Lllndnavewm
16h0g
Samedi 19459

RVICES
= ER LES SE
B U PUBLICS




Coordination et ingénierie
Sophie ETIENNE, Chargée de mission a la Fédération AEFTI

Les auteurs

Anne-Marie DAILLE (AEFTI Savoie)

Carine PEREIRA (AEFTI Paris)

Cyril TOURNIER (AEFTI Paris)

Kathia MARCHAND (AEFTI Paris)

Marie BLAISE (Perpignan)

Martine SCANAVINO (AEFTI Savoie)

Nassera DILMI (AEFTI Paris)

Perrine MICHAUDET (AEFTI SAONE-ET-LOIRE)

Edité par la Fédération AEFTI
Fédération nationale des Associations pour I'Enseignement
et la Formation des Travailleurs Immigrés et de leurs familles

16 rue de Valmy - 93100 Montreuil
Tél.: (33) 142870220 - Fax : (33) 1 48575885
aeftifd@wanadoo.fr - http://www.aefti.fr

Conception graphique et maquette
Zohra BOUTBIBA
lyed Dahmani

Photos de couvertures
Sophie ETIENNE

Imprimé en France

© Fédération AEFTI - juin 2010

Réalisé avec le soutien
de la Direction de I'’Accueil,
de I'lntégration et
de la Citoyenneté

E!
=

Liberté = Egalité « Fraternité
REPUBLIQUE FRANGAISE

D.A.LC.




7))
2
o)
>
o
n
)
A
>
S
)
n
N
9
S
)
A
=
)

suonsanb

s9p e aipuod)
/13s0d/a1puaid
-Wod ‘NIAIIS
un Japuewa(
s9|dwis
SaAljeAIS|uIWpe
suof1enyis sap
suep Janbiunw
-Wo) JI0ABS
REELD;
‘lojdwsa 304
‘anbueq ‘a1s0d
un3jRud
‘direw)
SUI0S3q SIS

e uepuodyl
IAIIS 3] InS
SENENIETELS

3|elo
uondeIA)U|

ouoyd
/oydean

aunwwod
/|esod apod
/an1/,U JU3Wa)
-ledde/abe1
/191182
-$9/Juawieq
/3du3p
-1591/3ssa1pe
$19]19

J31gno
/1911134/13)ud13ed
/IUBJUOW/13YN
/yenal

JIENUE T
/3po

13s
-odwod/1219sul
/23||IN3A
/31ed/uoiieado
/a11R1RUNSIPp
/Indupadxa
31119]/51]0
/19K0AUR/131113)
/3150d/39yp1nb
nof3s ap an
/93uspl,p

3ued /uodassed
/31INpu0d 3p Sjw
-134 /21n133J214
IAD Je19

/591033 S3YPA
/suondapp
Jusw
-abo|/aueyy

anbixa)

o

Sl

14

4V¥) $324n0Ss31 3P UOIIRIRPIP BuN Judwwa|eibajul Jidway
13bue11y,| S13A Ju3HIR,P JUSWAIIA 3P uleNWI0) un Jijdwdy

sa11qnd $321AI3S 19 SUOIIRIISIUILUIPE SIP UONRUIISIP B S1IN0D SIAIY SIP NP0 »

id

€l

4!

Ll

s30dw1 g ) $32In0SS31 3P UONRIRPIP dUN IpuRIdLI0)
anbiewoyne auioq aun Jasiji

Jiuanoy e s3331d sap 31s1| dun a7

L

€ Jaljeq

0L

(ssa1pe)
4 592105531 3p UOIRIRPIP 3un Judwa|R1ed Jijdway

99PUBWIWI0Y3] 91113] dUn JaKoAuT

id

$19][1q 9p ANAINGUISIP UN J3SI|N

3910qe}9 snid anbipjeubis aun aseuu0dY

L

7 19lfeg

addojaaua aun Jyjdway

id

EMTEYETEY]
ap sayy

(333u3p1) S30dwi %9 4y S32N0SS34 3P UONLIEPIP 3UN
uawayened Jydway / s3dwi 13 ) SDINOSSAI 3P UOILIRIP 3UN JIIRULOIY

311R1RUNS3P 19 AN3YIPAX? JaLIUIP

g1y un uns 3)dwo 3p 0JILINU UOS 19 JIIUIPI UOS 1313daY
SUOIIBN)IS S3] UOJ3S SIUWNIOP SIUIRYIP S3] JaI9day
SINIIS SIUIYIP S3P S060] S3] 3PULOIY

$99sIA sdU3)dwo)

EL|

| Jalled

FENT
awRY]

~

_|
o
=



Utiliser les services publics N°0 Communication orale

Objectif

Supports

Déroulement
de I'animation

Remarques
des concepteurs

Notes
du formateur

= Se renseigner sur le service répondant a ses besoins (mairie, préfecture, poste, banque, Pole emploi,
CAF, etc.)

= Savoir communiquer dans des situations administratives simples

= Demander un service, comprendre/poser/répondre a des questions

= DVD d'accueil d’'une banque, documents audio authentiques ou semi-authentiques, documents écrits
sur les organismes

COMPRENDRE
= Des explications orales sur les objectifs et utilités d'un service, d'une administration

= Des enregistrements audiotels (CAF, compagnie de téléphones, Ple emploi, etc.) et répondre
(n° d'allocataire, de téléphone, identité, service demandé, etc.)

PARLER

Haconter : chacun une mésaventure ou une incompréhension dans un service public en quelques phra-
ses simples ;

Jewx de roles - déclarer une naissance, un mariage, une carte d'identité a la mairie ; ouvrir un compte,
retirer de 'argent, demander un chéquier, un crédit a la banque ; au téléphone (demander I'allocation
logement, familiale, déclarer sa situation de travail au Pdle Emploi) ; envoyer un colis, acheter des timbres
ala poste ; déclarer la perte de son permis de conduire a la police puis a la préfecture

Des enregistrements a visée pédagogiques peuvent étre créés par les formateurs en imitation a I'audiotel
trés répandu dans les administrations, en respectant le débit, les liaisons et enchainements naturels de la
parole et en imitant les intonations.

S&F - Savoirs et Formation - Collection Méthode AEFTI




Utiliser les services publics Fichen®1 Palier 1 O

Réception
écrite

Objectif Reconnaitre les logos des différents services

Production
écrite

= Documents authentiques comportant les logos des différents services
(type courrier C.A.F. carte de demandeur d'emploi).

Supports = Originaux de documents (permis de conduire, carte grise, passeport ...).
= Support A.

= Support B.

= Procéder a I'énumération orale des différents services déja connus par les stagiaires.

= Mettre a disposition différents documents authentiques en testant par le biais de questions la capacité
a associer un logo a un service.

Déroulement de = Vérifier et compléter les connaissances concernant I'utilité de chaque service.
I'animation

= Support A.

= Support B.

= A partir d'écrits courts, de courriers, de factures : faire repérer aux apprenants les mots appris .

Remarques
des
concepteurs

Les logos et les noms d’organismes pouvant changer, il est préférable de travailler a partir des supports
amenés par les stagiaires, afin d'étre en prise avec des documents actuels et contextualisés.

Notes du
formateur

103 S&F - Savoirs et Formation - Collection Méthode AEFTI



Utiliser les services publics Fichen®1 SupportA O

Les services publics Les documents
= Ceeruoiiaue reancaisd
CARTE MTIONALE DICENTITE i ¢ SWSS20I0085 Nosemutat Pramcube
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Liberté = Egalité = Fraternité
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Utiliser les services publics

Fichen°1 SupportB O

Les services publics Leurs noms

REPUBLIQUE FRANGAISE

PREFECTURE
DE
HAUTE-NORMANDIE

@

o SOt

@I'As:surance
Maladie

lpole emploi

Tke:.-n:m[i]r-u BLIC

- * -
N

ALLONCATHONS
FAMILIALES

105

MAIRIE

PREFECTURE

LA POSTE

ASSURANCE MALADIE
CPAM

POLE EMPLOI

TRESOR PUBLIC

ALLOCATIONS FAMILIALES
CAF

S&F - Savoirs et Formation - Collection Méthode AEFTI



Utiliser les services publics Fichen®2 Palier 1

Réception X
Objectif Repérer les différents documents écrite
selon les situations Production
écrite

= Documents authentiques comportant les logos des différents services
(Type courrier CAF, carte de demandeur d'emploi)

Suppore = Originaux de documents (permis de conduire, carte grise, passeport ...)

= Support A

= Mettre a la disposition des stagiaires différents documents authentiques en testant par le biais de
questions leur capacité a associer un logo a un service.

Déroulement de = |eur faire expliquer et compléter leurs connaissances au sujet de I'utilité de chaque service
I'animation
= Support A

= A partir d'écrit courts, de courriers, de factures faire repérer aux apprenants les mots appris

Remarques
des
concepteurs

Notes du
formateur
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Utiliser les services publics Fichen°2 Support A O

2 4 Entourez le document dont vous avez besoin

s Jz |
= 0= W= Bz |
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Utiliser les services publics Fichen®3 Palier 1

Repérer son identité et son numérode  [gatil I
Objectif compte :
7 qre oy 7 . Production
sur un RIB (relevé d’identité bancaire) ccrite X

= Relevé d'identité bancaire authentique

= Relevé d'identité bancaire de stagiaires s'ils en ont un
Supports

= Support A

= Support B

= Tester les connaissances de stagiaires au sujet des documents que I'on peut trouver a la banque.

= A partir de cette activité présenter un RIB et animer la réflexion sur I'utilité et I'utilisation du RIB

Déroulement de

I'animation = Support A

= Support B

= Appliquer les connaissances développées durant |'activité aux documents personnels des stagiaires.

Remarques
des
concepteurs

Notes du
formateur

S&F - Savoirs et Formation - Collection Méthode AEFTI



CAISSE D'EPARGNE

DE MIDI-PYRENEES
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== cicompie
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|[cerarreesd

§ [ Tariction 4 compra pour
‘| Fr7e| 1313 | sooo
: Tt

.......... o (BAN)
1063 | 3a86| oao

e

KHium

585 ROUTE DE SEVSSES

33300 TOULOUSE

TOULOUSE CROIX DE PIERRE 0000057

2. Entourez

1) Le titulaire du compte

2) Le n° du compte

RELEVE D'IDENTITE BANCAIRE
Titulaire du compte i M FABRICE PISTOLET

AGENCE : MARLY (00058)

Domiciliation bancaire : BANQUE POPULAIRE LORRAINE CHAMPAGNE

CODE BANQUE CODE GUICHET N° DE COMPTE

14707 00058 05819038091

CLE RIB

72

L.LB.A.N.

FR76 1470 7000 5805 8190 3809 172

B.I.C./SWIFT BPLMFR2M

==

1) Le titulaire du compte

2) Le code guichet

Releve didentité bancaire-IBAN

Crédit Industriel et Commercial

Ce relevé est destiné a étre remis, sur leur demande, & vos créanciers ou débiteurs, francais ou

re réservé au destinataire du releve
étrangers, appelés 4 faire inscrire des opérations 4 volre compte (virements, paiements, efc...)

This statement is intended to be delivered, to those of your creditors or debtors who have
transactions posted to account (credit, transfers, payments, etc.....)

Code Bangué ode Guichet Numéro de Compte CléRIB
30066 10741 00010461001 56

1c|c PARIS MOGADOR |
IBAN Inierrational Bank Account number B
| FR76 | 3006 |e107 | 4100 ’ 0104 | 6100 | 156 SRt
TITULAIRE DU COMPTE ),

10741 00010461001 1613731 GUO

ACCOUNT QWNER SYNDICAT NATIONAL DES AUTEURS ET

80 RUE TAITBOUT

75009 PARIS

A Le R.1.B (relevé d’identité bancaire) est le document
Jeictention que I'on vous remet a l'ouverture de votre compte bancaire.

Ce document est la carte d’identité de votre compte.

Il peut vous étre demandé pour plusieurs raisons et dans des situations différentes.

Sa présentation est différente selon les banques mais on y retrouve

toujours les mémes informations.

Pour obtenir un RIB, il faut aller a la banque.




Utiliser les services publics Fiche n°3 SupportB O

Q ,
Compléter

1) ECYIVEZ |e nom du tItUIaIre du compte : Rib - Identifiant National de compte - Domiciliation

LA BANQUE POSTALE
ETABLISSEMENT GUICHET | N°DE COMPTE | CLERIB CENTRE DE LYON
20041 01007 1484883E038 92 69900 LYON CEDEX 20
FRANCE

L'identifiant international de compte est intégré au présent relevé d'identité bancaire. Cet identifiant a été créé
pour facilter les réglements transfrontiéres.

IBAN - Identifiant international de comple - BIC
FRE8| 2004 1010 | 0714 8486 3E03 892 PSSTFRPPLYO

Titulaire de compte
OBJECTIF 4 14
2) Ecrivez le numéro de compte :

sl RIB - Relevé d’Identité Bancaire / IBAN
1) Ecrivez le nom et I'adresse de la banque :

Ce relevé est desting a &ire remis, sur leur demande, 4 vos créanciers ou débiteurs, frangais cu étrangers,
appelés & faire inscrire des opérations sur votre compte (virements, prélévements, etc...).

This statement is intended to be delivered to those of your creditors or debtors who have transactions posted
to your account (credit tranafers, invoice payments, etc...).

RIB - identifiant National de Compte Domiciliation

LA BANQUE POSTALE

ETABLISSEMENT GUICHET | N° DE COMPTE | CLERIB CENTRE DE NANCY
20041 01010 07318241031 a0 54900 NANCY CEDEX 9

FRANCE

Lidentifiant international de compte est intégré au présent relevé d'identité bancaire. Cet identifiant a &té créé
pour faciliter les réglements transfrontiéres.

BIC - identifiant international
de I'établissement

IBAN - Identifiant international de compte
Bank ldentifier Code

International Bank Account Number

FR62|2004] 1010 | 1007 | 8182 | 403 | 180 | PSSTFRPPNCY

. i Titulaire du Compte - Account Owner
2) Ecrivez le nom du numéro de compte : R BEENARDSERCE

Cadre réservé au destinataire du releve

Imprime

La Bangue Postale - Société Anonyme & Directoire et Consail de Surveillance
au capital de 2 342 454 DO0 Euros - RCS PARIS 421 100 345 - Code APE 851 C

110 S&F - Savoirs et Formation - Collection Méthode AEFTI



Utiliser les services publics Fichen®4 Palier 1

Objectif

Supports

Déroulement de

111

I'animation

Remarques
des
concepteurs

Notes du
formateur

Réception X
) , , . ) ) écrite
Identifier I'expéditeur et le destinataire P——
roduction X
écrite

= Documents authentiques comportant les mentions « expéditeur » et « destinataire »
(recommandé, colis, mandat, imprimé western union)

= Support A
= Support B
= Support C

= Expliquer les notions «d’expéditeur» et de «destinataire» pour que les stagiaires puissent visualiser plus
facilement ces notions sur le papier : Support A

= Faire de petits jeux avec des enveloppes ol le formateur, soit de maniére orale soit par tirage au sort,
désigne un expéditeur et un destinataire. Une personne doit ensuite jouer le rdle du facteur en faisant
remplir (par le nom et le prénom de chaque personne) I'enveloppe dans les endroits attribués. Le forma-
teur vérifie ensuite si les espaces ont bien été respectés.

= Le formateur peut imaginer des variantes de ce jeu sachant que I'objectif de ce type d'activités est de
rendre concret les notions de destinataire et d’expéditeur ainsi que le chemin que parcourt le courrier.

= Support B
= Support C
= Support D
= Support E

S&F - Savoirs et Formation - Collection Méthode AEFTI




@ Quand avons-nous besoin de

un colis

Lexpediteur @ Le destinataire

EXPEDITEUR

Y |

(ot PAeT GJgt ¥,
h‘ﬂAFSZIL(E .

EXPEDITEUR

DESTINATAIRE

Mme BALI Marie P Freee
5 rue de Belleville 1= & Mme BALI Marie 3. L3
75019 paris =8 5 rue de Belleville {51
75018 paris iz &
EXPEDITEUR Mr BOLIVA Satim
MR BOLIVA Salim 80 rue de Lille
89 rue de Lille 75020 PARIS
a 75020 PARIS a
DESTINATAIRE
Mme BALT Merie B ¥ MrROBERT Amadou
5 rue de Belleville {." B 1538 rue de Crimée
75019 paris — 93600 Monteuil
MR BOLIVA  Salim Mme Dialle Mariama
80 rue de Lille

75020 PARIS

19 avenue de Jaurés
91180 Evry




Utiliser les services publics Fichen°4 SupportB O

g\/ 1. Repérez I'expéditeur et le destinataire

Mme ACHOUR SALIMA '
78 mue du parc 19

75018 paris

ME JARINA Enc
360 rue de la forét
75010 PARIS

Em a Entourez

MR JARINA Eric Mme ACHOUR SALIMA
MR JARINA Eric Mme ACHOUR SALIMA
360 rue de la forét 78 rue du parc
360 rue de la forét 78 rue du parc
DESTINATAIRE

113 S&F - Savoirs et Formation - Collection Méthode AEFTI



Utiliser les services publics Fiche n°4 Support C O

1) Ecrivez les coordonnées de 'expéditeur :

Q ,
Compléter

Mr ROBEET Amadou
158 rue de Crimee

93600 Montreuil

Mme Diallo Mariama
19 avenue de Jaures
91180 Evry

2) Ecrivez les coordonnées du destinataire :

114
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Utiliser les services publics Fichen°4 Support D O

1) Ecrivez les coordonnées de 'expéditeur :

Compléter

Mme BALI Marie
Srue de Belleville
75019 paris

ME BOLIVA Salim
89 ruede Lille
T5020 PARIS

2) Ecrivez les coordonnées du destinataire :

115
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Utiliser les services publics

1) Ecrivez sur enveloppe les coordonnées de 'expéditeur :

)

=

MR BOLIVA Salim
89 rue de Lille
75020 PARIS

Fichen°4 Support E O

2) Ecrivez sur I'enveloppe les coordonnées du destinataire :

=
Mme LAVINU Lisa

19 avenue de Jaures
91180 Evry

116
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Utiliser les services publics Fichen®5 Palier 1

Reconnaitre une déclaration de ressources CAF Zf;’f:“"” X
Objectif & impots / Remplir partiellement une déclara- ———
. . A . oy 7 roauction
tion de ressources CAF & imp6ts (identité) écrite X
déclaration de ressources CAF a télécharger sur le site de la CAF
Supports formulaire des impdts a télécharger sur le site du trésor public
PP autres documents authentiques relatifs au service public
Support A (modele)
= présentation et emploi de la déclaration de ressources CAF
= présentation et utilisation/ manipulation de la déclaration des impdts
Déroulement de
I'animation = mélanger les différents documents, les stagiaires doivent reconnaitre la déclaration de ressources CAF

puis celle des impéts.

= une fois les documents identifiés, remplir la partie relative a 'identité

Remarques
(i [
concepteurs

Notes du
formateur

117 S&F - Savoirs et Formation - Collection Méthode AEFTI



Utiliser les services publics Fichen®5 Support A O

aD

10387409

#d Déclaration de ressources 2005

Revenus pergus en France, hors de France ou versés par une organisation internationale farticles R 532-3, R 831-6 e D 542-10 du
code de la Sdcicrité saciale el R 351-5 di code da consiracction ef de Ihabitation).

Numé _ atocataire L L 11 [[']

Nom, prénom :
Adresse ;

r ~.|| v.-w\ w.caf.fr

@ 81 vous n'avez pas ex de ressources en 2005, vous n'avez rien d remplir Datez et signez seulement la déclaration.

B8 Personns AU FOVER

Nom

Prénom

Diate de nissance

- Vous VOTRE CONJOINT, ENFANT OU AUTRE PERSONNE
| i CONCUBIN OU PACSE AYANT EU DES REVENUS

A savames
* raitements ¢ salaires

= frais réels déductibles

EH IxpeMyrTES DE SECURITE SOCIALE
« maladic, matemité, patemnité

» sccident du travail, maladie prof

/...

I
EEEEER
LI e
OO0 e

_ EH ALLOCATIONS DE CHOMAGE

i Bl REVENUS DES NON SALARIES
« bénéfices (BIC - BNC - BA)

+ revenu non connu ow forfait non fixé
cochez lucase

KA Diricirs pE LANNEE 2005
« professionnels

* fonciers

Bl PENSIONS ALIMENTAIRES REGUES

N RETRAITES, PRERETRAITES,
PENSIONS ET RENTES TMPOSABLES
{I*2llocation du fonds de solidari:s
vivillesse, du fonds spécinl d'imvaliding
e gonn pas & déclaser)

+ rdjerationg de retraites ou de pensions
pour enfits

Bl Avties Revesus
* revenus fonciers

» gontrat ¢ épargne-handicap

* autres.

I CHARGES DEDUCTIBLES
* pensions alimentaires verstes

|

+ frads de garde (cnfants de moins de 7 ans))

+C8G déductible sur les revenus
du patrimeine L
* EpURENe Tetraite of cotsations 3|

de Sécurite sociale
+ frais de nutelle ou de curatelle

LI e

OO e
Il

LI e
OO0,

OO0 .
EREEEE

HEE N

D000
CCICICIC .
DL de

UL e
LIOICCI e
CICICIC e
DO00 e
CICIOCI e

COOOO000 | 00000000

D00 .
N EEE"

LICICIE e
LI e
OO0 e

LIOOIO e
O

LI IO e
DO e

EEEEEE
LU e

HE

LICICEICIE e
CICICICI e
OO0,

HEEEN"
LI e
LI e
HEEEEE
L0 e

000,
OO0,
LI e
LI e
IO e

LI e
O

OO0
LILICI0Ie .

100 .
IO e

LI e

LILICIE I Te
CIOICI0 e
CCOC.

LIOIOIOI e
LOOIC e
HEEEEP
CICICIC e
HE RN

Je ceriifie sur Phonneur I'exactitude de cette déclaration. Je prends connaissance que ma Caisse vérifiera les montants déclarés auprés des services des impdts, Je

m'engage & signaler immédiaterment & ma Caisse tout changement intervenant dans ma situation.

Faitd:

La loi prmugz;mn?ue se rend coupeble de ffaudes ou de fausses déclarations (Aricle L.554-1 du code de la Séewité socile - Article 441.1 du code Pénal). La Caf vérifie
tioms,

I"exachitude

La loi 78-17 modifiée du a&fomws relative & 'informatique, aux fichiers et aux libertés <* a.pplu]u-: aux réponses faites sur ce formulaire. Elle garaniit un droit d*accés et de
vous concernant suprés d¢ "organisme qui a traité voire demande,

rectifications pour les

Eavl it A o

Signanre obligatoire

Emplacement réservé a la Cafl
W 3201007 A
DR




Utiliser les services publics Fichen®6 Palier 1 O

Réception
écrite

Objectif Remplir une enveloppe

Production
écrite

= enveloppes vierges, timbres, enveloppes libellées et affranchies
= supportA

= supportB

= enveloppe affranchie vierge pour chaque stagiaire

Supports

= présentation des documents authentiques
= support A

Déroulement de = support B

I'animation
= Chaque stagiaire choisit d’envoyer une lettre a un autre stagiaire. Le contenu doit rester libre. Il doit
demander |'adresse a celui qu'il a choisi et ainsi libeller I'enveloppe. Le formateur répertorie les bindmes
afin de pouvoir vérifier par la suite si chaque personne a bien recu le courrier. Enfin, chaque stagiaire doit
poster seul son courrier.

Remarques
des
concepteurs

Notes du
formateur

119 S&F - Savoirs et Formation - Collection Méthode AEFTI



Utiliser les services publics Fichen®6 Support A O

=

y

=

Envoyer du courrier — Remplir une enveloppe

-

T

T

120 S&F - Savoirs et Formation - Collection Méthode AEFTI



Utiliser les services publics Fichen°6 SupportB O

1) Remplissez I'enveloppe avec vos coordonnées

1) Remplissez I'enveloppe avec les coordonnées ci-dessous

Mr Fall Babacar
231 rue de Belleville
75019 Paris
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Réception
écrite

Objectif Reconnaitre une signalétique plus élaborée

Production
écrite

= SupportsA:
A la mairie (Aa)
A la préfecture (Ab)
Ala poste (Ac)

= SupportsB:

A'la mairie (Ba)
Supports A la préfecture (Bb)
Ala poste (Bc)

= SupportsC:
A la mairie (Ca)
Ala préfecture (Cb)
Ala poste (Cc)

= Observer les noms des différentes signalétiques illustrées par des images (Supports Aa, Ab & Ac)
= Avec modele : Relier les noms des signalétiques aux images (Supports Aa, Ab & Ac + Ba, Bb & Bc)

Déroulement de = Sans modeéle : Relier les noms de signalétiques aux images (Supports Ba, Bb & Bc)

b = A partir des modeles (Supports Aa, Ab & Ac) :

Proposer des actions du type : « Vous voulez faire une demande de logement a la mairie, dans quel
service allez-vous ? »

= Méme activité que la précédente mais sans les images (Supports Ca, Cb & Cc)

Remarques
(i[:
concepteurs

Notes du
formateur
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€ 1.Observez

A la mairie

= =]
(ST o5 )

LOGEMENT/logement

ELECTIONS / élections

ETAT CIVIL / état civil

ASSURANCE MALADIE
CPAM
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PERMIS DE CONDUIRE /
Permis de conduire

IDFRABERTHIERLCLCLLLLLLLLCCCLCLLLCLLL
9409923102854 CORINNECCc<<<<6512068F%

ELECTIONS / élections

CARTE D’'IDENTITE /
carte d’'identité

TITRE DE SEJOUR /
titre de séjour
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POUR RETIRER
UNE LETTRE OU UN
COLIS/

Pour retirer une
lettre ou un colis

OPERATIONS /
Toutes opérations

POUR ENVOYER
UNE LETTRE OU UN
COLIS/

Pour envoyer une
lettre ou un colis

125

ir-}

Au guichet de la poste

LA POSTE - .
Mandat cash I

LA POSTE ™~
e T T

iy
ro FRTIEONEL o
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@ Reliez les mots aux photos :

8

1

| |
T EREAr. T T T | BEREE
?ﬁﬁr% — O

A la mairie

LOGEMENT/logement o °

CRECHES-ECOLES/ °

créches - Ecoles °
ETAT CIVIL / état civil ° °
ELECTIONS / élections o °
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@ Reliez les mots aux photos:

PASSEPORT/ passeport o

IDFRABERTHIERCLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLLL
9409923102854 CORINNECCC<<<<6512068F4

CARTE D’IDENTITE / ° .
carte d’'identité

TITRE DE SEJOUR/ ° o
titre de séjour

PERMIS DE CONDUIRE/ o o

Permis de conduire
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Reliez les mots aux photos:

\JJ

Au guichet de la poste

POUR ENVOYER . -

UNE LETTRE OU UN COLIS o

<
TOUTES OPERATIONS ° ® - Q%
<]

POUR RETIRER
UNE LETTRE OU UN COLIS o
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A la mairie

LOGEMENT/logement

ELECTIONS / élections

CRECHES-ECOLES/
créches - Ecoles

ETAT CIVIL / état civil
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Au guichet de la poste

POUR RETIRER UNE LETTRE OU UN COLIS /
Pour retirer une lettre ou un colis

TOUTES OPERATIONS / Toutes opérations

POUR ENVOYER UNE LETTRE OU UN COLIS /
Pour envoyer une lettre ou un colis
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Réception
écrite

Objectif Utiliser un distributeur de billets

Production
écrite

= Supports Aa, Ab, Ac, Ad, Ae, Af, Ag, Ah, Ai, illustrant les différentes étapes de retrait d'argent dans
un distributeur automatique
Supports
= Supports Ba et Bb

= Observer les différentes étapes de retrait illustrées par des images et/ ou symboles. (Supports Aa a Ai)

= Avec modele : Relier les consignes des différentes étapes aux images /symboles (Supports Aa a Ai +
Ba et Bb)

Déroulement de = Sans modeéle : Relier les consignes des différentes étapes aux images /symboles (Supports Ba & Bb)
I'animation
= A partir des planches d’observation (Supports Aa a Ai) :
Proposer des actions du type : « Vous voulez retirer telle somme d'argent » (simulation de retrait). Les
planches peuvent faire office d'écran de DAB

= Méme activité mais sans les images

Remarques

des = Lors de cette activité, le formateur prendra soin d'expliquer chaque étapes et surtout les notions de:

« autres montants » et de « valider »

concepteurs

Notes du
formateur

132 S&F - Savoirs et Formation - Collection Méthode AEFTI



Utiliser les services publics Fichen°8 SupportAa OO

X 1. Observez

Veuillez insérer votre carte

Utiliser les services publics Fichen°8 SupportAb OO

Composer votre code confidentiel
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=

VALIDATION

Composer votre code confidentiel
Et validez
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€X 1.Observez

Composer votre code confidentiel
Validez

135 S&F - Savoirs et Formation - Collection Méthode AEFTI




Utiliser les services publics Fichen°8 SupportAe OO

=

Retrait avec Retrait sans
ticket ticket

Choisissez une opération

Autres
opérations
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>

“\

Choisissez un montant

140

Autres
montants
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€ 1.Observez

veuillez patienter...

Utiliser les services publics Fichen°8 SupportAh OO

¥ 1.Observez

Bked 8abky 6901 2385

v CARTE
-] - BLEUE
T At BEREWEA ]

!

N’oubliez pas votre carte
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139

> 1.0bservez

Vous pouvez récupérer vos billets

Le son [e] comme dans insérer/ composer/patienter/retirer

comme dans choisissez / veuillez /oubliez
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& .
g Reliez les mots aux photos:

L7

ANGNG

veuillez patienter... o o = =

0icd3d H5LY BY01 2345

Composez votre
code confidentiel
Et validez °

Retraitavec Retrait sans
ticket ticket

Vous pouvez récupérer
vos billets o

Autres
opérations

100
120

140
Autres
montants

g9

Choisissez un montant ° [

Veuillez insérer votre carte o ° @

N'oubliez pas votre carte o °

Choisissez une opération o °
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Reliez les mots aux photos:

Veuillez insérer votre carte o [
Composez votre
code confidentiel et validez o °
0 o0
40 120
Choisissez une opération o ° @
[:14] 140
1] Autres
montants
Choisissez un montant ° °
veuillez patienter... ° ®
Retrait avec Retrait sans
ticket ticket
N’oubliez pas votre carte o ®
Aufres
opérations

Vous pouvez récupérer o ] B
vos billets ® 0123 8567 B901 2345
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Réception X
, écrite
Objectif Envoyer une lettre recommandée ——
P X
ecrite

= Supports A

Supports = Formulaire d’envoi d’objet recommandé (document authentique)

Pré requis : Identifier expéditeur / destinataire (palier 1)
= Ecrire « expéditeur » et « destinataire » avec un modeéle en identifiant le sens (Support A)

= Observer des formulaires pré-remplis. Repérer les mots « expéditeur », « destinataire », « lettre » et «

» colis » sur le formulaire.
Déroulement de

Vanimation = |dentifier les mots observés grace a des QCM (exemple : donner 3 identités, celle du destinataire, celle

de I'expéditeur et une qui n‘apparait pas sur le formulaire ; le stagiaire devra reconnaitre I'identité du
destinataire). Questions a adapter a l'information recherchée.

= Remplir un formulaire vierge en variant les identités de I'expéditeur et du destinataire (utiliser celles
du groupe)

Remarques
(i[:

concepteurs

Notes du
formateur
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3}

Envoyer une lettre en recommandé

ﬁ; Ecrire dans la bonne case:

DESTINATAIRE / destinataire
EXPEDITEUR / expéditeur
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Réception
Objectif Remplir partiellement une déclaration de K8
ressources (adresse) Production |
écrite

Supports = Formulaires de déclaration de ressources CAF & impéts (Documents authentiques)

= http://www.impots.gouv.fr

Pré-requis : Renseigner I'identité sur une déclaration de ressources
= Sur un formulaire de déclaration de ressources pré- rempli, repérer les cases concernant I'adresse

= Sur ce méme formulaire, repérer les informations liées a I'adresse grace a des questions du type « quelle
Déroulement de est la commune de domicile ? » (afin de repérer la case et le sens du mot « commune »)

I'animation
= A l'aide d’'un modéle : Sur une feuille de déclaration de ressources vierge, renseigner les cases corre -
pondantes a I'adresse

= Sans modele : Sur une feuille de déclaration de ressources vierge, renseigner les cases correspondantes
al'adresse

Remarques
(i [

concepteurs

Notes du
formateur
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Réception
écrite

Objectif Lire une liste de pieces a fournir

Production
écrite

Collection de pieces et de courriers administratifs divers
Supports = Jeu de vignettes libellées en fonction des documents présentés
= Liste des pieces a fournir

Pré-requis : Lire une liste de pieces
repérer des mots connus globalement
= Réagir de maniere adéquate a I'écrit
Déroulement de = Propositions de classement des documents discutées en sous-groupes
I'animation
= Décrire les documents (selon leur usage ...) ; noter les mots-clés produits a I'oral (= hypothéses de
lecture)

= Associer les vignettes et les documents

= Retrouver les mots-clés sur la liste des piéces

Remarques « encombrement matériel » : volume important de documents
des Elaborer les vignettes en fonction des documents présentés
concepteurs

Notes du
formateur
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Réception
écrite

Objectif Utiliser une borne automatique

Production
écrite

= Divers types de documents que I'on peut obtenir a partir d'une borne : attestation CAF, billet SNCF,
ticket RATP/Carte Orange, attestation CPAM...
Supports
= (apture d'écrans de différentes bornes : SNCF, DAB, CAF, CPAM... ou vignettes libellées (Support A)

Pré-requis : reconnaitre signalétique élaborée
Utiliser un DAB

Déroulement de = Présenter les documents : a quoi servent-ils ? ot peut-on les
I'animation trouver ? comment peut-on les obtenir ?
= Noter ensemble quelques mots-clés

= Associer écrans/vignettes et documents et les ordonner (Support A)

Vocabulaire de l'interactivité : « validez, corrigez, choisissez, retour, menu, annulez, composez/tapez,
imprimez, lecture, suite... »
Sous forme de jeu (jeu de cartes...)

Remarques
des
concepteurs

Notes du
formateur
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UTILISER LES SERVICES PUBLICS

g
%2

1. Placez les vignettes sur les documents correspondants :

LECTURE
CORRIGEZ
VALIDEZ ANNULEZ
CLIQUEZ

TAPEZ
TOUCHEZ L'ECRAN
CHOISISSEZ INTRODUISEZ
MISE A JOUR

RETRAIT
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Objectif

Supports

Déroulement de
I'animation

Remarques
(i [
concepteurs

Notes du
formateur

148

Réception
Comprendre une déclaration de ressources Kl X
(CAF, impots) Production
écrite

= Unformulaire de déclaration rempli

= Unformulaire de déclaration lacunaire (déclaration ressources, fiche de paie ol des champs ont été
masqués) Support A
(modele)

= SupportsBet(C

= Vignettes de vocabulaire : revenus, allocations, salaire, ressources indemnités, situation (Support D)

Pré-requis : Repérer les différents documents selon les situations
Remplir partiellement une déclaration
= |dentifier et décrire le document
= Corriger le document a partir du texte : identité, situation, adresse, revenus... (Support B)
= Exercice de discrimination visuelle (Support C)

= Placer le vocabulaire sur le document lacunaire (Support D) élaboré par le formateur.

Il appartient aux formateurs de se procurer les formulaires requis et de les adapter aux activités en mas-
quant/ tronquant certains champs d’information (le champ « nom/prénom », le champ « ressources ». ..
en utilisant un scanner, ou en faisant un montage a partir de photocopies...).

Les exercices joints sont donnés a titre d’exemples et peuvent étre modifiés si besoin (en fonction des
documents « tronqués » utilisés)

NOTE : certains formulaires téléchargeables sur Adobe Reader ne pouvant étre modifiés directement,
faire « impression écran » et les retravailler sur « Paint », puis enregistrer au format « jpeg ».

Les exercices joints sont donnés a titre d’exemples et peuvent étre modifiés si besoin.
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@z

10397*12

W
i

ALLOCATIONS
FAMILIALES

Déclaration de ressources 2008

Déclarez SANS LES CENTIMES tous les revenus pergus en France, hors de France ou versés par une organisation
internationale fecls £ 712.3, B B35 an D S92-00 du code de lo Séeimtd aociale et & I51-5 du cade L ecatpaetion & de | abiiaiaa )
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N de Sécurité sociale ! Nom, | :
(de ['alleasmive) Adresse ;

W posossasponrues [ VoS VOTRE
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SONT A DECL ARER

Prémom
Datade [ |

CONCUBIN OU PACSE

ABSENCE DE RESSOURCES N 2008
oiche za case

H | |
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150

=

&

y =~

1. Placez les vignettes sur les documents correspondants :

M. et Mme JEANIN se sont mariés le 5 Mars et ont
déménagé le 31 Avril : 13 rue Jean Jaures, 44 000
NANTES.

Le nom de naissance de Mme JEANIN est ROBIN.

M. JEANIN est commercant. |l a travaillé 420 heures
et a gagné 3 780 € entre Avril et Juin.

Mme JEANIN est salariée d’'une entreprise de net-
toyage. Elle a travaillé 240 heures et a gagné 3 020
€ entre Avril et Juin.
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UTILISER LES SERVICES PUBLICS

=

Y =

2. Combien de fois retrouvez-vous ces mots dans la liste suivante ?

revenus, allocations, salaire, ressources, indemnités, situation

revenir - imagination - allocations - recevoir -
identité - salutation - salaire - sources - indemnités
- malade - situation - dentition - revenus - recouvrir
- indemne - allouer - indexé - salaire - allogéne -
ressources-renforts-devenus-ressortir-allocations
-information -revenus - nerveux - situation - saliére
- indemnités - simulation - allocataire - situation
- améliorer - indemnisés - revenus - attention -

inflammation.
revenus ressources
allocations indemnités
salaire situation

151
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152

3.

Fiche n°13 SupportD OOO

UTILISER LES SERVICES PUBLICS

S

5

Y 2

Placez les vignettes ci-dessous sur le document administratif

SALAIRE

TEMPS PLEIN

TEMPS PARTIEL

NOM

PRENOM

DATE DE NAISSANCE

LIEU DE NAISSANCE

SITUATION

SIGNATURE

CONJOINT

REVENUS

RESSOURCES

ALLOCATIONS

INDEMNITES

« tronqué» :
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Réception
. . . , . < . . écrite
Objectif Produire des écrits courts a destination des g
administrations et services publics écrite X

= Quelques modéles de Post-it remplis
Supports = |llustrations diverses : logos, photos, pieces administratives, courriers divers...

= SupportA

Pré-requis : vocabulaire de I'administration
quelques verbes courants

Déroulement de

o - = Lire les Post-it ; les associer avec les documents présentés

= Relever le vocabulaire et quelques formes verbales (faire, aller, prendre, penser a + VERBE)

= Rédiger 2 ou 3 messages au choix parmi une dizaine de documents présentés (Support A)

Remarques
des
concepteurs

Notes du
formateur
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Fiche n°14 SupportA OOO

1. Associez les éléments pour rédiger des messages :

PENSER A

ALLER A

ALLER CHEZ
TELEPHONER A
FAIRE

PRENDRE
TELEPHONER AUX

RENDEZ-VOUS

HOPITAL

IMPQOTS

ASSEDIC

POLE EMPLOI
DECLARATION CAF
MAIRIE

ASSISTANTE SOCIALE

ECOLE

154
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Réception
Objectif Remplir un formulaire de virement d'argent KiS
Vers Ilétranger Production X
écrite

= Formulaire type « Western Union » pré-rempli (fictif)
Supports =  Formulaire type « Western Union » vierge et authentique.

= Exercices sur feuille + textes (Support A, B & ()

Pré-requis : nombres (écriture littérale)

Déroulement de = Compléter les phrases a partir des informations portées sur le formulaire (Support A)
I'animation
= Compléter le texte a partir du vocabulaire relevé sur le formulaire (Support B)

= Remplir un formulaire vierge a partir d’un texte (Support C)

Il appartient aux formateurs de se procurer les formulaires requis et de les adapter aux activités (scanner,
Remarques montage a partir de photocopies...).

des Les exercices joints sont donnés a titre d'exemples et peuvent étre modifiés si nécessaire.
concepteurs

Notes du
formateur
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1. Complétez les phrases a partir du formulaire Western Union :

1. Le bénéficiaire est

2.Le montant est de €.

3.Le versement est daté du / /

4, LU'expéditeur est

Utiliser les services publics  Fichen® 15 SupportB OQOO

2. Complétez le texte a partir du vocabulaire donné :

prénom — compte - envoi — bénéficiaire — vous - formulaire

Pour un d’argent par Western Union, vous

remplissez le

Vous écrivez le nom, le et le numérode

_ _ du bénéficiaire. Vous notez également le nom de la
banque,lenomdu_____ et le montant de

I'envoi.

Enfin, __ _ _ datez et vous signez.
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157

3. Remplissez le formulaire a partir des informations données :

Montant: 156 €

Nom du bénéficiaire : Monsieur G. LOMAIS.
Nom de la banque : BNP Paribas

n° de compte : 54 000 391 628 / H

Date de la remise : le 26 Novembre (ANNEE)
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Réception
écrite

Objectif Remplir une déclaration de ressources CAF

Production
écrite

= Déclaration trimestrielle des ressources (CAF)
Supports = Liste de quelques mots clé (revenus, allocations, retraite, stage. ..)

= Texte support : revenus annuels d’'un ménage (Support A)

Pré-requis : Lire les mois (écriture littérale)
Lire un tableau
Comprendre la numération (M CD U)

Déroulement de = |dentifier le document (déclaration CAF)
I'animation
= Repérer les dates, les mots clés donnés dans la liste
= Repérer la période concernée dans le texte support (Support A)

= Renseigner la déclaration a partir du texte support (Support A)

Remarques
(i [
concepteurs

Notes du
formateur
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1. Complétez la déclaration a partir du texte ci-dessous :

M. et Mme JEANIN se sont mariés le 5 Mars et ont déménagé
le 31 Avril : 13 rue Jean Jaures, 44 000 NANTES.

Le nom de naissance de Mme JEANIN est ROBIN.

M. JEANIN est commercant. Il a travaillé 420 heures et a
gagné 3 780 € entre Avril et Juin.

Mme JEANIN est salariée d’'une entreprise de nettoyage. Elle

a travaillé 240 heures et a gagné 3 020 € entre Avril et Juin.
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