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Organisation scolaire

Formation menant à l’exercice d’un métier semi-spécialisé

Problématique soulevée par les milieux

Nos quatre milieux en sont à leur première ou deuxième année d’implantation du programme de formation menant à l’exercice  d’un métier semi-spécialisé.  À ce stade, il nous est possible de constater que bien souvent les élèves n’ont aucune expérience du marché du travail. Les enseignants travaillent très fort pour placer rapidement les élèves  en stage. Le manque de connaissances des points suivants fait en sorte que les élèves sont mal préparés à intégrer le monde du travail.
· Connaissance de leurs goûts et intérêts personnels

· Connaissance de leurs forces et faiblesses

· Connaissances des aptitudes, attitudes et comportements attendus

· Connaissance des métiers semi-spécialisés

· Connaissance des tâches à effectuer

· Connaissance de leur milieu et des possibilités

· Aussi, les enseignants connaissent peu leurs élèves

Pour diverses raisons, certains élèves ne sont pas placés en stage rapidement. Ils se retrouvent  donc 2 jours par semaine à la maison pour une période indéterminée. Ainsi, il ne bénéficie pas des 180 jours d’école consacrés aux services éducatifs comme le stipule le  régime pédagogique (section 3, article 16).
Le service du transport de la Commission scolaire ne peut mettre en place le système de transport des stages avant le début du mois d’octobre.
Objectif :
 Cette nouvelle façon de faire vise à augmenter la préparation des élèves afin qu’ils fassent partie intégrante de la démarche d’insertion socioprofessionnelle. Nous croyons qu’ainsi l’abandon et la perte des stages diminueront et que les relations avec les employeurs ne s’en porteront que mieux.

Aussi, qui dit implantation d’un nouveau programme dit planification. Ce document vise à vous guider et à vous supporter dans cette nouvelle démarche par le biais de  diverses activités que nous jugeons essentielles au développement d’une démarche d’insertion socioprofessionnelle. 
Organisation de la tâche des enseignants 

Suite à ce que nous avons observé et remarqué dans différents milieux (chez nous et dans d’autres commissions scolaires de la Montérégie), il nous semble favorable que les enseignants du programme de formation menant à un métier semi-spécialisé  aient une tâche qui comporte une partie en formation générale dans une matière de base ainsi qu’une autre en formation pratique qui consiste à accompagner les jeunes en stage. Cette organisation du travail permet d’avoir une vision différente des jeunes dans deux contextes différents, ce qui amène l’enseignant à tisser des liens particuliers avec ses élèves. L’idéal est de former des ensembles de 2 groupes pour 3 enseignants dans le but de favoriser un encadrement plus structuré et accroître l’échange entre les intervenants. Les élèves bénéficient ainsi d’un environnement stable et sécurisant.
Voici une proposition d’horaire sur 10 jours pour deux groupes de FMS : 
Résumé des cours offerts:

1)        Français :      


 2 x  8 périodes/10 jrs  = 16 périodes
2)        Maths :            
 
2 x 8 périodes/10 jrs   = 16 périodes
3)        Anglais :        

 
2 x 4 périodes/10 jrs   = 8 périodes
4)        PMT :             

 
2 x 2 périodes/10 jrs   = 4 périodes
5)        PEMS (en entreprise) :        2 x 16 périodes/10 jrs = 32 périodes
6)        PEMS (retour réflexif): 
2 x  2 périodes/10 jrs  = 4 périodes
Suggestions de répartition des disciplines pour trois enseignants:

Enseignant A : 16 périodes de français                                         

                         10 périodes de PEMS/stage

Enseignant B : 16 périodes de math

                         11 périodes de PEMS/stage
Enseignant C : 8 périodes d’anglais

                         4 périodes de PMT

                                           4 périodes de retour réflexif

                         11 périodes de PEMS/stage

Proposition d’horaires :

Semaine A

	LUNDI (1)
	MARDI (2)
	MERCREDI (3)
	JEUDI (4)
	VENDREDI (5)

	PEMS-stage
	PEMS-stage
	Retour réflexif sur le stage
	Math
	Français

	PEMS-stage
	PEMS-stage
	Français
	Français
	Math

	PEMS-stage
	PEMS-stage
	Math
	Anglais
	Français

	PEMS-stage
	PEMS-stage
	Anglais
	Math
	PMT


Semaine B

	LUNDI (6)
	MARDI (7)
	MERCREDI (8)
	JEUDI (9)
	VENDREDI (10) 

	PEMS-stage
	PEMS-stage
	Retour réflexif sur le stage
	Français
	Math

	PEMS-stage
	PEMS-stage
	Math
	Math
	Français

	PEMS-stage
	PEMS-stage
	Français
	Anglais
	Math

	PEMS-stage
	PEMS-stage
	Anglais
	Français
	PMT


* Veuillez noter qu’il est question de périodes de 75 minutes
Une tâche à temps complet compte 27 périodes pour une grille sur 10 jours.  Cela équivaut à 24.6 périodes dans une grille de 9 jours.  À cela s’ajoute 5 de BCD qui devraient être réservées pour :
· la gestion des absences et des retards

· la gestion et la supervision des retenues midi

· l’encadrement et/ou le tutorat en suivi particulier

· les rencontres et suivis fréquents avec les parents et les élèves

· les rencontres pour les plans d’intervention

· le secrétariat (lettres diverses aux parents/employeurs, contrats, …)
· les rencontres et suivis fréquents avec la direction et les élèves
· les rencontres de concertation avec l’équipe d’enseignants

· les gardent pour les problèmes de transport (s’il y a lieu)

· etc.
Structure pour les 4 premières semaines
Il est évident que pendant cette période de l’année, les enseignants devront travailler en étroite collaboration. Avec le type d’organisation scolaire que nous vous proposons, les trois enseignants seront mis à contribution pour la préparation des élèves à leur insertion professionnelle. Les périodes de PEMS à l’horaire des enseignants et des élèves sont pour cette période vécues en classe. Par la suite, elles se réaliseront dans les diverses entreprises à l’intérieur des stages. Nous vous proposons donc des activités à réaliser durant les 4 premières semaines de l’année.
Index des activités
Chapitre 1 La FMS dans le système scolaire québécois

Chapitre 2 Démarche d’insertion socioprofessionnelle

Chapitre 3 Inventaire visuel d’intérêts professionnels

Chapitre 4 Projet de vie

Chapitre 5 Déjouer l’indécision

Chapitre 6 Rallye du répertoire

Chapitre 7 Bilan de mon exploration professionnelle : IVIP versus rallye

Chapitre 8 Les clés de l’employabilité

Chapitre 9 Cartes de présentation
Chapitre 10 Techniques d’entrevue

Chapitre 11 Résolution de problèmes liés au stage

Chapitre 12 La santé et sécurité au travail

Chapitre 13 Récapitulation de la démarche

	Chapitre 1 
La FMS dans le système scolaire québécois
Cette activité a pour but de situer visuellement la FMS dans le système scolaire québécois, expliquer les particularités du programme et répondre aux questions des élèves.
Activité 1 :
· Donner aux élèves toutes les informations en lien avec la FMS dans le Parcours de formation axée sur l’emploi.  Il est important de favoriser l’échange et la discussion avec les élèves.

· Préalables : Français et mathématique 1er cycle du secondaire, 15 ans  

· Débouchés : 3e secondaire régulier, AET, Pré-dep, 2e année FMS, marché du travail 

                  Organisation : 

· Formation générale (français, maths, anglais) : Sert à poursuivre les apprentissages dans les matières de base pour avoir les préalables et poursuivre son cheminement scolaire ou bien intégrer le marché du travail avec certaines compétences et connaissances. 
· Formation pratique (stage, PMT) : Sert à développer chez les jeunes des compétences, des attitudes et des comportements reliés au marché du travail ainsi qu’à  porter un regard critique sur  eux-mêmes  afin d’établir leur profil personnel.
                  Calendrier scolaire : 

· 180 jours d’école

· 3 jours en classe /2jours en stage par semaine

· Début des stages : 1ère semaine d’octobre

· Fin des stages : En juin, en même temps que les cours réguliers

· Septembre : École à temps complet et réalisation de la démarche d’insertion professionnelle

* Un tableau du système scolaire québécois et un calendrier scolaire sont disponibles en annexe dans le guide du maître et dans le cahier de l’élève page 3 et 4.


	Chapitre 2 
Démarche d’insertion socioprofessionnelle
     Cette activité sert à faire prendre conscience à l’élève de l’importance  de mettre en place   

     de bonnes stratégies lors d’une démarche d’insertion socioprofessionnelle. 

Activité 2 :

· Questionner les élèves sur leur définition d’une démarche d’insertion socioprofessionnelle : « Selon vous, qu’est-ce qu’une démarche d’insertion socioprofessionnelle? ». Dans un premier temps, les élèves notent leurs réponses dans le cahier de l’élève page 6. Ensuite, faire un retour en grand groupe et noter leur réflexion (garder des traces pour une activité ultérieure).Il est important à cette étape de ne pas leur proposer de réponse. 

Activité 3 : 

· Le trèfle chanceux (Annexe 2 dans le guide du maître) permet de situer nos actions dans une démarche  d’insertion socioprofessionnelle afin d’optimiser  l’employabilité chez nos élèves. Voici deux liens à consulter  afin de vous approprier cette approche. Le conseiller en orientation de votre école peut également être une ressource pour vous accompagner dans cette activité.
http://insertionvincent.blogemploi.com/mon_weblog/2007/11/le-trfle-chance.html
http://www.boussolenet.com/insertiondynamique.php
· Expliquer le trèfle chanceux aux élèves.
· Questionner les élèves : - Est-ce que les éléments ressortis lors de votre réflexion (Activité 1) s’insèrent dans les 3 sphères du trèfle chanceux? 

· En groupe, reprendre les éléments de la démarche construite avec les élèves et situer les actions dans les différentes sphères du trèfle chanceux. À cette étape, les élèves complètent  le trèfle chanceux  du cahier de l’élève page 7. 
· Amener les élèves à réfléchir sur ce résultat et ajouter des éléments s’il y a lieu. 
Exemples : - Est-ce qu’il y a des éléments dans chacune des sphères?

                        - Ces éléments sont-ils en interrelation?

                        - Manque-t-il des éléments essentiels pour rendre la démarche plus  
                           efficace?…                     



	Chapitre 3

Inventaire visuel d’intérêts professionnels IVIP

L'IVIP à pour but d'identifier les principaux intérêts professionnels de vos élèves. Pour répondre à cet Inventaire, il ne s'agit pas de dire si l’élève pratique souvent  l'activité illustrée ou s’il a les aptitudes requises à sa réalisation. Il doit plutôt dire s’il a des intérêts pour cette activité. Leurs résultats seront automatiquement enregistrés.
  L’IVIP se complète en ligne à cette adresse : www.reperes.qc.ca . 

     Le code d’accès et  le mot de passe sont les mêmes : numéro de fiche de l’élève   
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Activité 4 
· S’assurer que chaque élève ait un poste informatique et son numéro de fiche puis faire compléter l’IVIP par chacun d’eux. 

· Faire remplir le questionnaire du cahier de l’élève page 9 à 13.




	Chapitre 4

Projet de vie
Le but de cette activité est de faire réaliser à l’élève la place qu’occupe dans sa vie : 

· Le travail/études  

· La famille/amour                

· Les loisirs personnels 

· Le réseau social  

Activité 5 :

· L’élève  doit représenter la place qu’occupe chacune de ces activités dans sa vie à 
         l’intérieur d’un graphique circulaire à trois moments précis. Ceci devrait lui permettre 
         de prendre conscience des ajustements qu’il devrait apporter  afin d’atteindre ses 
         objectifs. Activité à réaliser dans le cahier de l’élève p. 15  à 18.
N.B. Il est important de ne pas parler  d’équilibre entre les 3 secteurs mais plutôt d’amener l’élève à être conscient des impacts de la place que prennent ses différentes occupations.
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	Chapitre 5

Déjouer l’indécision
Cette activité à pour but de faire prendre conscience aux élèves  de leur  façon de prendre des décisions dans la vie de tous les jours. 
Activité 6 :
· Démarche : Faire prendre conscience de leur façon de prendre des décisions dans la  vie de tous les jours et ce, en identifiant le ou les  types d’oiseaux qui leur ressemblent le plus.

· Animation : 
· Demander aux élèves de lire les treize énoncés et de les associer  à  un type d’oiseau  (un chiffre avec une lettre) en complétant leurs  réponses dans le cahier de l’élève aux pages 20 à 22.
· Présenter le solutionnaire  (Annexe 3): à ce moment-ci, vous pouvez utiliser le Power Point fourni à cet effet pour appuyer les réponses. 
· Demander  aux élèves de compléter les questions dans le cahier de  l’élève page 23 et 24.
· Matériel : 
·    Power point
·    Cahier de l’élève section « Déjouer l’indécision »
· Notes personnelles : 
·  Spécifiez aux élèves qu’il n’y a  pas de bonnes ou de mauvaises réponses et 
             qu’il est très utile de prendre conscience de notre façon de prendre une 
             décision.

·  Au 2e cycle du secondaire, l’élève aura à prendre des décisions importantes 
            qui pourraient avoir un impact sur  son avenir (parcours).

·  Pour s’aider, l’élève peut souligner avec un marqueur les phrases des 
             énoncés qui le représentent le plus afin de trouver le ou les types d’oiseau qui 
             se rapproche de sa façon de prendre une décision.



	Chapitre 6

Rallye du répertoire
     Le but de cette activité est que l’élève explore le répertoire des métiers semi-spécialisés  

       afin de :

· Se familiariser avec le vocabulaire spécifique 

· Découvrir les métiers semi-spécialisés
Le répertoire est disponible en ligne sur le site : 

            http://www.mels.gouv.qc.ca/sections/metiers/
S’assurer que chaque élève ait un poste informatique ou un poste pour deux élèves.

Activité 7 :

· Remplir le questionnaire du cahier de l’élève section « rallye du répertoire » page 26 à 30.



	Chapitre 7

Bilan de mon exploration professionnelle : IVIP versus Rallye des métiers

Le but de cette activité est d’amener l’élève à  dresser un bilan de son exploration   professionnelle. 

Activité 8 : (Cahier de l’élève page 32 à 47)
         Il sera amené à : 

· Dresser une liste des métiers qui l’intéressent (Cahier de l’élève page 32)

· Se questionner sur ces métiers (Cahier de l’élève page 32 et 33)

· Compléter une fiche d’informations sur deux métiers en particulier (Cahier de l’élève page 34 à 45)

· Effectuer une recherche sur les lieux possibles de stage dans sa région (Cahier de l’élève page 46 et 47)

*  Si vous souhaitez laisser plus de latitude aux élèves quant à la recherche de stage, un document est mis en annexe 4 (Contact aux employeurs) afin de vous aider à guider vos élèves pour cette approche.
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	Chapitre 9

Cartes de présentation
Le but de cette activité est d’amener l’élève à élaborer sa carte de présentation personnelle. Elle lui servira lors de ses démarches de recherche de stage et/ou lors de rencontre avec des employeurs potentiels. 

Activité 9 :

· L’élève doit produire ses cartes de présentation en vue de rencontres avec des employeurs.

· Une fiche conseils et un exemple de carte sont présentées dans le cahier de l’élève à la page 51  afin de le guider dans l’accomplissement de cette tâche.   

· Afin de faciliter le travail des élèves, le modèle de carte de présentation est disponible en format WORD sur le portail, dans la communauté PFAE, dans la section document sous l’onglet PEMS septembre 2009. Il est possible d’imprimer ces cartes sur des modèles prédécoupées.

*  Si vous souhaitez aller plus loin, deux documents sont mis en annexe 5 et 6 (C.V. et lettre de présentation) afin de vous aider à guider vos élèves.
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Alexandre Dupuis
281, rue Dupont Marieville,Québec
450-460-0123

dupuisa@edu.csdhr.qc.ca
Qualités : Honnête, ponctuel et travaillant

Stage recherché : Aide-cuisinier

Bilingue

               M’engager s’est s’assurer de bien manger!
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	Chapitre 10 

Techniques d’entrevue

Ces activités ont pour but d’aider les élèves à bien performer lors d’une entrevue.  

Mise en situation : 

· Comme élément déclencheur, rendez-vous sur le site suivant  et visionner cette vidéo humoristique avec les élèves.  

            http://video.google.fr/videoplay?docid=-251347609875851178
· Activer les connaissances antérieures de vos élèves par une discussion de groupe sur le sujet de l’entrevue.

Activité 10 :  
· Lire avec les élèves le guide de l’entrevue (cahier de l’élève p. 54). Tout au long de cette lecture, échanger et simuler avec eux les bons et les mauvais comportements.

Activité 11 :

· Présenter les 75 questions aux élèves (Cahier de l’élève p. 59). 

· Chaque élève doit maintenant se placer dans la peau d’un employeur qui aura à rencontrer un candidat en entrevue. L’entrevue devra être composée de 5 à 8 questions (Cahier de l’élève p. 63 et 64).

· Individuellement, chaque élève se prépare à être candidat dans une entrevue. Il revient à l’enseignant de décider comment procéder pour cette préparation. Vous pouvez identifier avec vos élèves les questions qui sont généralement posées lors d’entrevue de sélection.

· En équipe de 2, les élèves doivent simuler une entrevue. Chacun doit tenir le rôle de l’employeur et du candidat. À l’aide d’une grille d’évaluation (Annexe 7), les autres élèves de la classe évaluent les performances des candidats. Vous pourriez choisir de filmer ses prestations.
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	Chapitre 11

 Résolution de problèmes liés au stage

Cette activité à pour but d’aider vos élèves à pratiquer et à améliorer les aptitudes de résolution de problèmes.
· La résolution de problèmes est l’une des compétences les plus importantes pour réussir au travail et à la maison.  La capacité de cerner un problème, d’évaluer tous les facteurs pertinents et d’élaborer une bonne solution est essentielle. Que vous viviez un conflit avec un collègue, que vous deviez classer plusieurs tâches par ordre de priorité ou que vous tentiez de retracer un colis perdu, la résolution de problèmes fait partie du quotidien. 

Activité 12:

Dans le cahier de l’élève page 66 à 71, nous vous proposons  une série de mises en situation pour aider vos élèves à développer la résolution de problèmes en stage.  Elles proposent des situations pouvant être vécues dès le début des stages.  Pour chacune, mettez-vous dans la peau de l’élève. 

· En grand groupe, enclenchez des discussions sur la résolution de problèmes, à partir des mises en situation suivantes.  Vous pourrez faire ressortir le problème retrouvé dans chacune, le ou les défis qu’il comporte ainsi que les solutions possibles.

· À la suite de ces mises en situation, nous avons ajouté une partie « Journal de résolution de problèmes » où vos élèves pourraient consigner les problèmes rencontrés dans leur milieu de travail et en discuter avec son enseignant responsable ou en partage avec le groupe lors de retour réflexif (Cahier de l’élève page 72 et 73).




	Chapitre 12

 La santé et sécurité au travail

     Le but de cette activité est de faire réaliser à nos élèves l’importance d’avoir des  comportements sécuritaires et la nécessité d’utiliser les outils et équipements mis à leur disposition pour se protéger au travail.

Mise en situation :

· Vous devez prévoir un ordinateur et un canon pour projeter les clips sur la SST.

· Rendez-vous sur le site suivant :

http://www.csst.qc.ca/portail/fr/jeunes_au_travail/index.htm
· Dans les choix à gauche, en vert, cliquer sur témoignages et vidéos. Avec les élèves, visionner les vidéos suivantes dans l’ordre proposé. 
1. Mon premier emploi

2. Témoignage de Germain

3. Témoignage d’Etienne

4. Témoignage de Nicolas

Les élèves peuvent noter ce qu’ils retiennent de ces vidéos dans le cahier de l’élève aux pages 75 et 76.

· À la suite de ces visionnements, discuter avec les élèves de leurs expériences personnelles déjà vécues à ce jour et les amener à se projeter dans le futur. 

Activité 13 :

· Plusieurs activités intéressantes en lien avec ce sujet vous sont proposées sur le site suivant : http://liensppo.qc.ca/pposst/5.htm
· Vous pouvez procéder de deux façons. Soit les élèves ont accès à chacun un poste informatique ou soit vous travaillez avec un seul poste informatique et un canon avec l’ensemble du groupe. Il est suggéré de ne pas présenter toutes ces activités l’une à la suite de l’autre. Une période à la fois pourrait être moins exigeante pour les élèves. 

      


	Chapitre 13
Récapitulation de la démarche 
· Faire le bilan de nos activités en lien avec la démarche d’insertion socioprofessionnelle et le trèfle chanceux. Questionnaire bilan cahier de l’élève aux pages 78 à 80.
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Trèfle chanceux



Quel type d’oiseau es-tu ?


SOLUTIONNAIRE

	Type d’oiseau
	Réponse

	1. Le colibri
	                         B

	 2. Le pingouin
	F

	 3. Le pic
	C

	 4. Le pélican
	D

	 5. La paon
	I

	 6. L’autruche
	A

	 7. L’oie blanche
	K

	 8. La chouette
	M

	 9. Le poussin
	J

	10. Le pigeon voyageur
	L

	11. Le perroquet
	E

	12. Le caneton
	H

	13. La colombe
	G


Adaptation de :Mélanie Poulin, conseillère en approche Orientante

Source : « S’orienter malgré l’indécision » de Isabelle Falardeau, Roland Roy
Contact aux employeurs
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Pourquoi appeler un employeur?

· Le but est d’obtenir une rencontre avec l’employeur que ce soit une entrevue d’emploi ou une rencontre d’information.

Avantages de l’appel de sollicitation

· Vous évitez de vous rendre sur place sans rendez-vous, ce qui demande beaucoup de temps et indispose souvent l’employeur dans son emploi du temps.

· C’est aussi une façon organisée d’accumuler d’autres informations sur l’entreprise et d’obtenir des pistes d’emploi intéressantes.

Savoir où chercher….

· Choisissez d’abord un secteur d’activité qui vous intéresse.
· Vous préparez une liste de noms d’entreprises que vous voulez contacter.
· Les pages jaunes constituent un outil idéal de références. Il est gratuit et la majorité des employeurs y sont répertoriés. Internet est également un bon outil.

Préparation
· L’appel de sollicitation donne de bons résultats à condition de bien le préparer. Il n’y a rien de mieux que de préparer un scénario et d’en écrire le déroulement sous forme de points. Comme ça vous serez certain de faire passer votre message clairement et en peu de temps.
· N’hésitez pas à vous exercer avec vos parents, amis…
· On a déjà établi l’efficacité des appels de sollicitation, mais il vous arrivera quelques fois d’essuyer un refus. Si ça vous arrive, prenez une pause avant de poursuivre vos appels pour avoir plus d’entrain dans la voix.
Lors de l’appel, vous devez avoir sous la main…..

· Votre C.V.

· Votre agenda ou un calendrier

· Du papier et un crayon

Le suivi

· N’oubliez surtout pas de faire un suivi auprès des employeurs après leur avoir donné votre c.v. et montrez leur de nouveau votre intérêt pour ce lieu de stage dans leur entreprise.

· Vous pouvez prévoir un délai d’environ une semaine avant d’effectuer votre suivi.

· Par contre, il ne sert à rien de rappeler après une semaine si l’employeur vous dit que l’embauche ne se fera que dans 2 mois.

· Attention au harcèlement; ne pas téléphoner à tous les jours…

Exemple d’un scénario d’appel

Lorsque la secrétaire répond à notre appel :

1) J’aimerais obtenir le nom du responsable de l’embauche SVP.   Merci!

2) Rappelez un peu plus tard et dire : J’aimerais parler à Monsieur X SVP.   Merci!

	Si absent ou en réunion

· Demandez à quel moment il sera libre

· Demandez à quel moment vous pouvez le rappeler
	Si on vous demande c’est à quel sujet?

· J’ai un renseignement à lui demander

· C’est pour une consultation vers un partenariat scolaire

· C’est un retour d’appel

	Je me présente et j’appelle le responsable par son nom. J’explique rapidement pourquoi de l’appelle.

	OUI

Je prends en note l’heure et l’endroit de la rencontre


	Postez-nous votre CV

Et si nous avons besoin, nous vous rappellerons

Je lui demande si je peux aller lui porter mon cv en main propre et à quel moment
	Je n’ai pas le temps

Je lui demande quand il sera libre et je fixe un rendez-vous selon sa disponibilité

Ou

Je lui demande si je peux le rappeler et quand
	NON

Nous n’engageons pas pour l’instant
Est-ce que je peux vous rappeler dans quelques semaines.


Exemple d’un appel de sollicitation

Bonjour Monsieur Forest. Je m’appelle Julie Lemieux. Je suis présentement en recherche d’un lieu de stage et j’aimerais apprendre les compétences de  vendeuse. Je suis à l’aise avec le public et je dépasse souvent mes objectifs de vente. Je connais bien votre magasin. Je vous appelle pour savoir si ce serait possible de vous rencontrer afin de vous remettre mon c.v. personnellement et discuter des possibilités de stage.
La lettre de présentation

[image: image4.wmf]C’est une lettre qui accompagne et présente le curriculum vitae que tu remets.
But :

· Attirer l’attention de l’employeur et l’inciter à regarder ton cv afin de décrocher une entrevue avec ce dernier.
· Vendre tes services  à l’employeur.


Comment bâtir ta lettre?
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Nom de la ville et la date du jour

Madame ou Monsieur suivi du nom de la personne responsable

Titre du poste de la personne responsable

Département, s’il y a lieu

Nom de l’entreprise

Adresse complète de l’organisme

Madame ou Monsieur, suivi du nom de la personne responsable

1er paragraphe :
Titre du poste que tu désires occuper




Source de référence : journaux, conversation téléphonique, guichet d’emploi
Démontre ton intérêt et ta motivation pour l’emploi

2e paragraphe :
Démontre ton intérêt pour l’entreprise


Parle de ce que tu connais de l’entreprise, c’est facultatif mais ça te met en valeur vis-à-vis des autres candidats

3e paragraphe :
Présente tes qualifications et réalisations en lien avec le poste, vends-toi




Explique comment tes compétences correspondent à l’emploi convoité




Ne reproduis pas ton CV

4e paragraphe :
Indique que tu désires rencontrer l’employeur, demande-lui une entrevue

5e paragraphe : 
Termine ta lettre par une formule de politesse

Ta signature

De préférence en bleu ou en noir au dessus de ton nom

Ton nom

Ton adresse complète

Ton numéro de téléphone
P.J. Indique que tu joins des pièces à ta lettre. De façon générale, tu n’envoies que ton CV et la lettre de présentation à moins que d’autres documents ne soient demandés.

Exemple d’une lettre de présentation

Marieville, le 6 mai 2009

Madame Élise Toussaint

Directrice des ressources humaines

Imprimerie Tapevite

35, rue Champlain

Marieville, Québec

J9H 4H6

Madame Toussaint,

Suite à notre conversation téléphonique du 4 mai dernier, je vous fais parvenir un exemplaire de mon curriculum vitae. Le poste de secrétaire-réceptionniste au sein de votre entreprise m’intéresse particulièrement.

Ayant toujours été intéressée par le domaine de l’imprimerie et les entreprises québécoises de la région, Imprimerie Tapevite a attiré mon attention.

Je détiens un diplôme d’études collégiales en bureautique et je possède une année d’expérience à titre de secrétaire pour le centre d’action bénévole de Marieville. De plus, lors de mes études, j’ai eu la chance de parfaire mes connaissances en effectuant un stage de deux mois à l’hôpital du Haut-Richelieu. Dans mon milieu, je suis reconnue pour mon sens de la planification et ma rapidité. J’aime beaucoup relever des défis et travailler avec les gens.

J’aimerais obtenir une entrevue afin de pouvoir m’entretenir avec vous au sujet de ce poste. Vous pouvez me rejoindre au (450) 460-9654.

Je vous remercie de l’attention que vous porterez à ma demande et vous prie d’accepter, Madame Toussaint, mes meilleures salutations.

Isabelle Lalumière

65 rue Fortin

Marieville, Québec

H9J J8K

(450) 460-9654

P.j. Curriculum vitae
[image: image18.wmf]Exemple de lettre de présentation ratée
Marieville, le 6 mai 2009

La boîte de l’emploi

Direction des ressources humaines

103, rue des Ratés

Montréal, Québec

J2H 9M4

À qui de droit,

Par la présente, je désire offrir mes services pour un poste au sein de votre entreprise. À cet effet, vous trouverez ci-joint une copie de mon curriculum vitae.

Je détiens mon diplôme d’études secondaires et je possède un peu d’expérience dans le domaine. Je crois posséder les qualifications nécessaires pour participer à la croissance de votre entreprise.

En espérant que vous donnerez suite à ma demande.

Bien à vous, 

Joan Lamalchance

Aide-mémoire pour la lettre de présentation
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· Fais une lettre différente pour chacun des emplois sur lesquels tu postules.

· Sois bref. Fais un court résumé de tes compétences tout en démontrant à l’employeur qu’elles peuvent répondre à ses besoins.

· Mets-toi en valeur!!! Nomme les capacités ou les intérêts particuliers qui font de toi le candidat idéal pour l’emploi demandé.

· Le lettre doit être courte et précise, maximum 1 page.

· Ne pas écrire ta lettre à la main, toujours l’informatiser.

· Porte un atention partticuliaire aux fotes d’ortographe, de grammère et de frappee!!!
· Utilise un langage simple, ce n’est pas une œuvre littéraire…

· Soigne la présentation et la mise en page de ta lettre, elle doit être propre et bien présentée.

· Fais des paragraphes courts.
Le curriculum vitae
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Saviez-vous que….

· La première page de votre CV est la plus importante. L’employeur se fait une idée du genre de personne que vous êtes en 15 à 30 secondes.

· On peut faire plus d’un CV. L’important c’est d’adapter votre CV au type d’emploi que vous cherchez.

· Faites preuve de créativité, la compétition est féroce.
· Lorsque vous faites votre CV, mettez-vous dans la peau de l’employeur. Si c’était vous l’employeur quel genre de CV aimeriez-vous recevoir?

· Votre CV doit être simple, clair et précis, ne pas mettre trop de détails dans votre CV.

Les différentes parties du curriculum vitae

Les renseignements personnels :

· Nom

· Adresse complète

· Numéro de téléphone (si cela est possible en mettre deux afin que l’employeur puisse vous rejoindre facilement)

· Connaissance des langues (bilingue, par exemple)

· Carte de compétences et permis de conduire (en lien avec l’emploi postulé)
· À éviter : 
âge, numéro d’assurance sociale

Objectif d’emploi ou de carrière :
· Le but que vous désirez atteindre. Quel travail je désire faire en tant que stagiaire?

· L’objectif de développement des compétences sera en lien avec ce que vous recherchez .

La formation scolaire :

· Titre du diplôme reçu ou de l’attestation

· Nom de l’école fréquentée et la ville

· Date d’obtention du diplôme ou de l’attestation

Expérience de travail :

· Titre du poste 

· Nom de l’entreprise où vous avez travaillé et la ville

· Date de début et de fin d’emploi (mois et année ou saison, exemple été 2008)

· Vos tâches et responsabilités à cet emploi

· Vos acquis : ce que vous avez acquis lors de cet emploi (pas obligatoire)

Expérience de stage :

· Même information que l’on retrouve dans  « expérience de travail ».

Compétences professionnelles :
· Les compétences professionnelles sont le regroupement des choses que vous êtes capables de faire et que vous avez déjà faites.

· Cette section est très utile pour éviter la répétition.

Bénévolat ou implication sociale :
· Fonction ou poste

· Nom de l’organisme

· Ce que vous faites

· Exemples : aide aux personnes âgées, travail à la bibliothèque municipale, centre d’action bénévole, etc.

Réalisations personnelles et professionnelles :
· Vous décrivez deux ou trois réalisations importantes que vous avez réalisées soit au travail ou à l’école et dont vous êtes particulièrement fier.

· Exemples : écriture et mise en scène d’une pièce de théâtre à l’école, rénovation complète d’une résidence, implantation de comités divers, etc.

Activités parascolaires :

· Ce sont les activités dans lesquelles vous êtes impliqué soit à l’école, au travail ou dans la société.

· Exemple : membre du comité des finissants, de l’album, parade de mode, membre de l’association étudiante, membre d’une équipe sportive, etc.

Connaissances informatiques :

· Logiciels que vous maîtrisez 

Qualités personnelles ou professionnelles :

· Vos qualités et habiletés au travail (voir annexe)

Autres connaissances, formation ou cours de perfectionnement :

· Cours de gardien averti

· Cours de sécurité, de relations humaines, de réanimation.

Intérêts et loisirs :
· À insérer à la toute fin de votre CV

· Inscrivez ce que vous aimez faire pendant vos temps libres

Références fournies sur demande :
· Vous n’envoyez donc pas de références avec votre CV, vous en fournirez seulement si on vous demande de le faire.

· Les références peuvent provenir d’un ancien employeur, professeur, collègue de travail, gens d’affaires dans votre entourage.

Les bêtes noires des employeurs concernant les CV
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· Les fautes d’orthographe, de grammaire et de frappe

· Les corrections faites au crayon sur votre CV

· Les emplois passés qui sont sans intérêts, qui ne sont pas en lien avec votre objectif d’emploi

· Plus de deux pages

· Le papier coloré

· Les répétitions de tâches

· Les tentatives faites pour exagérer ses responsabilités dans des emplois antérieurs

· Les illustrations, à moins que la personne postule un emploi dans le domaine des arts

· Du papier de mauvaise qualité

· Une photocopie d’une photocopie

Quelques qualités personnelles et professionnelles
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	· Optimiste
	· Méthodique

	· Autonome
	· Calme

	· Persévérant
	· Confiance en soi

	· Franc
	· Précis

	· Stable
	· Rigoureux

	· Fiable
	· Rationnel

	· Direct
	· Logique

	· Capable de travailler avec des outils
	· Expressif

	· Sens critique
	· Intuitif

	· Habile manuellement
	· Imaginatif

	· Capacité de travailler en équipe
	· Coopératif

	· Polyvalent
	· Dévoué

	· Capacité de travailler de nuit
	· Responsable

	· Curiosité intellectuelle
	· Communicatif

	· Dynamique
	· Volontaire

	· Ordonné
	· Consciencieux

	· Efficace
	· Accepte l’autorité

	· Capacité d’adaptation
	· Facilitant dans une équipe

	· Comprend les choses rapidement
	· Esprit d’équipe

	· Rapidité d’exécution
	· Bon jugement

	· Discipline
	· Sens pratique

	· Constance
	· Capacité de travailler sous pression

	· Mobile
	· Entregent

	· Sens de l’organisation
	· Esprit d’observation

	· Minutieux
	· Discret

	· Esprit de synthèse
	· Désir de développer

	· Innovateur
	· Ouverture d’esprit

	· Habile pour communiquer
	· Ouverture d’esprit

	· Capacité de travailler debout pendant de longues périodes
	· Bonne force physique


Liste de verbes d’action à utiliser
	Adapter
	Dactylographier
	Imaginer
	Réhabiliter

	Administrer
	Décider
	Improviser
	Réadapter

	Affronter
	Distribuer
	Influencer
	Recevoir

	Agir
	Déléguer
	Interpréter
	Rechercher

	Aider
	Développer
	Interviewer
	Recruter

	Ajuster
	Diagnostiquer
	
	Recueillir

	Analyser
	Diriger
	Jouer
	Rédiger

	Animer
	Divertir
	
	Rencontrer

	Assembler
	Donner
	Lire
	Réparer

	
	
	Localiser
	Représenter

	Budgétiser
	Écouter
	
	Résoudre

	
	Écrire
	Maîtriser
	Réviser

	Calculer
	Effectuer
	Manipuler
	

	Choisir
	Élaborer
	Mémoriser
	S’exprimer

	Classer
	Encourager
	Mesurer
	Sélectionner

	Comparer
	Enregistrer
	Mettre à jour
	Servir

	Compiler
	Enseigner
	Motiver
	S’occuper

	Composer
	Enquêter
	
	Solliciter

	Comprendre
	Entraîner
	Observer
	Stimuler

	Compter
	Estimer
	Offrir
	Suggérer

	Communiquer
	Établir des budgets
	Ordonner
	Superviser

	Concevoir
	Être capable de
	Organiser
	Supporter

	Conseiller
	Évaluer
	
	Surveiller

	Construire
	Examiner
	Parler en public
	Sympathiser

	Coordonner
	Exposer
	Partager
	

	Correspondre
	
	Percevoir
	Tenir des livres

	créer
	Fabriquer
	Persuader
	Traduire

	
	Faciliter
	Placer
	Traiter

	
	Fixer
	Planifier
	Trouver

	
	Faire
	Prendre des risques
	

	
	
	Préparer
	Utiliser

	
	gérer
	Présider
	

	
	
	Prévoir
	Vendre

	
	
	Produire
	Vérifier

	
	
	Programmer
	

	
	
	Promouvoir
	


Exemple de présentation d’un CV

Isabelle Lachance

33 rue Chambly

Marieville, Québec

J3M 1H2

450-236-1598

514-569-9845 (cellulaire)

Objectif

Un travail qui me permettra de mettre à profit mes compétences et acquérir de l’expérience sur le marché du travail.

Sommaire des qualifications

· Expérience dans le travail industriel

· Bonne dextérité 

· S’adapte bien aux changements

· Peux exécuter plusieurs tâches

· Bilinguisme

Formation

Diplôme d’études secondaires
2009

                                                                   

Polyvalente Mgr-Euclide-Théberge

Historique d’emploi

Journalière 
Été 2008
Entreprise alimentaire Unidindon, St-Jean-Baptiste

Journalière                                            
 Été 2006-2007

Quincaillerie Rona, Marieville

Loisirs et Intérêts

Informatique, plein air, histoire, langues.

Des références vous seront fournies sur demande.

Exemple d’un CV raté

Vivianne Grégoire

315 rue du Bouleau

Mtl, Québec

H3C 1B2

Tél : (514) 111-2222

Objectif

Un poste mettant à profit mes compétences professionnelles et mes aptitudes personnelles.

Sommaire des qualifications

-Vaste expérience dans le domaine du bureau

-Habileté à répondre efficacement aux besoins

-Rapidité d’exécution

-Facilité d’adaptation

-Capacité de travailler sous pression

-BILLINGUISME

Formation

ACTUALISATION EN BUREAUTIQUE

1999

Collège de Bois-de-Boulogne, Montréal

15664 Avenue Bois-de-Boulogne

Montréal, Québec

H5D 4N6

Attestation de cours professionnels (75 heures)

CAISSIÈRE D’INSTITUTION FINANCIÈRE


1992

Service de formation aux adultes, Commission scolaire de Montréal

COURS

En technique de langue (3 sessions)
1985

Université de Montréal, Montréal

Diplôme de secondaire V

1980

Polyvalente des Sœurs grises, Montréal

Environnement informatique

Windows, Word 7.0, Excel, simple comptable, AccPac Plus 6.0 et beaucoup d’autres

Champs de compétences

AU SERVICE À LA CLIENTÈLE

-Je recevais et traitais les réclamations

-Accueillir les clients avec courtoisie

-Répondre aux besoins efficacement et rapidement

-Conseiller la clientèle sur les produits

-Faire les transactions financières

-Opérer les caisses informatisées

EN COMPTABILITÉ

-Produire les états financiers mensuels pour plusieurs départements dans les délais très courts

-Je faisais aussi les bilans annuels. Il n’y avait pas d’erreurs lors de la vérification

-Augmentation du chiffre d’affaires de l’entreprise de 15% dû à un contrôle serré des dépenses courantes

-Voir aux transactions financières diverses

EN ADMISNISTRATION

· Participer à des réunions, colloques et rencontres de formation

· Coordonner l’ensemble des opérations du département

· Planifier, organiser et distribuer les horaires et les tâches de travail

· Superviser les nouvelles et les former

· Être l’adjointe du directeur

Historique d’emploi

Commis à la vente


1981-1985

Entreprise de communication cellulaire

1000 rue de la Tour

Laval, Québec

D4B 4L7

Directeur : Paul Beaudoin

Service à la clientèle


1986-1992

Entreprise de câblodistribution, Montréal

Gérante/propriétaire associée

1992-1994

Pâtisserie des Monts, Laurentides

Secrétaire-comptable


1995-1998

Centre des transports de Montréal
Grille d’évaluation d’une entrevue
Candidat 1 :__________________________
	Observations     
	1
	2
	3
	4
	5

	Poignée de main
	
	
	
	
	

	Posture et attitudes non verbales
	
	
	
	
	

	Ton et débit de la voix
	
	
	
	
	

	Tics nerveux : bijoux, cheveux, crayons,…
	
	
	
	
	

	Gomme
	
	
	
	
	

	Écoute de l’employeur
	
	
	
	
	

	Aspect général du candidat : propreté, habillement,…
	
	
	
	
	


Candidat 2 :__________________________
	Observations     
	1
	2
	3
	4
	5

	Poignée de main
	
	
	
	
	

	Posture et attitudes non verbales
	
	
	
	
	

	Ton et débit de la voix
	
	
	
	
	

	Tics nerveux : bijoux, cheveux, crayons,…
	
	
	
	
	

	Gomme
	
	
	
	
	

	Écoute de l’employeur
	
	
	
	
	

	Aspect général du candidat : propreté, habillement,…
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Chapitre 8


Les clés de l’employabilité : mise en place de nos attentes face aux attitudes et comportements des élèves (école + stage). En lien avec la C2 de PEMS.


Activités à venir…





 Annexe 1





Cheminement scolaire d’un élève dans le système d’enseignement québécois








Enseignement préscolaire


 et 


primaire











Enseignement secondaire 1er cycle


(2 ou 3 ans)








Enseignement secondaire 2e cycle


(2 ou 3 ans)





Formation de base diversifiée





Parcours de formation  générale appliquée


(sec. 3 & 4)





Formation professionnelle





Formation collégiale











Formation universitaire








PARCOURS DE FORMATION AXÉE SUR L’EMPLOI


(15 ans)








Pour l’élève avec


 des besoins


particuliers


Contenus des programmes du


1er cycle du secondaire avec


Mesures d’aide (sur 3 ans)








Pour l’élève avec


 des besoins


particuliers





Contenus des programmes 


du primaire





�





Vie active comme


Personne, citoyen, travailleur





FMS


Formation  à un métier


semi-spécialisé (1 an)








1 an





6-7 ans





FPT


Formation  préparatoire au travail (3 ans)





Parcours de formation  générale 


(sec. 3,4 & 5)





Pour les élèves du régulier


Contenus des programmes du


1er cycle du secondaire (2 ou 3 ans





Annexe 2





QUI?





où?





comment?





toi





Ton 


milieu





Tes outils





environnement





social





 politique








économique





Annexe 3





Annexe 4





Annexe 5





Tu peux lui en dire un peu, mais pas trop!!! N’oublie pas que tu désires le rencontrer pour un stage potentiel, alors garde l’intrigue…





Annexe 6





Annexe 7
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