
A2.9 Paperasse et bureaucratie 

☐ Gérer la sécurité sociale, les permis de travail et la paperasse.
☐ Connaissez vos obligations et votre paperasserie dans le pays.  

Le formulaire Officiel
Le dossier Obligatoire
La demande Déclarer
L'attestation (Une) Interroger
La sécurité sociale Vérifier
Le délai Télécharger un fichier
Administratif
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1.Exercices

1. Associez les éléments qui ont un sens lié. 

a. un formulaire 1. des documents réunis

b. un dossier 2. une requête officielle

c. une demande 3. un papier à remplir

d. obligatoire 4. qui est nécessaire
a-3 b-1 c-2 d-4 e-?

2. Message du service RH : documents pour l'inscription à la Sécurité sociale (Audio
disponible dans l’application) 
Remplissez les lacunes: déclaré, formulaire, télécharger, délai, dossier,
Sécurité sociale, Vérifiez, attestation

Dans votre espace RH, un message indique : « Pour finaliser votre arrivée en France, merci
d'envoyer votre ______________________ avant vendredi. Il doit contenir le ______________________
“Demande d'ouverture des droits”, une ______________________ de domicile et une copie de votre
contrat. Sans ces documents, votre inscription à la ______________________ sera retardée. Vous
pouvez ______________________ le formulaire sur le site de l'Assurance Maladie. »

Le message précise aussi : « ______________________ que chaque pièce est lisible. Si vous avez déjà
______________________ un changement d'adresse, joignez la confirmation. Le ______________________
est de dix jours après l'embauche. Si une information manque, nous interrogerons
l'administration et le traitement prendra plus de temps. »

1. Quels documents faut-il envoyer et quelle est la date limite ?
____________________________________________________________________________________________________

3. Écoutez le fragment audio et indiquez si les affirmations suivantes sont vraies ou
fausses. 

Vrai Faux

 

Elle doit faire une d�e9marche �e0 la s�e9curit�e9 sociale pour son nouveau
travail.

☐ ☐

Elle a d�e9j�e0 envoy�e9 son dossier et attend une r�e9ponse. ☐ ☐
Elle veut v�e9rifier les documents avant de les envoyer pour �e9viter un refus. ☐ ☐
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4. Choisissez la bonne solution 

1. Hier, j'____________________ mon dossier de sécurité sociale sur le site officiel.
a.   as vérifié  b.   ai vérifier  c.   ai vérifié  d.   avais vérifié 

2. Ce matin, nous ____________________ notre changement d'adresse pour le permis de travail.
a.   avons déclarer  b.   sommes déclarés  c.   avons déclaré 

d.   ont déclaré 

3. La semaine dernière, vous ____________________ le délai de traitement sur l'attestation.
a.   a vérifié  b.   avez vérifié  c.   vérifiez  d.   avez vérifiée 

1. ai vérifié 2. avons déclaré 3. avez vérifié

Exemples de réponses:
1. Bonjour, c’est pour une attestation de droits à la sécurité sociale : mon médecin me l’a demandée. 2. Oui, voilà. Cette
attestation est un document officiel et obligatoire, n’est‑ ce pas ? 3. Tu en es où pour ton permis de travail et ta demande de
titre de séjour ? 4. Vérifie le délai indiqué et les pièces obligatoires ; si tu veux, j’interroge la préfecture et je peux te préparer
une attestation employeur.

5. Jeu de rôle : Complète les dialogues 

a. Attestation Vitale à l’accueil CPAM 

Agent CPAM: Bonjour, vous avez un rendez‑ vous ou c’est pour une démarche au guichet ? 

Usager: 1._______________________________________________________________________________ 

Agent CPAM: D’accord, je vais vérifier votre dossier. Avez‑ vous une pièce d’identité et votre numéro de
sécurité sociale ? 

Usager: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Demande de titre de séjour en ligne 

Collègue RH: 3._______________________________________________________________________________ 

Employé: Je suis bloqué : sur le site officiel on me demande de télécharger un fichier, mais mon dossier
n’est pas complet. 

Collègue RH: 4._______________________________________________________________________________ 

Employé: Merci, et je dois aussi déclarer mon changement d’adresse dans le formulaire, c’est bien ça ? 

6. Répondez aux questions en utilisant le vocabulaire de ce chapitre. 

Je prépare mon dossier avec... / D’abord, je vérifie la date limite et l’expéditeur. / Je télécharge le formulaire
et je confirme auprès du service.

1. Vous arrivez en France et devez vous inscrire à la Sécurité sociale : quels papiers préparez-vous et
où faites-vous la demande ?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Vous recevez un e‑ mail officiel qui demande de remplir un formulaire avant une date limite : que
faites‑ vous d’abord et comment vérifiez‑ vous que le message est fiable ?
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__________________________________________________________________________________________________________

7. Email 

Objet : Dossier incomplet – demande de carte Vitale

Bonjour Madame Martin,

Nous avons bien reçu votre demande d’affiliation. Votre dossier est incomplet : il manque une
attestation de votre employeur précisant la date de début de contrat.

Merci de télécharger le fichier sur votre compte Ameli, rubrique Mes démarches, dans un délai
de 10 jours. Ce document est obligatoire pour le traitement de votre dossier.

Cordialement,
Sophie Legrand
CPAM – Service administratif

Rédigez une réponse appropriée:  Je vous écris pour vérifier… / Je suis d’accord / Moi aussi, je peux
envoyer le document par la suite. / Je ne suis pas d’accord / Pas du tout : je n’ai pas ce document. 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________

Verbes importants 
Vérifier (vérifier)

Passé composé

Déclarer (déclarer)

Passé composé

je/j' ai vérifié ai déclaré

tu as vérifié as déclaré

il/elle/on a vérifié a déclaré

nous avons vérifié avons déclaré

vous avez vérifié avez déclaré

ils/elles ont vérifié ont déclaré
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