
 
Niveau 1 

Rechercher 
et utiliser de 
l’information 

Communiquer 
des idées et de 

l’information 

Comprendre et 
utiliser des 
nombres 

Utiliser la 
technologie 
numérique 

Gérer 
l’apprentissage 

S’engager 
avec les 
autres 

Module Activité A1 A2 A3 B1 B2 B3 B4 C1 C2 C3 C4 D1 D2 D3 E F 

1 

Remplir un 
tableau pour 
transmettre des 
informations 

                

1 Fixer des 
objectifs d’emploi                 

2 

Partager vos 
expériences en 
matière d’éthique 
professionnelle 
avec le groupe 

                

2 

Définir et 
discuter des 
bonnes 
compétences en 
matière de 
service à la 
clientèle 

                

4 

Remplir une 
page de 
couverture de 
télécopie 

                

4 

Remplir un 
modèle de 
message 
téléphonique 

                

5 
Créer un anneau 
de stratégies 
antistress 

                

5 

Remplir un 
calendrier à 
l’aide des 
informations 
fournies 

                



5 

Convertir des 
heures du 
système de 
12 heures au 
système de 
24 heures 

                

5 

Organiser les 
informations 
fournies par le 
formateur ou la 
formatrice 

               
 

 
 

5 
Organiser et 
afficher les 
informations 

                

6 

Extraire des 
informations d’un 
formulaire de 
santé 

                

6 

Remplir un 
formulaire de 
kilométrage à 
l’aide des 
informations 
fournies 

                

6 

Effectuer des 
calculs simples 
sur le nombre de 
copies 

                

6 

Effectuer des 
calculs de cout 
sur les 
fournitures 
d’inventaire 

                

7 
Rédiger un bref 
texte à l’aide de 
Microsoft Word 

                
 

  



9 

Utiliser un 
moteur de 
recherche pour 
effectuer des 
recherches 

                

9 
Interpréter un 
tableau sur les 
tailles de fichiers 

                

9 
Suivre les étapes 
pour enregistrer 
des fichiers 

                

9 

Extraire des 
informations sur 
Google Drive à 
partir d’une vidéo 

               

 
 
 
 

9 

Extraire des 
informations sur 
OneDrive à partir 
d’une vidéo 

                

10 

Extraire des 
informations sur 
Zoom à partir 
d’une vidéo 

                

10 

Extraire des 
informations sur 
les réunions 
Teams à partir 
d’une vidéo 

                

11 
Créer un tableau 
de création de 
CV 

                

11 
Répondre à des 
questions 
d’entretien 

                

  



 
Niveau 2 

Rechercher 
et utiliser de 
l’information 

Communiquer 
des idées et de 

l’information 

Comprendre et 
utiliser des 
nombres 

Utiliser la 
technologie 
numérique 

Gérer 
l’apprentissage 

S’engager 
avec les 
autres 

Module Activité A1 A2 A3 B1 B2 B3 B4 C1 C2 C3 C4 D1 D2 D3 E F 

1 

Extraire des 
informations de 
la page 
d’information sur 
le marché du 
travail du site 
Guichet emplois  

                

1 

Utiliser un site 
Web pour trouver 
des informations 
sur l’éducation 

               

 
 
 
 

2 

Travailler avec 
un petit groupe 
pour résoudre un 
problème 

                

4 

Rédiger un 
courriel en 
respectant 
l’étiquette 
appropriée 

                

5 

Créer des listes 
de tâches pour 
gérer le temps 
nécessaire à 
l’exécution des 
tâches 

                

5 
Analyser des 
scénarios pour 
calculer le temps 

                

5 

Faire des 
entrées dans un 
calendrier en 
ligne 

                



7 
Créer des 
tableaux dans 
Microsoft Word 

                

9 
Joindre des 
fichiers à un 
courriel 

                

 
Niveau 3 

Rechercher 
et utiliser de 
l’information 

Communiquer 
des idées et de 

l’information 

Comprendre et 
utiliser des 
nombres 

Utiliser la 
technologie 
numérique 

Gérer 
l’apprentissage 

S’engager 
avec les 
autres 

Module Activité A1 A2 A3 B1 B2 B3 B4 C1 C2 C3 C4 D1 D2 D3 E F 

1 

Utiliser la page 
Web 
Compétences 
pour réussir au 
Canada pour 
extraire des 
informations et 
faire des 
déductions sur 
les tâches 

                

2 

Travailler en 
groupe pour 
résoudre un 
problème 
complexe 

                

6 
Saisir des 
informations sur 
un graphique 

                

6 
Créer un 
diagramme de 
processus 

                

8 

Utiliser Microsoft 
Excel pour créer 
des feuilles de 
calcul 

                

8 
Créer un 
système de 
dossiers en ligne 

                

 


