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AVANT-PROPOS

Cette trousse d'enseignement pratique (T.E.P.) a un objectif particulier :

aider l'adulte à agir conformément dans les situations fonctionnelles de la vie

quotidienne.

Ce projet a pris naissance suite à l'observation du matériel disparate traitant

de situations fonctionnelles. Notre idée a été de concevoir un document permettant

de regrouper, d'adapter certaines activités déjà existantes et d'en créer de nouvelles

adaptées aux besoins d'apprentissage fonctionnel. Ainsi est née la TEP.

Entre-temps, on a effectué la Mise à Jour du Guide composé de situations

fonctionnelles; donc, nous avons cru bon de faire l'adaptation des thèmes de la TEP

avec les situations proposées par la Mise à Jour du Guide.

À partir de cette constatation, il est à prévoir que l'utilisation de la TEP avec

ses caractéristiques, jumelée à l'emploi de la Mise à Jour du Guide avec ses

particularités, se compléteront avantageusement.
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LE REÇU

Fiche A-1



SERVICES BANCAIRES

Le reçu

obtenu de facture, comment peux-tu prouver
que tu as payé? C'est simple, exige UN
REÇU.

Quand tu achètes chez un marchand, la
facture est la preuve détaillée de ton achat.
Le commerçant y indique : « PAYÉ ».

Mais quand tu payes ton loyer en argent
liquide, tu ne fais plus des affaires avec un
commerce. La preuve que tu as payé est un
REÇU que ton propriétaire te remet.

Lorsque tu vends ta bicyclette à un copain, la
preuve qu'il t'a payé est encore un REÇU.
Mais c'est toi qui le lui a remis...



Lorsque Pierre Labine paye comptant son loyer de 265,00 $ à son propriétaire Emile Labrosse, ce dernier remet à Pierre
le reçu suivant :

En observant le reçu du haut, réponds aux questions suivantes :

Quel est le numéro du reçu ?

À quelle date a-t-il été reçu ?

Quel est le nom de celui qui a payé ?

Quel est le montant payé ?

Pourquoi ce montant a-t-il été payé?

Quel est le nom de celui qui a reçu l'argent?



Qui a payé ce montant?

Qui a écrit ce reçu?

Quand a eu lieu cette transaction?

Pour quel motif a-t-on fait ce reçu?

De quel montant s'agit-il?

Qui est le locataire ? ,

Quel est le numéro de ce reçu?

Qui a signé ce reçu?

Qui est le propriétaire?

Ce reçu prouve que le locataire a payé son loyer pour le mois de



Chaque chiffre est un adjectif. On l'appelle adjectif numéral (au singulier). Au pluriel, on
appellera ces nombres adjectifs numéraux.

À l'aide du dictionnaire, écris vis-à-vis tes nombres (adjectifs numéraux) qui suivent l'orthographe
qui convient.

1- 16-
2- 17-
3- 18-
4- 19-
5- 20-
6- 30-
7- 40-
8- 50-
9- 60-

10- 70-
11- 80-
12- 90- .
13- 100-
14- 1000-
15- 1000 000-

TROIS LOIS SONT À RETENIR :



Dès que l'on écrit un adjectif numéral à partir de 17 on doit insérer un trait d'union entre les nombres qui composent
ce chiffre.

EXEMPLE : 17 : dix-sept
23 : vingt-trois

Cette loi (du trait d'union) n'est applicable que pour les adjectifs numéraux inférieurs à cent (100) sauf s'ils sont joints
par et, qui remplace alors le trait d'union.

EXEMPLE : 146 : cent quarante-six (46 est inférieur à cent)
853 : huit cent cinquante-trois
171 : cent soixante et onze

86-
63-
96-

118-
1 027 -

21-
47- .
19-
22- ,

125-
54-
51-



VINGT et CENT prennent un «S» quand ils sont multiplies par un autre nombre (ex : quatre-
vingts, quatre cents) et qu'ils terminent l'adjectif numéral.

EXEMPLE : 80 personnes : quatre-vingts personnes.
100 dollars : cent dollars.
300 dollars : trois cents dollars.
308 dollars : trois cent huit dollars.

QUESTION : 308 dollars, le mot cent ne prend pas de «S», POURQUOI?

ORTHOGRAPHIE CORRECTEMENT LES NOMBRES SUIVANTS :

808-

800 dollars

280 personnes

100 dollars

425 dollars :

680 dollars

88 dollars



Le 23 juillet 1996 tu as reçu 227,00 $ de ton ami Jean Pouliot (montant qu'il t'avait déjà
emprunté).

Remplir le reçu qui prouve l'acquittement

Gustave Tanguay a vendu sa vieille voiture le 18 novembre de cette année à son ami Louis Nigaud

pour la somme de 750,00 $. Ce dernier a payé comptant.

Remplir le reçu de cette transaction



LE CHÈQUE

Fiche A-2



À quoi servent les chèques?

Le chèque remplace la monnaie. Par mesure de prudence, plutôt que de

transporter sur soi de fortes sommes d'argent, les gens ont pris l'habitude de payer par

chèque.

L'argent liquide dans une enveloppe peut être volé facilement. Si cet argent était

volé tu ne pourrais prouver le paiement que tu as fait.

Le chèque, par contre, décourage le vol car on peut difficilement l'échanger si

on n'en est pas le bénéficiaire.

Qu'est-ce qui peut remplacer l'argent comptant?

Pourquoi le chèque décourage-t-il les voleurs?

Quels sont les 2 dangers d'envoyer de l'argent liquide

par la poste?

SERVICES BANCAIRES

Le chèque

Réflexions



LE FOLIO (numéro de compte).
LA DATE (jour où il devient échangeable contre de l'argent liquide).
PAYER À L'ORDRE DE (désigne le bénéficiaire).
LA SOMME DE (ta somme d'argent en chiffres et en lettres).
LA SIGNATURE (celui qui émet le chèque).
LA RAISON DU PAIEMENT.
LE NUMÉRO DU CHÈQUE (s'il y a lieu).
SIGNATURE DU BÉNÉFICIAIRE (au verso seulement).



Le 10 janvier 1996, Jean-Paul Gravel a vendu sa moto à Aurore Bérubé pour la somme
de 365,00$. Elle a payé par chèque. Son n°de compte est 10-816.

Fais le chèque pour Aurore.

Son folio.
La date du jour de l'achat.
Le nom du bénéficiaire.
Le montant d'argent de cette transaction en chiffres.
Le montant d'argent en lettres.
La signature.
La raison de son chèque.
Le n° du chèque est le n° 1.



Fiche A-3

LIVRETS DE CAISSE



SERVICES BANQUAIRES

Livrets de caisse

Tu peux vérifier ta comptabilité à l'aide de ton livret de caisse.

Il est très important de connaître les différents termes et les abréviations utilisés dans un livret de
caisse.

Pour faire des chèques, tu dois avoir ton livret de caisse (E.P.O.) épargne avec opérations.

Modèle : Livret de caisse

Épargnes avec opérations

date

OCT 25-96

OCT 25-96

OCT 26-96

OCT 29-96

NOV 2-96

NOV 9-96

NOV 18-96

NOV 18-96

code

DCN

DEP

DCN

ADM

DCN

DEP

DCN

DEP

retrait

***150,00

***175,02

*****l,20

***200,00

***150,00

FOLIO 1426-8

dépôt

***200,00

***285,87

***200,00

solde

***306,35

***506,35

***331,33

***330,13

***130,13

***416,00

***266,00

***466,00



Épargne stable Un compte d'épargne stable sert à accumuler
des provisions. Il rapporte un intérêt plus
avantageux. En tout temps, on peut en retirer
ou y déposer de l'argent, faire mettre à jour
son livret au guichet de sa caisse populaire, ou
d'une autre caisse populaire reliée au réseau
inter-caisses. On ne peut pas faire de chèques
sur son compte d'épargne stable.



Date : Jour du retrait du dépôt
Code: Abréviations qui indiquent les opérations faites
Retrait : Argent que tu retires de ton compte.
Dépôt : Argent que tu déposes.
Solde : Résultat après un retrait ou un dépôt.
Folio : Numéro de ton compte à la caisse.



Une page du livret de caisse «Épargne avec opérations»

ACH

ADM

DCN

DEP

DI/DIR

RA

Abréviations

Achat par paiement direct Desjardins

Frais d'utilisation de services

Chèque, mandat ou traite

Dépôt avec livret à la caisse

Dépôt direct

Retrait préautorisé par le membre

RET

RGA

ROP

VC/VIR

INT

Retrait avec le livret à la caisse

Retrait à un guichet automatique
Desjardins

Chèque

Virement

Intérêt



Fiche B-1



Peut-être t'es-tu rendu compte que l'argent
est plus vite dépensé que gagné...

Comment peux-tu profiter au maximum
de ton chèque de paye?

C'est maintenant que tu commences
VRAIEMENT à administrer ton argent.

Le meilleur outil pour contrôler ton argent
c'est encore LE BUDGET



Faire son budget, c'est à coup sûr le meilleur moyen de garder le contrôle de ses finances
personnelles.

Essaie de faire une estimation de tes dépenses

HABITATION

ALIMENTATION

TRANSPORT

VÊTEMENTS

DÉPENSES
PERSONNELLES

i

$

$

$

$

$



Pour t'aider à faire ton budget, il faut que tu connaisses la définition des
principaux éléments qui le composent :

REVENU

REVENU
SUPPLÉMENTAIRE

FRAIS FIXES

DÉPENSES
PERSONNELLES

ÉPARGNE

Somme d'argent que tu reçois ;
chèque de prestations ou salaire
pour un travail.

Somme d'argent qui s'ajoute à ton revenir
habituel : gain à ta loterie, cadeau, etc.

Dépenses d'argent que tu es obligé de
faire régulièrement : loyer; assurances,
téléphone.

Emploi que tu fais de ton argent pour tes
dépenses individuelles : pharmacie,
coiffure, cinéma, restaurant, etc.

Argent qu'il te reste après que tu as
soustrait tes dépenses de ton revenu : cet
argent peut être déposé à la caisse dans
un compte «Epargne stable».



SALAIRE BRUT : salaire avant les déductions.

SALAIRE NET : salaire après les déductions.

EXEMPLE :

Ainsi lorsque tu reçois un salaire brut de 288,00 $, tu n'as sur ta paye que 245,00 $ à échanger à la
caisse populaire.

Où sont passés les 43,00 $ qui manquent?

SALAIRE BRUT - DEDUCTIONS = SALAIRE NET



Application 1:

André travaille à la «Steakette». Il y travaille le jeudi soir, le vendredi soir et le samedi toute la
journée. Au total 14 heures à 6,70 $ de l'heure.

Question A
Quel est son salaire hebdomadaire ?

Réponse :

II reçoit 4 payes par mois.

Question B
Quel est son salaire mensuel ?

Réponse :

Pour satisfaire tous ses besoins, André a dû faire un budget mensuel.

Question C
A chaque paye, combien doit-il mettre pour les postes suivants ?

ANDRÉ

POSTES

1. Cinéma/sorties/etc.

2. Vêtements

3. Collations/cigarettes

4. Jeux/passe-temps

5. Magazines/hobby/livres

6. Transports

7. Disques

8. Pension

9. Épargne
TOTAL/

Chaque paye

$
$
$
S
$
$
$
$
$

Total/mois

78,40 $

50,40 $

36,40 $

36,40 $

11,20 $

11,20 $

14,00 $

33,60 $

54,00$



Application 2 :

Ginette travaille au même endroit qu'André, Elle y gagne le double de son salaire. Cependant ses
besoins sont différents.

Question
A chaque paye, combien doit-elle mettre pour les postes suivants ?

GINETTE

POSTES

1. Loyer
2. Téléphone
3. Assurances
4. Épicerie
5. Loisirs
6. Vêtements
7. Épargne/imprévu

TOTAL/

Chaque paye

$
$
S
$
$
S
$

Total/mois

250,00 $
30,00 S
20,00 $

120,00 S
50,00$
50,00$
90,00$



Tu as deux budgets modèles. Ceux de Ginette et André. Tous deux sont étudiants comme toi.
Maintenant compose le tien.

(Note) On te suggère des postes, tu peux y ajouter les tiens.



Fiche B-2



Chaque fois que tu achètes des biens, le gouvernement prélève une part du prix payé
que l'on nomme :

LA TAXE DE VENTE

Discussions et recherches :
" ^ • Qu'est-ce qu'une taxe de vente 7

• Pourquoi paie-t-on une taxe ?
+ À qui profite-t-elle ?
• Y a-t-il de la taxe sur tous les objets que tu achètes ?
• Si non, sur lesquels y en a-t-il ?
• La taxe de vente est-elle la même partout et sur tous les objets ?



Les taxes de vente s'ajoutent toujours au prix d'achat

EXEMPLE

Manon Labelle a acheté un bijou à 30,00 S.

Elle a dû payer 34,19 $. Soit 30,00 $ pour le

bijou et 4,19 S de taxes : T.P.S. + T.V.Q.

T.P.S. (7 %) (taxe sur les produits et

services)

T.V.Q. (6,5 %) (taxe de vente du Québec)

a) Calcul de la T.P.S. :
7%de30,0a$ = 7 x 30,00 $ = 2,10 $

Sous-total = 30,00 $ + 2,10 $ = 32,10 $

b) Calcul de la T.V.Q.:

6,5 % de 32,10 $ =_6j5x 32,10 $ = 2,09 $

Coût total = 32,10 $ + 2,09 = 34,19 $

NOTE : Tu peux te servir de la calculatrice



Comment calculer le pourcentage (%) avec la calculatrice

APPLICATION

Calcule le pourcentage. Sers-toi de la calculatrice.



Pierre-Luc achète un baladeur de 25,00 $.
Quel est le montant de la taxe payé ?

6,5 % de 25,00 $ =_6J. x 25,00 $ =
100



Fiche B-3



EXEMPLE

JULIEN a acheté chez «Les Variétés Importées»
une boîte de chocolat à 2,99 $
un cartable à 2,75 $
une cassette Pink Floyd à 9,95 $
deux stylos à 0,79 $ pièce et
trois briquets jetables à 0,89 $ chacun.

VOICI SA FACTURE



1- Le nom et l'adresse du vendeur,
(marchand);

2- Le nom et l'adresse de l'acheteur;

3- La date de l'achat;

4- La quantité;

5- La description de la marchandise;

6- Le prix à l'unité;

7- Le montant selon le nombre d'unités;

8- Le total avant taxe;

9- Les taxes de vente;

10- Le total général;

11- Le nom ou les initiales du vendeur;

12- Le numéro de facture;

13- Le mode de paiement.

ÉCRIS CES 13 NUMÉROS DANS LES CERCLES DE CETTE FACTURE



Tu es propriétaire de la quincaillerie «LA BRICOLE» située au
151, rue des Crampons à Rimouski.

M. Laplante vient acheter les articles suivants le 10 octobre
1996:

1 pinceau de 8 cm à 4,05 $ l'unité;
2 contenants de 4,6 litres de peinture à 28,80 $ le
contenant;
1 litre de nettoyant à pinceaux à 2,05 $ le litre;
1 poignée de porte à 11,79 $;
6 ampoules 60 W à 0,49 $ le paquet de 2;
1 tournevis N° 4 à 1,49$;
2 boîtes de vis N° 8 à 0,79 $ la boîte;
1 fil de rallonge de 3 mètres à 4,50 $;
6 fusibles de 15 AMP à 0,25 $ chacun;
3 rouleaux de papier peint en solde à 3,79 $ le rouleau.

FAIS LA FACTURE DE CETTE COMMANDE

Cette commande doit être livrée au 177, rue Barbeau à Sainte-Blandine.
La facture porte le N° 87213 et elle a été payée comptant.







SOURCES DE DOCUMENTATION POUR LE THEME :
«GÉRER SES AFFAIRES»

1- Arithmétique fonctionnelle à l'aide d'une calculatrice

(Direction générale de l'éducation des adultes)

2- J'apprends à gérer mes affaires

(Caisses populaires Desjardins)

3 - L ' arithmétique de tous les j ours

(Conception et rédaction : Lucie Majeau

4- Le Budget

ACEF (Association d'Économie Familiale)



Bonne Chance !



LE REÇU

T u avais une dette de 780,00 $ envers ton oncle Anselme Cormier.
Le 21 décembre 1996 tu lui as remis cette somme au complet.
Remplis le reçu de cette transaction.

Le 1er janvier 1996, YvonLavallée paye son loyer
275,00 $ à son propriétaire WilliamWïseman

Encercle les 5 erreurs contenues dans ce reçu.



LE CHÈQUE

Localise les 5 erreurs les plus courantes sur un chèque au bas de cette
page en ÉCRIVANT sur le chèque le numéro correspondant à l'erreur.

w Signature en lettres moulées.

w Erreur dans le montant d'argent,

vâ) Erreur sur la date.

(3/ Oubli du n° de compte. N. B. : Souvent on mélange les numéros de

différents comptes.

© Oubli de la raison du chèque.

NOTE : Le numéro 5 n'entraîne pas le refus d'échanger le chèque par
l'institution financière.



LIVRET DE CAISSE

Relie l'abréviation à la définition

ACH Chèque, mandat
ADM Dépôt direct
DCN Chèque
DEP Frais d'utilisation de services
DI/DIR Achat par paiement direct
RA Dépôt avec livret à la caisse
RET Retrait préautorisé par le membre
RGA Retrait à un guichet automatique
ROP Retrait avec le livret



/ - Si tu veux savoir où va ton argent,

/ - Si tu veux satisfaire plusieurs de tes besoins,

/ - Si tu veux avoir une alimentation équilibrée,

S - Si tu veux qu'il te reste de l'argent à la fin du mois,

habitues-toi à faire un budget hebdomadaire et mensuel.

Pour t'aider à mieux comprendre à gérer ton argent,

complète ce modèle de budget

Ce n 'estpas si endormant !...



Mon budget Mois :

1. Montant de mon chèque : $

2. Comptes à payer Prix Date

1. Loyer

2. Téléphone

3. Câble

4. Assurances

5. Électricité

6.

7.

8.

3. Total de mes comptes à payer : $_



4. Dépenses personnelles : Total Date

«s* Épicerie

«^ Vêtements '

"«• Pharmacie

"®" Automobile

rar Loisirs (cinéma, etc.)

«sr Restaurant

•*• Cigarettes

5. Total de mes dépenses personnelles :

6. Total de TOUTES MES DÉPENSES:

7. Il me reste combien ?

8. Mes économies à déposer pour les imprévus ?

9. As-tu pensé à économiser des sous ?

10. Informe-toi comment faire ?







A) Réponds aux questions suivantes

B) Écris les réponses sur les lignes au-dessus des chiffres

CD Nomme une autre institution financière que la caisse populaire.

~ T 62 56 39 18 95

(é/ Pour encaisser son chèque, le bénéficiaire doit signer au
du chèque. 70 76 32 79 85

(a) Tu as besoin d'un reçu quand tu payes en liquide.
6 14 64 67 2 4

Qi) L ' autre nom de 1 ' argent de papier, c ' est le de banque.
90 11 35 51 50 31

va) Celui qui fait un chèque doit apposer sa
au bas de ce dernier. 23 93 54 5 58 88 25 81 44

(s) Tu dois toujours avoir assez d'argent dans ton compte pour couvrir le
du chèque. 6 71 65

16 52 10 20

\D Le pourcentage c'est une
45 73 34 84 82 77 4 30

(§) Plutôt que de transporter une forte d'argent, les gens préfèrent
payer par chèque. 12 75 86 28 38

v§) Devoir de l'argent à quelqu'un, c'est avoir une
7 60 94 68 27

CP Lorsque l'on écrit la somme d'argent en lettres sur un chèque, il est préférable de
mettre un en avant et en arrière de cette somme.

43 19 83 72 13

C) Reporte les lettres codées des questions 1 à 10 sur les lignes codées de la page
suivante.

- 8 -





ANNEXE 2



CORRIGE DE L'EVALUATION



Relie l'abréviation à la définition

ACTIVITÉ 5 ET 6

Réponses personnelles



DETENTE

RéPonse:PO U R C E N T A G E

1 2 3 4 5 6 7 8 9 1 0 1 1
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