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Formation Psychologique et 

 Comportementale 

de Base 

  
 

 

        

COMMUNICATION 

 

Objectif : Faciliter et favoriser l’échange d’information 

 

 

 

     

ETAPES CONTENU Méthode Durée 
 

Introduction 

 

 

 

 

Définition de la communication, 

 

Les différents types de la 

communication 

 

 

 

 

 

Moyen de communication dans la 

pratique 

 

 

 

 

Exercice 

 

Discussion sur les dernières informations rependues dans la 

société  

 

Jeux : téléphone 

 

Les informations peuvent être différentes suivant les sources 

 

2- Exposé du formateur 

2-1 : Définition : « La théorie entre l’Emetteur et le 

Récepteur… » 

Schéma de la communication 

 

2-2 : Les éléments clés de la communication  

(Emetteur, Récepteur, Message, canal, code,….) 

 

2-3 : Les moyens de communication  

         - Com° Verbale :-Choix de vocabulaire utilisé 

          -la structure et le style  

         - Com° non verbale (le geste, l’apparence extérieure, le 

regard,…) 

 

4-Exercices pratique de la communication  

 

Discussion libre 

 

- 10 à 15 stagiaires 

 

 

 

 

 

- Exposé 

 

 

 

 

 

Illustration des 

exemples 

 

 

 

 

 

 

 

�10mn 

 

 

�10mn 

 

 

 

 

�20mn 

 

 

 

 

 

 

�40mn 

 

 

 

 

�20mn 
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Synthèse et discussion  

 

 

 

 

 

 

 

 

Evaluation 

�Prendre une situation et établir la communication 

 Exemples : 

 Communication entre : 

Patron et employé (pour une demande de congé) 

Stagiaire et formateur (Explication d’absence) 

Collaborateur et collaborateur (Partage des consignes) 

Vendeur et client (Débattre prix) 

 

5-Synthèse du formateur  «  Sans communication, aucun  

message n’est compris et reçus, on ne peut savoir ce qu’on veut 

et ce qu’on pense. 

 

�La clé de la réussite de la communication  

� Message clair (utilisation du technique de 5WH) 

 conditions favorables pour une situation, matériels adaptées 

etc.… 

� Les Bruits (blocage de la communication.) 

 

6- Evaluation (chacun va établir une situation de 

communication (distinguer les éléments de la communication 

�Emetteur,  récepteur,  message, code, canal…  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Devoir écrit individuel 

  

 

�15mn 
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ECOUTE ATTENTIVE 

 

Objectifs:  Améliorer la capacité d’assimilation  

Comprendre et respecter les autres 

 

ATAPES CONTENU Méthodes Durée OBS 

 

 

 

 

 

 

Les attitudes qu’on 

doit avoir 

 

 

 

 

 

 

 

Explication et 

discussion des 

attitudes 

 

1-Mise en train : Raconter une histoire 

�Une personne commence le début, le suivant le continu en 

prenant le bout de la phrase et ainsi de suite jusqu’ à tout le 

monde doit participe. 

2-Citer et lister les attitudes pour avoir une écoute attentive ; 

� Prêter attention avec tout votre corps 

� Etablir un contact visuel 

� Manifester de l’intérêt 

� Poser des questions 

� Ecouter les sentiments derrière les messages 

� Confirmer et clarifier ce que vous attendez 
 

3- Expliquer les points en demandant l’avis des stagiaires 

4-  Comment vérifier si le récepteur fait une écoute 

attentive ? 

     Comment se manifeste la personne qui fait une écoute 

attentive ? 

Réponses : Discussion libre 

�Restitution + Synthèse  

Quand une personne fait une écoute attentive, il fait : 

1-Question de clarification : Pouvez-vous ré expliquer… ? 

Voulez-vous dire que… ? 

2-Reformulation : Si je comprends bien… 

3-Demonstration de l’intérêt : C’est très intéressant   

4-Reflexion et emphatique : Vous sentez que…. 

5- Récapitulation : Voici les idées principales que vous avez 

exprimées. 

6-Evaluation  

 

Orale et tours de table 

 

 

Exposé 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Discussion 

 

 

Illustrer des exemples 

 

 

�5mn 

 

 

 

 

 

�15mn 

 

 

 

�20mn 

 

 

 

 

�20mn 

 

 

 

�30mn 

 

 

 

�30m 

 

Introduire des 

notions drôles dans 

la phrase 

 

 

 

 

 

Prise de note 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Questions posées 

par le facilitateur 
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HYGIENE 

 

Objectif : - Pour avoir une bonne présentation (apparence) 

  -Etre en bonne santé 

ETAPES CONTENU METHODES Durée OBS 

 1-mise en train : Découvrir des messages à partir 

des photos 

 

Photos 

 

�5mn 

 

Importance de 

l’hygiène 

 

 

 

 

 

 

Impacte de l’hygiène 

+/- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prendre conscience 

d’une bonne 

présentation  

 

 

2-Faire ressortir les constatations 

-Tout le monde s’exprime et un volontaire et/ou 

désignés sera le secrétaire au tableau   

 

 3- Faire connaître le thème à partir les idées 

dégagées  

 

4- Répartition des groupes 

 �Poser des questions  

a) G1 : Quels sont les intérêts d’une personne 

propre  (Santé, Apparence, modèle, fierté…) 

b) s’il n’y a pas d’hygiène, qu’est-ce qui se 

passe ? 

G2 : Dans la famille 

G3 : Dans la formation 

G4 : Au travail 

G5 : Dans la société 

 

5-Présentation de chaque groupe 

6-Synthèse et discussion 

�Demander aux stagiaires s’ils vont assister à 

un événement :  

Ex : Mariage, Exhumation, Réunion FKT, 

Travail, RV galant… 

 

Tableau et  

Craie 

 

 

Tableau et craie 

 

 

 

 Ecrire par 

emballage et 

marker 

 

�15mn 

 

 

�10mn 

 

 

 

 

 

 

�30mn 

 

 

 

 

 

 

�30mn 

 

 

�30mn 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le nombre de personne 

dépend de l’effectif 

 

 

 

 

 

 

 

 

�Prise de note 

 

 

�Prise de note 
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DISCIPLINE 

Objectifs :  -Savoir se discipliner  

  -Etablir la discipline de groupe 

  -Connaître et obéir une loi 

ETAPES CONTENU METHODES Durée Support OBS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Définition de la 

discipline 

 

Importance  de la 

discipline 

Mise en train : Tout le monde peut faire ce qu’on 

veut pendant quelques minutes. (Le facilitateur sort 

de la salle) 

2-Demander ce qui s’est passé et pourquoi 

3- Les stagiaires peuvent exprimés leurs réactions 
 

4-Repartition des groupes  

G1 et G2 : Discuter, qu’est-ce qui se passe si le chef 

de production est absent 

G3 et G4 : Qu’est ce qui se passe s’il n’y a pas de loi 

/ pas de police 
 

G5 et G6 :Qu’est-ce qui se passe si tout le monde 

peuvent faire ce qu’il veut pendant la formation 
 

5- Exposé de chaque groupe 
 

6- Dégagé les idées contraire des résultats obtenu 

�Définir la discipline : « règle de conduite 

commune aux membres d’une collectivité et destiné 

à faire régner le bon ordre » 

7-Etablir la discipline de groupe 

-Présence, ponctualité, participation, responsabilité, 

respect, hygiène, employabilité etc.… 

8- Devoir à la maison 

Citer les disciplines que vous connaissez : en 

Entreprise, dans une association, dans la société, 

dans la famille 

  Conclusion : Il faut se discipliner soi même pour ne 

pas être discipliné par les autres 

 �5mn 

 

�10mn 

 

 

 

 

 

�20mn 

 

 

 

 

�30mn 

 

�15mn 

 

 

 

�30mn 

 

 

�5mn 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Emballage et 

marker 

 

 

 

 

 

 

 

Emballage et 

marker 

 

 

Emballage et 

marker 

 

Il faut donner 

de temps 

pour la prise 

de note 
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CONFIANCE EN SOI 

 

Objectif :  Faire face à une situation 

  Prendre une responsabilité 

  Avoir une motivation 

ETAPES CONTENU Méthodes Durée OBS 

 

 

 

 

 

 

 

 

Connaissance de  soi 

 

 

 

 

 

 

Estime de soi  

 

 

 

Respect des autres 

1-Mise en train : Viser un objectif, après bander 

les yeux d’une personne il va rejoindre 

l’objectif 

On fait cela avec deux ou trois personnes. 

2-Faire réagir le stagiaire  en leur demandant ce 

qu’ils ont ressentis  

3- Faire deviner le thème 

4- Analyse des constatations :-Peur, Angoisse, 

Timide etc… suivi de discussion libre pour  

analyser les causes et les conséquences 

5-Etablire une génogramme simplifiée  afin 

d’identifier l’origine de chaque individu et les 

relations avec les autres    
 

6- Se regarder dans un miroir  et dégager des 

commentaires  
 

�Discuter les points dégagés surtout les points 

positifs et chacun dit ses points positifs sur lui-

même  
 

7- Comparaison des ponts + et – 

En marquant que les autres sont votre miroir 

�jugement des autres 

Conclusion : Reconnaître la valeur personnelle 

pour découvrir positivement notre personne 

-Celui qui sait remercier n’est jamais seul 

-Celui qui pense que rien ne mérite un  merci 

est ingrat 

 

 

Foulard ou tissu 

 

 

 

Tableau et craie  

 

 

 

Cahier et stylos 

 

 

Miroir 

 

 

 

Tableau et craie 

 

 

 

 

 

 

�10mn 

 

�10mn 

 

 

 

� 
20mn 

 

�20mn 

 

 

�10mn 

 

 

 

�15mn 

 

 

�20mn 

 

 

�15mn 

 

Il faut donner de 

temps pour la prise 

de note 
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INSTRUCTION CIVIQUE 

 

Objectif : Faire connaître les règles de civisme 

 

Etape Contenu Méthodes  Durée OBS 

 

Introduction 

 

Thème à 

aborder 

 

Les instructions 

civiques 

 

 

 

 

Analyse des 

thèmes 

 

 

 

 

 

 

 

Conclusion 

1-Mise en train 

2-Faire réagir les stg pour deviner ou comprendre le 

module 

3-Donner la définition 

 

 

4-Lister le thème à discuter  

Ex : -Comportement 

-Respect de la hiérarchie 

-Droits 

-Devoirs et responsabilités des citoyens 

-Fihavanana 

5-Répartition de groupe 

a)�Au niveau de groupe 

�Au niveau de la famille 

�De la société 

�de l’entreprise 

6) Restitution du travail de groupe 

7-L’importance de connaître les règles de civisme 

- Juger la personne (homme de responsable, digne de 

confiance, un meneur de groupe…) 

-Etre bien dans sa peau 

Les autres vous respectent, vous adresse la 

reconnaissance 

-Avoir de l’estime de l’autre 

Vous construisez de points de confiance et créez un 

paysage d’affection avec votre entourage 

8-Devoir : Commenter une autre instruction civique  

 

Tableau 

Craie 

 

 

 

Emballage markers 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Emballage 

marker 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5mn 

 

5mn 

 

 

5mn 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1h 

 

 

 

 

 

 

40mn 

 

 

1h 

5mn 
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GESTION DU TEMPS 

Objectif : Définir les activités à faire dans un temps bien déterminer 

 

Etapes Contenu Méthodes Durée OBS 

 

 

 

 

 

 

 

Travail de groupe 

 

 

 

 

 

 

 

 

Activités 

 

Meta plan 

 

Découpage du 

temps 

 

Résumé 

Mise en train  

Mime : 

 1-Montrant une personne très pressée et un autre bien 

organisé  

 2- Faire réagir le groupe 

(Comparaison des 2 personnes) 

3-Anonce du thème (écrire au tableau) 

4- Répartition de groupe (5 groupes) 

Activités de 24 h de 6h du soir�6h soir au lendemain 

G1 : Ouvrier G3 : Etudiant G4 : un chômeur… 

�Dégager les idées et écrire  dans un emballage  

-Prioriser les idées dans un carton 

-Fixer au tableau les cartons par ordre de priorité 

-Insérer le temps nécessaire pour chaque activité 

5- Synthèse 

*L’importance de la gestion du temps 

-Ex :- Pour éviter la précipitation  

-Pour ne pas oublier les essentiels 

-Le temps est de l’argent 

-Pour avoir une bonne préparation  

- Pour respecter les autres 

-Organisation 

*Quelques conseils pour la gestion du temps 

-Mettre en évidence les objectifs 

-Connaître les activités  

-Prioriser les activités 

-Etablir un emploi du temps 

6-Devoir à la maison : Activités de 24h de chaque pers 

 

 

Sketch 

mimique 

 

 

 

 

Tableau craie 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Emballage, 

carton et 

marker 

 

Tableau et 

craie 

 

Tableau et 

craie 

Cahier et stylo 

 

 

�5mn 

 

�10mn 

 

 

 

�10mn 

 

 

 

 

 

 

 

 

�1h 45mn 

 

 

 

 

�40mn 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prise de note suivant les activités 

de chaque groupe 
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CALCUL 

      Objectifs : -Connaître les différences entre bénéfice et capitale 

  -Réflexe et concentration 

Etapes Contenu Méthodes Durée OBS 

 

 

 

 

 

 

Les opérations de 

base 

 

 

 

 

 

 

 

Problèmes 

 

 

 

 

 

 

Les unités de 

mesure 

 

 

 

 

 

Mise en train 

Ecrivez :  

-Mille quatre vingt comme 1000 4 20 au lieu de  

1080 

-Cinq cents quatre : 500 4�504 

-Neuf cent soixante quinze : 900 60 15 �975 

2-Calcul 

-Addition : exemple : 365,12+418= ? 

-Soustraction : Ex : 742-127= ? 

-Multiplication : Ex : 217x4= ? 

-Division : ex : 1pain pour 3 personnes= ? 

3- Calcul mental 

Par binôme�l’un pose et l’autre répond et le reste 

justifie les réponses  (et vise versa) 

4-Résolution des problèmes 

� Un marchant achète 5kg de mangue pour 300Ar 

le kg. Il veut avoir un bénéfice de 100Ar  par kg, 

alors combien va t- il  vendre le kg. 

Après avoir vendu, il doit payer 30% de taxe de son 

bénéfice, quel est donc le bénéfice net ? 

5- Correction  

6-Exercixe 

Exemple : 

• 1h 25s=…mn 

• 0,75 l= ? (Fraction) 

• 4m 20 cm =…mm 

Problème : Koto doit rentrer à 7 h à l’usine STAR, 

son trajet nécessite 45mn de temps, alors A quel 

heur doit-il sortir de sa maison 

Conclusion : Devoir à la maison  

 

 

Dicté  

 

 

 

 

 

-Exercice individuel 

 

 

-L’ensemble de stagiaire doit 

participer  

-Prise de note 

 

-Travail de groupe  

 

 

 

 

 

 

 

�5mn 

 

 

 

 

 

�15mn 

 

 

 

 

 

�20mn 

 

 

�40mn 

 

 

 

 

 

 

 

�30mn 

 

 

 

 

 

�5mn 
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SUJET LIBRE  

Objectifs : -    Pouvoir s’exprimer librement, Echanger des points de vue, 

                             Avoir des informations complémentaires, Faire appel à la conviction des stagiaires pour les thèmes à traiter 

ETAPES CONTENU Méthodes Durée OBS 

 

 

Thème  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Question  

 

 

 

 

 

 

 

 

Travail de groupe  

 

Activités  
Devoir à la maison  

Mise en train :  

Ex : devinettes 

 

� Comment aborder les thèmes ? et choisir 

Ex : une petite histoire 

Ma mère veut que je porte une cravate pour la cérémonie de mariage de mon cousin 

préféré, il y a deux cravates rouge et bleu. Elle a dit que le rouge va bien avec mes 

toilettes et ce n’est pas mal non plus de porter le bleu (ma couleur) 

Qu’est ce qu’on peut faire 

Comment choisir 

Annoncer les objectifs de la séance et lister les thèmes à traiter 

Ex :      -    la fête 

- l’union fait la force 

- conflit de génération 

- l’élection 

- le sida 

- la musique 

- etc … 

Trier les thèmes et repartir les stagiaires en groupe. 

Ex : prendre 4 thèmes et les autres thèmes seront traités comme devoir à la maison 

- Faire un sketch 

- Faire un jeu de rôle 

- Faire un débat 

Restitution du travail de groupe 

Synthèse / Débat 

Conclusion + devoir : importance de l’IEC (Information, éducation, communication) 

/ pratique dans la vie quotidienne 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ecrire au Tableau,  

 

 

 

 

 

 

Travail de groupe  

sur emballage 

Présentation de 

chaque groupe 

 

5 mn 

 

 

 

 

5 mn 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 mn 

 

 

 

 

 

40 mn 

 

 

30 mn 

 

Tout le 

monde est 

invité à 

participer 

 

 

* prise de 

notes 
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AVANTAGES ET INCONVENIENTS DU TRAVAIL 

Objectif : - Considération de la personne dans une société 

-  Motivation des stagiaires pour l’intégration dans le monde du travail 

Etapes Contenu Méthodes Durée OBS 

 

 

 

 

 

 

 

 

Avantages et 

inconvénients du 

travail 

1- Mise en train 

Brise glace 

Faire passer la sourire, la première personne prend la sourire de son visage et le 

passe au suivant qui a un regard très sérieux jusqu’à ce que la sourire lui soit 

envoyé, il devient alors radieux, puis le dernier ne prend pas la sourire et en même 

temps il commence à passer la méchanceté vers l’autre sens. 

2- Réaction des stagiaires 

3- Annonce du thème 

4- Définition du travail : Ensemble des activités, des efforts nécessaires pour produire 

quelque chose, pour obtenir  un résultas déterminé. Le travail est une obligation 

exécutée  sur les ordres et sous le contrôle d’un employeur en contre partie  d’une 

rémunération.  

5- Faire abstraction d’une personne pour évoquer les avantages du travail et les 

inconvénients. 

� deux autres personnes qui a déjà travaillé va faire un témoignage. 

- l’un dit l’avantage 

- l’autre dit l’inconvénient. 

6- Répartition de groupe 

4 groupes 
G1 et G2 : capitaliser les avantages. 

G3 et G4 : capitaliser les inconvénients. 

7- Exposé de chaque groupe suivi d’une discussion. 

8- Synthèse 

- Comparaison des avantages et inconvénients. 

Jeux 

 

 

 

 

 

 

 

 

Tableau noir 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Emballage, 

Marker 

5 mn 

 

 

 

 

 

10 mn 

5 mn 

 

20 mn 

 

 

 

 

30 mn 

 

 

20 mn 

 

30 mn 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Prise de notes 
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FRANÇAIS 

Objectifs : minimiser les peurs pour le problème de français  

 

 

 

Contenu D / M Méthodes Durée OBS 

  

Mise en train : - XX- 

 

1) Construction de phrases simples 

- Faire participer les stagiaires à construire des phrases en français et 

le traduire en malagasy ou vice- 

versa. 

1.1 correction (individuelle) 

 

2) Dialogue 

Présenter le thème à jouer 

ex : - comment se présenter 

       - dire les nouvelles 

       - diviser les stagiaires en 6 groupes. Cibler les leaders pour à bien le 

dialogue 

       - correction collective 

 

Devoir à la maison (création de dialogue) 

 

 

 

Cahier, stylo 

Tableau  

 

 

 

Cahier 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 mn 

 

 

 

 

40 mn 

 

 

20 mn 

 

 

 

40 mn 

 

20 mn 

 

5 mn 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Chaque 

groupe 

doit 

rédiger le 

dialogue 

choisi 
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HYGIENE ET APPARENCE 

 

 

Objectif : Importance de l’hygiène, de la propreté et de l'apparence pour avoir un corps sain, apte au travail  

 

ETAPES CONTENU METHODE DUREE OBS 
 

Introduction à 

l'hygiène 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Hygiène 

alimentaire 
 

 

 

 

 

 

Quelles sont les parties du corps qu’on doit toujours tenir propre ? 

Tête, dents, oreilles ; Aisselles, entrejambe ; Pieds, orteils 

Pourquoi doit-on toujours les tenir propre ? 

Mal à l’aise ; Odeurs et effet produit sur les autres d’un interlocuteur ; Maladies 

Odeurs buccales : la carie dentaire 

Nécessité de se brosser les dents ; nécessité de consulter un dentiste (une dent cariée se soigne) ; 

Nécessité de garder les dents saines pour avoir une bonne mastication. (une mauvaise mastication 

entraîne des indigestions et de troubles d’estomac) 

 

Méthode de douche 

Méthode générale pour prendre une douche (se frotter, se savonner…) 

Prendre une douche la nuit, dans le calme, si l’on n’a pas de cabine 

Utiliser un savon et une serviette (propre) 

Pourquoi doit-on laver et changer les vêtements ? 

Les odeurs viennent aussi des vêtements sales. Les différents types de tissu et leurs effets sur les 

odeurs 

 

Les nutriments. Le corps a besoin de vitamines. Les vitamines ne se trouvent pas seulement dans 

les aliments 

 

Description des groupes d’aliments et exemples nombreux : Lipides : huile ; Protides : viande, 

lait, poisson, fruits ; Glucides : riz, manioc, patates, pain… 

 

Question – 

Réponse 

 

+ 

Synthèse du 

Formateur 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

45 mn 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 mn 

 

 

 
30 mn 
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Hygiène de vie, 

Santé familiale 
 

 

 

 

 

 

 

 

Apparence 

extérieure 

 

 

 

Conclusion 
 

 

 

 

Evaluation 

Conseils pour la conservation des aliments 

Danger des abus : Epices (piments), Café, Alcool/cigarettes, Drogue 

 

Conseils généraux pour la préservation de la santé : Repos /Loisirs /Sport 

Nécessité de tenir sa maison propre et conséquences d'un environnement insalubre 

 

Insister sur : la propreté des ustensiles de cuisine ; Propreté intérieure (meubles, sol, mur, literie) ; 

Ordures=rats=maladie 

Nécessité d’utiliser latrines (WC) -- les déjections humaines véhicules de maladies 

Nécessité de jeter les eaux usées dans un lieu approprié (risque de maladie) 

 

Définition (tout ce qu’on perçoit d’une personne : habillement – bijoux – chaussures...) 

 

OBS : 

On ne peut pas mettre : coiffure : coco rasé – cheveux longs (hommes) – cheveux colorés – rasta 

– queue – mèche ; bijoux : bijoux voyant et encombrant ; habillement : sexy, je-m’en-foutiste, 

minijupe, taille basse, transparent, trop serré, encombrant : blouson ; chaussures : gros talon – 

talon aiguille – scoubidou 

Importance de l’apparence extérieure : faciliter les relations avec les autres, respect de soi même 

et d’autrui ; valorisation de la personnalité ; éviter l’accident de travail ; être à l’aise 

Vatana salama = saina matsilo 

Un esprit sain dans un corps sain 

Les participants doivent répondre à des questions précises sur le thème. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Film apparence 

extérieure 

 

 

 

 

 

 

 

 

évaluation 

Travail en petits 

groupes 

Oral ou écrit 

selon le niveau 

du groupe 

 

15 mn 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15mn  

 

 

 

 

 

 

 

 

20 mn 
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LES 4 OPERATIONS DE BASE 

 

ETAPES  CONTENU METHODES DUREE OBS 

 

 

Révision  

Mesures de longueur  

Petit problème de réflexion (choix de la formatrice)  

Synthèse : demander aux stagiaires comment faire : une addition, 

soustraction, multiplication, division  

 
Addition  

 

Soustraction Multiplication Division  

 

Faire la somme  

Faire le total  

Signe +  

Unité + unité  
Dizaine + dizaine  
Centaine+centaine  

Millier + millier  

Retenue  

 

Calculer un reste 

une différence, 

un complément  

Signe –  

Unité - unité  

Dizaine - dizaine  

Centaine-centaine  

Millier - millier  

Retenue  

 

Multipliant  

Multiplicateur  

Produit  

Signe : X  

Révision sur la 

table de 

communication  

Multiplication  

 

Dividende  

Diviseur  

Quotient  

Signe :  

 

Raisonnement  

Dans une usine de confection, la durée du travail normal dans une 

journée est de 8h. Une repasseuse doit repasser 16 pantalons par heure. 

 combien de pantalons doit-elle repasser en une journée 

 

Calcul écrit : Exercices de calcul.  

 

Calcul mental : Exercices de calcul. 
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NOTION DE QUALITE – QUALITE EN ENTREPRISE  

 

Objectif : Importance de la qualité pour l’entreprise et pour le salarié 

 

Etapes Contenu Méthode Durée 

1. Définition  

 

 

 

 

2. Comment s’assurer de 

la qualité des produits ?  
 

 

 

 

 

 

 

3. Conséquences de 

l’absence d’une 

production de qualité  

 

4. Une politique  

d’entreprise  

 

 

 

5. Conclusion 

 

 

6-Evaluation 

La qualité est l’aptitude d’un produit ou d’un service à satisfaire les besoins de 

l’utilisateur  

 Qualité = couleur, forme, fiabilité, mais aussi : Durabilité, Sécurité, 

Résistance, Imperméabilité  

Ce qui caractérise l’excellence 

 • Qu’est ce que la qualité ?  

 • Qui en est responsable ?  

 • Où se situent les éléments clefs de la qualité ?  

 • A quel moment se joue la qualité du produit ?  

 • Comment s’assure-t-on de la qualité d’un produit ?  

 . Pourquoi doit-on s’assurer que le produit est de qualité ?  

 • Pour qui s’assure-t-on de la qualité ? Soi-même, l’entreprise, le client ?  

 • Tous les produits doivent-ils être de qualité ?  

Sur le client…  

Sur l’entreprise (pertes financières, de commandes…)  

Sur l’employé  

 

Le cercle vertueux de la qualité et de la productivité :  

Meilleur rapport qualité – prix �Satisfaction de l’utilisateur �Performance du 

produit �commandes plus nombreuses � garantie d’un emploi durable  

� primes plus élevées �meilleures conditions de rémunération  

 

- La qualité c’est l’affaire de tous et de tous les services  

- la qualité ne se construit pas en 1 jour  

- qualité et « coût élevé » ne sont pas synonymes 

 

Les participants doivent répondre à des questions précises sur le thème 

 

 
Brainstorming. Les 

stagiaires sont appelés à 

définir ce qu’est la qualité  

 

 

 

Travail de groupe sur qualité 

d’un emballage  

Exposé par groupe – 

commentaire  

 

 

 

 

Brainstorming 

 

 

 

 

 

 

 

Oral ou écrit selon le niveau 

du groupe Questionnaire à 

choix multiples 

 

2H 
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SENSIBILISATION AU PLANNING FAMILIAL 

Objectif : Sensibiliser les stagiaires au planning familial et à ses bénéfices pour une vie familiale 

 

ETAPE CONTENU METHODES DUREE 

 

Remarque 

 

On ne peut forcer personne à suivre des méthodes de PF car l’usage que l’on 

fait de son corps est une composante essentielle de la liberté individuelle et de 

conscience. 

 

La formation a donc simplement pour objet d’informer les stagiaires sur le 

planning familial et de ses bénéfices pour une vie familiale et professionnelle 

épanouie et de l’aider à faire des choix conscients. 

 

 

  

Introduction Comprendre et décider de sa procréation c’est la PF 

 

  

Définition Qu’entend-on par planning familial  

o Espacement des naissances ?  

o Limitation des naissances ?  

o Vie familiale 
 

Brainstorming  10 mn 

Pourquoi ? Pourquoi espacer les naissances dans une famille ? Risques liés aux grossesses 

multiples  

Avantages pour les enfants, pour la famille, pour la mère, pour le père, pour 

le travail ?  

Pourquoi suivre / ne pas suivre le planning familial ? 

 

Brainstorming 

Aucune question 

n’est posée sur la 

situation 

personnelle des 

stagiaires 

30 mn 

Pour quels effets ? 

 

 

 

Comment analysez-vous la vie des gens qui ont adopté le PF ? 

 Quels effets a le PF sur la situation économique d’une famille : à court, à 

moyen et à long terme ? 

Le PF diminue-t-il à terme le nombre d’enfants dans une famille ? (notion de 
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Les méthodes 

viabilité des enfants très rapprochés dans des familles démunies) 

2 grands types : Méthode naturelle et Méthode médicamenteuse  

 

 Méthode naturelle  

Méthode du Docteur OGINO (cycle mensuel)  

courbe thermique  

col  

 

Méthode médicamenteuse, physiologique ou chirurgicale  

Prévention médicamenteuse : ovule ou gel spermicide ; pilule ou pilpan ; 

injection ; norplant 

Prévention physique : Sterilet, préservatifs masculin et féminin, Diaphragme  

Prévention définitive : Ligature des trompes, vaséctomie. 

 

 

Expliquer les et les 

moindres 

efficacités, voire la 

dangerosité, de 

certaines méthodes 

naturelles  

Expliquer les 

avantages, les 

contraintes et les 

intolérances 
 

 

Conseil et conclusion Faire ses choix en toute indépendance 

 Lieux de conseils et de suivi : MSI au Centre médical 

 

 5 mn 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Formation Psychologique et 

 Comportementale 

de Base 

  
 

 

Le CV (Curriculum Vitae) 

 

Objectif : Règle de rédaction 

ETAPE CONTENU METHODE DUREE 

Introduction 1-La présentation consiste de retracer votre personnalité, parfois a l’oral  

2- Le CV retrace votre personnalité, vos connaissances, votre formation 

professionnelle, en tout le CV c’est vous sous une forme rédigée  

Exposé +d discussion  5mn 

CV Type 1                                                                                                        Photo 

Plus de titre mais  

Directement ses renseignements  

 

ACCROCHE (facultatif) 

Montre le poste que vous souhaitez exercer avec vos point forts  (ex : 

OPERATEUR DE SAISIE FORME EIB Center) 

 

Rédaction 

CV Type 2                                                                                                       Photo 

ETAT CIVIL 

Non et Prénom : 

Age : 

Adresse Professionnelle : 

N° Tél personnel : 

Situation Familiale :  

DIPLOMEE ET FORMATIONS : 

Année, diplôme, école, lieu 

� Ordre décroisant à partir du plus récent 

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

Année, activité, lieu, durée  

LANGUES 

Langue avec le niveau (très Bien, Bien, Moyen -ou langue maternelle- langue 

professionnel ou parlé-écrit) 

 

DIVERS ou LOISIR ou CENTRE D’INTERET ou AUTRES INFORMATIONS 

 

 

 

 

 

 

Exposé 

 

20mn 

 

 

 

 

 

 

 

 

20mn 
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(ex : titulaire d’un permis de conduire …) 

 

Conclusion -Un  CV Présente des informations strictement exacts(ne trichez pas) 

-Un  CV Contient des mentions obligatoires qu’il ne faut pas oublier  

-Un CV doit être lisible  et structuré  

-Eviter les erreurs (orthographe, information  négative, appartenance) 

� N’apparaitrons que  des éléments qui éclairent votre parcours 

professionnel  

-On ne signe pas un CV 

 

Exposé 5mn 
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LETTRE DE MOTIVATION 

Objectif : Bien maitriser la rédaction,  

 

ETAPES CONTENU METHODES DUREE 

Introduction � Respecter les règles de mise en page  exposé 5 mn 

Mise en page   

Expéditeur                                                                                        Date 

 

                                                                                                 Destinataire 

Objet                                                                                                

 

                     Titre de civilité 

 

                             Introduction + formule de politesse 

 

                             Précision + Motivation  

 

                             Conclusion + formule de politesse 

 

                                                                                                 Signature 

  

exposé 10 mn 
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Formalité Para1 : référence, montrer votre intérêt par le recrutement  
• Votre annonce parue dans le journal…du…recrutant des « … »a retenu 

toute mon attention  
• Votre recrutement de « … »va dans le même sens que  mes attentes 

professionnelles. 

 
Par2 : Argumentation, montre l’intérêt de la société en vous recrutant 

� En fait, je cherche actuellement un poste avec lequel je pourrai 

développer et mettre en profit mes acquis et mes expériences au sein 
d’une entreprise comme la votre  

De plus, je suis autonome et rigoureux, mais également d’un effort 
esprit d’initiative qui me permettra de développer votre activité en 
toute efficacité. 

     
� Je suis actuellement désireux de mettre mes compétences au service 

d’une entreprise se développant dans le même sens que ma passion. En 

effet,  je connais particulièrement  les besoin de ce poste. C’est avec 
mes différents postes compétences que je souhaiterais développer 
dans votre societé avec assurance. 

 
Para3 : Susciter vers un prochain entretien  d’embauche 
          Je serais heureux d’évoquer avec vos les possibilités de collaboration 

au cours D’un prochain  entretien 
• J’accepterais vous rencontrer pour discuter avec vous de mes qualités 

prochainement  
• Je souhaiterais pouvoir en discuter avec vous lors d’un prochain 

entretien sur le thème du poste 

Exposée et 
discussion 

20 mn 
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Para 4 : Formule finale, salutation  

• Dans cette attente, je vous  pris de croire, Monsieur, en l’expression 
de ma considération distinguée  

• Dans l’attente de vos rencontrer, agréer, Monsieur, l’expression  de 

ma considération distinguée 

Exercice  Ex : Offre d’emploi  
Une société en plein expansion par étoffer son équipe recrute : 

- Un mécanicien 

- Des machinistes 
- Un secrétaire 
- Un comptable 

- Des sécurités 
- Des livreurs 
- Un cassier(e) 

- Des vendeurs 
- Un barman 
- Des serveuses 

 
Veuillez  déposer votre dossier au bureau du secrétariat au plus tard le… 
 

Pratique sur un 
papier 

20 mn 

Conclusion Eviter les ratures 
Utiliser papier 21*27 

Eviter les stylos 2 couleurs 
Eviter les abréviations 

exposé 5mn 
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