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Tâches de niveau 1 Tâches de niveau 2 Tâches de niveau 3 Tâches de niveau 4 et plus

Niveau de 
compétences

en littératie
d’un individu

Lire du texte dans des 
formulaires. Lire des 
courriels et des notes 
provenant de collègues 
de travail, de membres 
de commissions et de 
comités, de fournisseurs 
et de membres du grand 
public.

Lire des lettres envoyées 
par des fournisseurs, 
des membres du public 
et des collègues. Lire 
des manuels, correction 
d'épreuves, de notes de 
service, de bulletins et 
de rapports.

Lire les lois, les codes et les 
règlements municipaux. Par 
exemple, les adjoints de direction 
d'administration municipale lisent 
les règlements municipaux et la 
réglementation pour comprendre 
les conséquences des 
changements associés aux codes 
de zonage. Examiner, au besoin, 
la « Loi sur les gouvernements 
locaux » pour comprendre les 
limites séparant la gouvernance 
provinciale et municipale. Lire des 
rapports, des documents de 

travail et des études.

Lire des notes de 
rappel et des notes 
écrites par des 
collègues de travail.

Niveaux de complexité de la tâche (lecture) 

Niv.

Niv.

Niv.

Niv.

Niv.

Source : http://www.guichetemplois.gc.ca/ce_tous-fra.do 
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Tâches de niveau 1 Tâches de niveau 2 Tâches de niveau 3 Tâches de niveau 4 et plus

Niveau de 
compétences

en littératie
d’un individu

Remplir une grande 
variété de formulaires. 
Inscrire, par exemple, 
des articles et des coûts 
lorsqu'il s'agit de remplir 
des formulaires de 
remboursement des 
dépenses, de demande 
de chèques et de bons 
de commande.

Examiner les 
rapports financiers 
de services et 
ajouter des données 
essentielles dans des 
tableurs à l'intention 
des gestionnaires. 

Repérer, par exemple, les 
dépenses et les sources 
de revenus affichées 
dans des diagrammes à 
secteurs.

Trouver de 
l'information dans 
des listes et des 
tableaux.

Niveaux de complexité de la tâche (utilisation de documents) 

Niv.

Niv.

Niv.

Niv.

Niv.

Source : http://www.guichetemplois.gc.ca/ce_tous-fra.do 
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Tâches de niveau 1 Tâches de niveau 2 Tâches de niveau 3 Tâches de niveau 4 et plus

Niveau de 
compétences

en littératie
d’un individu

Calculer des 
demandes de 
remboursement de 
frais de déplacement 
en utilisant les tarifs 
journaliers et les taux 
de kilométrage 
indiqués.

Calculer et confirmer 
des montants inscrits 
sur des factures. 
Calculer, par exemple, 
les montants, les totaux 
partiels et les taxes des 
factures de fournitures 
de bureau. Calculer, au 
besoin, les rabais pour 
des commandes par 
lots.

Calculer les chiffres 
d'affaires cumulés, les 
comparer à ceux des 
années précédentes et à 
ceux d'autres services

Prendre des 
mesures en 
utilisant des outils 
de mesure 
courants.

Niveaux de complexité de la tâche (calcul) 

Niv.

Niv.

Niv.

Niv.

Niv.

Source : http://www.guichetemplois.gc.ca/ce_tous-fra.do 
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Lire des notes et des 
avis, par exemple, lire 
des notes afin de savoir 
quand auront lieu les 
interruptions de courant 
prévues, les réunions 
proposées et les 
prochains ateliers de 
santé et sécurité.

Lire différents manuels 
d'utilisation, de 
dépannage et de 
réparation, par exemple, 
lire des manuels 
d'utilisation afin d'obtenir 
des instructions 
d'assemblage, de 
réparation et d'utilisation 
pour des pompes, des 
transmissions et d'autres 
types d'équipement.

Lire des règlements et des 
normes, par exemple, lire les 
règlements et les normes 
publiés par la Commission 
des normes techniques et de 
la sécurité et le Bureau 
canadien du soudage afin 
d'être au courant des 
normes et des exigences du 
code qui ont des 
répercussions sur leur 
travail.

Lire des instructions et 
des avertissements 
écrits sur les affiches, 
les étiquettes et les 
emballages.

Niveaux de complexité de la tâche (lecture) 

Niv.

Niv.

Niv.

Niv.

Niv.

Source : http://www.guichetemplois.gc.ca/ce_tous-fra.do 
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Interpréter des 
graphiques linéaires sur 
des volumes débités 
lorsqu'il s'agit de 
surveiller le bon 
fonctionnement du 
matériel tel que des 
pompes et des 
compresseurs.

Repérer des données 
comme des 
spécifications, des 
classifications, des 
coefficients de matériaux 
et des tableaux 
complexes, par exemple, 
interpréter les tableaux 
de spécifications afin de 
déterminer les exigences 
pour les installations 
d'équipements 
complexes.

Interpréter des schémas de 
principe, par exemple, 
étudier des schémas de 
principes de systèmes 
mécaniques, structurels, 
pneumatiques et 
hydrauliques complexes 
afin de comprendre leur 
fonctionnement ou de 
rechercher les causes des 
pannes.

Lire des étiquettes sur 
l'emballage des produits 
pour repérer les 
spécifications, les 
tensions et les numéros 
d'identification.

Niveaux de complexité de la tâche (utilisation de documents)

Niv.

Niv.

Niv.

Niv.

Niv.

Source : http://www.guichetemplois.gc.ca/ce_tous-fra.do 
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Évaluer le temps requis 
pour terminer les 
travaux d'installation et 
de réparation. Tenir 
compte des types 
d'opérations, de la 
complexité du matériel 
nécessaire et de 
l'expérience d'exécution 
de tâches semblables. 

Utiliser des outils 
spéciaux, comme des 
micromètres, des 
détecteurs d'angle, des 
jauges d'épaisseur et 
des comparateurs à 
cadran afin de prendre 
des mesures précises à 
des millièmes de 
pouces.

Calculer des charges, des 
capacités et des dimensions 
pour les systèmes et les 
composants mécaniques, par 
exemple, calculer la taille et le 
nombre de plaques d'acier 
nécessaires pour soutenir le 
poids de l'équipement 
industriel. 

Prendre des mesures 
de dimensions et de 
températures à l'aide 
de différents outils de 
mesure.

Niveaux de complexité de la tâche (calcul)

Niv.

Niv.

Niv.

Niv.

Niv.

Source : http://www.guichetemplois.gc.ca/ce_tous-fra.do 










