900 entrainements a
la Communication
professionnelle

Indications pédagogiques

Obijectif général

B : S’informer / Se documenter

Degré de difficulté

3

Obijectif intermédiaire

1 : Rechercher une documentation

Obijectif opérationnel

1 : Effectuer une recherche nécessitant le recours a plusieurs outils

documentaires et y repérer les éléments pertinents

1.0 : trouver les documents et les lieux susceptibles de fournir des
informations

2.0 : lire un dictionnaire

3.0 : lire un article dans une encyclopédie

4.0 : lire des revues ou des livres spécialisés

Preé-requis

Nombre d’exercices
Proposes

B3/11-1.0 : Trouver les documents et les lieux
B3/11-1.1
B3/11-1.2 : Explications
B3/11-2.0 : Lire un article de dictionnaire
B3/11-2.1 : Explications
B3/11-2.2
B3/11-2.3
B3/11-2.4 : Explications noms communs et noms propres
B3/11-2.5
B3/11-2.6
B3/11-2.7
B3/11-3.0 : Lire un article d’encyclopédie
B3/11-3.1 : Explications
B3/11-3.2
B3/11-4.0 : Lire des revues ou des livres spécialisés
B3/11-4.1 : Explications
B3/11-4.2 : Lire la couverture du livre
B3/11-4.3 : Lire la derniére page de couverture
B3/11-4.4 : Utiliser une table des matiéres ou un sommaire
B3/11-4.5 : Utiliser un index
B3/11-4.6 : Utiliser une bibliographie

Exercice de synthese

Ce module ne comporte pas d’exercice de synthése. Les variations portent sur
les contenus de lecture : lire un dictionnaire, lire une encyclopédie, lire une
revue, un livre, ...

Remarques éventuelles

- Prévoir du matériel : dictionnaires, encyclopédies, livres et revues

- Certains ex. nécessitent la prise de notes. Cet objectif peut étre travaillé
avec les fiches B3/33

- Ces exercices sont donnés a titre indicatif. 1l peut étre intéressant pour le
formateur d’utiliser des livres, des revues dont les contenus ont trait au travail
spécifique qu’il meéne avec ses apprenants.
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900 entrainements B3/11-1.1
a la communication Entrainement

professionnelle Eval. :

Vous recherchez des informations sur les sujets suivants. Malheureusement, vous ne
disposez pas d’un accés a Internet.

Notez les lieux et le type de document ou vous pourriez trouver ’information.

1 | Dans quelle école inscrire mon neveu ?

2 | Comment trouver un appartement ?

3 |Comment réparer un robinet ?

4 | Quel film choisir ?

5 | Quels sont mes droits de locataire ?

6 | Qui était Walt Disney ?

7 | Comment préparer nos vacances
au Portugal ?

8 [Que veut dire le mot « inventorier » ?

9 | Ai-je droit a une allocation de chdomage ?

10| Quelle est la capitale du Sénégal ?

Consultez le corrigé B3/11-1.1
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900 entrainements - soa - T i

professionnelle

1 |Dans quelle école inscrire mon neveu ? |- Dans un centre scolaire, une école
- A la Mairie

- Dans les journaux locaux

2 | Comment trouver un appartement ? - Dans les petites annonces des journaux
locaux

- Dans les journaux et revues spécialisées

- Dans les catalogues des agences
immobiliéres

3 | Comment réparer un robinet ? - Dans un livre ou une revue spécialisée en
bricolage

- Dans les fiches des magasins de bricolage

4 | Quel film choisir ? - Dans une revue de cinéma
- Dans la rubrique « film » des journaux et
des magazines

5 | Quels sont mes droits de locataire ? - Dans les fiches des services juridiques
- Dans des services sociaux

6 |Qui était Walt Disney ? - Dans un dictionnaire
- Dans une encyclopédie

7 | Comment préparer nos vacances - Dans les catalogues des agences de voyage
au Portugal ? - Aupres de nos copains et voisins
8 | Que veut dire le mot « inventorier » ? - Dans un dictionnaire

9 | Ai-je droit a une allocation de chdmage? |- Dans les agences pour I’emploi
- Dans des services sociaux

10| Quelle est la capitale du Sénegal ? - Dans un dictionnaire
- Dans une encyclopédie
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900 entrainements ] ]
a la communication Expllcatlons B3/11-1.2

professionnelle

Ou chercher de la documentation ?

La bibliothéque
e Le dictionnaire ( voir entrainements B3/11-20)
e Lesencyclopédies ( voir entrainements B3/11-30)
e Lesrevues spécialisées ( voir entrainements B3/11-40)

La médiatheque
e Films, diapositives, photos...
e CD-roms, DVD-roms ( voir entrainements B3/12)

Les services de votre commune et les associations locales disposent souvent d’informations claires et
complétes. Selon vos besoins, n’hésitez pas a pousser la porte et a demander...

La liste de ces services figure le plus souvent dans I’annuaire des téléphones de votre région.

Exemples d’associations et de services :
Aide a I’emploi

Syndicat

Planning familial

Centres juridiques

Centres médicaux

Centres scolaires

Centres d’alphabétisation

Les commerces
e Les catalogues : agences immobilieres, boutiques de prét a porter, magasins de bricolage, agences de
voyage, ...
e Lesidées de recette : chez le boucher, le boulanger, I’épicier, ... ou dans les grandes surfaces.

Les librairies, la presse
e Vous pourrez y acheter des revues spécialisées ( bricolage, aménagement, motos, automobiles,
péche, ...) ou des livres intéressants sur les sujets qui vous préoccupent.
e Vous pourrez acheter des journaux avec des informations locales, des petites annonces.

La radio et la télévision (voir entrainements B3/12)
Lisez les programmes : de nombreuses émissions intéressantes sont diffusées. N hésitez pas a les
enregistrer.

Internet ( voir entrainements B3/12)

C’est certainement la source d’informations la plus complete. Mais il est parfois difficile de s’y retrouver et
de choisir les bons sites. Nous vous y aidons dans les exercices B3/12.
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900 entrainements
a la communication Exemple B3/11-2.1

professionnelle

Lire un article de dictionnaire

Pour en savoir plus sur un sujet donné, le premier outil de référence est le dictionnaire.
Vous y trouverez des listes de mots classés par ordre alphabétique et suivis de leur
définition.

Les dictionnaires peuvent étre difficiles a comprendre parce qu’ils utilisent des abréviations

et des sigles particuliers. Leur explication se trouve souvent au début du livre.

Un mot peut avoir plusieurs définitions. A vous de trouver celle qui convient a votre
recherche.

I1 peut arriver que 1’explication d’un mot ne soit pas suffisante. Le dictionnaire vous propose
d’autres mots que vous pouvez rechercher et qui vous permettront d’aller plus loin dans
votre recherche.
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900 entrainements ~
a la communication Entrainement B3/11-2.2

(Page 1)

professionnelle

Vous voudriez améliorer la communication dans votre lieu de travail.
Vous souhaitez en parler a la prochaine réunion d’équipe.
Vous cherchez d’abord ce mot dans un dictionnaire.

Voici la définition donnée dans le dictionnaire « Petit Larousse» :

Communication n.f.

1.action, fait de communiquer, d’établir une relation avec autrui. Etre en communication
avec quelqu 'un. Communication téléphonique : liaison et conversation par téléphone.
Prendre, recevoir une communication.

2. Action de communiquer, de transmettre gqgch a ggn ; son résultat. Communication d’une
nouvelle.

3. Fait pour qqn, une entreprise, d’informer et de promouvoir son activité aupres du public,
d’entretenir son image, par tout procédé médiatique.

4. Ce qui permet de joindre deux choses, deux lieux, de les faire communiquer. Porte de
communication. Les communications ont été coupées.

Passez a la page suivante
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900 entrainements

a la communication Entrainement B3/11-2.2

professionnelle (Page 2) Eval. :

1- Comprendre les abréviations et les codes

Pourquoi certaines expressions sont-elles ecrites en lettres italiques ( « recevoir une
communication »)?

2- Trouver les définitions qui correspondent a ce que vous cherchez .

Quelles définitions de la communication ( 1, 2, 3, ou 4) se rapprochent le plus de ce que
vous recherchez pour ameliorer la communication sur votre lieu de travail ?

.....................................................................................................

.....................................................................................................

3- Ces définitions du mot « communication » vous renvoient-elles a d’autres mots du
dictionnaire qui pourraient compléter votre recherche ? Quels mots ?

...................................................................................................

Consultez le corrigé B3/11-2.2
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900 entrainements - soa - T i

professionnelle

1- Comprendre les abréviations et les codes

n.:nom

f. : féminin

gqch : quelque chose
qqn : quelqu’un

Pourquoi certaines expressions sont-elles écrites en lettres italiques ( « recevoir une
communication ») ?

Il s’agit d’exemples dans lesquels le mot est employé.
Cela peut nous aider a mieux comprendre la définition quand elle est un peu compliquée.

2- Trouver les définitions qui correspondent a ce que vous cherchez
Quelles définitions de la communication ( 1, 2, 3,0u 4) se rapprochent le plus de ce que vous
souhaitez améliorer pour ameliorer la communication sur votre lieu de travail ?

Les définitions 1 et 2 se rapprochent le plus de votre recherche.

3- Ces définitions du mot « communication » vous renvoient-elles a d’autres mots du
dictionnaire qui pourraient compléter votre recherche ? Quels mots ?

Vous pourriez approfondir votre recherche en cherchant au dictionnaire des informations
sur :

e « relation »
e « conversation »

ou chercher des mots moins courants comme :

e « médiatique »
® « pPromouvoir »
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900 entrainements A
a la communication Entrainement B3/11-2.3
professionnelle

(Page 1)

Voici un extrait d’un autre dictionnaire : « Le Petit Robert »

COMMUNICATION n.f (Iatin — communiquer)
I
1 Le fait de communiquer, d’établir une relation avec (qqn,qqch.). Etre en communication
avec un ami, un correspondant. =>correspondance, rapport. ¢ Sc. Relation dynamique
qui intervient dans un fonctionnement ; échange de signes, de messages entre un émetteur et
un récepteur. => information. Etude du sens et de la communication. => semiologie,
sémiotique.

2 Action de communiquer qqch. a qqn.; résultat de cette action. =>information. la
communication d 'un renseignement a un journaliste. Demander communication d’'un
dossier. J'ai une communication importante a vous faire. => message.

3 Moyen technique par lequel des personnes communiquent. => transmission.
Communication téléphonique, par télécopie.

4 Ensemble des techniques médiatiques d’information et de publicité. Service de
communication d 'une entreprise.

I

Ce qui permet de communiquer dans 1’espace ; passage d’un lieu a un autre. Porte de
communication. Voie, moyens de communication.

Passez a la page suivante
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900 entrainements R _
a la communication Entrainement B3/11-23

professionnelle (Page 2) Eval. :

1- Comprendre les abréviations et les codes

....................................................................................

....................................................................................

2- Trouvez les définitions qui correspondent le plus a ce que vous cherchez.
Indiquez le n°de ces définitions :

..........................................................................................

3- Ces définitions du mot « communication » vous renvoient-elles a d’autres mots du
dictionnaire qui pourraient compléter votre recherche ? Quels mots ?

..................................................................................................

Consultez le corrigé B3/11-2.3
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900 entrainements - soa - T i

professionnelle

1- Comprendre les abréviations et les codes

n:nom

f: féminin

gqgn : quelqu’un

gqch : quelque chose

Sc. : sciences ( le mot est défini dans son sens scientifique)

=>: ce signe est suivi d’un mot qui a un rapport avec le mot de la définition. Il peut étre un
synonyme ( qui veut dire la méme chose) ou un mot tres proche qu’il serait intéressant de
rechercher dans le dictionnaire.

— : présente un mot de méme sens ou donne le sens ancien du mot (ici en latin).

¢ : signifie que le mot a le méme sens, MAIS dans un tout autre domaine ( ici en sciences).

2- Trouvez les définitions qui correspondent le plus a ce que vous cherchez.
Indiquez le n°de ces définitions :

Les définitions suivantes se rapprochent le plus de votre recherche :
N°1
N°2
N°3

3- Ces deéfinitions du mot « communication » vous renvoient-elles a d’autres mots du
dictionnaire qui pourraient compléter votre recherche ? Quels mots ?

Vous pourriez approfondir les mots suivants :
correspondance, rapport, émetteur, récepteur, information, message, ...

Ou chercher le sens de mots plus compliqués, comme :
dynamique, sémiologie, sémiotique, ...
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900 entrainements ] )
a la communication Explications B3/11-24

professionnelle

Il existe deux sortes de nom : les noms communs et les noms propres.

Voici quelques exemples :

Noms communs Noms propres
Un homme Jean Dupond
Un pays Belgique
Un chien Médor
Une ville Paris
Un fleuve Le Rhin

Le nom propre est donc le nom particulier, individuel que 1’on donne a une personne, un
animal ou une chose. Les noms propres commencent toujours par une majuscule.

John Marco

Il existe des dictionnaires des noms propres. Mais certains dictionnaires comportent une
partie consacrée aux noms propres.

Lorsque vous cherchez un mot dans un dictionnaire, vérifiez donc que votre dictionnaire
comporte aussi des noms propres.
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900 entrainements R _
a la communication Entrainement B3/11-25

professionnelle Eval. :

Nom commun ou hom propre ?

Si un mot contenu dans une phrase commence par une majuscule, il s’agit d’un nom propre !

Mais attention : les phrases commencent toujours par une majuscule, méme si le premier
mot n’est pas un nom propre ! Ne confondez pas !

Souligner les noms propres de ce texte.

Lorsque Maria arrive a Rome, elle découvre d’abord la gare
Termini. Elle descend ensuite vers le Colisée. Les ruines de cet
énorme cirque I'impressionnent beaucoup. Continuant sa
promenade, elle entre dans le Forum romain. Elle admire les
colonnes du temple de Saturne. Ce sont les Etrusques qui
ameénagerent la plaine marécageuse qui deviendra le Forum, au
pied du mont Palatin.

Elle se met alors a chercher la maison de son amie Lucia. Elle a
rencontré Lucia en Belgique. Lucia est Italienne et était en stage a
Bruxelles pour apprendre la langue francaise. Lucia et Maria sont
devenues amies et Lucia I'a invitée en ltalie.

En marchant dans les ruelles, elle découvre des petites épiceries
pleines de couleurs et d’odeurs. Elle arrive sur La Piazza Navona.
Les cloches sonnent ...et un couple de mariés sort de I'église
Santa Agnese. Maria pense alors a Hugo, le garcon gqu’elle aime.
Un jour, peut-étre... elle aussi...

Mais il lui faut d’abord chercher la rue Garibaldi et retrouver son
amie Lucia !

Consultez le corrigé B3/11-2.5
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900 entrainements .,
a la communication Corrige B3/11-25

professionnelle

Souligner les noms propres de ce texte.

Lorsque Maria arrive & Rome, elle découvre d’abord la gare Termini.
Elle descend ensuite vers le Colisée. Les ruines de cet énorme cirque
I'impressionnent beaucoup. Continuant sa promenade, elle entre
dans le Forum romain. Elle admire les colonnes du temple de
Saturne. Ce sont les Etrusques qui aménagerent la plaine
marécageuse qui deviendra le Forum, au pied du mont Palatin.

Elle se met alors a chercher la maison de son amie Lucia. Elle a
rencontré Lucia en Belgique. Lucia est [talienne et était en stage a
Bruxelles pour apprendre la langue francaise. Lucia et Maria sont
devenues amies et Lucia I'a invitée en ltalie.

En marchant dans les petites rues, elle découvre des petites
épiceries pleines de couleurs et d’'odeurs. Elle arrive sur la Piazza
Navona. Les cloches sonnent... et un couple de mariés sort de
I'église Santa Agnese. Maria pense alors a Hugo, le gargon qu’elle
aime. Un jour, peut-étre... elle aussi...

Mais il lui faut d’abord chercher la rue Garibaldi et retrouver son amie
Lucia !
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900 entrainements R _
a la communication Entrainement B3/11-26

professionnelle Eval. :

Choisir la bonne définition

Soulignez, pour chaque mot, la définition la plus précise.

cumuler - exercer plusieurs emplois en méme temps
- regrouper des documents
impot - versement annuel
- contribution exigée par 1’Etat
procédure - méthode utilisée pour obtenir un certain résultat
- proces au tribunal
formulaire - papier a compléter
- imprimé administratif en forme de questionnaire
negocier - discuter en vue d’un accord
- discuter pour avoir raison
ponctuel - qui arrive a I’heure
- 0bjet pointu
hygiéne - conditions de travail
- ensemble des pratiques relatives a la conservation de la santé, a
la propreté, ...
syndicat - groupement pour la défense d’intéréts économiques communs
- regroupement de travailleurs en colere
contrat - convention entre deux ou plusieurs personnes
- document essentiel dans le travail
contremaitre - patron de stage
- qui dirige les ouvriers dans un atelier

Consultez le corrigé B3/11-2.6
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900 entrainements .,
a la communication Corrige B3/11-2.6

professionnelle

Choisir la bonne définition

Soulignez pour chaque mot, la définition la plus précise.

cumuler - exercer plusieurs emplois en méme temps
- regrouper des documents

ImpOt - versement annuel
- contribution exigée par 1’Etat

procédure - méthode utilisée pour obtenir un certain résultat
- proces au tribunal

formulaire - papier a compléter
- imprimé administratif en forme de questionnaire

négocier - discuter en vue d’un accord
- discuter pour avoir raison

ponctuel - qui arrive a ’heure
- objet pointu

hygiéne - conditions de travail
- ensemble des pratiques relatives a la conservation de la santé, a
la propreté, ...

syndicat - groupement pour la défense d’intéréts économiques communs
- regroupement de travailleurs en colere

contrat - convention entre deux ou plusieurs personnes
- document essentiel dans le travail

contremaitre - patron de stage
- qui dirige les ouvriers dans un atelier

Association de création pédagogique Euro Cordiale (a.s.b.l.) — Programme européen Leonardo da Vinci - www.euro-cordiale.lu



900 entrainements A _
a la communication Entrainement B3/11-27

professionnelle Eval. :

Chercher un renseignement au dictionnaire
vy

RAPPEL.: . S: h

-

Si, dans une phrase, un mot commence par une majuscule, il s’agit d’un nom propre !
Alors, il faut chercher sa définition dans la partie du dictionnaire qui comporte les noms
propres.

Cherchez dans le dictionnaire la réponse a ces questions.

1  |De quelle nationalité était Beethoven ?

2 |Qu’est-ce qu’une bielle ?

3 Comment est mort Gandhi ?

4 | Quelle est la capitale du Maroc ?

5 |Un koala est-il un oiseau d’Afrique ?

6 |En quelle année le VVésuve a-t-il detruit
Pompéi ?

7 | Qu’est-ce que le daltonisme ?

8 |Dans quel pays se trouve la ville de
Sofia ?

9 | Combien de pays la Meuse arrose-t-
elle ?

10 |Que veut dire « cliquer » ?

Consultez le corrige B3/11-2.7
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900 entrainements

a la communication

professionnelle

Corrigé a titre indicatif

B3/11-2.7

Voici les réponses trouvées en cherchant dans un dictionnaire : le « Larousse de Poche ».

1  |De quelle nationalite était Beethoven ? | Allemand.

2 |Qu’est-ce qu’une bielle ? Pi¢ce d’une machine qui communique un
mouvement.

3  |Comment est mort Gandhi ? Il fut assassiné en 1948 par un extrémiste
hindou..

4 | Quelle est la capitale du Maroc ? Rabat.

5 | Un koala est-il un oiseau d’Afrique ? Non. C’est un mammifére d’Australie.

6 |En quelle année le Vésuve a-t-il détruit |En 79 avant Jésus Christ.

Pompéi ?

7 | Qu’est-ce que le daltonisme ? Anomalie de la vue entrainant le plus
souvent la confusion entre le rouge et le
vert,

8 |Dans quel pays se trouve la ville de En Bulgarie.

Sofia ?
9 |Combien de pays la Meuse arrose-t- France, Belgique, Pays-Bas.
elle ?
10 |Que veut dire « cliquer » ? Actionner la souris d’un ordinateur.
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900 entrainements ] ]
a la communication Explication B3/11-3.1

professionnelle

Lire un article d’encyclopédie

Les encyclopédies fournissent des informations beaucoup plus complétes que les
dictionnaires.

Elles veulent résumer 1’ensemble des connaissances qui existent sur un sujet donné.
Elles se trouvent dans les bibliothéques, dans les centres de documentation.

Elles existent aussi sous la forme de CD-Rom ou DVD-Rom.
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900 entrainements A _
a la communication Entrainement B3/11-3.2

professionnelle Eval. :

Lire une encyclopédie : la table des matieres

Vous souhaitez vous renseigner sur différentes choses.
Vous allez a la bibliotheque et découvrez une encyclopédie. Les themes y figurent par ordre
alphabétique.

Mais comment faire pour trouver rapidement les informations que vous recherchez ?

Vous ouvrez I’encyclopédie et parcourez la table des matieres. Les grands titres sont
reproduits ci-dessous :

1. L’HISTOIRE DES HOMMES

2. LAVIE DU MONDE

3. LES SCIENCES DE LA NATURE

4. LES SCIENCES ET LES TECHNIQUES

5. LE CORPS HUMAIN

6. L’ALIMENTATION

7. LESARTISTES ET L’ART

8. LES SPORTS

9. SIGNES ET CODES

10.FRANCAIS, ANGLAIS ET MATHEMATIQUES

Dans quel chapitre de I’encyclopédie pouvez-vous trouver des informations sur les sujets
suivants :

Sujets N° de chapitre

Les maladies

Les effets du café sur la santé

Les hommes préhistoriques

La langue des signes

La musique rock

Les volcans

La Communauté Economique Européenne
Le football

Les premiers pas de ’homme sur la lune
L’orthographe

Consultez le corrige B3/11-3.2
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900 entrainements

a la communication

Corrige a titre indicatif |g3,11 -39

professionnelle

Vous ouvrez I’encyclopédie et découvrez la table des matiéres. Les grands titres sont
reproduits ci-dessous :

1- L’HISTOIRE DES HOMMES

2- LA VIE DU MONDE

3- LES SCIENCES DE LA NATURE
4- LES SCIENCES ET LES TECHNIQUES
5- LE CORPS HUMAIN

6- L’ALIMENTATION

7- LES ARTISTES ET L’ART
8- LES SPORTS

9- SIGNES ET CODES

10- FRANCAIS, ANGLAIS ET MATHEMATIQUES

Dans quel chapitre de 1’encyclopédie pourriez-vous trouver des informations sur les sujets

suivants :

Sujets

N° de chapitre

Les maladies

5

Les effets du café sur la santé

Les hommes préhistoriques

La langue des signes

La musique rock

Les volcans

La Communauté Economique Européenne

Le football

Les premiers pas de ’homme sur la lune

AOINWINOFRLO®

L’orthographe

[HEN
o
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900 entrainements
a la communication
professionnelle

Entrainement

(Page 1)

B3/11-3.3

Vous recherchez des informations sur une alimentation saine. Plus particulierement, vous

vous demandez dans quels aliments on peut trouver des protéines.

Voici un extrait d’une encyclopédie qui traite de ce sujet. Ne le lisez pas encore. Passez a la

page 2.

Une nourriture
équilibrée

La plupart des animaux
sauvages savent quelle
nourriture leur convient. Les
étres humains, qui ne vivent
plus depuis longtemps de
maniére naturelle, ont oublié

comment suivre leur
instinct.
La diététique, qui

s’intéresse aux aliments et a
leurs effets, nous enseighe
comment choisir une

alimentation équilibrée.
Chaque individu a des
besoins  particuliers en
énergie.

Une nourriture diversifiée
Notre corps a besoin d’aliments
diversifiés pour se construire et

fonctionner. Certains lui
fournissent particulierement de
lénergie: les lipides, les

glucides, les protéines. D’autres
sont riches en éléments
chimiques indispensables : les
vitamines, les acides aminés, les
éléments minéraux. L’énergie
alimentaire se mesure en
kilocalories. On peut repérer
certains manques ou certains
exceés alimentaires en faisant un
examen du sang.

Pour une bonne énergie... des
glucides !

Les glucides sont les sucres. lls
fournissent rapidement de

I'énergie. Certains aliments qui
n‘'ont pas une saveur sucrée en
contiennent : pain, pommes de
terre et légumes secs, par
exemple.

Sans exagérer... les lipides.
Les lipides forment le groupe des
graisses. De nombreux aliments
en cachent, comme les biscuits et
le chocolat. lls ne doivent pas
constituer plus de 35% de notre
alimentation.

Un bon architecte du corps : la
protéine.

Les protéines sont le support de
notre organisme : peau, muscles,
0s, hormones, anticorps ne sont
faits que d’assemblages de
longues chaines protéiques entre
elles. La viande, le poisson, les
ceufs ou les féculents en
contiennent beaucoup.

A B, C, D ..
vitamines

Une nourriture équilibrée fournit a
notre corps les vitamines
nécessaires. Parmi elles :

I’alphabet des

La vitamine A et le caroténe,
contenus dans le foie, le beurre,
le jaune d’ceuf, les laitages, les
épinards, les carottes, le persil, le
germe de blé..., favorisent une
bonne vision, augmentent notre
résistance aux infections.

La vitamine C, la plus célébre, se
trouve dans tous les fruits et
légumes & condition de les
consommer crus et trés frais. Elle
augmente notre résistance et
favorise la croissance.

La vitamine D, qui se développe
naturellement au soleil a partir

des composants de la peau, se
trouve a trés petite dose dans les
aliments gras. Sans elle, pas de
croissance normale des os.

La vitamine K, contenue dans le
foie, les tomates, les épinards...,
permet & notre sang de coaguler.

Eléments minéraux

Le calcium béatit nos os. Le
phosphore régle le taux de
calcium. Le fer entre dans la
constitution des globules rouges
du sang. L’iode est I'élément
fondamental de la constitution
des hormones.

D’apres I'encyclopédie
Mémo Junior Larousse.
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900 entrainements ~ ~
a la communication Entrainement B3/11-33

professionnelle (Page 2) Eval:

v oy
£

.y
Voici quelques conseils “<*  pour trouver plus vite les informations que vous
recherchez :

1. Survolez tout le texte sans le lire mot par mot. Il est découpé en différentes parties
appelées « paragraphes ».

= Y a-t-il une introduction ?
Encadrez-la et lisez-la pour savoir si cet article correspond a votre recherche.

= Dans cet article, combien y a-t-il de paragraphes ?
Il'ya ... paragraphes. Soulignez leurs titres.

2. Pouvez-vous imaginer le contenu de certains paragraphes rien qu’en lisant leur titre ?

= Faites-vous des idées sur le contenu de chaque paragraphe en lisant uniquement son
titre.

= Quel paragraphe vous renseignera le mieux sur ce que vous cherchez, c¢’est-a-dire :
I’importance des protéines dans 1’alimentation ?
Entourez ce paragraphe.

3. Commencez par lire le texte du paragraphe qui vous interesse.

Prenez des notes, soulignez ou surlignez au fluo les mots vraiment importants pour votre
recherche.( Vous trouverez un entrainement a la prise de notes au B3/33)

4. Cherchez ensuite d’autres titres de paragraphe qui pourraient éventuellement
compleéter votre recherche.

5. Lisez-les en prenant des notes ou en surlignant les parties importantes.

6. Relisez vos notes pour vérifier qu’elles vous apportent les informations essentielles
gue vous souhaitiez obtenir.

Passez a la page suivante
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900 entrainements

a la communication Corrigé a titre indicatif B3/11-33
professionnelle

1- Survolez tout le texte sans le lire mot par mot. Il est découpé en différentes parties
appelées « paragraphes ».

= Y a-t-il une introduction
Oui, en-dessous du titre, le premier paragraphe écrit en caractéres gras constitue ici
[’introduction.

= Dans cet article, combien y a-t-il de paragraphes ?
Il'y a 6 paragraphes principaux. Leurs titres sont écrits en caracteres gras.

2- Pouvez-vous imaginer le contenu de certains paragraphes rien qu’en lisant leur titre ?

= Faites-vous des idées sur le contenu de chaque paragraphe en lisant uniguement son
titre.

» Quel paragraphe vous renseignera le mieux sur ce que vous cherchez, c’est a dire :
I’importance des protéines dans 1’alimentation ?
1l s’agit du paragraphe « Un bon architecte du corps : la protéine »

3- Commencez par lire le texte du paragraphe qui vous intéresse.

Prenez des notes, soulignez ou surlignez au fluo les mots vraiment importants pour votre
recherche.( Vous trouverez un entrainement a la prise de notes au B3/33)

En réponse a votre question de départ, les mots importants sont :

« viande », « poisson », « eeufs », féculents ».

4- Cherchez ensuite d’autres titres de paragraphes qui pourraient éventuellement
compleéter votre recherche.

5- Lisez-les en prenant des notes ou en surlignant les parties importantes.

6- Relisez vos notes pour vérifier qu’elles vous apportent les informations essentielles
gue vous souhaitiez obtenir.
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900 entrainements ] ]
a la communication Explications B3/11-4.1

professionnelle

Lire des revues ou des livres spécialisés

A la bibliotheque, vous pouvez trouver des revues ou des livres spécialisés sur le sujet qui
Vous interesse.

Demandez a consulter le fichier ou demandez conseil a la personne responsable.

Un livre contient beaucoup d’informations et vous n’avez certainement pas besoin de lire
tout le livre pour obtenir celle que vous cherchez.

Pour aller plus vite, il existe des techniques :

e Lire les informations qui figurent sur la page de couverture et au dos du livre. Ceci
vous permettra de verifier si le livre correspond a vos attentes.

e Consulter la table des matieres ou le sommaire : vous saurez dans quel chapitre
trouver 1’information.

e Consulter I’index : il vous dira si le(s) mot(s) recherché(s) figurent bien dans le livre,
et a quelle page les trouver.

e Consulter la bibliographie : elle vous renseignera sur d’autres livres qui traitent du
méme sujet, parfois de maniére plus adaptée.

Passez a la page suivante
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900 entrainements ~
a la communication Entrainement B3/11-4.2

(Page 1)

professionnelle

Lire des revues ou des livres spécialisés : la couverture du livre

Vous cherchez des informations sur la maniere de déboucher le lavabo de votre salle de
bains. Vous ne vous y connaissez pas bien dans ce domaine.

Vous trouvez un livre dont le titre est « Brico Salle de Bains »

1. Lisez la page de couverture : Elle vous donne déja des informations sur le sujet et
vous indique si le livre correspond a votre recherche.

PETITS GUIDES PRATIQUES de BRICOLAGE

Brico
Salle de Bains

Tous les gestes techniques pour se lancer dans le bricolage

Editions de ’Europe

Passez a la page suivante
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900 entrainements ~
a la communication Entrainement B3/11-4.2

professionnelle (Page 2)

En observant la page de couverture...

Quels indices vous permettent de savoir que vous trouverez des informations sur le
bricolage dans une salle de bains ?

....................................................................

....................................................................

Quels indices vous permettent de savoir que ce livre s’adresse bien a des débutants en
bricolage ?

Consultez le corrigé B1/31-4.2
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900 entrainements e A - ) ] )
3 la communication Corrige a titre indicatif | g3/11_42

professionnelle

En observant la page de couverture...

Quels indices vous permettent de savoir que vous trouverez des informations sur les
bricolages dans les salle de bains?

Le dessin de la salle de bains

Le titre : « Brico Salle de Bains »

La phrase sous le titre : « Tous les gestes techniques... »

Le titre de la collection : « Petits Guides Pratiques de Bricolage »

Quels indices vous permettent de savoir que ce livre s’adresse bien a des débutants en
bricolage ?
e L’image du dessus représentant un personnage désorienté en train de réfléchir
o Letitre de la collection : « Petits Guides Pratiques de Bricolage »
e [’expression « se lancer dans le bricolage »
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B3/11-4.3

900 entrainements ~
Entrainement

a la communication

professionnelle (Page 1)

Observez la derniere page de couverture.

PETITS GUIDES PRATIQUES de BRICOLAGE

Brico Salle de Bains

B Des projets de bricolage simples pour dépanner ou
pour entretenir et améliorer votre salle de bains.

B Des explications claires et détaillées pour
vous accompagner dans toutes vos réalisations.

P Tous les gestes techniques illustrés pas a pas par
plus de 100 dessins.

B Des fiches-conseils pour la sécurité des enfants,
ainsi que des idées pour I’agencement de votre salle

de bains.

Editions de I’Europe

Passez a la page suivante
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900 entrainements R B
a la communication Entrainement B3/11-4.3

professionnelle (Page 2) Eval. :

Soulignez uniguement les informations données par cette page :

Le prix

L’auteur du livre

Le titre du livre

Le nombre de dessins figurant dans le livre

Le nombre de pages

Ce livre donne des idées pour I’éclairage de la salle de bains
Ce livre donne des conseils a propos de la sécurité des enfants
Ce livre expliqgue comment agencer sa salle de bains

Ce livre apprend a carreler un mur de salle de bains

Ce livre s’adresse a des specialistes

00000000 0o

Entourez sur la derniéere page de couverture tous les indices qui vous signalent
que ce livre s’adresse a des debutants.

Consultez le corrige B3/11-4.3
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professionnelle

Soulignez uniguement les informations données par cette page :

Le prix

L’auteur du livre

Le titre du livre

Le nombre de dessins figurant dans le livre

Le nombre de pages

Ce livre donne des idées pour I’éclairage de la salle de bains
Ce livre donne des conseils a propos de la sécurité des enfants
Ce livre apprend a carreler un mur de salle de bains

Ce livre explique comment agencer sa salle de bains

Ce livre s’adresse a des specialistes

00000000 0D

Entourez sur la derniére page de couverture tous les indices qui vous signalent
que ce livre s’adresse a des débutants.

Il s’agit des mots suivants :

projets de bricolage simples
dépanner ponctuellement
explications claires et detaillées
pour vous accompagner

pas a pas

O O O O O

Association de création pédagogique Euro Cordiale (a.s.b.l.) — Programme européen Leonardo da Vinci - www.euro-cordiale.lu



900 entrainements

a la communication Entrainement

(Page 1)

professionnelle

Utiliser une table des matiéres ou un sommaire

La table des maticres ou le sommaire se trouvent au début ou a la fin d’un livre.
Ils énumeérent les chapitres que 1’on peut trouver dans le livre et indiquent les pages de ces
chapitres.

En les consultant, vous trouverez directement le chapitre qui vous intéresse.
*khkkhkkhkkkkhkkkkhkkhkkhkkikkhkkikhkkikikikkikkikk
Vous trouverez a la page suivante le sommaire du livre « Brico Salle de Bains ».

Complétez le tableau suivant par le(s) numéro(s) de page ou vous pourriez trouver
Pinformation souhaitée.

Attention, parfois vous pourriez avoir besoin de consulter plusieurs pages pour la
méme information.

Vous cherchez a savoir ... Page(s)

1 |Comment poser des rideaux de douche

2 | Quel type de couleur utiliser pour peindre une salle de bain

3 | Comment aérer votre salle de bain

4 | Réparer la fuite de votre chasse d’eau

5 | A quelle hauteur placer les interrupteurs

6 | Comment enlever le calcaire de votre chauffe-eau

7 | Comment réparer la fuite du robinet du lavabo

8 | Comment veiller a la sécurité de vos enfants dans la salle de bains

9 | Quel type de silicone utiliser pour faire le joint autour du lavabo

10 | S’il est préférable de poser au sol du carrelage ou du parquet

Passez a la page suivante
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900 entrainements
a la communication

professionnelle

Entrainement

(Page 2)

B3/11-44

SOMMAIRE

5-13

14-33

34-52

54-60

Introduction

Sécurité et entretien

5 Normes concernant les installations électriques

6 Précautions / Conseils d’entretien

7 Outils

11 Matériel

12 Appareils électroménagers / Ventilation mécanique

13 Veiller a la sécurité des enfants

Construction et installation

14 Agencement de la salle de bain

16 Installation d’un lavabo

18 Installation d’une sortie d’aération avec extracteur

20 Installation d’'une armoire a pharmacie avec éclairage
22 Pose d’'un miroir avec éclairage

24 Pose d’'un pare-douche

26 Pose d'un rideau de douche

28 Pose de carrelage sur les murs

30 Pose de carrelage sur le sol

Réparation

34 Remplacement d’un robinet

36 Remplacement des joints du robinet

38 Réparation d’'une fuite

40 Débouchage du lavabo

42 Remplacement du siphon

44 Débouchage des WC

46 Remplacement d’une chasse d’eau

48 Elimination du calcaire du chauffe-eau électrique
50 Traitement des zones d’humidité sur les murs

52 Réparation de la peinture écaillée d’un mur

Finition

54 Pose de I'éclairage

56 Peinture des murs

58 Finition d’'un mur avec des pochoirs

60 Pose de parquet

Consultez le corrige B3/11-4.4
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900 entrainements .,
a la communication Corrli ge

B3/11-4.4

professionnelle

Complétez le tableau suivant par le(s) numeéro(s) de page ou vous pourriez trouver
I’information souhaitée.

Attention, parfois vous pourriez avoir besoin de consulter plusieurs pages pour la
méme information.

Vous cherchez a savoir ... Page(s)
1 |Comment poser des rideaux de douche 26
2 |Quel type de couleur utiliser pour peindre une salle |56
de bain
3 |Comment aérer votre salle de bain 18
4 |Reéparer la fuite de votre chasse d’cau 38, 46
5 | A quelle hauteur placer les interrupteurs 5,6, 54
6 |Comment enlever le calcaire de votre chauffe-eau |48
7 |Comment réparer la fuite du robinet du lavabo 34, 36,
38
8 |Comment éviter des accidents a vos enfants dans la |13
salle de bains
9 | Quel type de silicone utiliser pour faire le joint 11
autour du lavabo
10|S’1l est préférable de poser au sol du carrelage ou |60
du parquet
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900 entrainements ~
a la communication Entrainement B3/11-45

professionnelle (Page 1)

Lire des revues ou des livres spécialisés : I’index du livre

Souvent, a la fin d’un livre se trouve un index.

Les mots importants du livre y sont classés par ordre alphabétique et sont suivis de
numeéros de page.

Aux pages indiquées, vous trouverez des renseignements sur le mot de I’index.

Vous trouverez a la page suivante un extrait de I’index des mots et des idées clés d’une
encyclopédie.

Nous avons choisi les mots commencant par la lettre « A ».
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900 entrainements
a la communication
professionnelle

Entrainement

B3/11-45

(Page 2)

A

Abbasides 18, 19
Abraham 36
Acadiens 106
Accélérateurs de particules 143
Acropole 32, 33, 264, 265
A.D.N 226
Afghanistan 66, 84
Afrique 25, 58-59, 70-76, 109, 177
- organisation de 1’Unité Africaine 131
Afrique du Sud 71
Agriculture 112-113
- & haut rendement 228
- premiéres cultures 13, 162, 210
- premiere moissonneuse mécanique 218
- révolution agricole 26
Aikido 303
Alain Fournier 276
Albanie 93
Alchimistes 212
Algérie 70
Alimentation
- algues 261
- boissons 259
- chaine alimentaire 182
- conservation 260-261
- du futur 261
- F.A.O 126
- géographie de ’alimentation 113
- lait 236, 250-251
- matieres grasses 251
- production 112-113
- végétarienne 245
voir aussi :Faim
AIIah 40
Allen W. 294
Alpinisme 322-323
Altitudes des continents 171
Aluminium 115
Amazone 177
Amérindiens 60
Amérique 60-61, 77 a 82, 177
Amphibiens 190-191
Anglais 340 a 351
Angola 71

Animaux 180 a 195
- préhistoriques 156 a 159

Animisme 59

Antarctique 177

Anthropomorphisme 31

Antiquités 14 a 17

- art et architecture 264-265

- costumes 44 a 47

Anvers 103

Apollon 32

Arabie Saoudite 83, 115

Araignée 195

Architecture

- de I’Antiquité 264

- del’Univers 144

- du Moyen Age 266, 267

- du Néolithique 262

- du 20°™ siecle 274

- nouveaux logements 162
premiers villages 12, 13

Argent 120, 121

Argentine 78

Armstrong, Louis 292

Art 262 a 275

Asie 64-65,83a88, 177

- religions 42-43

Astronomie 142 a 155

Athlétisme 298, 299, 230

Atmosphére 176, 178-179

Atomes et constituants atomiques 142-143

Audiovisuel 136-137

Australie 67, 94, 115

Automobile 116, 117

- premieres automobiles 223, 224, 225

- sport 321

Autriche 92

Avions

- avions a grande vitesse 100

- Concorde 99, 228

- des fréres Wright 224

- planeur 322

- avions a réaction 226

- avions supersoniques 226

- 1% traversée de I’Atlantique 225
1% traversée de la Manche 224

AV|ron 314

Passez a la page suivante
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900 entrainements ~
a la communication Entrainement

B3/11-4.5

professionnelle (Page 3) Eval. :

Quelles pages pourriez-vous consulter pour obtenir des informations sur les sujets
suivants ?

Sujets recherchés Pages
1 |La production du lait

2 | L’architecture du 20°™ siécle

3 |La résistance de I’aluminium

4 |Les dinosaures

5 | La premiere traversée de
1’ Atlantique en avion

Consultez le corrigé B3/11-4.5
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900 entrainements

a la communication Corrli ge

professionnelle

B3/11-45

Quelles pages pourriez-vous consulter pour obtenir des informations sur les sujets

suivants ?

5 |I’Atlantique en avion

Sujets recherchés Pages
1 |La production du lait 236, 250-251
L’architecture du 20°™ siécle 274
: La résistance de I’aluminium 115
: Les dinosaures 156 a 159
: La premiere traversée de 225
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900 entrainements B3/11-4.6

a la communication Entrainement

professionnelle Eval.:

Lire des revues ou des livres spécialisés : la bibliographie

A la fin du livre se trouve une bibliographie. Elle renseigne sur d’autres documents
(livres, revues, articles) qui parlent du sujet traité dans le livre.
Ces documents sont classés par ordre alphabétique des noms d’auteurs.

Vous révez de devenir chanteur/chanteuse. Vous consultez un livre qui traite des
formations qui existent pour pratiquer les métiers du spectacle. Mais vous voudriez des
informations complémentaires. Vous prenez connaissance de la bibliographie du livre .

Surlignez les livres ou revues qui pourraient vous apporter ce complément
d’informations.

Les musiciens, les chanteurs, les danseurs , in « Avenirs, les gens du spectacle », Onisep, Paris, 1978

BREZAULT Alain, Comment devenir chanteur ? , RMC, Monte-Carlo, 1987

COHAN Robert, La danse jazz, de la tradition a la modernité , Editions Amphora, Paris, 1984

CORNET Philippe, Rock au Royaume, Editions Infor Jeunes, Bruxelles, 1985

DARDE Jean-Noél, Guide pratique de la musique , Seghers, Paris, 1987

FRANCK Dam, Le petit livre des instruments de musique, Seuil, Paris, 1983

JOSEPH Jean-Pierre, Le show-business francais, les Cahiers de la Pensée Sauvage, Grenoble, 1984

Guide de la danse de la Communauté Francaise , Crédit Communal, Bruxelles, 1986

Guide des métiers de la Musique , Editions Cenam, Paris, 1989

MIGNON Patrick, HENNION Antoine, Rock, de I’histoire au mythe , Anthropos, Paris, 1991

PIGNARRE Robert, Histoire du théatre, Editions Que sais-je ?, 1945

ROBINSON Jacqueline, EIéments du langage chorégraphique , Editions Vigot, Paris, 1988

SIMON Alfred, Le théatre a bout de souffle ? , Editions Seuil, Paris, 1986

Consultez le corrige B3/11-4.6
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900 entrainements - sa - -y i

professionnelle

Les livres suivants pourraient vous intéresser :

Les musiciens, les chanteurs, les danseurs , in « Avenirs, les gens du spectacle », Onisep, Paris, 1978

BREZAULT Alain, Comment devenir chanteur ? , RMC, Monte-Carlo, 1987

COHAN Robert, La danse jazz, de la tradition a la modernité , Editions Amphora, Paris, 1984

CORNET Philippe, Rock au Royaume, Editions Infor Jeunes, Bruxelles, 1985

DARDE Jean-Noél, Guide pratigue de la musigue , Seghers, Paris, 1987

FRANCK Dam, Le petit livre des instruments de musique, Seuil, Paris, 1983

JOSEPH Jean-Pierre, Le show-business francais, les Cahiers de la Pensée Sauvage, Grenoble, 1984

Guide de la danse de la Communauté Francaise , Crédit Communal, Bruxelles, 1986

Guide des métiers de la Musique , Editions Cenam, Paris, 1989

MIGNON Patrick, HENNION Antoine, Rock, de I’histoire au mythe , Anthropos, Paris, 1991

PIGNARRE Robert, Histoire du théatre, Editions Que sais-je ?, 1945

ROBINSON Jacqueline, EIéments du langage chorégraphique , Editions Vigot, Paris, 1988

SIMON Alfred, Le théatre a bout de souffle ? , Editions Seuil, Paris, 1986
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