
 
 

Séquence 1 : le formulaire 
Séance 1/5 

 
 

 RÉFÉRENTIEL ANLCI   

 Degré 1  

   Durée indicative : 40 minutes  

 
 

Objectif(s) fonctionnel(s) de la séquence  

Comprendre un formulaire 
●​ Repérer la structure générale (titre, sous-titre) 
●​ Repérer les espaces de complétion (lignes, cases pour lettres et cases à cocher, 

zones à remplir obligatoirement, sélection dans un menu déroulant)  
●​ Comprendre les items de demande d'information 

 
Compléter de manière appropriée un formulaire avec ses informations personnelles 

●​ Mener les actions attendues dans un formulaire (cocher, écrire, remplir les espaces 
obligatoires) 

●​ Écrire ses informations personnelles en autonomie 

 

 Objectifs de la 
Séance 1 

- Découvrir le document  
- Définir un formulaire et s’auto-évaluer dans sa pratique avec ce type de document 
- Repérer le document parmi d’autres documents 
- Identifier le titre du formulaire 
- Repérer les espaces de complétion et les cases à cocher 
- Repérer les unités mots et les lettres d’attaque 
- Faire le lien entre les items connus à l’oral et leur forme écrite : “sexe”, “nom”, 
“prénom”, “date de naissance”, “commune de naissance”, “code postal”, “pays” 
- Mémoriser les items du formulaire 
- Copier des informations personnelles dans le formulaire  

 

 

 

 

© 2025 - CAVILAM - Alliance Française  1 

 

    
   

Ressource Matériel 1 Matériel 2 Matériel 3    

 p. 5-7 p. 8-9 p. 10 p. 11    

 

Séance pédagogique présentielle​
compétences de base RESS-01 



 
 
 

📌  Note pour le formateur  

Document ressource : le formateur imprime et distribue aux apprenants le 
document (formulaire) p. 5 à 7. Ce document sera exploité tout au long des 5 
séances. 

 
 

Découvrir le document    🕐 02 min Mise en route 

●​ Le formateur explique : « Nous allons commencer à étudier un document qui est très 
utilisé dans les administrations. »  
 

●​ Il écrit au tableau “le formulaire” et demande : « Est-ce que quelqu’un peut essayer de 
lire le mot ? » 
 

●​ Le formateur aide les apprenants à lire ou à deviner le mot. 

 
 

Définir un formulaire et s’auto-évaluer dans sa 
pratique 

  Discussion guidée
🕐 10 min 

●​ Le formateur demande : « Selon vous :  
-​ A. Un formulaire, c’est quoi ?  
-​ B. À quoi ça sert ? » 

Exemple de réponse(s) attendue(s) :  
-​ A. C’est un document qui demande des renseignements et on doit le remplir ;  
-​ B. Un formulaire sert à se présenter, à donner des informations personnelles. 

●​ Le formateur continue :   
-​ C. « À votre avis, quelles sont les informations que l’on peut demander dans un formulaire ? 
-​ D. Est-ce que vous en avez déjà complété un ? Si oui, pour quelle administration ? 
-​ E. Est-ce que c’est difficile pour vous ? Pourquoi ? » 

 
●​ Il invite chaque apprenant à répondre de manière spontanée et prend note des 

réponses.  

Réponse(s) attendue(s) :   
-​ C. Dans un formulaire, on peut demander le nom, le prénom, la date de naissance, 

l’adresse, la ville de naissance etc ;  
-​ D et E. Réponses libres. 

Remarque : il est recommandé de créer pour chaque apprenant un fichier 
d’auto-évaluation à compléter au début puis à la fin de l’exploitation de la ressource. Ce 
support permettra de mesurer les progrès réalisés individuellement et d’en discuter 
collectivement en classe. 
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Repérer le document parmi d’autres documents  🕐 03 min Repérage 

●​ Le formateur montre le matériel 1 (p. 8 et 9) et demande : « Quel document est un 
formulaire ? » ​
 

●​ Le formateur valide le choix des apprenants. 

Réponse(s) attendue(s) : 3. 

 
 

Identifier le titre du formulaire  🕐 05 min Repérage 

●​ Le formateur distribue la ressource (p. 5 à 7) et demande : 
-​ A. « Montrez-moi le titre sur votre document papier. 
-​ B. Comment savez-vous que c’est le titre ?  
-​ C. À quoi sert un titre ? » 

 
●​ Le formateur recueille et valide les propositions des apprenants. Il ajoute des 

informations si nécessaire. ​
 

●​ Le formateur lit le titre pour le groupe et demande :  
-​ D. « À quoi sert ce formulaire ? »  

Réponse(s) attendue(s) : 
-​ A. Les apprenants doivent montrer : “14011*02 DÉCLARATION DE PERTE DE CARTE 

NATIONALE D'IDENTITÉ ET/OU DE PASSEPORT” ; 
-​ B. C’est le titre parce qu’il est écrit en majuscules et d’une autre couleur, c’est la 

première information en haut du document ; 
-​ C. Un titre donne des informations sur le document, par exemple à quoi il sert ; 
-​ D. C’est un formulaire qu’on remplit quand on a perdu sa carte d’identité ou son 

passeport. On déclare qu’on les a perdus pour en obtenir de nouveaux.  

 
 

Repérer les espaces de complétion et les cases à 
cocher  🕐 02 min Repérage 

●​ Le formateur montre les 3 pages de la ressource (p. 5 à 7) et demande :  
-​ « Observez le formulaire : qu'est-ce vous devez faire pour compléter ? » 

 
●​ Le formateur recueille les propositions des apprenants et ajoute des réponses si 

nécessaire. 

Réponse(s) attendue(s) : On peut cocher ou remplir une case. Il y a aussi un menu 
déroulant pour choisir la date. 
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Faire le lien entre les items connus à l’oral et leur 
forme écrite  🕐 03 min Conceptualisation

●​ Le formateur montre le matériel 2 (p. 10). Il lit dans l'ordre numéroté les mots proposés 
et demande aux apprenants de les répéter, chacun leur tour, plusieurs fois. 

 
 

Repérer les unités mots et les lettres d’attaque  🕐 05 min Repérage 

●​ Le formateur continue de montrer le matériel 2 (p. 10) et demande aux apprenants :  
-​ A. « Combien y a-t-il de mots dans chaque étiquette ? 
-​ B. Quelle est la première lettre pour chaque mot ? » 

Réponse(s) attendue(s) :  
-​ A. 1, 2 et 3 : un mot / 4 et 5 : trois mots / 6 : deux mots / 7 : un mot ; 
-​ B. 1 : “s” / 2 : “n” / 3 : “p” / 4 : “d”, “d”, “n” / 5 : “c”, “d”, “n” / 6 : “c”, “p” / 7 : “p”. 

 
 

Mémoriser les items du formulaire  🕐 05 min Systématisation 

●​ Il explique et demande aux apprenants : « Je vais montrer une partie du document, je 
vais citer les parties, dites-moi quel est le numéro qui correspond ? » 
 

●​ Le formateur montre le matériel 3 (p. 11) et cite dans le désordre : « “le nom”, “le code 
postal”, “majeur/mineur”, “le prénom”, “le sexe”, “la commune de naissance”, “la date de 
naissance”. » Il peut répéter l'action plusieurs fois. 
 

●​ Le formateur donne un ordre de passage par ordre alphabétique et explique : 
« Maintenant, je vais donner un chiffre et chacun votre tour, vous dites à quelle partie il 
correspond. »  
 

●​ Le formateur continue de montrer le matériel 3 (p. 11) et valide les réponses des 
apprenants au fur et à mesure. 

 
 

Copier des informations personnelles dans le 
formulaire  🕐 05 min Production écrite 

●​ Le formateur demande aux apprenants : « Complétez la première page du formulaire. » 
 

●​ Le formateur fait un retour individualisé. 
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 Ressource  RESS-01  



 

 

​
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 Ressource  RESS-01  
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 Ressource  RESS-01  



 

Matériel 1 
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Matériel 1  RESS-01  



 

Matériel 1 
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Matériel 1  RESS-01  



 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

1.​  Sexe 
 
 

2.​ Nom 
 
 

3.​ Prénom 
 
 

4.​ Date de naissance 
 
 

5.​ Commune de naissance 
 
 

6.​ Code postal 
 
 

7.​ Pays 
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Matériel 3 RESS-01  


