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INTRODUCTION
Ce cahier est a lusage exclusif de l'eleve

Ce parcours de formation a eté congu afin de vous aider & identifier et developper les
manifestations ciblées en lien avec les comportements attendus en formation
professionnelle. Peu importe votre programme de formation, savoir communiquer et
collaborer est au coeur des interactions personnelles, relationnelles et
organisationnelles.

TEST DIAGNOSTIQUE

Avant d'entreprendre votre parcours, nous vous recommandons de compléter le test
diagnostique sur les compétences ADAPTABILITE, COMMUNICATION ET
COLLABORATION et AUTONOMIE. Le résultat de ce test, sous la forme d'une rosace,
vous aidera a cibler les zones d'amélioration possibles et vous pourrez vous servir de ce
point de reféerence pour le développement de vos competences. De plus, en comparant
le résultat obtenu avant d'entreprendre les parcours et le résultat obtenu apres avoir
fait tous les parcours, vous pourrez constater votre progression. Vous devriez conserver
une copie du resultat du test initial jusqu’a la fin du parcours de toutes les competences.

PARCOURS DE FORMATION

La competence COMMUNICATION ET COLLABORATION comprend trois activités,
soient:

Activité 1. UNE ALLIANCE A PART ENTIERE
Activité 2. LES ECHOS DE LA COLLABORATION
Activité 3. LES REGLES DE CONDUITE EN ACTION

Le but de chaque activité est de vous permettre de vous questionner sur vos pratiques
et sur la fagon dont vous pourriez intégrer les savoirs ciblés dans votre quotidien, tant
a I'école que sur le marche du travail.

lequel est associé a I'enseignement efficace. Il s'‘agit d'une icone a l'intention de
I'enseignant afin d'orienter ses actions de concert avec les stratégies de gestion
de classe et de gestion de I'enseignement-apprentissage pour lesquelles les recherches
ont démontre un veritable impact sur vos apprentissages.

E Vous retrouverez ce logo accompagnant les étapes de reéalisation des activites,

Centre
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Formation professionnelle

VOX POP

Le cheminement propose est de debuter chagque nouvelle compeéetence avec le Vox pop
des entreprises sur les comportements attendus en lien avec cette competence. Vous
n‘avez pas a visionner le Vox pop pour chague activité, si celles-ci sont faites
consecutivement. Sur une plus longue période, revoir le Vox pop peut vous aider a vous
rememorer les attentes du milieu du travail en matiere de COMMUNICATION ET

COLLABORATION.

Visionnez la capsule vidéo du Vox pop
Entreprises portant sur la Communication et
Collaboration.

Durée:5min2s

Référentiel f
québécois des
compétences
du futur
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Activité 1 - UNE ALLIANCE A PART ENTIERE

TABLEAU SYNTHESE DE L'ACTIVITE

Compétence Communication et collaboration

Définition Collaborer et communiquer, c'est etre en mesure de travailler en equipe ou de
concert avec une autre personne, en presentiel ou de fagon virtuelle, afin de I'aider
dans ses fonctions. C'est aussi savoir agir en cooperation avec les autres pour
accomplir une tadche commune.

Action clé Demontrer des attitudes et des capacites qui favorisent la communication et la
collaboration.

Dimension Personnelle (voir la Grille d’observation — Dimension personnelle)

1. Faire preuve d'engagement

Manifestations

7. Faire preuve de credibilite

Impacts et e Evelller le sens des responsabilites.
conséquences e Adopter les comportements, les attitudes et les actions qui demontrent
I'engagement.
e Adopter les comportements, les attitudes et les actions qui demontrent la
credibilite.

e |dentifier les comportements, les attitudes et les actions en lien avec
I'engagement et la credibilite qui favorisent la communication et la
collaboration.

e Associer la collaboration au contexte de la formation.

o Utiliser conformement les ressources mises en sa faveur.

Durée de l'activité Cette activite dure environ 50 minutes sans interruption.

Cependant, l'activite peut etre separee en deux, soit le premier segment jusqu'a
I'Etape 4, d'une duree de 35 minutes et le second segment, comprenant les Etapes
S a7, d'une duree de 15 minutes.

Centre
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AMORCE

Avant de démarrer le visionnement des capsules de formation de I'Activité 1 - UNE
ALLIANCE A PART ENTIERE, que savez-vous de 'engagement et de la crédibilité?

VRAI ou FAUX

L'engagement consiste & faire une promesse et la credibilite signifie de respecter sa
parole? Faire preuve d'engagement et de credibilité sont des comportements qui
favorisent la communication et la collaboration?

La réponse a ces questions est «vrai». Vous pouvez maintenant debuter votre parcours
d'apprentissage!

ETAPE1 DEROULEMENT
@ Introduction

Visionnez la capsule video de cette étape.

Durée:1min24s

ETAPE1 DEROULEMENT

ETAPE 2 PRESENTATION
@Modelage

Visionnez la capsule vidéo qui explique les
savoirs ciblés en lien avec les comportements
attendus en classe.

Durée:2 minl13s

ETAPE2 PRESENTATION

Centre
e LAl s JR—— Page 4
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Les éléments essentiels a retenir...

METHODOLOGIE

FAIRE PREUVE D'ENGAGEMENT FAIRE PREUVE DE CREDIBILITE
L'éléve respecte ses obligations, investit son temps et L'éléve cite et vérifie la fiabilité des sources et est
déploie les efforts nécessaires pour réussir digne de confiance

ETAPE 3 PRATIQUE 1
Pratique guidée

Visionnez la capsule vidéo qui presente une
mise en situation ou trois éleves echangent
sur comment faire preuve d'engagement
et de credibilite dans un contexte de travail
d'equipe.

ETAPE3 PRATIQUE1

Durée:4 min3s

Centre .
e LAl s JR—— Page S
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FICHE DE TRAVAIL 1 - UNE ALLIANCE A PART ENTIERE

Nom de I'¢léve J
1 Groupe J
1 Date |

Durée de I'exercice : 10 minutes

CONSIGNES
Prenez connaissance de la mise en situation ci-dessous et faites I'exercice qui suit.

MISE EN SITUATION

Vladimir est un éleve de la formation professionnelle. Depuis son arrivee au Quebec, il y
a a peine gquelgues mois, son francais s'est beaucoup ameéliore. Cela le motive et
I'encourage & poursuivre ses efforts afin de communiquer et de collaborer efficacement
pendant sa formation.

Lors de sa rencontre avec son enseignant et la technicienne en education specialisee, |l
a suivi leurs conseils et a noté une liste de comportements attendus qu'il a nommes
« Liste des astuces pour mieux communiquer et collaborery.

Parmi la liste ci-apres, trois astuces ne sont pas associees a la bonne manifestation.
VlIadimir vous met au défi de les retrouver et de les retranscrire dans la bonne colonne.

Voici comment vous devez proceder :
1. Repérez les trois astuces qui sont & deplacer
2. Rayez-les ou surlignez-les & l'aide de la fonction PDF

3. Transcrivez-les dans la bonne colonne

Centre
e LAl s JR—— Page 6
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LISTE DES ASTUCES POUR MIEUX COMMUNIQUER ET COLLABORER

FAIRE PREUVE D'ENGAGEMENT FAIRE PREUVE DE CREDIBILITE

L'éléve respecte ses obligations, investit son temps et L'éléve cite et vérifie la fiabilité des sources et est
déploie les efforts nécessaires pour réussir digne de confiance

1. Faire ma part de la téche en travaillant | 1. Tenir mes promesses.

en groupe. 2. Arriver et partir a I'heure.

2. Suivre le plan de cours et faire toutes 3
mes taches.

M'assurer de I'exactitude de
l'information avant de la partager.
3. Citer les sources quand j'effectue mes 4

Ne pas tricher.
recherches.

g

Ne pas mentir.

4. Respecter mes échéanciers.
B. Assumer mes erreurs.

S. Offrir de I'aide & mes coequipiers si je
termine plus tot.

6. Réviser mes cours.

7. Ne pas raconter ce que les autres
m’ont confié.

8. Ne pas m'absenter.

9. Gérer mes obligations familiales et
personnelles en dehors de la classe.

10. Travailler fort pour atteindre mes
objectifs.

11.  Ne pas fonctionner selon le principe du
moindre effort.

12. Investir mon énergie, mon temps et
mes moyens dans ma reussite.

13. Appliquer les regles du centre.
14. Etre motivé.

15. Garder en téte mon objectif double :
obtenir mon dipldme et trouver un
emploi, cela me rappelle que je me suis
engage pour ameéliorer mon sort.

Centre
e LAl s JR—— Page 7
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ETAPE4 RETOUR1
E] Rétroaction

CONSIGNES

Vous devez présenter G votre enseignant la Fiche de travail 1 pour correction et
retroaction. Il est possible que I'enseignant vous pose quelques questions relatives @
votre comprehension et maitrise des notions préesentees.

Si vous avez des questions sur l'activite, les manifestations ou tout autre aspect en lien
avec la capsule de formation, veuillez en discuter avec votre enseignant durant cette
etape.

ATTENTION!

Afin de pouvoir obtenir une Attestation de participation pour ce parcours, vous devez
avoir compléte les exercices des trois activites de la competence. Aussi, Nnous vous
suggerons de conserver précieusement votre test diagnostique, votre cahier avec les
fiches de travail, les grilles d'observation et aide-mémoires afin de les présenter a votre
enseignant lorsque vous aurez terminé le parcours de formation. Ces documents font
office de preuve de realisation et sont nécessaires pour 'obtention de votre attestation.

Centre
e LAl s JR—— Page 8
B
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ETAPES PRATIQUE 2
@Protique autonome

FICHE DE TRAVAIL 2 - UNE ALLIANCE A PART ENTIERE

IDENTIFICATION

Nom de I'éléve

Groupe
Date

Durée de I'exercice : 5 minutes

CONSIGNES

Vous devez lire chaque astuce et cocher celles que vous mettez deja en pratique dans
votre quotidien. Ensuite, vous devez choisir et surligner une astuce qui est plus difficile a
mettre en pratiue dans le cadre de votre formation. Vous devez réflechir aux
conséguences positives et négatives de cette astuce sur votre cheminement scolaire,
familial et professionnel et en quoi son application vous serait benéfique.

FAIRE PREUVE D'ENGAGEMENT FAIRE PREUVE DE CREDIBILITE
[0 Faire ma part de la tdche en travaillant en [0 Tenir mes promesses.
groupe. [[] Massurer de I'exactitude de I'information
[0 Suivre le plan de cours et faire toutes mes avant de la partager.
téches. [0 Ne pas tricher.
[0 Respecter mes échéanciers. [0 Ne pas mentir.
[0 Offrir de I'aide & mes coéquipiers si je [0 Assumer mes erreurs.
termine plus tot. [] Citerles sources quand jeffectue mes
[0 Reéviser mes cours. recherches.
0 Nepasmabsenter. [0 Ne pas raconter ce que les autres m'ont
[0 Gerer mes obligations familiales et confie.
personnelles en dehors de la classe.
[0 Travailler fort pour atteindre mes objectifs.
O Ne pas fonctionner selon le principe du
moindre effort.
O investir mon energie, mon temps et mes
moyens dans ma reussite.
O Appliquerles regles du centre.
[0 Etre motiveé.
[] Garder en téte mon objectif double :
obtenir mon diplédme et trouver un emploi.
[0 Arriver et partir & I'heure.

Centre
e LAl s JR—— Page 9
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ETAPE6 RETOUR2
@Rétroaction

CONSIGNES

Vous devez présenter a votre enseignant la Fiche de travail 2 et obtenir une retroaction
sur votre comprehension et maitrise des notions présentées dans cette capsule de
formation.

Si vous avez des questions sur la meilleure fagon dintégrer ces comportements en
classe, veuillez en discuter avec votre enseignant durant cette étape.

Préparez-vous & la rencontre en reflechissant a vos réeponses en lien avec ces
questions :

e Que retenez-vous de la présentation et de la mise en situation en lien avec les
comportements et attitudes qui démontrent de 'engagement et de la crédibilité?

e Qu'avez-vous appris des attitudes, actions ou comportements attendus?
e Que maitrisez-vous selon vous?

e Que diraient vos amis, votre famille et vos collegues de votre capacité & mettre
en ceuvre ces comportements?

e Qu'avez-vous a developper pour faciliter votre cheminement?

RAPPEL!

Afin de pouvoir obtenir une Attestation de participation pour ce parcours, vous devez
avoir compléte les exercices des trois activités de la compétence. Aussi, Nous vous
suggerons de conserver précieusement votre test diagnostique, votre cahier avec les
fiches de travail, les grilles d'observation et aide-mémoires afin de les présenter a votre
enseignant lorsque vous aurez terminé le parcours de formation. Ces documents font
office de preuve de realisation et sont nécessaires pour I'obtention de votre attestation.

Centre
e services scolaire s ot st e Page 10
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ETAPE7 AUTOEVALUATION
IE] Entretien d'explicitation

CONSIGNES

La grille d'observation comprend une liste de manifestations considérées comme de
bonnes pratiques a developper pour maitriser la dimension personnelle de la
competence COMMUNICATION ET COLLABORATION. Les niveaux d'acquisition sont
construits sur une échelle numérique ou 1 signifie aucune maitrise, 2 signifie une
maitrise partielle et 3 signifie une bonne maitrise de la manifestation décrite dans la
grille.

Dans un premier temps, a I'aide de la Grille d'observation — Dimension personnelle,
vous devez vous autoévaluer sur votre acquisition des competences en lien avec les
manifestations ciblées par les pratiques. Ces manifestations ciblées sont en grisé.

Dans un deuxieme temps, vous devez identifier des zones de reussite et d'amelioration
possibles en lien avec les manifestations ciblées au regard de vos interactions, gqu'elles
soient en classe, au travail ou en famille.

Ensuite, vous devez présenter a votre enseignant la Grille d'observation - Dimension
personnelle remplie et discuter avec votre enseignant de votre cheminement en lien
avec les apprentissages des difféerentes manifestations observables qui y figurent.
Profitez de 'occasion pour demander G votre enseignant des suggestions d'objectifs &
atteindre afin de poursuivre vos apprentissages et d'améliorer vos connaissances des
manifestations de cette grille.

Préparez-vous a la rencontre en repondant a ces questions :
e Que souhaitez-vous ameéliorer en lien avec les manifestations de votre grille
d'observation?
e Comment comptez-vous vous y prendre?
e Quelles autre.s manifestation.s de la grille auriez-vous intérét a développer ou
ameliorer?

Centre
e services scolaire s ot st e Page 11
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GRILLE D'OBSERVATION - UNE ALLIANCE A PART ENTIERE

IDENTIFICATION

Nom de I'éléve

Groupe
Date

TABLEAU SYNTHESE DES ELEMENTS D'OBSERVATION

Compétence Communication et collaboration

Collaborer et communiquer, c'est étre en mesure de travailler en équipe ou
de concert avec une autre personne, en présentiel ou de fagon virtuelle, afin

Définition . . - . . .
de l'aider dans ses fonctions. C'est aussi savoir agir en coopération avec les
autres pour accomplir une tdche commune.

Action clé Démontrer des attitudes et des capacités qui favorisent la communication

et de collaboration.

Dimension Personnelle

1. Faire preuve d’engagement

Manifestations

7. Faire preuve de crédibilité

_ Je coche ce niveau quand je ne maitrise pas ce qui est énoncé

NIVEAU 2 : EN DEVELOPPEMENT Je coche ce niveau quand je maitrise plus ou moins ce qui est énoncé
NIVEAU 3 : DEVELOPPEE Je coche cette case quand je maitrise ce qui est énoncé
S. O. signifie sans objet. Cette mention indique que I'éléve n'est pas concerné par 'action.
NIVEAUX D’ACQUISITION
MANIFESTATIONS
2 3 S. 0.
1. Je fais preuve d’engagement n n 0 0
Déployer des efforts et m'investir dans ma reussite.
2. Je suis empathique
Me mettre a la place des autres, comprendre leurs sentiments et O O O O
leurs préoccupations et souligner leurs qualités et leurs bonnes
actions.
3. Je fais preuve d'ouverture et j'appuie les propositions des autres
4 . P | | | U
Valoriser et respecter la diversite d'opinions.
Centre
de services scolaire que 12
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NIVEAUX D’ACQUISITION
MANIFESTATIONS
3 S.0.
4. Je fais preuve de discrétion 0 0 0 0
Ne pas divulguer des informations jugées confidentielles.
5. Je fais preuve de la motivation 0 0 0 0
Démontrer de l'intérét, prendre des initiatives, etc.
6. Je mets a profit mes forces et je travaille sur les éléments &
améliorer
Me questionner afin de mieux me connaitre, d'évoluer et de - - - -
constater ma progression.
7. Je fais preuve de crédibilité n 0 0 0
Citer et veérifier la fiabilité des sources et étre digne de confiance.
COMMENTAIRES
Enseignant
Date
Centre
de services scolaire e I patciaton e de nge 13
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Activité 2 - LES ECHOS DE LA COLLABORATION

TABLEAU SYNTHESE DE L'ACTIVITE

Compétence Communication et collaboration

Définition Collaborer et communiquer, c’est étre en mesure de travailler en équipe ou de
concert avec une autre personne, en présentiel ou de fagon virtuelle, afin de I'aider
dans ses fonctions. C'est aussi savoir agir en coopération avec les autres pour
accomplir une tdche commune.

Action clé Démontrer des attitudes et des capacités qui favorisent la communication et la
collaboration.

Dimension Relationnelle (voir la Grille d'observation - Dimension relationnelle)

Manifestations 2. S’exprimer d'une fagon claire, concise et cohérente
5. Questionner

Impacts et e Faciliter la compréhension de I'information transmise.
conséquences e Eviter les malentendus et les interprétations erronées.

e Améliorer I'efficacité de la communication.

e Obtenir des informations supplémentaires.

e  Clarifier les points flous.

e Encourager 'engagement et l'interaction dans la communication.
¢ Rendre la communication plus fluide et efficiente.

e Réduire les problémes de la confusion ou d'incompréhension.

e Obtenir des réponses plus complétes et détaillées.

e Stimuler le dialogue et favoriser I'échange d'idées.

Durée de l'activité Cette activité dure environ 60 minutes sans interruption.

Cependant, l'activité peut étre séparée en deux, soit le premier segment jusqu'a
I'Etape 4, d’'une durée de 35 minutes et le second segment, comprenant les Etapes 5
a 7, d'une durée de 25 minutes.
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AMORCE

Avant de démarrer le visionnement des capsules de formation de I'Activitée 2 - LES
ECHOS DE LA COLLABORATION, que savez-vous de I'importance de s'exprimer d'une
facon claire et de poser les bonnes questions?

VRAI ou FAUX

Il est possible de varier les stratégies de questionnement pour obtenir les informations
souhaitées? Savoir s'exprimer clairement et poser des questions sont-ils des
comportements qui favorisent la communication et la collaboration?

La réponse a ces questions est « vrai». Vous pouvez maintenant debuter votre parcours
d'apprentissage!

ETAPE1 DEROULEMENT
@ Introduction

Visionnez la capsule video de cette étape.

Durée:1min9s

ETAPE1 DEROULEMENT

ETAPE 2 PRESENTATION
@Modelage

Visionnez la capsule vidéo qui presente une
premiere mise en situation dans laguelle deux
éleves, Alice et Ben, echangent dans le cadre
d’'une activité de style jeu de rdle”.

Durée: 6 minlls

ETAPE2 PRESENTATION

“Dessin proposé pour l'activité |:|

Centre
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Les éléments essentiels d retenir.. sous la forme d'un signet imprimable

AIDE-MEMOIRE

COMMUNICATION
COLLABORATION

Est-ce que j'utilise les
mots justes qui décrivent
précisément ce qui doit
étre compris ?

Est-ce que je parle
avec un bon débit ?

Est-ce que je nomme
les éléments a exprimer
un a la fois ?

Est-ce que jutilise
une tonalité qui permet
d'étre bien entendu ?

Est-ce que je pose
des questions qui me
permettent d'obtenir une
meilleure compréhension ?

COMMUNICATION
COLLABORATION

Eviter les abréviations,
les jargons, les mots
empruntés a d'autres
langues, etc.

Faire des pauses entre
les éléments énoncés,
respirer et regarder
l'interlocuteur.

1 élément =1 phrase

1 phrase = 1 sujet
+1verbe + 1 complément

Evaluer le volume de
VOiX hécessaire pour
vous faire comprendre
des interlocuteurs.

Si j'ai bien compris...
Pouvez-vous répéter...
Est-ce que vous
voulez dire...

Formation professionnelle

Centre

de services scolaire
Marguerite-Bourgeoys

Avec la participation financiere de

Québec Québec
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ETAPE 3 PRATIQUE 1
E]Prcltique guidée

Visionnez la capsule vidéo qui presente une
seconde mise en situation dans lagquelle deux
éleves, Alice et Ben, echangent dans le cadre
d'une activite de style jeu de réle”.

Ayez la Fiche de travail 1 a proximité pour -]\ €TAPES PRATIOUET
pouvoir la compléter pendant le visionnement. '

Durée:5 min46s

“Dessin propose pour l'activité o |:| O

Centre
e services scolaire s ot st e Page 17

Québec Québec



Communication et

collaboration - Activite 2
Cahier de I'éleve Formation professionnelle

FICHE DE TRAVAIL 1 - LES ECHOS DE LA COLLABORATION

IDENTIFICATION

} Nom de I'éléve

1 Groupe

|
|
|
|
| Date |

Durée de I'exercice : 3 minutes

CONSIGNES

Durant la capsule video, surveillez les interactions entre Alice (I'Eléve—guide) et Ben
(I'Eléve-exécutant) pour y déceler les éléments répertoriés pour chagque manifestation
et cochez-les au fur et d mesure lorsque vous les constatez durant la mise en
situation.

S'EXPRIMER D'UNE FAGON CLAIRE, CONCISE ET COHERENTE

O Avoir un bon débit.

O Utiliser un vocabulaire approprié.

[0 Avoir une pensée structurée.

O Parler & une vitesse qui permet de bien soutenir I'écoute et la compréhension de ce qui
est dit.

[0 Utiliser une tonalité qui permet d'étre bien entendu.

O Prononcer chague syllabe de chagque mot afin gu'il soit bien compris.

[0 Utiliser les mots justes, les mots qui décrivent précisément ce qui doit étre compris.

O Nommer les éléments un & la fois, en prenant une pause entre les éléments afin de bien
les distinguer.

QUESTIONNER

[0 Clarifier des points pour obtenir des informations supplémentaires.

O Approfondir ma compréhension du sujet abordé.

O Elorgir mMes connaissances en posant des questions pertinentes.

O Demander des exemples ou des illustrations concrets pour mieux comprendre les idées
abordeées.

[0 Poser des questions qui encouragent la personne & approfondir ses idées ou & clarifier
certains points.

O Reformuler les idées principales ou les points clés exprimés par la personne pour
m’'assurer de bien comprendre et pour montrer que je suis reellement attentif.

[0 Poser des questions pour permettre d'obtenir une rétroaction pour mieux comprendre.

Centre
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ETAPE4 RETOUR1
E] Rétroaction

CONSIGNES

Vous devez présenter G votre enseignant la Fiche de travail 1 pour correction et
retroaction. Il est possible que I'enseignant vous pose quelques questions relatives &
votre comprehension et maitrise des notions préesentees.

Si vous avez des questions sur l'activite, les manifestations ou tout autre aspect en lien
avec la capsule de formation, veuillez en discuter avec votre enseignant durant cette
etape.

ATTENTION!

Afin de pouvoir obtenir une Attestation de participation pour ce parcours, vous devez
avoir compléte les exercices des trois activites de la competence. Aussi, Nnous vous
suggerons de conserver précieusement votre test diagnostique, votre cahier avec les
fiches de travail, les grilles d'observation et aide-mémoires afin de les présenter a votre
enseignant lorsque vous aurez terminé le parcours de formation. Ces documents font
office de preuve de realisation et sont nécessaires pour I'obtention de votre attestation.

Centre
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ETAPES PRATIQUE 2
@Protique autonome

FICHE DE TRAVAIL 2 - LES ECHOS DE LA COLLABORATION

IDENTIFICATION

Nom de I'éléve

Groupe
Date
Durée totale de I'exercice : 15 minutes
Durée de l'activité en équipe : 10 minutes
Durée de I'exercice de réflexion individuelle : 5 minutes
CONSIGNES

Pour realiser cet exercice, vous aurez besoin :

- Fiche de travail 2" en format papier avec les annexes (pages 20 & 26)
« Chronomeétre (ex. alarme de 5 minutes sur un cellulaire)

«  Crayon

+ 2 chaises dos a dos

+  Local (endroit calme pour faire l'activité sans deranger)

Déroulement de I'activité

Cette activite de 5 minutes doit étre réalisee en équipe de deux personnes. Vous serez
I'Eléve—guide, la personne qui donne les instructions pour faire dessiner une figure que
votre enseignant ou vous aurez choisie dans I'’Annexe 1 ci-dessous.

Vous ne pouvez pas nommer l'objet que vous avez sélectionne, seulement le decrire
(taille, dimension, trait de crayon, forme, etc.). Vous pouvez également choisir un item
qui N‘est pas sur la liste, vous devrez alors le dessiner avant de pouvoir 'utiliser. Dans
tous les cas, vous devez reéfléchir a vos directions avant de commencer ['exercice, sur
leur ordre et leurs deétails.

*La fiche de travail imprimée appartient a I'Eléve—guide et sert uniquement & évaluer sa capacité a s'exprimer
d’une fagon claire, concise et cohérente. Une nouvelle fiche sera imprimée lorsque les réles seront inversés.
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Votre partenaire, 'Eléve-exécutant, recevra vos instructions pour reproduire l'image
gue vous avez choisie. Il utilisera 'Annexe 2 pour dessiner cet objet. Il n‘est pas
necessaire de reproduire chaque detail avec exactitude, I'objectif n‘est pas de faire
realiser une copie exacte. L'Eléve—guide et I'Eléve-exécutant doivent étre positionnés
dos a dos pour éviter de dévoiler des informations grace au langage non verbal. L'Eleve-
executant peut poser des questions pour obtenir des eclaircissements et des precisions
a I’Eléve—guide qui decrit I'objet choisi.

Une fois le premier délai de S minutes expiré pour la réalisation du dessin, les éleves
cessent le jeu et passent a la prochaine etape ci-dessous d'une durée de S minutes.

Fiche de travail 2 - Volet Evaluation

L'Eléve-exécutant remplit la section Coévaluation de la Fiche de coévaluation et
d'autoévaluation pour evaluer I'Eléve—guide sur sa capacite a s'exprimer d'une fagcon
claire, concise et cohérente durant l'exercice.

Par la suite, I'Eléve-guide récupére la Fiche de coévaluation et d'autoévaluation et
remplit la section Autoévaluation a propos de sa propre performance lors de I'activite
etinvite I'Eléve-exécutant & fournir des explications qui précisent sa coévaluation quant
aux S questions clés du tableau ci-dessous. L'Eléve—guide note les explications sur les
ecarts entre les eléments observes.

Fin de I'activité en équipe

Une fois que la section Coevaluation et Autoevaluation est completée, I'Eléve—guide
recupere toute la documentation (Fiche de rétroaction, Annexe 1 et Annexe 2) et
remercie |'Eléve-exécutant pour sa participation.

Fiche de travail 2 - Volet Réflexion

L'Eléve-guide entreprend une réflexion individuelle d'une durée de 5 minutes sur sa
capacité a utiliser des stratégies de commmunication qui favorisent la collaboration. A
partir du Volet réflexion, I'éleve indique les manifestations maitrisees en cochant la case
correspondante.

Plan de questionnement
En dernier lieu, I'Eléve—guide repond aux questions portant sur le bilan de son
expérience en tant que guide.
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FICHE DE COEVALUATION & D'AUTOEVALUATION

IDENTIFICATION

| -1 _ .
 Eléve-guide

|
- |
1 Eléve-exécutant J
1 Dessin choisi Date 1 1

VOLET EVALUATION
CONSIGNES
Votre coéquipier et vous devez remplir la grille & tour de rdle, I'éleve-exécutant est le
premier a le faire. Une fois les sections coevaluation et I'autoévaluation remplies, vous
devez discuter des ecarts entre votre perception et celle de l'éleve-exéecutant et
indiquer en quoi consistent ces ecarts.

COEVALUATION AUTOEVALUATION
(Eléve-exécutant) (Eléve-guide)

Oui Non Oui Non

1. Utilise les mots justes qui décrivent ce qui H 0 0 H
doit étre compris.
Explications sur les écarts entre les réponses fournies

2. Parle & une bonne vitesse. O O |:| |:|
Explications sur les écarts entre les reponses fournies

3. Nomme les éléments a exprimer un a la fois. [ [ [ ]
Explications sur les écarts entre les réponses fournies

4. Utilise une tonalité qui permet d'étre bien

entendu. [ N N N
Explications sur les écarts entre les reponses fournies
5. Pose des questions pour permettre d'obtenir H 0 0 0

une rétroaction pour mieux comprendre.
Explications sur les écarts entre les réponses fournies

Fin de l'activité en équipe

Centre
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VOLET REFLEXION

CONSIGNES

Vous deverz lire chague enonce et cocher ceux que vous mettez deja en pratique dans
votre quotidien. Ensuite, vous devez choisir et surligner un énoncé qui est plus difficile a
mettre en pratique dans le cadre de votre formation. Vous devez reéflechir aux
consequences positives et négatives de cet enonce sur votre cheminement scolaire,
familial et professionnel et en quoi son application vous serait benefique.

S'EXPRIMER D'UNE FAGON CLAIRE, CONCISE ET COHERENTE

[0 Avoir un bon débit.

[0 Utiliser un vocabulaire approprié.

0 Avoir une pensée structurée.

[0 Parler & une vitesse qui permet de bien de soutenir I'écoute et la compréhension de ce
qui est dit.

O Utiliser une tonalité qui permet d'étre bien entendu.

O Prononcer chague syllabe de chagque mot afin gu'il soit bien compris.

[0 Utiliser les mots justes, les mots qui décrivent précisément ce qui doit étre compris.

O Nommer les éléments un & la fois, en prenant une pause entre les éléments afin de bien
les distinguer.

QUESTIONNER

O Clarifier des points pour obtenir des informations supplémentaires.

O Approfondir ma compréhension du sujet abordé.

O Elorgir mes connaissances en posant des questions pertinentes.

[0 Demander des exemples ou des illustrations concrets pour mieux comprendre les idées
abordees.

[0 Poser des questions qui encouragent la personne & approfondir ses idees ou a clarifier
certains points.

[0 Reformuler les idées principales ou les points clés exprimés par la personne pour
m’assurer de bien comprendre et pour montrer que je suis reellement attentif.

[0 Poser des questions pour permettre d'obtenir une rétroaction pour mieux comprendre.

Centre
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PLAN DE QUESTIONNEMENT

CONSIGNES
Faites une reflexion sur votre expérience et votre performance. Repondez aux questions
suivantes:

1. Quelles sont vos réussites face & cette activité. Qu'est-ce qui a bien été? Quelles
sont les manifestations maitrisées?

2. Quelles sont les manifestations & améliorer face a ce jeu d'écoute? Qu'avez-vous
trouvé difficile?

3. Quel est votre degré de satisfaction en lien avec votre performance? Quelle
manifestation pourriez-vous améliorer parmi celles décrites ci-dessus?

4. Prenez quelques minutes pour rechercher des sources d'information pertinentes
sur Internet. Listez ces sources d'information trouvées pour vous aider a
développer votre capacité a vous exprimer d'une fagon claire et & poser les bonnes
questions.

Sources d'information consultées.

Centre
e services scolaire s ot st e Page 24

Québec Québec



Communication et
collaboration - Activite 2

Cahier de I'éleve Formation professionnelle

ANNEXE 1
L'Eléve-guide choisit une image qu'il aura & décrire & I'Eléve-exécutant qui tentera de
reproduire le plus fidelement possible le dessin choisi & partir de vos instructions.

Centre .
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ANNEXE 2
L'Eléve-exécutant utilise cette annexe pour reproduire l'image que I’Eléve—guide lui
décrira sans devoiler de quelle image il s'agit. L'Eléve-exécutant doit reproduire le
dessin sur cette page en se basant sur les indications fournies par I'Eléve—guide.
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ETAPE6 RETOUR2
@ Rétroaction

CONSIGNES

Vous devez présenter a votre enseignant la Fiche de travail 2 et obtenir une rétroaction
sur votre compréehension et maitrise des notions présentées dans cette capsule de
formation.

Si vous avez des questions sur la meilleure fagon dintégrer ces comportements en
classe, veuillez en discuter avec votre enseignant durant cette étape.

Préparez-vous a la rencontre en reflechissant a vos réponses en lien avec ces
questions :

e Que retenez-vous de la présentation et de la mise en situation en lien avec les
comportements et attitudes qui permettent de S'exprimer d'une facon claire,
concise et cohérente et de Questionner efficacement?

e Qu'avez-vous appris des attitudes, actions ou comportements attendus?

e Que maitrisez-vous selon vous?

e Que diraient vos amis, votre famille et vos collegues de votre capacité & mettre
en ceuvre ces comportements?

e Qu'avez-vous a developper pour faciliter votre cheminement?

RAPPEL!

Afin de pouvoir obtenir une Attestation de participation pour ce parcours, vous devez
avoir compléte les exercices des trois activites de la competence. Aussi, Nnous vous
suggerons de conserver précieusement votre test diagnostique, votre cahier avec les
fiches de travail, les grilles d'observation et aide-mémoires afin de les présenter a votre
enseignant lorsque vous aurez terminé le parcours de formation. Ces documents font
office de preuve de realisation et sont nécessaires pour I'obtention de votre attestation.
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ETAPE7 AUTOEVALUATION
IE] Entretien d'explicitation

CONSIGNES

La grille d'observation comprend une liste de manifestations considérées comme de
bonnes pratiques & deévelopper pour maitriser la dimension relationnelle de la
competence COMMUNICATION ET COLLABORATION. Les niveaux d'acquisition sont
construits sur une échelle numérique ou 1 signifie aucune maitrise, 2 signifie une
maitrise partielle et 3 signifie une bonne maitrise de la manifestation décrite dans la
grille.

Dans un premier temps, & l'aide de la Grille d'observation — Dimension relationnelle,
vous devez vous autoévaluer sur votre acquisition des competences en lien avec les
manifestations ciblées par les pratiques. Ces manifestations ciblées sont en grisé.

Dans un deuxieme temps, vous devez identifier des zones de reussite et d'amelioration
possibles en lien avec les manifestations ciblées au regard de vos interactions, gqu'elles
soient en classe, au travail ou en famille.

Ensuite, vous devez présenter a votre enseignant la Grille d'observation - Dimension
relationnelle et discuter avec votre enseignant de votre cheminement en lien avec les
apprentissages des difféerentes manifestations observables qui y figurent. Profitez de
I'occasion pour demander & votre enseignant des suggestions d'objectifs & atteindre
afin de poursuivre vos apprentissages et d'améliorer vos connaissances des
manifestations de cette grille.

Préparez-vous a la rencontre en repondant a ces questions :
e Que souhaitez-vous ameéliorer en lien avec les manifestations de votre grille
d'observation?
e Comment comptez-vous vous y prendre?
e Quelles autre.s manifestation.s de la grille auriez-vous intérét a développer ou
ameliorer?
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GRILLE D'OBSERVATION - LES ECHOS DE LA COLLABORATION

IDENTIFICATION

Nom de I'éléve

Groupe
Date

TABLEAU SYNTHESE DES ELEMENTS D'OBSERVATION

Compétence Communication et collaboration

Définition Collaborer et communiquer, c'est étre en mesure de travailler en équipe ou
de concert avec une autre personne, en présentiel ou de fagon virtuelle, afin
de l'aider dans ses fonctions. C'est aussi savoir agir en coopération avec les
autres pour accomplir une tdche commune.

Action clé Démontrer des attitudes et des capacités qui favorisent la communication
et de collaboration

Dimension Relationnelle

Manifestations 2. S’exprimer d'une fagon claire, concise et cohérente
S. Questionner

_ Je coche ce niveau quand je ne maitrise pas ce qui est énoncé

NIVEAU 2 : EN DEVELOPPEMENT Je coche ce niveau quand je maitrise plus ou moins ce qui est énoncé

NIVEAU 3 : DEVELOPPEE Je coche cette case quand je maitrise ce qui est énoncé

S. O. signifie sans objet. Cette mention indique que I'éléve n'est pas concerné par 'action.

NIVEAUX D’ACQUISITION
MANIFESTATIONS h

2 3 S. 0.

1. Je m’'exprime d’'une fagon objective

M'en tenir aux faits observables de maniere impartiale et user de O O O O
logique.

2. Je m'exprime d'une fagon claire, concise et cohérente
Exprimer clairement et brievement ma pensée et m'assurer que O O O O

mon verbal et mon non verbal sont en concordance.
3. J'accorde une écoute active
Etre attentif : adopter une attention visuelle et auditive.
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NIVEAUX D’ACQUISITION
MANIFESTATIONS
3 S.0.
4. Jereformule
Confirmer le message en utilisant mes propres mots «sij'ai bien O O O O
compris...
5. Je questionne N 0 0 0
Poser des questions pour mieux comprendre.
6. Je choisis des modes et des moyens de communication adaptés
aux situations
Me servir des outils de communication traditionnels ou numeriques | (| (| |
tels que la messagerie électronique, la vidéoconférence, le
téléphone, etc., pour communiguer en présentiel ou en virtuel.
7. Je connais et j'applique I'étiquette et la nétiquette
Respecter les regles de conduite dans l'environnement traditionnel
. . S . | O O O
et numeérique : attendre mon droit de parole, utiliser un vocabulaire
et un ton appropriés, etc.
8. Je communique dans la langue d’enseignement d'une fagon
respectueuse et inclusive
o } . . . O O O O
Utiliser la langue d'enseignement par tous pour uniformiser la
comprehension et favoriser le partage des idées et opinions.
COMMENTAIRES
Enseignant
Date
Centre
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Activité 3 - LES REGLES DE CONDUITE EN ACTION

TABLEAU SYNTHESE DE L'ACTIVITE

Compétence Communication et collaboration

Définition Collaborer et communiquer, c'est étre en mesure de travailler en équipe ou de concert
avec une autre personne, en présentiel ou de fagon virtuelle, afin de I'aider dans ses
fonctions. C'est aussi savoir agir en coopération avec les autres pour accomplir une
tdche commune.

Action clé Appliquer les stratégies de communication qui favorisent la collaboration.

Dimension Relationnelle (voir la Grille d'observation — Dimension relationnelle)

Manifestations 6. Choisir les modes et les moyens de communication adaptés aux situations

7. Conndaitre et appliquer I'étiquette et la nétiquette

Impacts et e Respecter les régles de conduite lorsque je communique avec une personne ou

conséquences un groupe de personnes en face & face.

e Sensibiliser I'éléve sur les régles de I'application et de I'utilisation des outils de
communication numériques:

e |dentifier les comportements, les attitudes et les actions qui valorisent la bonne
application I'étiquette et la nétiquette.

e Connaitre et comprendre comment ces comportements et ces attitudes se
manifestent.

Durée de l'activité Cette activité dure environ SO minutes sans interruption.

Cependant, I'activité peut étre séparée en deux, soit le premier segment jusqu’a
I'Etape 4, d'une durée de 30 minutes et le second segment, comprenant les Etapes S
a7, d'une durée de 20 minutes
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AMORCE

Avant de démarrer le visionnement des capsules de formation de I'Activité 3 - LES
REGLES DE CONDUITE EN ACTION, que savez-vous des modes et moyens de
communication et de l'étiquette et la netiquette?

VRAI ou FAUX

Il est possible de varier les modes et moyens de communication lorsqu’on interagit avec
une personne a propos d'une situation donnee” La netiquette consiste en des regles
d'étiquette «en ligne»?

La réponse a ces questions est «vrai». Vous pouvez maintenant debuter votre parcours
d'apprentissage!

ETAPE1 DEROULEMENT
E_] Introduction

Visionnez la capsule video de cette étape.

Durée:1minl8s

ETAPE1 DEROULEMENT

ETAPE 2 PRESENTATION
@Modelage

Visionnez la capsule vidéo qui explique les
savoirs ciblés en lien avec les comportements
attendus en classe.

Durée:4 min44s

ETAPE2 PRESENTATION
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ETAPE 3 PRATIQUE 1
E]Prcltique guidée

Visionnez la capsule vidéo qui presente une
mise en situation dans laquelle deux eleves,
Maxime et Jean-Christophe, discuter dans
le cadre d'un travail d'equipe.

Ayez la Fiche de travail 1 a proximité pour M |\ ; e
pouvoir la compléter pendant le visionnement. :

Durée:5 min42s
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FICHE DE TRAVAIL 1 - LES REGLES DE CONDUITE DANS L'ACTION

} Nom de I'éléve

1 Groupe

|
|
|
|
| Date |

Durée de I'exercice : 5 minutes

CONSIGNES

Durant la capsule video, surveillez les interactions entre Maxime et Jean-Christophe
pour y deceler les élements repertoriés pour chague manifestation et cochez-les au
fur et @ mesure que se deroule la situation.

CHOISIR DES MODES ET DES MOYENS DE COMMUNICATION ADAPTES
AUX SITUATIONS

Utiliser les reseaux sociaux d'une fagon respectueuse.

Utiliser le cellulaire selon les consignes et les regles établies.

Utiliser la messagerie électronique d'une fagon claire et efficace.

Respecter les regles de conduite lors d'une communication en videoconference.
Respecter les regles de conduite lors d'une communication en personne.
Utiliser le courriel professionnel pour les échanges en lien avec la formation.
Utiliser le courriel personnel pour les sujets d'ordre personnel.

Respecter I'utilisation des plateformes de formation.

I o o

CONNAITRE ET APPLIQUER L'ETIQUETTE

Respecter son tour de parole.

Laisser la personne terminer sa phrase avant d'intervenir.
Attendre son droit de parole.

Utiliser un ton de voix appropriéee.

Utiliser le langage d'enseignement.

Choisir ses mots avec soins.

Etre attentif et s'ajuste & son interlocuteur.

Contréler ses emotions et respecter les emotions des autres.
Ecouter activement la personne qui parle.

Evite de parler de sa vie personnelle.

I O O I O Y W
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Faire preuve de politesse.

Utiliser un langage courtois.

Exprimer sa gratitude.

Faire preuve d'ouverture face a l'opinion des autres.
Ne pas monopoliser la conversation.

Etre ponctuel et respecter les délais convenus.

O
O
O
O
[
[

CONNAITRE ET APPLIQUER LA NETIQUETTE

[0 Respecter I'opinion et la vie privée des autres pendant les forums de discussion et les
blogues.

O Reépondre a ses courriels dans un délai raisonnable.

O Faire attention & la réputation des personnes lors de I'utilisation des médias sociaux.

O Ne pas partager des photos sans I'autorisation des personnes concernées.

0 Respecter le droit d'auteur avant de publier une information.

[0 Ecrire des messages clairs, en utilisant un langage simple et direct.

[0 S'assurer que le sujet du courriel résume brievement le contenu du message et permettre
au destinataire de comprendre rapidement de quoi il s'agit.

0 Utiliser les formules de politesse lors de la rédaction d'un message électronique.

O Eviter I'utilisation des majuscules lors de la rédaction d'un message électronique.
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ETAPE4 RETOUR1
E] Rétroaction

CONSIGNES

Vous devez présenter G votre enseignant la Fiche de travail 1 pour correction et
retroaction. Il est possible que I'enseignant vous pose quelques questions relatives &
votre comprehension et maitrise des notions préesentees.

Si vous avez des questions sur l'activite, les manifestations ou tout autre aspect en lien
avec la capsule de formation, veuillez en discuter avec votre enseignant durant cette
etape.

ATTENTION!

Afin de pouvoir obtenir une Attestation de participation pour ce parcours, vous devez
avoir compléte les exercices des trois activites de la competence. Aussi, Nnous vous
suggerons de conserver précieusement votre test diagnostique, votre cahier avec les
fiches de travail, les grilles d'observation et aide-mémoires afin de les présenter a votre
enseignant lorsque vous aurez terminé le parcours de formation. Ces documents font
office de preuve de realisation et sont nécessaires pour I'obtention de votre attestation.
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ETAPES PRATIQUE 2
L_E_L] Pratique autonome

FICHE DE TRAVAIL 2 - LES REGLES DE CONDUITE DANS L'ACTION

IDENTIFICATION

Nom de I'éléve
Groupe
Date

Durée de I'exercice : 15 minutes

CONSIGNES
Dans l'exercice qui suit, & partir d'une courte présentation d'une etude de cas qui met en
contexte une situation de formation, vous devrez :
e identifier les éléements qui correspondent & un mode ou & un moyen de communication
e commenter le respect de l'etiquette et de la netiquette dans ce contexte de formation.

Tout d'abord, pour vous aider a bien comprendre la tdche qui vous est demandee, prenez
connaissance de I'exemple d'une etude de cas fourni ci-dessous et des réponses aux questions
qui suivent I'exemple.

EXEMPLE D'ETUDES DE CAS
Dans le cadre de la formation, I'enseignant invite les éléves a trouver des arguments favorables et
defavorables a I'utilisation du cellulaire personnel comme outils de travail afin de débattre leur opinion
sur la question suivante : Etes-vous en faveur ou contre I'utilisation du cellulaire pour communiquer avec
les employés et les clients sachant que ceux-ci peuvent vous joindre en dehors des heures régulieres de
travail?

Les éleves réflechissent aux avantages et inconvénients de cette pratique ainsi qu'a l'utilisation du
cellulaire dans un contexte de travail. Lors du débat, les opinions sont échangées & tour de réle, & I'aide
d'un béton de parole’, entre ceux qui sont pour et ceux qui sont contre, finalement les eleves s'accordent
pour dire qu'ils sont pour l'utilisation du cellulaire pour l'efficacité de ce moyen de communication, en
s'assurant de faire respecter I'horaire de travail afin de conserver un équilibre travail-famille.

Les éleves ont convenu gu'une bonne facon de fournir I'horaire de travail aux employés et aux clients de
l'organisation, serait de le préciser dans le bloc signature des courriels envoyeés par les employés. De cette
fagon, un appel ou un message entrant en dehors des heures de travail peut étre ignoré temporairement
pour preserver la vie personnelle des employeés.

* baton de parole : seul celui qui tient le baton a un droit & la parole, le baton circule entre les interlocuteurs.
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1. A I'aide d'un crochet, identifiez les différents modes et moyens de communication utilisés
dans cet exemple d'étude de cas.

Modes de communication Moyens de communication
[0 Verbal et non verbal (@ébat et béton N Téeléphone (cellulaire)
de parole) |:| Courrier électronique (courriel)

O Ecrit (courriel) O Internet

O Visuel [0 Réseauxsociaux

[ Audiovisuel (cellulaire) [0 Plateformes de formation en ligne

[0 De groupe (discussion de groupe) [0 Vidéoconférence (cellulaire)
O Messagerie textuelle ou vocale (cell)
[0 Discussion en face & face (@ébat)

2. Faites un résumé des éléments décrits dans I'étude de cas.

3. A quelles manifestations cette étude de cas fait-elle référence?

CHOISIR DES MODES ET DES MOYENS DE COMMUNICATION ADAPTES AUX SITUATIONS

[0 Utiliser les réseaux sociaux d'une facon respectueuse.

[0 Utiliser le cellulaire selon les consignes et les régles établies.

O utiliser la messagerie électronique d'une facon claire et efficace.

[ Respecter les régles de conduite lors d'une communication en vidéoconférence.
[0 Respecter les regles de conduite lors d'une communication en personne.
[0 Utiliser le courriel professionnel pour les échanges en lien avec la formation.
[0 Utiliser le courriel personnel pour les sujets d'ordre personnel.

O Respecter |'utilisation des plateformes de formation.

CONNAITTRE ET APPLIQUER L'ETIQUETTE

O Respecter son tour de parole.

[0 Laisserla personne terminer sa phrase avant d'intervenir.

[] Attendre son droit de parole.

[0 Utiliser un ton de voix appropriée.

[0 Utiliser le langage d'enseignement.

[J Choisir ses mots avec soins.

[0 Etre attentif et s'ajuster & son interlocuteur.

[0 Contréler ses émotions et respecter les émotions des autres.

[0 Ecouter activement la personne qui parle.

[0 Eviter de parler de sa vie personnelle.

[0 Faire preuve de politesse.

O Utiliser un langage courtois.

O Exprimer sa gratitude.

[0 Faire preuve d'ouverture face & I'opinion des autres.

[0 Ne pas monopoliser la conversation.
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[0 Etre ponctuel et respecter les délais convenus.

CONNATTRE ET APPLIQUER LA NETIQUETTE

Respecter I'opinion et la vie privée des autres pendant les forums de discussion et les blogues.
Répondre & ses courriels dans un delai raisonnable.

Faire attention & la réputation des personnes lors de ['utilisation des médias sociaux.

Ne pas partager des photos sans I'autorisation des personnes concernees.

Respecter le droit d'auteur avant de publier une information.

Ecrire des messages clairs, en utilisant un langage simple et direct.

S'assurer que le sujet du courriel résume brievement le contenu du message et permettre au
destinataire de comprendre rapidement de quoi il s'agit.

Utiliser les formules de politesse lors de la rédaction d'un message électronique.
Eviter I'utilisation des majuscules lors de la rédaction d'un message électronique.

OO OoOooOonn

Maintenant que vous avez vu un exemple d’'étude de cas, vous pouvez commencer
votre travail d’analyse avec I'étude de cas ci-dessous.

ETUDE DE CAS

La fin de la formation approchel Le temps est venu de penser & vous trouver un stage
vous permettant de mettre en pratique les savoirs developpés durant votre formation.
Vous avez eu la chance de mettre & jour votre curriculum vitae dans le cadre de votre
formation et vous avez également choisi de vous créer un profil sur LinkedIn.

Vous effectuez des recherches sur des sites d'emploi pour connaitre les employeurs de
votre région et les conditions d’emploi gu'ils offrent parce que vous souhaitez choisir une
organisation avec laguelle vous aimeriez continuer de travailler apres votre stage.

Vous dressez une liste d'employeurs potentiels et vous les appelez pour connaitre leur
intérét a vous recruter pour faire votre stage de formation. Vous avez eu de bons
contacts avec la plupart des recruteurs, mais trois organisations se sont démarquées.
Vous envoyez votre curriculum vitae par courriel avec la note suivante :
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Objet : Stage - Suivi
Piéce jointe: CV - M. Ignissois

Bonjour,
Je vous remercie des informations que vous m’avez transmises lors de mon appel.

J'ai apprécié notre conversation et j'aimerais solliciter un stage de fin de formation dans
votre organisation. Je termine ma formation dans quelques semaines et serais disponible
pour un stage d'une durée minimale de 90 heures. Vous trouverez d'ailleurs mon CV en
piéce jointe.

Vous pouvez me joindre & votre convenance au 514 555-5555.
Je vous remercie de I'intérét que vous porterez @ ma demande.

Cordialement,

Matthieu Ignissois

Des trois courriels envoyes, vous avez eu deux reponses positives pour une entrevue en
virtuel. Vous étes excité et un peu anxieux a I'idée de faire une entrevue virtuelle. Vous
demandez de I'aide et des conseils a votre enseignant pour bien vous préparer.

Votre enseignant vous propose de faire une pratique d'entrevue durant une période de
recupéeration et vous fait parvenir une invitation TEAMS. La pratique s'est bien déroulee
et votre enseignant vous a donné une rétroaction notamment sur l'importance de
regarder la caméra et de sourire durant I'entrevue.

1. A l'aide d'un crochet, identifiez les différents modes et moyens de communication
utilisés dans cette étude de cas.

Modes de communication Moyens de communication
[] Verbaletnon verbal O Téléphone
0 Ecrit [0 Courrier électronique
0 Visuel [1 |Internet
O Audiovisuel [0 Reéseaux sociaux
0 De groupe O Plateformes de formation en ligne
|:| Vidéoconférence
[0 Messagerie textuelle ou vocale
[0 Discussionen face a face
e scoare Page 40
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2. Faites un résumé des éléments décrits dans I'étude de cas.

3. A quelles manifestations cette étude de cas fait-elle référence?

CHOISIR DES MODES ET DES MOYENS DE COMMUNICATION ADAPTES AUX
SITUATIONS

Utiliser les réeseaux sociaux d'une facon respectueuse.

Utiliser le cellulaire selon les consignes et les regles établies.

Utiliser la messagerie électronique d'une facon claire et efficace.

Respecter les régles de conduite lors d'une communication en vidéoconférence.
Respecter les regles de conduite lors d'une communication en personne.
Utiliser le courriel professionnel pour les échanges en lien avec la formation.
Utiliser le courriel personnel pour les sujets d'ordre personnel.

Respecter |'utilisation des plateformes de formation.

o OdOobooood

ONNAITTRE ET APPLIQUER L'ETIQUETTE

[] Respecter son tour de parole.
[J Laisser la personne terminer sa phrase avant d'intervenir.
[0 Attendre son droit de parole.
0 Utiliser un ton de voix appropriée.
[] Utiliser le langage d'enseignement.
[0 Choisir ses mots avec soins.
[0 Etre attentif et s'ajuster & son interlocuteur.
[0 Controler ses émotions et respecter les émotions des autres.
[0 Ecouter activement la personne qui parle.
[0 Eviter de parler de sa vie personnelle.
] Faire preuve de politesse.
[ Utiliser un langage courtois.
[ Exprimer sa gratitude.
O Faire preuve d'ouverture face & I'opinion des autres.
[1 Ne pas monopoliser la conversation.
[0 Etre ponctuel et respecter les délais convenus.
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CONNATTRE ET APPLIQUER LA NETIQUETTE

OO Ooooo oo O

4.

Respecter 'opinion et la vie privee des autres pendant les forums de discussion et
les blogues.

Répondre & ses courriels dans un délai raisonnable.

Faire attention & la réeputation des personnes lors de l'utilisation des medias
SOCIAUX.

Ne pas partager des photos sans l'autorisation des personnes concernees.
Respecter le droit d'auteur avant de publier une information.
Ecrire des messages clairs, en utilisant un langage simple et direct.

S'assurer que le sujet du courriel résume brievement le contenu du message
et permettre au destinataire de comprendre rapidement de quoi il s'agit.

Utiliser les formules de politesse lors de la redaction d'un message électronique.
Eviter I'utilisation des majuscules lors de la rédaction d'un message électronique.

Connaissez-vous les régles de rédaction de courriel professionnel? Connaissez-
vous comment interagir en entrevue virtuelle? Prenez quelques minutes pour
rechercher cette information sur internet et trouver des sources pertinentes. Listez
les sources d'information trouvées ci-dessous.

Sources d'information & consulter pour la redaction de courriels professionnels.

Sources d'information & consulter pour bien se conduire en entrevue d’emploi
en virtuel.

Centre
de services scolaire que 42

Marguerite-Bourgeoys

Avec la participation financiere de

Québec Québec



Communication et
collaboration - Activite 3

Cahier de I'éleve Formation professionnelle

ETAPE6 RETOUR2
@ Rétroaction

CONSIGNES

Vous devez présenter a votre enseignant la Fiche de travail 2 et obtenir une rétroaction
sur votre compréehension et maitrise des notions présentées dans cette capsule de
formation.

Si vous avez des questions sur la meilleure fagon dintégrer ces comportements en
classe, veuillez en discuter avec votre enseignant durant cette étape.

Préparez-vous a la rencontre en reflechissant a vos réponses en lien avec ces
questions :

e Que retenez-vous de la présentation et de la mise en situation en lien avec les
comportements et attitudes qui permettent de Choisir les modes et les moyens de
communication adaptés aux situations et de Connaitre et appliquer I'étiquette et la
nétiquette?

e Qu'avez-vous appris des attitudes, actions ou comportements attendus?

e Que maitrisez-vous selon vous?

e Que diraient vos amis, votre famille et vos collegues de votre capacité & mettre
en ceuvre ces comportements?

e Qu'avez-vous a developper pour faciliter votre cheminement?

RAPPEL!

Afin de pouvoir obtenir une Attestation de participation pour ce parcours, vous devez
avoir complété les exercices des trois activités de la compétence. Aussi, Nous vous
suggerons de conserver précieusement votre test diagnostique, votre cahier avec les
fiches de travail, les grilles d'observation et aide-mémoires afin de les présenter a votre
enseignant lorsque vous aurez terminé le parcours de formation. Ces documents font
office de preuve de realisation et sont nécessaires pour I'obtention de votre attestation.
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ETAPE7 AUTOEVALUATION
IE] Entretien d'explicitation
DESCRIPTION
La grille d'observation comprend une liste de manifestations considérees comme de
bonnes pratiques & deévelopper pour maitriser la dimension relationnelle de la
competence COMMUNICATION ET COLLABORATION. Les niveaux d'acquisition sont
construits sur une échelle numérique ou 1 signifie aucune maitrise, 2 signifie une
maitrise partielle et 3 signifie une bonne maitrise de la manifestation décrite dans la
grille.

CONSIGNES

Dans un premier temps, & l'aide de la Grille d'observation — Dimension relationnelle,
vous devez vous autoévaluer sur votre acquisition des competences en lien avec les
manifestations ciblées par les pratiques. Ces manifestations ciblées sont en grisé.

Dans un deuxieme temps, vous devez identifier des zones de reussite et d'amelioration
possibles en lien avec les manifestations ciblées au regard de vos interactions, gqu'elles
soient en classe, au travail ou en famille.

Ensuite, vous devez présenter a votre enseignant la Grille d'observation - Dimension
relationnelle et discuter avec votre enseignant de votre cheminement en lien avec les
apprentissages des difféerentes manifestations observables qui y figurent. Profitez de
I'occasion pour demander & votre enseignant des suggestions d'objectifs & atteindre
afin de poursuivre vos apprentissages et d'améliorer vos connaissances des
manifestations de cette grille.

Préparez-vous a la rencontre en repondant a ces questions :
e Que souhaitez-vous ameéliorer en lien avec les manifestations de votre grille
d'observation?
e Comment comptez-vous vous y prendre?
e Quelles autre.s manifestation.s de la grille auriez-vous intérét a développer ou
ameliorer?
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GRILLE D'OBSERVATION - LES REGLES DE CONDUITE DANS L'ACTION

Nom de I'éléve

Groupe
Date

TABLEAU SYNTHESE DES ELEMENTS D’'OBSERVATION

Compétence Communication et collaboration

Définition Collaborer et communiquer, c'est étre en mesure de travailler en équipe ou
de concert avec une autre personne, en présentiel ou de fagon virtuelle, afin
de I'aider dans ses fonctions. C'est aussi savoir agir en coopération avec les
autres pour accomplir une tdche commune.

Action clé Démontrer des attitudes et des capacités qui favorisent la communication
et de collaboration.

Dimension Relationnelle

Manifestations 6. Choisir les modes et les moyens de communication adaptés aux
situations

7. Connaitre et appliquer I'étiquette et la nétiquette

_ Je coche ce niveau quand je ne maitrise pas ce qui est énoncé

NIVEAU 2 : EN DEVELOPPEMENT Je coche ce niveau quand je maitrise plus ou moins ce qui est énoncé

NIVEAU 3 : DEVELOPPEE Je coche cette case quand je maitrise ce qui est énoncé

S. O. signifie sans objet. Cette mention indique que I'éléve n'est pas concerné par 'action.

NIVEAUX D’ACQUISITION
MANIFESTATIONS
2 3 S.0.
1. Je m'exprime d'une fagon objective
M'en tenir aux faits observables de maniere impartiale et user de O O O O
logique.
2. Je m'exprime d'une fagon claire, concise et cohérente
Exprimer clairement et brievement ma pensée et m'assurer que O O O O

mon verbal et mon non verbal sont en concordance.
3. J'accorde une écoute active

- . A ‘ o | | (| |
Etre attentif : adopter une attention visuelle et auditive.
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NIVEAUX D’ACQUISITION
MANIFESTATIONS
& S. 0.
4. Jereformule

Confirmer le message en utilisant mes propres mots «sij'ai bien O O O O
compris...»

5. Je questionne
Poser des questions pour mieux comprendre.

6. Je choisis des modes et des moyens de communication adaptés
aux situations
Me servir des outils de communication traditionnels ou numeriques Il Il ] ]
tels que la messagerie électronique, la videoconférence, le
téléphone, etc., pour communiquer en preésentiel ou en virtuel.

7. Je connais et j'applique I'étiquette et la nétiquette
Respecter les regles de conduite dans I'environnement traditionnel
et numerigue : attendre mon droit de parole, utiliser un vocabulaire
et un ton appropries, etc.

8. Je communique dans la langue d’enseignement d’'une fagon
respectueuse et inclusive
Utiliser la langue d’'enseignement par tous pour uniformiser la
compréhension et favoriser le partage des idées et opinions.

COMMENTAIRES

Enseignant
Date
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ATTESTATION DE PARTICIPATION

CONSIGNES

Pour obtenir une attestation de participation, vous devez avoir compléete les trois
activités de la compeétence en visionnant les capsules et en effectuant toutes les etapes
des activites proposees.

Dans le cadre du projet de formation en COMMUNICATION ET COLLABORATION, voici
une liste de documents que vous devriez présenter a votre enseignant afin d'obtenir
votre attestation de participation :

Activité 1.

Activité 2.

Activité 3.

UNE ALLIANCE A PART ENTIERE

Fiche de travail 1

Fiche de travail 2

Grille d'observation - Dimension personnelle

LES ECHOS DE LA COLLABORATION
Fiche de travail 1

Fiche de travail 2

Grille d'observation — Dimension relationnelle

LES REGLES DE CONDUITE EN ACTION

Fiche de travail 1
Fiche de travail 2
Grille d'observation — Dimension relationnelle

Votre attestation de participation est une preuve de realisation qui pourra étre ajoutee
a votre curriculum vitae et votre portfolio en prévision de votre stage ou de votre futur

emploi.

Centre
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CONCLUSION

Le parcours de formation de la compétence COMMUNICATION ET COLLABORATION,
vous a permis d'effectuer trois activités d'apprentissages intitulées UNE ALLIANCE A
PART ENTIERE, LES ECHOS DE LA COLLABORATION et LES REGLES DE CONDUITE
EN ACTION qui portaient sur plusieurs manifestations de la dimension personnelle et
relationnelle, soient Faire preuve d'engagement et Faire preuve de crédibilité, de
S’exprimer d'une facgon claire, concise et cohérente et Questionner, et de Choisir les
modes et les moyens de communication adaptés aux situations et Connaitre et
appliquer I'étiquette et la nétiquette.

Les apprentissages ne s'arrétent pas lal
Apprendre a communiquer et a collaborer est un processus en continul

Nous vous invitons & poursuivre votre deéveloppement ciblant, dans les grilles
d'observations, d'autres manifestations qui seraient a développer au regard des
comportements attendus en classe et en milieu de travail.

De plus, en effectuant les différents parcours de formation, votre intégration en milieu
de travail sera grandement facilitée durant votre stage de formation. Nous avons
d'ailleurs crée une Grille d'observation — Stage qui comprend des manifestations issues

des trois compeétences developpees selon le contexte en milieu de travail.

Bonne continuation!

L’Equipe de production

Centre
e services scolaire s ot st e Page 48

Québec Québec



	Text455: 
	Text456: 
	Text457: 
	Text458: 
	Text459: 
	Text460: 
	Check Box462: Off
	Check Box463: Off
	Check Box464: Off
	Check Box465: Off
	Check Box466: Off
	Check Box467: Off
	Check Box468: Off
	Check Box469: Off
	Check Box470: Off
	Check Box471: Off
	Check Box472: Off
	Check Box473: Off
	Check Box474: Off
	Check Box475: Off
	Check Box476: Off
	Check Box477: Off
	Check Box478: Off
	Check Box479: Off
	Check Box480: Off
	Check Box481: Off
	Check Box482: Off
	Text483: 
	Text484: 
	Text485: 
	Check Box486: Off
	Check Box488: Off
	Check Box489: Off
	Check Box490: Off
	Check Box491: Off
	Check Box492: Off
	Check Box493: Off
	Check Box494: Off
	Text495: 
	Text496: 
	Text497: 
	Text498: 
	Text499: 
	Check Box500: Off
	Check Box501: Off
	Check Box502: Off
	Check Box503: Off
	Check Box505: Off
	Check Box506: Off
	Check Box507: Off
	Check Box508: Off
	Check Box509: Off
	Check Box510: Off
	Check Box511: Off
	Check Box512: Off
	Check Box513: Off
	Check Box514: Off
	Check Box515: Off
	Text516: 
	Text517: 
	Text518: 
	Check Box519: Off
	Check Box520: Off
	Check Box521: Off
	Check Box522: Off
	Check Box523: Off
	Check Box524: Off
	Check Box525: Off
	Check Box526: Off
	Check Box527: Off
	Check Box529: Off
	Check Box530: Off
	Check Box531: Off
	Check Box532: Off
	Check Box533: Off
	Check Box534: Off
	Check Box535: Off
	Check Box536: Off
	Check Box538: Off
	Check Box539: Off
	Check Box540: Off
	Text541: 
	Text542: 
	Text543: 
	Text544: 
	Text545: 
	Text546: 
	Text547: 
	Text548: 
	Text549: 
	Check Box546: Off
	Check Box547: Off
	Check Box548: Off
	Check Box549: Off
	Check Box550: Off
	Check Box551: Off
	Check Box552: Off
	Check Box553: Off
	Check Box554: Off
	Check Box555: Off
	Check Box556: Off
	Check Box557: Off
	Check Box558: Off
	Check Box559: Off
	Check Box560: Off
	Text561: 
	Text562: 
	Text563: 
	Text564: 
	Text565: 
	Text566: 
	Check Box567: Off
	Check Box568: Off
	Check Box569: Off
	Check Box570: Off
	Check Box571: Off
	Check Box572: Off
	Check Box573: Off
	Check Box574: Off
	Text26: 
	Text575: 
	Text576: 
	Text577: 
	Text578: 
	Text579: 
	Check Box580: Off
	Check Box581: Off
	Check Box582: Off
	Check Box583: Off
	Check Box584: Off
	Check Box585: Off
	Check Box586: Off
	Check Box587: Off
	Check Box588: Off
	Check Box589: Off
	Check Box590: Off
	Check Box591: Off
	Check Box592: Off
	Check Box593: Off
	Check Box594: Off
	Check Box595: Off
	Check Box596: Off
	Check Box597: Off
	Check Box598: Off
	Check Box599: Off
	Check Box600: Off
	Check Box601: Off
	Check Box602: Off
	Check Box603: Off
	Check Box604: Off
	Check Box605: Off
	Check Box606: Off
	Check Box607: Off
	Check Box608: Off
	Check Box609: Off
	Check Box610: Off
	Check Box611: Off
	Check Box612: Off
	Check Box616: Off
	Check Box617: Off
	Check Box618: Off
	Check Box619: Off
	Check Box620: Off
	Check Box621: Off
	Check Box622: Off
	Check Box623: Off
	Check Box624: Off
	Check Box625: Off
	Check Box627: Off
	Check Box628: Off
	Check Box629: Off
	Check Box630: Off
	Check Box631: Off
	Check Box632: Off
	Check Box633: Off
	Check Box634: Off
	Check Box635: Off
	Check Box636: Off
	Check Box637: Off
	Check Box638: Off
	Check Box639: Off
	Check Box640: Off
	Check Box641: Off
	Check Box642: Off
	Check Box643: Off
	Check Box644: Off
	Check Box645: Off
	Check Box646: Off
	Check Box647: Off
	Check Box648: Off
	Check Box649: Off
	Check Box650: Off
	Check Box651: Off
	Check Box652: Off
	Check Box653: Off
	Check Box654: Off
	Check Box655: Off
	Check Box656: Off
	Check Box657: Off
	Check Box658: Off
	Check Box659: Off
	Check Box660: Off
	Check Box661: Off
	Check Box662: Off
	Check Box663: Off
	Check Box664: Off
	Check Box665: Off
	Check Box666: Off
	Check Box667: Off
	Check Box668: Off
	Check Box669: Off
	Check Box670: Off
	Check Box671: Off
	Check Box672: Off
	Check Box673: Off
	Check Box674: Off
	Check Box675: Off
	Check Box677: Off
	Check Box678: Off
	Check Box679: Off
	Check Box680: Off
	Check Box681: Off
	Check Box682: Off
	Check Box683: Off
	Check Box684: Off
	Check Box685: Off
	Check Box686: Off
	Check Box687: Off
	Check Box688: Off
	Check Box689: Off
	Check Box690: Off
	Check Box691: Off
	Check Box692: Off
	Check Box693: Off
	Check Box694: Off
	Check Box695: Off
	Check Box696: Off
	Check Box697: Off
	Check Box698: Off
	Check Box699: Off
	Check Box700: Off
	Check Box701: Off
	Check Box702: Off
	Check Box703: Off
	Check Box704: Off
	Check Box705: Off
	Check Box706: Off
	Check Box707: Off
	Check Box708: Off
	Check Box709: Off
	Text616: 
	Text617: 
	Text619: 
	Text618: 
	Text620: 
	Text710: 
	Text711: 
	Text712: 
	Check Box713: Off
	Check Box714: Off
	Check Box715: Off
	Check Box716: Off
	Check Box717: Off
	Check Box718: Off
	Check Box719: Off
	Check Box720: Off
	Text713: 
	Text721: 
	Text722: 
	Text1: 
	Text5: 
	Text6: 
	Text7: 


