
«Quand l’administration, 
nous parle  

une autre langue…»

Guide des  
mots difficiles



Réduction des ressources 
prises en compte

12 mois
Un an

Mise à jour
écrire le changement

«C’est quoi l’honneur».  Déclaration sur l’honneur. 
Signature : «Je suis d’accord», «C’est juste», «C’est vrai»

Allocations familiales
Numéro de dossier 

pour identifier

Document faisant 
apparaître la nature 

et le montant 
de nos ressources.

Exemple : attestation 
retraite

Site internet 
de la Caisse Primaire 
d’Assurance Maladie

Différent de 
Carte Vitale,

«papier» 
carte vitale

abattement

actualisation

allocataire

ameli

attestation  
sur  l’honneur

attestation  de 
sécurité  sociale

annuel

attestation  
de  paiement



Exemple sécurité sociale 
= enfant rattaché à ses 
parents et qui bénéficie 

des mêmes droits.

Postuler 
Proposer à un employeur 

de travailler pour lui.

Ne pas confondre avec déclaration d’impôts.
La réponse des impôts.

Remplir «le papier» qu’on envoie aux impôts.

Somme d’argent bloquée, mise en réserve 
en cas d’incident (non encaissée).

Exemple : le locataire verse 
une caution à son propriétaire.

Avoir le droit à 
quelque chose.

Exemple : droit à la 
carte de bus.

De sa propre 
initiative, de 

soi même

2 fois par mois

Délai d’attente 
pendant lequel le droit 

n’est pas ouvert.

ayant  droit 

avis  d’imposition

bénéficier

bi-mensuel 

candidater

candidature  
spontanée

carence

caution



Arrêt – stop
Somme due (une dette) 

« Ce qui change 
dans la vie »
Exemples : 

arrivée d’un enfant, 
divorce, emploi, 

ressources, décès...).

Date du courrier

Donner son avis

Conditions à remplir 

Dire si l’information 
est exacte = attester

Date à partir de laquelle 
un droit commence.

cessation

changement  
de  situation

( faire des )   
commentaires

confirmer

créance

critères

date  d’effet 

date  d’émission



Somme d’argent bloquée, 
mise en réserve 

en cas d’incident (encaissée).
Exemple : le conducteur verse 

un dépôt de garantie pour 
louer une voiture.

Ne pas confondre 
avec compte 

bancaire.
En plus, sur le 

compte bancaire.

= Qualités 
reconnues 

(Exemple pour 
un emploi)

Ne pas confondre 
avec Résidence

Adresse (postale)

En moins,
sur le compte bancaire.

Réfléchir à un projet

Est considéré à charge un enfant dont on assume 
le quotidien financier et éducatif.

En fonction des organismes, 
«la notion de majorité»  (âge)  peut varier.

Commencer à faire

domaine  de  
compétences

dépôt  de  
garantie

domiciliation

élaborer  
un  projet

en  crédit

en  débit

enfant  
à  charge

entreprendre



Remplir des conditions 
pour avoir le droit 

Exemples : certains contrats 
de travail ; droits sous 

conditions de ressources  
(bourses d’études….). 

Personne ou organisme 
qui s’engage à payer 

pour vous en cas de non 
paiement du loyer.

Donner son avis
Expliquer

Impôts

Toutes les semaines 
= hebdo

Exemple : 
«tous les lundis»

Tâche – mission

Versement d’une somme 
d’un compte à un autre.

Sommes versées 
en compensation

être  éligible

faire  des  
commentaires

fiscal 

fonction  
( professionnelle  )

garantie  
de  loyer

hebdomadaire 

imputation

indemnités



Versé à tort
- à rembourser -

Par jour - journée 

Information 
destinée à 
un groupe.

Agent 
administratif 

qui fait un 
dossier pour 
la personne.

Tous les mois 

Arrêt 

Changement

Personne qui téléphone 
ou se rend dans une 

administration plusieurs 
fois dans le mois 

(10 fois au moins).

indu  =  trop  perçu

information  
collective

instructeur

interruption  =  cessation

journalier

mensuel 

modifications

multi-
contactants



Ne pas tenir 
compte des 
ressources 
qui servent 

habituellement 
à l’ouverture 

d’un droit.

Faire 

Courrier 
d’information 

sur la situation 
de la personne.

Remarques = 
commentaires 

Projet pour  soi
 – objectifs - 

Lister des étapes pour 
arriver à un objectif. 

Barème
Un plafond de ressources

Sortir d’une liste  = rayer 

neutralisation  
caf

notifications

observations

plan  d’action

projet  
personnalisé

procéder

radiation

quotient  
familial



Personne à qui s’adresser 
pour son dossier 

de Revenu Solidarité 
Active (RSA) .

Être aidé
Personne à qui s’adresser 
concernant son dossier .

«Ce qui entre dans 
le porte monnaie»

Se faire remplacer 
par quelqu’un.

Dire en quelques mots 

6 mois

Situation familiale : 
marié, célibataire….

Situation professionnelle : 
demandeur d’emploi, salarié... 

référent

référent  
unique  
d’insertion

ressources

résumé 

se  faire  assister 

se  faire  
représenter

semestriel

situation



En attente 
Trimestre = 3 mois 

Exemples : demandeur 
d’emploi ou salarié ou…

Lettre de 
motivation 
+ liste des 

différents emplois, 
formations, études, 

à déclarer par 
internet 

 Versé à tord 

Qui intervient le mois 
suivant une période 

donnée.
Exemple : ouverture 
d’un droit  en mars, 

versé début avril.

Véhicule Sanitaire Léger
Taxi pour transport d’un malade.

statut  
( pôle emploi )

suspendre 

télécandidature

terme  échu

trop perçu  =  indu

trimestriel

v.s.l



Allocation Adulte Handicapée Couverture Maladie Universelle

Allocation de Logement Familial
Maison Départementale de la Solidarité

Allocation de Rentrée Scolaire Point Accueil Solidarité

Accident du Travail Revenu Solidarité Active

Allocation d’éducation de 
l’Enfant Handicapé

Couverture Maladie Universelle 
Complémentaire

Aide Personnalisé au Logement
Prestation d’Accueil du Jeune Enfant

Allocation de Soutien Familial Point Info Emploi

Complément Familial Véhicule Sanitaire Léger

Allocations Familiales Allocation Logement

Indemnités Journalières

Maison Départementale des 
Personnes Handicapées de l’Ain

aah

aeeh

af al

ars

asf

alf

apl

at

cf

cmu

cmuc

ij

mdph

rsa

vsl

pas

pie

mds

paje



C’est :

C’est :

C’est :

Exemples :  Courrier informant 
• d’un changement de droit 
• d’un indu...

Exemples :  Courrier demandant 
• des documents pour compléter le dossier adminis-
tratif (déclaration de ressource...)  
• de se rendre à un rendez-vous 
• de préciser une situation... 

Exemples :  Courrier contenant 
• des informations valables sur  
  une longue durée (attestation CPAM, ...) 
• des numéros d’identification  
   (carte allocataire...) 
 • des codes confidentiels pour accéder  
   à certains services 

Un courrier avec une Information 
très importante (droits)

Un courrier qui demande une réponse 
ou une démarche à faire

Courrier à conserver absolument

Il n’y a pas systématiquement un pictogramme sur un courrier!



réalisé par le groupe amédée mercier et 
en collaboration avec julia benoit

réalisé dans le cadre  
de l’action agir ensemble  

pour l’accès aux droits 
- sur la période 2011/2012 -


