. 

 

 

 

 

 

 

 

Lire et comprendre des courriels, des notes de service ou des lettres. 

 

 

 

 

 

 

 

Lire un catalogue pour me renseigner sur un produit. 

 

 

 

 

 

 

 

Lire plusieurs documents courts, tels que des bulletins, des brochures ou 
des articles dans un magazine pour trouver des renseignements. 

 

 

 

 

 

 

Lire et comprendre des documents officiels, tels que des contrats de 
service et des rapports d’incident. 

 

 

 

 

 

 

Lire et suivre des consignes dans des manuels d’entretien 
d’équipement, des guides d’installation ou des bons de travail. 

 

 

 

 

 

 

Lire des guides et des manuels pour obtenir de l’information. 

 

 

 

 

 

 

 

Lire des politiques et des procédures pour résoudre un problème au 
travail. 

 

 

 

 

 

 

 

Lire divers documents pour comparer des renseignements, par exemple 
les caractéristiques d’un produit. 

 

 

 

 

 

 

Lire et interpréter des règlements pour respecter des normes. 

 

 

 

 

 

 

 

Total    

 
 

Adapté de l’autoévaluation des compétences essentielles nécessaires à la pratique d’un métier 
spécialisé. https://www.canada.ca/fr/services/emplois/formation/initiatives/competence-
reussir/outils/auto-evaluation-ce-metier.html

https://www.canada.ca/en/services/jobs/training/initiatives/skills-success/tools/self-assessment-trades.html
https://www.canada.ca/en/services/jobs/training/initiatives/skills-success/tools/self-assessment-trades.html
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Résumé des compétences 
 

Dans laquelle des Compétences pour réussir avez-vous le plus d’aptitudes ? Inscrivez la compétence 
pour laquelle vous avez coché le plus de « Oui ». 

Ma meilleure compétence est la suivante :   
 
 

Quelles sont les trois autres Compétences pour réussir pour lesquelles vous avez coché le plus de 
« Oui » ? 

1.   

2.     

3.     

Il s’agit de compétences transférables que vous pouvez ajouter à votre CV et dont vous pouvez parler 
aux employeurs. 

 
 

Quelle Compétence pour réussir pourriez-vous améliorer le plus ? Inscrivez la compétence pour laquelle 
vous avez coché le plus de « Non » ici. 

Je peux améliorer la compétence suivante :   
 
 

Quelles sont les trois autres Compétences pour réussir pour lesquelles vous avez coché le plus grand 
nombre de « Non » ou « Plutôt » ? 

1.   

2.     

3.   
 

Ce sont des domaines que vous pouvez développer au fur et à mesure de votre formation en 
apprentissage. Quelle(s) compétence(s) souhaiteriez-vous développer en priorité ? 

 

 
J’aimerais améliorer :   

Il existe des programmes de perfectionnement d’Emploi Ontario (EO) dans toute la province qui 
peuvent vous aider à acquérir ces compétences. Trouvez un programme près de chez vous ici. 
https://www.ontario.ca/ fr/page/apprentissage-des-adultes-alphabetisation-et-formation-de-base 

 
 
 

https://www.ontario.ca/page/adult-learning-literacy-and-basic-skills#section-4
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Activité — Compétences transférables 

 
Les compétences transférables sont des compétences qui peuvent être utilisées dans de nombreux 
métiers. Il est important de pouvoir dire à un employeur potentiel ce que vous apportez. Cochez les 
compétences que vous possédez dans la liste des compétences transférables ci-dessous. 

 
 Communiquer : exprimer ses idées à l’oral ou à l’écrit avec aisance. 

 Analyser : décomposer un problème pour comprendre ce qui se passe. 

 Créativité : utiliser son imagination pour trouver de nouvelles idées ou résoudre des 
problèmes. 

 Commander des biens et des fournitures : garder une trace des articles et savoir comment 
les commander. 

 Prise de décision : faire preuve de discernement quant à la conduite à tenir dans une 
situation difficile, même en l’absence de superviseur. 

 S’adapter à des situations : apprendre à effectuer une nouvelle tâche ou à travailler dans un 
domaine différent avec des collègues différents. 

 Expliquer : dire aux autres pourquoi vous faites certaines choses comme vous le faites ou 
pourquoi vous pensez comme vous le faites. 

 Réfléchir en amont : planifier sa journée et éviter les problèmes ou les accidents. 

 Calculer : utiliser une calculatrice, une caisse enregistreuse ou un ordinateur pour répondre 
à des questions mathématiques. 

 Se fixer des objectifs : définir des objectifs et trouver des moyens de les atteindre. 

 Apprendre rapidement : faire de nouvelles choses et assumer de nouvelles responsabilités 
avec aisance. 

 Confiance : croire en soi et avoir confiance en soi. 

 Être agréable : être facile d’accès pour les autres. 

 Serviable : aimer aider les gens à résoudre leurs problèmes. 

 Digne de confiance : inspirer confiance pour effectuer le travail, pour prendre soin des 
choses ou pour garder des secrets. 

 Efficace : effectuer les tâches de la manière la plus rapide et la plus simple possible. 

 Organisé : organiser, planifier les évènements et mettre les choses en place de manière 
qu’elles se déroulent sans heurts. 

 Suivre des consignes : respecter des consignes, poser des questions lorsqu’on ne comprend pas 
tout. 

 Service à la clientèle : être aimable, patient et poli avec les clients et clientes et faire de son 
mieux pour répondre à leurs besoins ou à leurs désirs. 
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 Fiable :  pouvoir compter sur vous pour faire ce que vous avez dit (c’est-à-dire arriver à l’heure 
au travail, bien effectuer votre travail, etc.) 

 Flexible : assumer de nombreuses responsabilités différentes, parfois avec très peu de préavis. 

 Gestion du temps : planifier son temps de manière à ne pas oublier de faire certaines choses, à 
être toujours ou presque à l’heure, à savoir établir des priorités et à donner suffisamment de 
temps pour faire ce qu’on a à faire. 

 Recherche de solutions : déterminer la nature ou l’origine du problème, ou prévenir le 
problème avant qu’il ne se produise. 

 Écoute : prêter attention à ce que disent les autres, sans rêvasser ni porter de jugement. 

 Ponctualité : toujours être à l’heure. 

 Ingéniosité : Penser à de nouvelles manières, créatives et différentes, de faire les choses 
lorsqu’il n’y a pas de solutions évidentes. 

 
 

Quelles sont, selon vous, vos 5 principales compétences transférables ? 
 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

 
Examinez chacune de ces compétences et exercez-vous à expliquer à un employeur potentiel comment vous 
pourriez les mettre à profit dans le cadre de votre travail. Pensez à un exemple de la manière dont vous avez 
utilisé chaque compétence au travail ou dans votre vie quotidienne. 

Adapté de Community Employment Services Oxford (en anglais seulement) 
 
 
 
 
Prochaines étapes 
 

Maintenant que vous en savez plus sur les Compétences pour réussir, vous pouvez passer à la quatrième 
ressource de la série Réponses sur l’apprentissage : Parlons chiffres. 

http://www.cesoxford.ca/
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