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Objectif de formation 27 : Décrire une tâche (opérations physiques)
Training Objective 27: To describe tasks (physical operations)

ACTIVITÉS

Exploration p. 2

 f Exploration de l’OF 27
Exploration of OF 27

Appropriation p. 4

27.1 – Notions p. 4

 f Indicateurs de positions, perceptions et opérations physiques
Indicators of position, perception and physical operations

27.2 – Fonctions p. 14 

 f Comprendre de l’information et des demandes d’information relatives  
 à des opérations physiques

Understanding information and requests for information about physical operations

27.3 – Fonctions p. 17

 f Demander et fournir de l’information relative à des opérations physiques
Asking for and giving information about physical operations

27.4 – Stratégies de communication p. 23

 f Reconnaître et utiliser des indicateurs de cohésion dans le discours
Recognizing and using indicators of coherence in speech

Intégration p. 29

 f Intégration de l’OF 27
Integration of OF 27



CORRIGÉ DES ACTIVITÉS

Activités :  1, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12, 15, 16, 18, 19 p. 31

TRANSCRIPTIONS

Activités :  1, 10, 11, 12, 18 p. 39
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ACTIVITÉ 1 EXPLORATION

 f Écoutez les mini-dialogues.

 f Dressez la liste des opérations physiques qui sont effectuées par ces trois employés 
du gouvernement. 

Dialogue 1 Dialogue 2 Dialogue 3
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ACTIVITÉ 2 EXPLORATION

 f Individuellement, choisissez une tâche reliée à votre travail comportant des opérations 
physiques que vous devrez expliquer à vos collègues à la phase Intégration.

 f Préparez les grandes lignes de votre présentation. Vous pouvez parler de l’objectif de 
cette tâche, des étapes de son déroulement et du matériel dont vous avez besoin pour 
l’accomplir.
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ACTIVITÉ 3 27.1 – NOTIONS

En équipes de deux, trouvez trois opérations physiques associées à chacune des 
professions suivantes. 

1. Préposé à 
l’entretien

laver 6. Archiviste

épousseter

balayer

2. Médecin 7. Décorateur

3. Biologiste 8. Agent de bord

4. Pilote d’avion 9. Comédienne

5. Policière 10. Peintre
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ACTIVITÉ 4 27.1 – NOTIONS

 f Identifiez l’action représentée par chacune des illustrations. 

décrocher le combiné
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ACTIVITÉ 5 27.1 – NOTIONS

 f Identifiez l’action représentée par chacune des illustrations de la série A.

 f Identifiez le résultat de l’action représentée par chacune des illustrations de la série B. 

Série A Série B

1. s’asseoir 1. être assis

2.  2. être 

3.  3. être 
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4. 4. être 

5. 5. être 
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ACTIVITÉ 6 27.1 – NOTIONS

 f Trouvez l’antonyme. 

1. accrocher décrocher 14. faire

2. agrafer 15. insérer

3. allumer 16. inspirer

4. attacher 17. laver

5. avancer 18. monter

6. brancher 19. ouvrir

7. coller 20. parler

8. construire 21. placer

9. déposer 22. plier

10. écrire 23. pousser

11. emballer 24. réparer

12. enlever 25. sortir

13. envelopper 26. vider
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ACTIVITÉ 7 27.1 – NOTIONS

 f Remplacez le mot souligné par un synonyme. 

1. Les déménageurs ont abîmé les meubles. ont endommagé

2. Postes Canada achemine le courrier.

3. Pour actionner l’appareil, appuyez sur le bouton.

4. Elle règle l’addition du dîner d’affaires.

5. Appelez le directeur pour le prévenir.

6. Il doit transcrire les notes qu’il a prises à la 
conférence.

7. En lui serrant la main, vous lui avez souhaité la 
bienvenue.

8. J’ai retiré ton cédérom de l’ordinateur.

9. Pour faire fonctionner ce logiciel, vous devez entrer 
un numéro d’identification.

10. As-tu fini de construire ta remise?

11. Pendant que votre collègue passe avec ses 
paquets, vous gardez la porte ouverte.

12. Les gars transportent tous les meubles de la salle 
de conférences à l’entrepôt.

13. Quand je suis entré dans la chambre, il était allongé 
sur le lit.

14. Je vais commencer par déballer tous les paquets.

15. L’enfant avait la tête inclinée, le front appuyé sur la 
main.
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ACTIVITÉ 8 27.1 – NOTIONS

 f Complétez les phrases à l’aide des verbes fournis. 

1. On a mis trois ans à construire cet édifice.

2. Veux-tu  les vêtements que je viens de laver?

3. Veuillez  vos éprouvettes avant de vous en servir.

4. Dès que tu auras appuyé sur le bouton, la lumière verte va .

5. J’ai oublié mes lunettes à la maison. Je dois  les chercher.

6. Comment puis-je  au sous-sol?

7. Son écriture est terrible, on ne peut pas la .

8. La ligne était occupée, j’ai dû .

9. Ce sont les décorateurs qui vont  les cadres.

10. Il faut  le dossier de plus près.

11. Mon ordinateur est brisé. Pouvez-vous le ?

12. Prière de  avant d’entrer.

13. On m’a demandé de  tout le monde pour midi.

14. Ce dossier est périmé; vous pouvez le .

15. Il faut  l’appareil dans la prise de gauche. 

accrocher 
brancher 
construire 
descendre 
jeter

laver 
lire 
plier 
raccrocher 
rassembler

regarder 
réparer 
retourner 
s’allumer 
sonner
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ACTIVITÉ 9 27.1 – NOTIONS

DE L’EXERCICE POUR TOUS

Objectif : compléter par écrit des 
textes en utilisant des verbes 
pronominaux de positions

 
Objective: to complete written texts using 
reflexive verbs indicating position or posture

Vous faites peut-être du 
conditionnement physique le midi? 
John et Karen ont assisté à leur 
première séance hier. Voyons comment 
John raconte son expérience à ses 
collègues.

 

Do you go to an exercise class at lunch time? 
John and Karen went to their first fitness 
class yesterday. Let’s hear John describe his 
experience to his co-workers.

Complétez les phrases lacunaires en 
vous inspirant des illustrations et en 
utilisant la liste de verbes fournie; notez 
qu’un même verbe peut-être utilisé plus 
d’une fois.

 

Fill in the blanks in the sentences referring to 
the illustrations and using verbs from the list 
provided; each verb can be used more than 
once.

s’allonger se coucher s’appuyer s’asseoir s’étendre

s’accroupir s’agenouiller se pencher se lever se croiser

1. 2.

D’abord, la monitrice nous a souhaité 
la bienvenue; puis, elle nous a expliqué 
les exercices qu’on allait faire. Moi, je 
me suis croisé les bras pour l’écouter. 
Ça a duré cinq minutes.

Ensuite, elle nous a demandé de 
nous toucher les orteils sans plier les 
genoux. 

Je  vers l’avant, 
mais je n’ai pas réussi.
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3. 4.

Puis, on  par 
terre, les jambes écartées.

Au signal, tous les autres 
 les jambes 

sans plier les genoux. Moi, je n’ai pas 
pu le faire au premier essai.

5. 6.

J’ai suivi le conseil de la monitrice; je 
 sur les mains 

placées derrière le dos. Alors, j’ai pu 
réussir à mettre les jambes droites.

On a aussi fait de l’exercice à deux. 
Karen  sur le 
dos.
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7. 8.

Moi, je  devant 
elle pour lui tenir les pieds. Ça lui 
permettait de faire ses redressements 
sans bouger les pieds.

Après cette série d’exercices, Karen 
 ; on a changé 

de rôle et c’est elle qui m’a tenu les 
pieds.

9. 10.

Le dernier exercice, c’était un exercice 
d’équilibre : on a écarté les bras et on 

 une bonne 
dizaine de fois.

Finalement, on a eu un moment 
de détente : tout le monde 

 sur le plancher 
pendant quelques minutes. On était 
vraiment fatigués.
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ACTIVITÉ 10 27.2 – FONCTIONS

 f Écoutez l’enregistrement. Indiquez si, oui ou non, la demande d’information porte sur 
des opérations physiques.

oui non oui non oui non

1.  2. 3.

4. 5. 6.

7. 8. 9.



Objectif de formation 27 : Décrire une tâche (opérations physiques)

École de la fonction publique du Canada 15

ACTIVITÉ 11 27.2 – FONCTIONS

 f Écoutez l’enregistrement. Indiquez si, oui ou non, l’énoncé porte sur une information 
relative à des opérations physiques. 

oui non oui non oui non

1.  6. 11.

2. 7. 12.

3. 8. 13.

4. 9. 14.

5. 10. 15.
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ACTIVITÉ 12 27.2 – FONCTIONS

 f Indiquez si l’énoncé entendu correspond à l’énoncé anglais. 

oui non

1. When you get to the lobby, go up to the first floor and turn right. 

2. When you have finished with the file, tell me what you think.

3. We have to print another copy because we are working for two 
sections.

4. Did you find someone to write the opening address?

5. It is Luc who will have the documents and information kits.

6. Can I come down to your office around 2:00?

7. Ask the graphic artist if he can draw our sketches as soon as 
possible.

8. It is the Minister who must recommend candidates for enrolment 
in the course.

9. Martine is filing her old vacation pictures and is transferring the 
new ones to her computer.

10. Before you leave the building, pick up the package at the 
receptionist’s desk.
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ACTIVITÉ 13 27.3 – FONCTIONS

 f En équipes de deux, expliquez à un collègue comment :

 f faire une série de mouvements pour relaxer le dos; 
 f nager le crawl; 
 f faire une recherche sur Internet; 
 f allumer un feu sans allumette; 
 f conduire une voiture à transmission manuelle; 
 f sauter en parachute; 
 f servir au tennis; 
 f agrandir un document à l’aide d’une photocopieuse; 
 f plonger d’un tremplin; 
 f transmettre un document par télécopie; 
 f etc. 
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ACTIVITÉ 14 27.3 – FONCTIONS

 f Expliquez les opérations physiques reliées au fonctionnement d’un appareil de votre 
choix. 
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ACTIVITÉ 15 27.3 – FONCTIONS

 f En équipes de deux, trouvez l’équivalent français de l’énoncé anglais.

 f Jouez les mini-dialogues. 

Exemple :  – Je dois assembler ce petit meuble. C’est la première fois que je fais ça 
et ça m’a l’air compliqué. 
(Do you know how to do it?) 
Sais-tu comment faire, toi? 

 – D’abord, lis le manuel d’instructions, ensuite déballe toutes les pièces 
pour vérifier si tout est là. Malheureusement, très souvent il en manque. 
Puis... 

 – ... 

1.  – La cartouche de l’imprimante est finie. 
(Do you know how to install a new one?) 

 – ... 

2.  – J’ai une crevaison sur ma voiture. 
(Please tell me how to change the tire.) 

 – ... 

3.  – Il faut réaménager la salle de classe. 
(What must be done?) 

 – ... 

4.  – Nous avons reçu la nouvelle photocopieuse. Elle a l’air beaucoup plus compliquée 
que l’autre. 
(How does it work?) 

 – ... 

5.  – Pierre, voulez-vous classer les documents? 
(How should they be filed?) 

 – ... 

6.  – Je ne suis pas encore très habile à l’ordinateur et je dois mettre toutes ces données 
dans un tableau. 
(Would you explain to me how to do it?) 

 – ... 

7.  – Nous devons restaurer le Centre. 
(How are we going to do that?) 

 – ... 

8.  – Ah non! Une de mes feuilles est coincée dans la photocopieuse! 
(How can I get it out?) 

 – ... 



Objectif de formation 27 : Décrire une tâche (opérations physiques)

20        École de la fonction publique du Canada

9.  – Je dois faire l’inventaire de l’armoire à papeterie et commander les fournitures qui 
manquent. 
(How do I go about it?) 

 – ...

10.  – Ça y est! Je me lance dans les rénovations plus précisément dans la peinture. Mais 
voilà, je n’ai jamais fait ça de ma vie. 
(How do I go about it?) 

 – ...
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ACTIVITÉ 16 27.3 – FONCTIONS

QUOI FAIRE?

Objectif : indiquer par écrit des 
opérations physiques à accomplir  

Objective: to write what is to be done

Un incident, une constatation ou 
une remarque entraîne souvent une 
réaction.

 
Incidents, observations or remarks often lead 
us to do something.

Lisez les situations.  Read the situations.

Répondez aux questions en utilisant 
la liste des verbes d’opérations 
physiques; chaque verbe ne doit être 
utilisé qu’une fois.

 

Answer the questions, using the list of verbs 
indicating physical operations; use each verb 
only once.

découper courir réparer ouvrir taper

accrocher sortir (tout) nettoyer déplacer laver

1. Hier, il y a eu un gros orage suivi de vents violents. Malheureusement, François et 
Huguette avaient laissé deux fenêtres de leur maison ouvertes. Ce qui devait arriver 
est arrivé. Tout était sens dessus dessous. 
 
Qu’est-ce qu’ils ont dû faire en arrivant hier soir? 
R. Ils ont dû tout nettoyer.

2. Depuis quelques semaines, on fait des campagnes pour embellir le milieu de travail. 
Vous avez acheté des affiches pas trop chères et, de plus, déjà encadrées. 
 
Qu’est-ce qu’il vous reste à faire?  

3. En regardant dans un vieux magazine, Monique a remarqué une photo de chatons 
adorables. Elle a décidé qu’elle aimerait afficher cette photo dans son bureau. 
 
Que fera-t-elle?  
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4. Il fait une chaleur suffocante dans la salle où se tient la conférence. La climatisation ne 
fonctionne pas. Vous constatez que la porte de la salle est fermée. 
 
Qu’est-ce que vous faites?  

5. La dernière séance de conditionnement physique a duré plus d’une heure. Un des 
participants s’est senti faible. 
 
Qu’est-ce qu’il a fait?  

6. Vous avez assisté au dernier symposium international sur la surconsommation de 
drogues. Durant la conférence, vous avez pris des notes que vous trouvez maintenant 
difficiles à relire. 
 
Qu’est-ce que vous devez faire? 

7. Hier, René s’est levé en retard. Il a déjeuné en vitesse. Il ne lui restait plus qu’une 
minute pour attraper son autobus. 
 
Qu’est-ce qu’il a fait?  

8. On vous a demandé de vous occuper du pique-nique de la journée de plein air de la 
Direction générale. Arrivé sur les lieux de la rencontre, vous constatez que l’espace 
réservé aux jeux est encombré de tables et de chaises. 
 
Qu’est-ce que vous faites?  

9. Vous avez remarqué de plus que le filet devant servir au ballon-volant est déchiré. 
 
Qu’est-ce que vous faites?  

10. Les tables à pique-nique sont sales. 
 
Qu’est-ce qu’il faut faire? 
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ACTIVITÉ 17 27. 4 – STRATÉGIES DE 
COMMUNICATION

 f Prenez connaissance du tableau qui suit. 

INDICATEURS DE COHÉSION

Il y a certaines expressions qui servent à organiser le discours.

Présenter le sujet

il s’agit de it’s about

il est question de it’s about

en ce qui concerne about, as far as . . . is concerned, regarding to,  
with regards to

quant à as for

Introduire une digression, un changement d’idée

à propos by the way

au fait by the way 

pendant que j’y pense while I think of it

en passant just in passing

Donner un exemple, une information supplémentaire

par exemple for example, for instance

par ailleurs furthermore, moreover

disons que let’s say that

c’est-à-dire that is

entre parenthèses incidentally

en général in general, generally (speaking) , as a rule

d’habitude usually

en fait in fact

non seulement not only

cependant however, meanwhile

d’une part, d’autre part on the one hand . . . on the other hand

maintenant now

d’ailleurs besides
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Exprimer une conséquence

donc thus, so

en conséquence consequently, as a result

alors then

par conséquent as a result

Exprimer une opinion

quant à moi as for me, (as) for myself

selon moi if you ask me

à mon avis in my view, in my opinion, to my mind, to my way of thinking

Revenir à un sujet dont on a parlé

pour en revenir à to get back to

je disais donc que as I was saying

Conclure ou terminer

enfin finally

pour conclure to conclude, in conclusion

ceci dit having said that

sur ce on that note

en conclusion in conclusion

pour terminer to conclude
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ACTIVITÉ 18 27. 4 – STRATÉGIES DE 
COMMUNICATION

 f Écoutez les mini-dialogues. Cochez les indicateurs de cohésion entendus. 

1. il s’agit de   
en ce qui concerne  
quant à  

7. c’est-à-dire   
en fait   
d’une part, d’autre part  
alors  

2. à propos   
au fait   
pendant que j’y pense   
en passant  

8. d’ailleurs  
maintenant   
non seulement  
disons que   
enfin  

3. alors   
au fait   
par exemple  
disons que  
c’est-à-dire  

9. en conséquence   
donc   
alors  

4. alors  
il s’agit de   
quant à   
maintenant   
en passant  

10. quant à moi   
selon moi   
à mon avis  

5. enfin   
je disais donc que   
pour en revenir à  
à mon avis  

11. disons   
c’est-à-dire   
quant à   
par exemple  

6. bref   
pour conclure   
mais   
ceci dit  
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ACTIVITÉ 19 27. 4 – STRATÉGIES DE 
COMMUNICATION

 f Traduisez le mot anglais. 

1. En ce qui concerne (as far as ... is concerned) la pollution, quels sont les dangers 
les plus imminents que l’on rencontre à l’heure actuelle dans le milieu urbain?

2.  – Es-tu d’accord avec ça, toi, l’utilisation de la marijuana à des fins thérapeutiques?
 –  (In my opinion) si c’est la seule façon d’aider 

des personnes qui souffrent, je suis pour même si je sais que plusieurs ne sont pas 
d’accord.  (That being said), c’est souvent le 
dernier recours pour ces personnes-là. 

3. Il y a aussi, dans ce projet, d’autres effets positifs, comme la réduction des coûts 
 (for example), pour en nommer seulement un.

4. Sais-tu, ça me fait peur. Moi, je suis un simple agent, puis tu veux que 
je prépare une réunion « super » où tout va fonctionner très bien... 

 (In fact), je serais quasiment l’âme dirigeante.

5.  – Je pense que ce travail est bien fait. Et toi, qu’est-ce que tu en penses? 
 –  (If you ask me), il a besoin de quelques 

corrections. 

6. Dans la nouvelle structure, un poste où tu peux accomplir deux types de tâches, 
ça n’existe plus.  (So), il va falloir modifier ton 
choix.  (By the way), as-tu fait une demande 
écrite pour un poste en particulier?

7. Écoute, je viens de recevoir une requête de notre directeur exécutif. Il aimerait 
qu’on lui fasse un rapport sur les coûts des congés d’études pour l’année, 

 (in fact) sur tout l’argent qui a été dépensé en 
congés d’études par le ministère.
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8.  – Bien, d’après toi, combien de jours est-ce que ça devrait nous prendre pour traiter 
une réclamation? 

 – Bien,  (in my opinion) il y a des dossiers qui 
peuvent nous prendre une semaine à réviser.

9.  – Peux-tu changer la date de tes vacances? 
 – J’ai déjà fait des plans de voyage et des réservations. 

, (So) je trouverais ça un peu difficile de devoir 
changer.  (Let’s say that) j’aimerais mieux ne 
pas changer.

10.  – Donc, à court terme, il n’y aura pas de changements. 
 – Non. 
 – , (Consequently) si je comprends bien, là, il n’y 

aura pas de répercussions importantes. 
 – Au fond, non.
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ACTIVITÉ 20 27. 4 – STRATÉGIES DE 
COMMUNICATION

 f Faites un court exposé sur un sujet de votre choix.

 f Utilisez des indicateurs de cohésion. 

Sujets suggérés:  f les garderies en milieu de travail; 
 f le transport en commun hors du centre-ville; 
 f les congés de paternité plus longs; 
 f l’utilisation de l’ordinateur par les enfants; 
 f l’exercice physique pendant les heures de travail; 
 f les horaires flexibles; 
 f l’utilisation de la marijuana à des fins thérapeutiques; 
 f la formation continue; 
 f l’interdiction de la cigarette dans les lieux publics. 
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ACTIVITÉ 21 INTÉGRATION

 f Formez des équipes de deux.

 f Faites votre présentation sur la tâche reliée à votre travail comportant des opérations 
physiques que vous avez préparée à la phase Exploration. N’oubliez pas de discuter 
de l’objectif de cette tâche, des étapes de son déroulement et du matériel dont vous 
avez besoin pour l’accomplir.

 f Formez de nouvelles équipes de deux et refaites votre présentation.
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ACTIVITÉ 22 INTÉGRATION

 f En groupe, à l’aide d’un journal, préparez un bulletin de nouvelles parlé.

 f Choisissez un lecteur de nouvelles.

 f Déterminez les chroniqueurs : nouvelles culturelles, sportives, météo, etc. Chaque 
chroniqueur choisit une nouvelle.

 f Préparez la nouvelle que vous aurez à présenter en utilisant des indicateurs de 
cohésion.



Objectif de formation 27 : Décrire une tâche (opérations physiques)

École de la fonction publique du Canada 31

CORRIGÉ – ACT 1

Dialogue 1

P  – Salut Marc! Il paraît que tu as un nouveau boulot? Aimes-tu ça?
M  – J’adore ça! Mes journées sont bien remplies...
P  – Qu’est-ce que tu dois faire?
M  – Je dois aménager les bureaux des employés et les salles de conférences...
P  – C’est tout?
M  – Non! Il faut aussi que je remplisse les distributeurs d’eau et que je déménage tous 

les meubles et appareils.
P  – Fiou! Ça doit être éreintant!
M  – Mets-en!

Dialogue 2

M  – Eh bien Sara, je pense que tu vas avoir du pain sur la planche cette semaine.
S  – Ah oui, comment ça?
M  – Le directeur des ressources humaines vient de m’apporter trois boîtes de 

documents à classer. Ce sont de vieilles demandes de formation que tu dois 
insérer dans les dossiers par ordre alphabétique et placer sur les rayons.

S  – Oh, ça ne devrait pas me prendre plus d’une journée pour classer tout ça.
M  – N’oublie pas que tu dois trier et distribuer le courrier à tous les employés de 

l’agence...
S  – C’est vrai, j’oubliais le courrier.
M  – C’est aussi très important d’estampiller les documents que tu reçois par ordre de 

confidentialité.
S  – Parfait Michel! Je te souhaite de bonnes vacances!

Dialogue 3

L  – Puis, Paul, tout s’est bien passé aujourd’hui?
P  – J’ai eu une bonne journée! Je suis passé à l’entrepôt pour aller chercher le nouvel 

ordinateur du directeur. J’ai dû le déballer, il était encore dans la boîte.
L  – As-tu eu le temps de l’installer?
P  – Oui! Tout est fait. J’ai branché l’ordinateur, la souris, le moniteur et j’ai connecté 

l’appareil à l’imprimante. Le directeur avait l’air content!
L  – Tant mieux! Mais dis-moi, as-tu reçu plusieurs appels?
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P  – J’ai eu à me déplacer deux fois seulement. La première fois, j’ai installé un logiciel 
terminologique sur l’ordinateur de l’adjointe et en après-midi, je suis allé réparer 
l’imprimante au service de traduction.

L  – Parfait, repose-toi bien ce soir, tu l’as bien mérité!

CORRIGÉ – ACT 3

Réponses suggérées :

1. Préposé à l’entretien laver
épousseter
balayer

2. Médecin ausculter
écrire
mesurer

3. Biologiste disséquer
mélanger
prendre des notes

4. Pilote d’avion manoeuvrer
régler
appuyer sur les boutons

5. Policière conduire
rédiger
appréhender

6. Archiviste trier
classer
conserver

7. Décorateur dessiner
accrocher
aménager

8. Agent de bord verser
servir
démontrer

9. Comédienne jouer
danser
chanter

10. Peintre sabler
couvrir
peindre
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CORRIGÉ – ACT 4

1. décrocher le combiné 
2. raccrocher 
3. appuyer sur le bouton 
4. composer le numéro
5. insérer le cédérom 
6. manipuler la souris 
7. cliquer sur l’icône 
8. démarrer l’ordinateur

CORRIGÉ – ACT 5

Série A Série B
1. s’asseoir 
2. se coucher 
3. s’habiller 
4. se lever 
5. se pencher

1. assis 
2. couché 
3. habillé 
4. debout
5. penché

CORRIGÉ – ACT 6

1. décrocher 
2. dégrafer 
3. éteindre 
4. détacher 
5. reculer 
6. débrancher 
7. décoller 
8. détruire 
9. prendre 
10. effacer 
11. déballer 
12. mettre 
13. développer 
14. défaire 
15. retirer 
16. expirer 
17. salir 
18. descendre 
19. fermer 
20. se taire 
21. déplacer 
22. déplier 
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23. tirer 
24. briser 
25. entrer 
26. remplir

CORRIGÉ – ACT 7

1. ont endommagé 
2. envoie 
3. faire fonctionner / mettre en marche, pressez 
4. paye 
5. Téléphonez au 
6. copier 
7. donnant 
8. enlevé / ôté 
9. mettre en marche 
10. bâtir 
11. tenez 
12. déménagent 
13. étendu / couché 
14. développer 
15. penchée

CORRIGÉ – ACT 8

1. construire 
2. plier 
3. laver 
4. s’allumer 
5. retourner 
6. descendre 
7. lire 
8. raccrocher 
9. accrocher 
10. regarder 
11. réparer 
12. sonner 
13. rassembler 
14. jeter 
15. brancher
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CORRIGÉ – ACT 9

1. me suis croisé 
2. me suis penché 
3. s’est assis 
4. se sont allongé 
5. me suis appuyé 
6. s’est couchée / s’est allongée / s’est étendue 
7. me suis agenouillé 
8. s’est levée 
9. s’est accroupis 
10. s’est allongé / s’est couché / s’est étendu

CORRIGÉ – ACT 10

1. oui
2. non
3. oui
4. non
5. non
6. oui
7. non
8. oui
9. oui

CORRIGÉ – ACT 11

1. Vous composez le 011 + l’indicatif de pays + l’indicatif de zone + le numéro 
de téléphone.

oui

2. L’aération n’est pas adéquate, il fait trop chaud en été et trop froid en hiver. non

3. Les subventions ne sont pas assez élevées pour répondre à nos besoins. non

4. Placez le formulaire rempli, face en bas, et composez le numéro de 
télécopieur du destinataire.

oui

5. Débranchez la bouilloire avant de quitter la cuisinette. oui

6. Les documents que vous avez classés sont périmés. oui

7. Le type de climatiseur que vous avez dans votre bureau est un modèle très 
ancien.

non

8. C’est un meuble en métal dont la couleur s’harmonise bien au décor du 
bureau.

non
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9. Grimpez sur l’escabeau pour remplacer le fluorescent. oui

10. J’imagine que nous aurons un plus gros budget cette année. non

11. L’adjoint a transporté tous les dossiers confidentiels aux Archives nationales 
pour en faire des microfilms.

oui

12. Quand Louise a décroché le téléphone, son interlocuteur avait raccroché. oui

13. En tant que membre d’un organisme gouvernemental, vous devez éviter les 
conflits d’intérêt.

non

14. Ce poste est bilingue et bien rémunéré. non

15. Demandez au préposé à l’entretien de vider les corbeilles à papier plus 
souvent.

oui

CORRIGÉ – ACT 12

1. oui 
2. non 
3. non 
4. oui 
5. non 
6. oui 
7. oui 
8. non 
9. oui 
10. oui

CORRIGÉ – ACT 15

Réponses suggérées :

1. Savez-vous comment en installer une nouvelle? 
2. S’il te plaît, explique-moi comment remplacer le pneu. 
3. Que faut-il faire? 
4. Comment est-ce que ça fonctionne? 
5. Comment les classer? 
6. Voulez-vous m’expliquer comment le faire? 
7. Comment on va faire? 
8. Comment je fais pour la récupérer? 
9. Comment est-ce que je m’y prends? 
10. Comment on procède?
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CORRIGÉ – ACT 16

1. Ils ont dû tout nettoyer. 
2. Il me reste à accrocher les affiches. / Il me reste à les accrocher. 
3. Elle découpera la photo. / Elle la découpera. 
4. J’ouvre la porte. / Je l’ouvre. 
5. Il est sorti. 
6. Je dois taper mes notes à l’ordinateur. / Je dois les taper à l’ordinateur. 
7. Il a couru. 
8. Je déplace les tables et les chaises. / Je les déplace. 
9. Je répare le filet. / Je le répare. 
10. Il faut laver les tables. / Il faut les laver. 

CORRIGÉ – ACT 18

1.  – Sur quoi porte la conférence que le directeur a organisée? 
 – Il s’agit d’une conférence sur l’environnement. Toujours d’actualité, non? 

2.  – Pendant que j’y pense, j’ai une autre chose à te demander. J’aimerais, qu’une fois 
par mois, tu fasses l’inventaire de notre matériel informatique. 

 – D’accord, ça va être fait. 
3.  – Est-ce qu’on doit barrer les classeurs? 

 – Disons que ce n’est pas obligatoire. Mais si on met des choses importantes, c’est-
à-dire des dossiers confidentiels ou des effets personnels de valeur, alors là on 
doit toujours les fermer à clé. Au fait, j’ai reçu la documentation que vous m’aviez 
demandée. 

4.  – Maintenant, j’aimerais savoir de quoi on va discuter à la prochaine réunion. 
 – On va discuter, entre autres choses, des besoins opérationnels pendant la période 

d’été. En passant, il faudrait prévoir au moins une demi-heure de plus à votre 
agenda parce que l’ordre du jour est assez chargé. Alors, je vous demanderais 
d’être à l’heure. Merci bien. 

5.  – Bien là, on a parlé de toutes sortes de choses, sauf de la ventilation. 
 – Pour en revenir à l’odeur nauséabonde du rez-de-chaussée, qu’est-ce que vous 

pensez faire pour régler le problème? 
 – Travaux publics Canada va effectuer des travaux pour trouver la cause du 

problème. 
 – À mon avis, il était temps! 
 – Enfin, on va pouvoir travailler dans un milieu de travail sain. 
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6.  – Si une personne ne reçoit pas son chèque, quand peut-elle communiquer avec 
vous? 

 – Elle doit attendre au moins un mois. 
 – Et, après ça, elle entre en contact avec vous directement? 
 – Non, mais elle peut parler à la conseillère en rémunération. Bon, ceci dit, je dois 

vous quitter, il faut que j’assiste à une réunion. Si vous avez d’autres questions, 
n’hésitez pas à me rappeler. 

7.  – Et puis, qu’est-ce qui arrive avec ton sondage sur le comité social? 
 – Ah! C’est toujours la même chose, les opinions sont très partagées. D’une part, il y 

a ceux qui trouvent que c’est toujours intéressant de connaître ses collègues sous 
un autre jour et d’autre part, il y a les autres qui trouvent que les activités sociales 
n’ont pas leur raison d’être en milieu de travail. Alors, je pense que je vais tout 
simplement laisser tomber l’idée. 

8.  – Enfin, ces sessions-là ne servent à rien si elles ne sont pas bien préparées. 
 – D’ailleurs, la dernière fois, on n’a donné suite à aucune des recommandations. 
 – Non seulement on n’y a pas donné suite, mais on est réticent à organiser d’autres 

sessions.
9.  – Qu’est-ce qui se passe avec les tests? 

 – Ce qui arrive, c’est que la Commission de la fonction publique veut encourager les 
ministères à s’occuper de leurs propres tests. Alors, on s’est dit : « d’accord, on va 
accepter la responsabilité ». Alors, c’est nous qui sommes responsables de ça. 
Donc, il faut prendre les mesures nécessaires.

10.  – Penses-tu qu’une tragédie dans une centrale nucléaire pourrait se produire ici? 
 – Selon moi, non. Les centrales nucléaires canadiennes sont parmi les plus 

sécuritaires. Toi, qu’est-ce que tu en penses? 
 – À mon avis, je pense que ça pourrait arriver...

11.  – Qu’est-ce que je peux apporter dans mon bagage à mains, exactement? 
 – À cause des nouvelles mesures de sécurité, plusieurs objets sont interdits. Par 

exemple, les objets coupants ou pointus, c’est-à-dire rasoirs, coupe-ongles, limes 
à ongles, ciseaux, etc... 

 – Et mon ordinateur? 
 – Quant à l’ordinateur lui, on doit le mettre dans les bagages enregistrés.

CORRIGÉ – ACT 19

1. En ce qui concerne
2. À mon avis, Ceci dit
3. par exemple 
4. En fait
5. Selon moi
6. Donc, Au fait / À propos
7. en fait
8. à mon avis
9. Donc, Disons que
10. En conséquence
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TRANSCRIPTION – ACT 1

Dialogue 1

Marc, adjoint aux installations à TPSG, parle de son nouveau travail à son ami Patrick.

P  – Salut Marc! Il paraît que tu as un nouveau boulot? Aimes-tu ça?

M  – J’adore ça! Mes journées sont bien remplies...

P  – Qu’est-ce que tu dois faire?

M  – Je dois aménager les bureaux des employés et les salles de conférences...

P  – C’est tout?

M  – Non! Il faut aussi que je remplisse les distributeurs d’eau et que je déménage tous 
les meubles et tous les appareils.

P  – Fiou! Ça doit être éreintant!

M  – Mets-en!

Dialogue 2

Michel est commis principal aux dossiers. Comme il part en vacances pour une semaine, 
il explique ses tâches à Sara, l’employée qui doit le remplacer.

M  – Eh bien Sara, je pense que tu vas avoir du pain sur la planche cette semaine.

S  – Ah oui, comment ça?

M  – Le directeur des ressources humaines vient de m’apporter trois boîtes de 
documents à classer. Ce sont de vieilles demandes de formation que tu dois 
insérer dans les dossiers par ordre alphabétique et placer sur les rayons.

S  – Oh, ça ne devrait pas me prendre plus d’une journée pour classer tout ça.

M  – N’oublie pas que tu dois trier et distribuer le courrier à tous les employés de 
l’agence...

S  – C’est vrai, j’oubliais le courrier.

M  – C’est aussi très important d’estampiller les documents que tu reçois par ordre de 
confidentialité.

S  – Parfait Michel! Je te souhaite de bonnes vacances!
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Dialogue 3

Paul, spécialiste en soutien technique, explique à sa superviseure Lydia ce qui a été fait 
pendant la journée.

L  – Puis, Paul, tout s’est bien passé aujourd’hui?

P  – J’ai eu une bonne journée! Je suis passé à l’entrepôt pour aller chercher le nouvel 
ordinateur du directeur. J’ai dû le déballer, il était encore dans la boîte.

L  – As-tu eu le temps de l’installer?

P  – Oui! Tout est fait. J’ai branché l’ordinateur, la souris, le moniteur et j’ai connecté 
l’appareil à l’imprimante. Le directeur avait l’air content!

L  – Tant mieux! Mais dis-moi, as-tu reçu plusieurs appels?

P  – J’ai eu à me déplacer deux fois seulement. La première fois, j’ai installé un logiciel 
terminologique sur l’ordinateur de l’adjointe et en après-midi, je suis allé réparer 
l’imprimante au service de traduction.

L  – Parfait, repose-toi bien ce soir, tu l’as bien mérité!

TRANSCRIPTION – ACT 10

1.  – À cause du congé, il y a beaucoup de courrier d’accumulé. 
 – Est-ce que je dois l’acheminer tout de suite? 
 – Oui, Jean-Louis va t’aider. 

2.  – Peux-tu me prêter un cédérom vierge? 
 – Pourquoi, tu n’en a pas? 
 – C’est ça, j’ai donné le dernier à Jeanne hier. 

3.  – Pierre n’est pas là, puis mon ordinateur est en panne. 
 – Qui va s’occuper de le réparer? 
 – On va faire venir un autre technicien. 

4.  – Pouvez-vous me décrire l’objet perdu? 
 – C’est un sac à main en cuir. 
 – Il est de quelle couleur? 
 – Il est brun. 

5.  – Je rapporte le livre que je t’avais emprunté. 
 – En veux-tu un autre? 
 – Non, pas pour le moment. J’ai beaucoup de lecture à faire pour le bureau. 
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6.  – On a reçu une nouvelle imprimante. 
 – Oui, justement... est-ce que je peux la brancher sur la même prise que 

l’ordinateur? 
 – Non, ça va causer une surcharge. 

7.  – Est-ce que les tapis sont propres dans votre section? 
 – Je les trouve vraiment sales, ils sont pleins de taches. 
 – Les nôtres sont usés à la corde. 

8.  – Une fois que vous aurez lavé les vitres, vous pourrez nettoyer le hall d’entrée. 
 – Est-ce que je dois aussi laver le plancher tous les jours? 
 – Non, une fois par semaine, c’est suffisant. 

9.  – Le Musée canadien des civilisations a une architecture unique en son genre. 
 – Est-ce que c’est le même architecte qui a fait les plans du Musée des beaux-

arts du Canada? 
 – Je ne sais pas. 

TRANSCRIPTION – ACT 11

1. Vous composez le 011 + l’indicatif de pays + l’indicatif de zone + le numéro de 
téléphone.

2. L’aération n’est pas adéquate, il fait trop chaud en été et trop froid en hiver.

3. Les subventions ne sont pas assez élevées pour répondre à nos besoins.

4. Placez le formulaire rempli, face en bas, et composez le numéro de télécopieur 
du destinataire.

5. Débranchez la bouilloire avant de quitter la cuisinette.

6. Les documents que vous avez classés sont périmés.

7. Le type de climatiseur que vous avez dans votre bureau est un modèle très 
ancien.

8. C’est un meuble en métal dont la couleur s’harmonise bien au décor du bureau.

9. Grimpez sur l’escabeau pour remplacer le fluorescent.

10. J’imagine que nous aurons un plus gros budget cette année.

11. L’adjoint a transporté tous les dossiers confidentiels aux Archives nationales pour 
en faire des microfilms.
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12. Quand Louise a décroché le téléphone, son interlocuteur avait raccroché.

13. En tant que membre d’un organisme gouvernemental, vous devez éviter les 
conflits d’intérêt.

14. Ce poste est bilingue et bien rémunéré.

15. Demandez au préposé à l’entretien de vider les corbeilles à papier plus souvent.

TRANSCRIPTION – ACT 12

1. En arrivant dans le hall d’entrée, vous montez au premier étage et vous tournez 
à droite.

2. Quand vous aurez fini du dossier, vous le replacerez dans mon classeur.

3. On doit faire une nouvelle impression parce que notre dernière édition est 
épuisée.

4. Avez-vous trouvé quelqu’un pour écrire le discours inaugural?

5. C’est Luc qui va assembler les documents et les mettre dans les trousses 
d’information.

6. Est-ce que je peux descendre à votre bureau vers deux heures?

7. Demande au graphiste s’il peut dessiner nos croquis le plus tôt possible.

8. C’est le ministre qui doit payer les frais d’inscription des participants.

9. Martine classe ses vieilles photos de voyage et transfère les récentes à 
l’ordinateur.

10. Avant de sortir de l’édifice, vous prendrez le colis chez le réceptionniste.

TRANSCRIPTION – ACT 18

1.  – Sur quoi porte la conférence que le directeur a organisée? 
 – Il s’agit d’une conférence sur l’environnement. Toujours d’actualité, non? 

2.  – Pendant que j’y pense, j’ai une autre chose à te demander. J’aimerais, qu’une 
fois par mois, tu fasses l’inventaire de notre matériel informatique. 

 – D’accord, ça va être fait. 
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3.  – Est-ce qu’on doit barrer les classeurs? 
 – Disons que ce n’est pas obligatoire. Mais si on met des choses importantes, 

c’est-à-dire des dossiers confidentiels ou des effets personnels de valeur alors 
là, on doit toujours les fermer à clé. Au fait, j’ai reçu la documentation que vous 
m’aviez demandée. 

4.  – Maintenant, j’aimerais savoir de quoi on va discuter à la prochaine réunion. 
 – On va discuter, entre autres choses, des besoins opérationnels pendant la 

période d’été. En passant, il faudrait prévoir au moins une demi-heure de 
plus à votre agenda parce que l’ordre du jour est assez chargé. Alors, je vous 
demanderais d’être à l’heure. Merci bien. 

5.  – Bien là, on a parlé de toutes sortes de choses, sauf de la ventilation. 
 – Pour en revenir à l’odeur nauséabonde du rez-de-chaussée, qu’est-ce que 

vous pensez faire pour régler le problème? 
 – Travaux publics Canada va effectuer des travaux pour trouver la cause du 

problème. 
 – À mon avis, il était temps! 
 – Enfin, on va pouvoir travailler dans un milieu de travail sain. 

6.  – Si une personne ne reçoit pas son chèque, quand peut-elle communiquer 
avec vous? 

 – Elle doit attendre au moins un mois. 
 – Et, après ça, elle entre en contact avec vous directement? 
 – Non, mais elle peut parler à la conseillère en rémunération. Bon, ceci dit, je 

dois vous quitter, il faut que j’assiste à une réunion. Si vous avez d’autres 
questions, n’hésitez pas à me rappeler. 

7.  – Et puis, qu’est-ce qui arrive avec ton sondage sur le comité social? 
 – Ah! C’est toujours la même chose, les opinions sont très partagées. D’une 

part, il y a ceux qui trouvent que c’est toujours intéressant de connaître ses 
collègues sous un autre jour et d’autre part, il y a les autres qui trouvent que 
les activités sociales n’ont pas leur raison d’être en milieu de travail. Alors, je 
pense que je vais tout simplement laisser tomber l’idée. 

8.  – Enfin, ces sessions-là ne servent à rien si elles ne sont pas bien préparées. 
 – D’ailleurs, la dernière fois, on n’a donné suite à aucune des recommandations. 
 – Non seulement on n’y a pas donné suite, mais on est réticents à organiser 

d’autres sessions.

9.  – Qu’est-ce qui se passe avec les tests? 
 – Ce qui arrive, c’est que la Commission de la fonction publique veut encourager 

les ministères à s’occuper de leurs propres tests. Alors, on s’est dit : 
« d’accord, on va accepter la responsabilité ». Alors, c’est nous qui sommes 
responsables de ça. Donc, il faut prendre les mesures nécessaires.
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10.  – Penses-tu qu’une tragédie dans une centrale nucléaire pourrait se produire 
ici? 

 – Selon moi, non. Les centrales nucléaires canadiennes sont parmi les plus 
sécuritaires. Toi, qu’est-ce que tu en penses? 

 – À mon avis, je pense que ça pourrait arriver...

11.  – Qu’est-ce que je peux apporter dans mon bagage à mains, exactement? 
 – À cause des nouvelles mesures de sécurité, plusieurs objets sont interdits. Par 

exemple, les objets coupants ou pointus, c’est-à-dire rasoirs, coupe-ongles, 
limes à ongles, ciseaux, etc... 

 – Et mon ordinateur? 
 – Quant à l’ordinateur lui, on doit le mettre dans les bagages enregistrés.


