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MOTS ET EXPRESSIONS CLÉS  

En trouvant les expressions et les mots importants dans une question ou une consigne AVANT de commencer une 
tâche, on gagne du temps et on augmente la probabilité de trouver la bonne réponse ou de réaliser correctement 
une tâche. 
 

ÉLÉMENTS CLÉS 
 
Les mots clés :  

• sont généralement déterminés par une question que l’on vous a posée ou un problème 
que vous devez résoudre. 

• sont des mots qui vous aident à comprendre la signification ou le message de ce que 
vous êtes en train de lire. 

• sont des mots sans lesquels ce que vous lisez n’a aucun sens. 
 

Les expressions clés :  
• sont un groupe de mots clés qui dépendent les uns des autres pour avoir un sens. 
• peuvent être repérés en se posant la question suivante : si je sépare les mots dans une 

phrase, est-ce que le sens change ? 
o Par exemple, le mot combattre tout seul a une signification différente que 

dans l’expression clé combattre la fatigue. 

Les mots interrogatifs :   
• indiquent le type d’informations à chercher, afin de répondre correctement à une 

question. 
 
Mot interrogatif Type d’information à chercher 
Qui Une personne, un nom ou un groupe de 

personnes 
Quel/quels/quelle/quelles Une chose ou un évènement 
Où Un lieu ou un endroit 
Quand Une heure ou une date 
Pourquoi Une raison 
Comment Une manière 
À quelle fréquence Une fréquence ou un certain temps 
Combien Un nombre 

 
ÉTAPES 
 
1.  Surlignez ou soulignez les mots ou les expressions que vous pensez être des mots clés ou 

des expressions clés dans une question ou une phrase. 
 

2. Si cela vous aide à confirmer que ce sont des mots et des expressions clés, rayez les mots de 
la phrase qui, selon vous, ne sont pas importants pour en comprendre le sens général (aussi 
appelés « mots de soutien ») comme ceci : « La réunion de mardi est à 16 h ». Les mots qui 
restent créent toujours un message clair : réunion mardi 16 h. Ce sont des mots clés. 
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3. Si vous ne trouvez pas exactement le mot ou l’expression clé que vous cherchez dans le 
document, vous devriez pouvoir quand même trouver un synonyme, c’est-à-dire un mot qui 
veut dire la même chose ou presque que le mot clé. 

Par exemple : on vous donne la consigne suivante : « Trouvez le nombre de poteaux en métal 
que nous devrions recevoir », et vous cherchez la réponse dans la facture. Le mot « nombre » 
ne se trouve pas dans la facture, mais le mot « quantité » oui, et c’est un synonyme de 
nombre. 

 

EXEMPLE 

Dans les trois exemples ci-dessous, les mots et les expressions clés sont soulignés. Les mots 
interrogatifs sont entourés. Les mots de soutien sont barrés. 

1. Combien d’étudiants sont inscrits au cours Lecture de plans pour la prochaine 
session ? 

2. Pourquoi est-ce que le moteur chauffe parfois sans raison ? 

3. Quel est le meilleur nœud à faire pour lier deux cordes ensemble ? 

 

Une fois que vous avez trouvé les mots clés dans une question ou une consigne, il est plus facile de 
trouver l’information dont vous avez besoin pour répondre à une question ou effectuer une tâche. 

 
     Par exemple, relisez cette question : 

Combien d’étudiants sont inscrits au cours Lecture de plans pour la prochaine session ? 
 

Ce que vous indiquent les mots et expressions clés de la question : 
• La réponse que vous cherchez sera un nombre puisqu’on vous demande « combien ». 
• Un cours s’intitule « Lecture de plans ». 
• Il est proposé à différents moments, notamment à la « prochaine session ». 

 

Savoir cela avant de commencer à chercher la réponse vous aide à préciser ce que vous 
cherchez et à trouver la réponse plus rapidement et avec une plus grande précision 

 
Vous pensez avoir compris comment fonctionnent les mots et les expressions clés?  
Testez vos connaissances à la page suivante. 
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UTILISER LA COMPÉTENCE 
Au travail : Les bulletins de sécurité contiennent des informations importantes pour limiter les 
accidents, les blessures et le temps perdu. 

QUESTIONS 
 
 Avant de lire le bulletin de sécurité qui suit les questions aux deux pages suivantes : 

• soulignez les mots et les expressions clés dans chacune des questions. 
• entourez les mots interrogatifs. 

 
Utilisez les mots et les expressions clés ainsi que les mots interrogatifs pour vous aider à 
trouver les réponses aux questions et écrivez-les dans les espaces prévus à cet effet. 

 
1. Quel est le sujet de ce bulletin ? 

2.  Quelles sont les deux idées principales de ce bulletin ? 

3. Dans quel secteur la fatigue est-elle une préoccupation majeure ? 

4. Quels sont les trois symptômes du manque de sommeil ? 

5. Combien d’employés sont affectés par le manque de sommeil ? 

6. Quels sont les trois moyens de combattre la fatigue ? 

 

7. Quels sont les deux moyens grâce auxquels les employeurs peuvent réduire la fatigue ? 

8. Quels sont les deux changements aux horaires de travail qui peuvent permettre de 
réduire la fatigue ? 

 

RÉFLEXION 

Comment utiliseriez-vous cette stratégie au travail ?  
Quand l’utiliseriez-vous ? 
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LECTURE SÉLECTIVE  

La lecture sélective est une technique permettant de trouver des informations très précises. On l’utilise souvent 
après la lecture en diagonale qui permet d’avoir une idée générale du document et de décider s’il est susceptible 
de contenir les informations dont on a besoin. 

 

ÉLÉMENTS CLÉS 

La lecture sélective : 
• est une technique qui permet de lire un texte rapidement. 
• est utilisée pour trouver rapidement une information en particulier. 

 
ÉTAPES 

1. Décidez des informations que vous voulez chercher au cours de votre lecture. 
• Au travail, on sait généralement quelles informations chercher en fonction d’une 

question qui vous a été posée ou d’une tâche qui vous a été confiée. 

2. Décidez s’il y a des mots-clés, des expressions clés ou des mots dans la question     
ou dans la tâche qui peuvent vous aider à trouver ce que vous cherchez. 
 
3. Utilisez des indices de mise en forme pour vous aider à décider dans quelle partie 
du document vous devriez trouver les informations dont vous avez besoin. 
 
4. Cherchez les réponses pour une question à la fois. 

5. Lorsque vous voyez un mot ou une expression clé, lisez le texte tout autour et    
comparez-le aux informations que vous cherchez pour savoir s’il correspond. Sinon, 
revenez au document et poursuivez la lecture sélective. Si oui, prenez des notes et 
continuez s’il y a d’autres questions auxquelles vous devez répondre. 
 

 
EXEMPLE 
 
Utilisez la lecture sélective au travail pour : 

• faire le meilleur choix après des recherches en ligne. 
• trouver le moment où une livraison doit arriver sur un chantier. 
• trouver un article précis dans un catalogue de matériaux ou de fournitures. 
• trouver des informations importantes dans des codes de construction ou 

d’électricité. 
Lisez chacune des questions ci-dessous et faites une lecture sélective de la table des matières 

pour trouver les réponses. 

1. Dans quelle division et quelle partie allez-vous trouver les codes de construction relatifs à 
la plomberie ? 

2. Dans quelle division et quelle partie allez-vous trouver les informations sur les 
risques sismiques ? 
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Vous pensez avoir compris le fonctionnement de la lecture sélective ?  
Testez vos connaissances à la page suivante. 
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UTILISER LA COMPÉTENCE 
Au travail : Les rapports d’enquête sur les dangers sont là pour aider les employeurs et les 
travailleurs à comprendre les facteurs qui contribuent aux accidents du travail. L’objectif 
principal de ces rapports est d’éviter autant que possible qu’un accident se reproduise. 

QUESTIONS 
 

Utilisez les étapes fournies pour faire une lecture sélective du rapport d’enquête qui se trouve à 
la page suivante et trouver les réponses aux questions suivantes : 
 

 
1. Qui a publié ce rapport ? 

2.  En quelle année a été publié ce rapport ? 

3. Comment pouvez-vous avoir plus d’informations ? 

Remarque : Lecture sélective et lecture en diagonale vont souvent ensemble. En fonction de ce 
que vous cherchez, il peut être utile de commencer par une lecture en diagonale pour avoir une 
idée du sujet du document et savoir si vous avez des chances d’y trouver l’information dont vous 
avez besoin en faisant une lecture sélective. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RÉFLEXION 

Comment utilisez-vous la lecture sélective au travail ? Quand l’utilisez-vous ? 
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LECTURE EN DIAGONALE  

La lecture en diagonale est une technique qui permet de lire un texte rapidement pour en dégager l’idée 
principale. Avec de l’entrainement, cela permet de lire un texte trois à quatre fois plus vite qu’à vitesse normale. 

 

ÉLÉMENTS CLÉS 

La lecture en diagonale :  
• est une technique utilisée pour trouver l’idée principale d’un texte ou décider 

rapidement et avec une certaine certitude si le texte est susceptible de contenir les 
informations dont on a besoin. 

• s’avère utile quand on n’a pas besoin de se souvenir de certains détails. 
• est un processus au cours duquel on : 

o déplace nos yeux rapidement sur une page. 
o ne lit pas tous les mots. 
o cherche des indices comme des TITRES, du texte en gras ou en italique, des 

alinéas, des listes à puces ou à numéros. 
o cherche des mots et des expressions clés comme le nom de certaines 

personnes ou de certains lieux ou encore des mots qui ne nous sont pas 
familiers. 

 
ÉTAPES 

1. Déterminez l’information dont vous avez besoin, c’est-à-dire la raison pour laquelle 
vous êtes en train de lire ce texte. 

 
2. S’il y en a dans le document, faites une lecture en diagonale de la table des matières 

et des titres pour savoir où trouver l’information importante. 
 

3. Cherchez les dessins, les tableaux, les diagrammes ou les graphiques, car ils 
contiennent souvent beaucoup d’informations en format concentré. 

 
4. Cherchez herchez l’information qui ressort du texte comme des encadrés, du texte 

surligné, en gras, ou dans une police de caractère ou une couleur différente. Les points 
importants sont parfois mis en valeur de la sorte. 

 

5. Puis posez-vous la question suivante : « Est-ce que selon moi, le texte contient les 
informations dont j’ai besoin ? » ou « Est-ce que je dois lire ce texte plus 
attentivement pour en saisir certains détails ? » 

 
EXEMPLES 
Vous pouvez utiliser la technique de la lecture en diagonale au travail pour : 

• sélectionner un manuel d’instruction approprié. 
• savoir grosso modo quelles informations se trouvent dans les longs documents de 

travail ou les rapports complexes. 
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• passer en revue un courriel contenant une liste d’instructions, afin de savoir s’il y a 
des tâches qui vous concernant. 
 

On vous a dit que vous deviez être en mesure de comprendre certaines parties du Code 
canadien de l’électricité 2018 pour effectuer des installations de câblage sécuritaires et légales. 
En utilisant la technique de la lecture en diagonale, lisez le document qui se trouve à la page 
suivante et répondez aux questions suivantes : 
 
Y a-t-il des indices dans la mise en forme qui pourraient m’aider à trouver rapidement des 
informations importantes ? 
 
Indices de mise en forme : (encerclés dans le document) 
 

• Le titre en haut à gauche du document est en gras et écrit gros. Le sous-titre est centré 
et en caractères gras. 

• La ligne du sujet est en gras et sur une autre ligne, sous le sous-titre. Elle décrit le sujet 
principal du bulletin et son lien avec le Code canadien de l’électricité 2018. 

• Une partie contenant un texte en gras, Règle 16-212 Séparation des conducteurs de 
classe 2 à partir de divers autres circuits, et une partie contenant un sous-titre 
souligné, Ventilateurs d’évacuation principaux, nous en apprennent davantage sur les 
sujets abordés dans ce bulletin. 

• Une illustration (diagramme) donne un exemple visuel des informations issues du 
texte expliquées dans ce bulletin. 

Quels sont le titre et le sous-titre du document ?  

Titre : Bulletin d’information sur la sécurité électrique 
Sous-titre : Code canadien de l’électricité 2018 

Quelle est l’idée principale du document ? 

Idée principale : comment séparer correctement un circuit de commande de ventilateur de 
fournaise de classe 2 et un circuit d’alimentation de ventilateur d’évacuation principal pendant 
une installation de câblage de verrouillage. 

À qui s’adresse ce bulletin ? Pourquoi ? 

Qui : les travailleurs raccordent les principaux ventilateurs d’évacuation et les systèmes de 
chauffage à air pulsé dans les habitations résidentielles. 
Pourquoi : pour savoir comment verrouiller un circuit de classe 2 avec le circuit d’alimentation du 
ventilateur d’évacuation principal, notamment pour les systèmes de chauffage à air pulsé. 

Que représente l’illustration ? 

Elle représente : un exemple de méthode de verrouillage d’un circuit de commande de 
ventilateur de fournaise de classe 2 avec le circuit d’alimentation du ventilateur d’évacuation 
principal. 

Est-ce un document dans lequel je devrais pouvoir trouver l’information dont j’ai 
besoin ? Une partie importante de ce que j’aurai besoin de savoir concerne 
l’information relative à la sécurité et aux installations autorisées basées sur le Code 
canadien de l’électricité 2018. Ce document est donc utile. 
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 Vous pensez avoir compris comment fonctionnait la lecture en diagonale ?  
Testez vos connaissances à la page suivante.



BÂTISSEUR DE COMPÉTENCES SUR LA LECTURE EN DIAGONALE 

LECTURE EN DIAGONALE    |  4 
 

 

 

UTILISER LA COMPÉTENCE 
Au travail : Les rapports d’enquête sur les dangers sont là pour aider les employeurs et les 
travailleurs à comprendre les facteurs qui contribuent aux accidents du travail. L’objectif 
principal de ces rapports est d’éviter autant que possible qu’un accident se reproduise. 

QUESTIONS 
 

Faites une lecture en diagonale du rapport d’enquête intitulé « Dispositif frontal de protection 
contre les chutes sur rail pour échelle fixe » qui se trouve à la page suivante et répondez aux 
questions ci-dessous. 

 
1. Quels indices de mise en forme retrouve-t-on dans le document ? 

 

2.  Selon vous, à qui s’adressent les détails de ce rapport (quels employés, à quels postes) ? 

 

 

3. Décrivez brièvement l’accident, en utilisant uniquement ce que vous avez trouvé à la 
suite d’une lecture en diagonale. 
 
 
 
 
 

4. Quel est l’objectif de ce rapport ? 

 
 

 

 

 

RÉFLEXION 

Comment utiliseriez-vous la lecture en diagonale au travail ?  
Quand l’utiliseriez-vous ? 
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