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NOTE IMPORTANTE

Le présent  outil est mis à la disposition des enseignantes et des enseignants afin de faciliter l’accompagnement des adultes dans la réalisation de la situation d’apprentissage L’offre de service et la relance en personne. Il a été conçu pour un apprentissage individualisé ou pour un apprentissage en groupe.

L’approche individualisée permet à l’adulte en formation d’avancer à son rythme, en suivant les consignes présentées pour chacune des activités. Ces consignes ont donc été élaborées afin que l’adulte comprenne bien le travail à faire. Il est cependant important de garder à l’esprit que l’enseignante ou l’enseignant demeure un guide et un soutien indispensable pour l’adulte en formation.

Si elle ou il privilégie une approche en groupe, l’enseignante ou l’enseignant retrouvera, au début de chacune des activités, une formule pédagogique qui pourrait s’avérer intéressante à utiliser. 

Le présent cahier regroupe les activités présentes dans le cahier de l’adulte. Le numéro de la page correspondant à l’activité dans le cahier de l’adulte se trouve dans un encadré rouge.

La présence du symbole [image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ANMNZZ0K\MC900431521[1].png] dans le coin supérieur droit de la page signifie que le contenu se retrouve uniquement dans le cahier de l’enseignante ou de l’enseignant. Cette dernière ou ce dernier pourra l’utiliser comme support ou à titre d’information supplémentaire.
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Description de la situation d’apprentissage :
L’offre de service et la relance en personne

Défi à relever :
Maîtriser les techniques propres à une offre de service ou à une relance en personne

Fiche synthèse

	Préparation des apprentissages

	Activités
	Formules pédagogiques suggérées pour le cours de groupe
	Productions attendues
	Durée

	Mise en contexte
	Exposé interactif
	Aucune
	15 min

	1- Une impression de déjà vu
	Questionnaire à remplir individuellement suivi d’un retour en groupe
	Questionnaire Une impression de déjà vu rempli
	45 min

	Réalisation des apprentissages

	2- Face à face
	Simulation
	Avoir participé à une simulation
	Variable

	Intégration et réinvestissement des apprentissages

	3- Retour sur l’activité

	· Remplissage de la grille d’autoévaluation Retour en groupe
	Grille d’autoévaluation complétée
	1 h


[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ANMNZZ0K\MC900431521[1].png]
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Éléments du cours ciblés par la 
situation d’apprentissage


Classe de situations
Exploitation de pistes et de sources d’emploi

Catégorie d’actions
Offre de service à des employeurs potentiels

Compétence polyvalente
Communiquer
· Respecter les règles et les conventions sociales
· Adapter son langage à l’interlocuteur ou à l’interlocutrice ou au contexte
· Transmettre une information complète, pertinente, claire et concise
 
Savoirs essentiels
	Méthodes d’offre de service
· En personne

Techniques d’offre de service
· Présentation personnelle
· Précision de l’emploi convoité
· Utilisation d’outils  de recherche d’emploi personnalisés et pertinents  (lettre de motivation, curriculum vitae)


	Méthodes de relance
· En personne

Techniques de relance
· Rappel de son intérêt et de sa disponibilité
· Développements relatifs à l’embauche de personnel
· Utilisation d’outils  de recherche d’emploi personnalisés et pertinents (carte de présentation)



Attitude
Confiance en soi : Cette attitude permet à l’adulte de croire en son potentiel et de se mettre en action. Elle ou il dépasse ses craintes et exploite au mieux ses talents et ses forces lorsqu’elle ou il offre ses services à des employeurs potentiels et qu’elle ou il assure le suivi de ses offres de service.
[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ANMNZZ0K\MC900431521[1].png]
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Préparation des apprentissages

Mise en contexte
Formule pédagogique suggérée pour le cours de groupe

	Présentation de la situation d’apprentissage

	Formule pédagogique 
	Exposé interactif

	Durée
	20 minutes

	Ressource matérielle 
	Aucune

	Production attendue 
	Aucune



[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ANMNZZ0K\MC900198150[1].wmf]L’enseignante ou l’enseignant présente le défi à relever :
Pour intégrer le marché de l’emploi, vous aurez fort probablement à solliciter un stage, un emploi, à effectuer une relance auprès des employeurs. Afin que cette rencontre avec l’employeur soit la plus efficace possible, vous devez maîtriser les techniques propres à une offre de service ou à une relance en personne. Pour maximiser vos chances de réussite, vous devez agir avec méthode, faire preuve de confiance, d’audace et de ténacité.

L’enseignante ou l’enseignant fixe l’échéancier de travail et les étapes à franchir au cours de cette situation d’apprentissage. Elle ou il s’assure que tous les adultes comprennent la tâche à réaliser et qu’ils se sentent motivés à relever le défi présenté.

À la suite de chacune des activités, elle ou il effectue un retour en groupe afin de vérifier le niveau d’intérêt de chacune et de chacun, les apprentissages réalisés et la pertinence de poursuivre la démarche.
[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ANMNZZ0K\MC900431521[1].png]
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Mise en contexte de la situation d’apprentissage

Défi à relever : Maîtriser les techniques propres à une offre de service ou 
à une relance en personne



CAHIER DE L’ADULTE P.3


Pour intégrer le marché de l’emploi, vous aurez fort probablement à solliciter un stage, un emploi ou à effectuer une relance auprès de certains employeurs. Il existe, en effet, plusieurs stratégies qui mènent au marché du travail. Jadis, le fait de se présenter en personne dans une entreprise ou un établissement était la meilleure façon de solliciter un emploi. Plusieurs pensent que cette méthode est désormais révolue. Erreur! Cette formule de recherche d’emploi est toujours d’actualité. Il faut cependant garder à l’esprit que l’on ne se présente pas en personne chez un employeur sans un maximum de préparation si, bien entendu, on veut maximiser ses chances d’obtenir le poste convoité!

***Il est souvent nécessaire d’entreprendre pour espérer 
et de persévérer pour réussir.

· Gilbert Cesbron
Production attendue :
· Participation à une simulation d’offre de service en personne
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ACTIVITÉ 1
Formule pédagogique suggérée pour le cours de groupe 

	Une impression de déjà vu

	Formules pédagogiques 
	· Questionnaire 
· Retour en groupe

	Durée
	Environ 30 à 45 minutes

	Ressource matérielle 
	Document Une impression de déjà vu

	Production attendue 
	Questionnaire  rempli



L’enseignante ou l’enseignant invite les adultes à compléter l’activité Une impression de déjà vu. Elle ou il leur explique que cela leur permettra de faire un retour sur leurs techniques de recherche d’emploi. 

Une fois l’activité complétée, l’enseignante ou l’enseignant anime un retour en groupe et invite les adultes à partager leurs réponses. 

Notes : ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ANMNZZ0K\MC900431521[1].png]
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Activité 1CAHIER DE L’ADULTE P.5

Une impression de déjà vu
L’offre de service ou de relance en personne est une des tâches qui fait partie d’une démarche routinière lors de la recherche d’emploi. Certains chercheurs d’emploi peuvent se sentir plus hésitants, car ils sont trop gênés ou bien ont peur de déranger l’employeur.
L’activité suivante a pour but de faire un retour sur vos techniques de recherche d’emploi. Veuillez remplir le questionnaire suivant.

[image: C:\Documents and Settings\joelt\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.IE5\LEP5ZM14\MC900433829[1].png]
Avez-vous déjà fait de la sollicitation en personne pour de la recherche d’emploi ou pour un stage en milieu de travail?

												


Comment procédiez-vous pour vous préparer?

																								


Quelle était votre façon de vous présenter?

																																				


 Quel langage adoptiez-vous? 
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Certaines  expériences ont-elles été plus satisfaisantes que d’autres? Pour quelle ou quelles raisons?

																																				



D’après votre expérience, quelles sont les techniques et façons de faire les plus efficaces quand on fait de la sollicitation en personne?
																																				


[image: C:\Documents and Settings\joelt\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.IE5\P1RST4L2\MC900297567[1].wmf]
Dans le but de discuter de vos techniques, allez voir votre enseignante ou enseignant pour valider  vos réponses. 
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Réalisation des apprentissages

ACTIVITÉ 2
Formule pédagogique suggérée pour le cours de groupe

	Face à face

	Formule pédagogique
	Simulation

	Durée
	1 h

	Ressource matérielle 
	Guide d’offre de service ou de relance en personne  

	Production attendue 
	Participation à une simulation 



CONTACTS DIRECTS (Mise en situation)
But :	Amener l’adulte à maîtriser les techniques propres à une offre de service ou à une relance en personne

Durée :	5 minutes par mise en situation
		1 mise en situation par participant
		3 mises en situation par jour

Matériel :	Tables, téléphone et différents accessoires au besoin, papier, crayons, stylos, etc.
		Curriculum vitae, demande d’emploi.
L’enseignante demande aux participants d’identifier une entreprise qui les intéresse en vue de la simulation d’un contact direct auprès d’un employeur. Les participants inscrivent leur choix sur une feuille et la remettent à l’enseignante ou à l’enseignant. 
[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ANMNZZ0K\MC900431521[1].png]
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L’enseignante ou l’enseignant planifie ensuite la réalisation de trois simulations par jour à l’aide des situations décrites ci-dessous. Elle ou il tiendra le rôle de l’employeur et chacun des participants, leur propre rôle. On peut utiliser un membre du groupe pour tenir les rôles de secrétaire, client, employé, etc.

Situations proposées :
· Le participant est reçu par le ou la secrétaire qui lui indique qu’elle remettra son curriculum vitae à l’employeur.
· L’employeur est continuellement dérangé par un employé.
· L’employeur et les employés reçoivent le participant (tout le monde s’en mêle).
· L’employeur est peu ouvert à la discussion (demande le curriculum vitae et dit qu’il va le rappeler).
· L’employeur est ouvert à la discussion, il pose différentes questions.
· On propose de remplir un formulaire de demande d’emploi.



Conclusion :

L’enseignante fait un retour après chacune des simulations en discutant, avec le ou la candidate et le groupe, des comportements qu’il est préférable d’adopter lors de situations comparables.

[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ANMNZZ0K\MC900431521[1].png]
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Activité 2CAHIER DE L’ADULTE P.7

Face à face

Voici maintenant venu le temps de mettre en pratique une autre technique de recherche d’emploi ou de relance. Il s’agit de l’offre de service ou la relance en personne. 
Pour ce faire, votre enseignante ou votre enseignant jouera le rôle d’un employeur que vous rencontrerez en personne. Il vous fera vivre différents scénarios afin que vous soyez prêt à entrer réellement en contact avec un employeur et que vous sachiez réagir de manière appropriée à différentes situations qui pourraient se présenter.
[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ANMNZZ0K\MC900441572[1].wmf]
[image: C:\Documents and Settings\joelt\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.IE5\SCCH0BXX\MC900383572[1].wmf]Étapes à suivre :Confiance en soi

1- Trouvez un poste à la hauteur de vos attentes dans les journaux ou sites internet de recherche d’emploi.

2- Avec votre enseignante ou votre enseignant, fixez le moment des simulations (Accordez-vous un délai raisonnable de préparation).

3- Faites un plan de ce que vous avez l’intention de dire à l’employeur. Vous pourrez ainsi vous exercer. 

Si vous le désirez, vous pouvez consulter les documents Offre de service en personne et Offre de relance en personne dans les pages suivantes. Ces documents vous permettront d’avoir sous la main les informations pertinentes qui pourraient vous être utiles et vous aider à faire votre propre modèle.


CFGA ─ COMMISSION SCOLAIRE DU LAC-SAINT-JEAN		15


4- Réalisez les simulations : l’offre de service en personne ainsi que l’offre de relance en personne

5- Une fois les simulations terminées, complétez la grille d’analyse (présentée à l’activité 3) afin d’autoévaluer vos rencontres et ainsi, de vous adapter en vue de la prochaine simulation.

6- Répétez ces étapes pour chacune des deux prochaines simulations (Offre de service en personne et offre de relance en personne).
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Guide d’offre de service en personneCAHIER DE L’ADULTE P.9

(SANS RENDEZ-VOUS)

Bonjour Madame (ou Monsieur),

Est-ce que je peux rencontrer madame 			ou monsieur 				s’il vous plait?
Bonjour  Madame 			 ou Monsieur 			. Je m'appelle 			 et je suis présentement à la recherche d’un emploi.
Votre entreprise m’intéresse grandement et j’aimerais beaucoup y travailler.
J’aimerais donc savoir si vos besoins en personnel sont comblés. Je profite de cette occasion pour vous remettre mon curriculum vitae.

(Si la réponse est négative)
Pouvez-vous me dire s’il y a quelque chose que je pourrais faire pour augmenter mes chances de travailler pour votre entreprise?
Puis-je vous relancer dans quelques semaines afin de vous réitérer mon intérêt à travailler dans votre entreprise?

(Si la réponse est positive)
Merci, je vais tout mettre en œuvre afin de répondre à vos exigences.
Je vous remercie de m’avoir reçue ou reçu. Au plaisir de vous revoir Madame 
		ou Monsieur 			. 

Au revoir!
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Guide d’offre de service en personneCAHIER DE L’ADULTE P.11

(AVEC RENDEZ-VOUS)

Bonjour Madame (ou Monsieur),

J’ai un rendez-vous à 	heures avec madame 			ou monsieur 				 .

Bonjour Madame 			ou Monsieur 			 . Je m’appelle  			. La raison de ma visite est que je suis présentement à la recherche d’un emploi.  
Je dois vous dire que votre entreprise m’intéresse grandement et travailler pour celle-ci serait un privilège pour moi.
J’aimerais donc savoir si vos besoins en personnel sont comblés. Je profite de cette occasion pour vous remettre mon curriculum vitae.
(Si la réponse est négative)

Pouvez-vous me dire s’il y a quelque chose que je pourrais faire pour augmenter mes chances de travailler pour votre entreprise?
Puis-je vous relancer dans quelques semaines afin de vous réitérer mon intérêt à travailler dans votre entreprise?
(Si la réponse est positive)
Merci, je vais tout mettre en œuvre afin de répondre à vos exigences.
Je vous remercie de m’avoir reçue ou reçu. Au plaisir de vous revoir Madame ________ ou Monsieur 		. 
Au revoir!
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Guide d’offre de relance en personne
(SANS RENDEZ-VOUS)CAHIER DE L’ADULTE P.13


Bonjour madame (ou monsieur),

Pouvez-vous me dire le nom de la personne responsable de l’embauche s’il vous plaît?
Pourrais-je la ou le rencontrer?

Bonjour  Madame 			 ou Monsieur 			. Je m'appelle 			 et je suis présentement à la recherche d’un emploi. Je ne sais pas si vous êtes au courant, mais je vous ai fait parvenir mon curriculum vitae il y a quelques semaines. Comme je n’ai pas eu de nouvelles, je viens en personne m’assurer que vous l’avez bel et bien reçu
Je tiens également à vous dire que votre entreprise m’intéresse grandement et j’aimerais beaucoup y travailler.
J’aimerais, par le fait même, savoir si vos besoins en personnel sont comblés. Je profite de cette occasion pour vous remettre à nouveau mon curriculum vitae.
(Si la réponse est négative)
Pouvez-vous me dire sil y a quelque chose que je pourrais faire pour augmenter mes chances de travailler pour votre entreprise?
Puis-je vous relancer de nouveau dans quelques semaines afin de vérifier si vos besoins en matière de personnel ont évolué?
(Si la réponse est positive)
Merci, je vais tout mettre en œuvre afin de répondre à vos exigences.
Je vous remercie de m’avoir reçue ou reçu. Au plaisir de vous revoir Madame _________ ou Monsieur 		            . 
Au revoir!
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Guide d’offre de relance en personne
(AVEC RENDEZ-VOUS)CAHIER DE L’ADULTE P.15


Bonjour Madame (ou Monsieur),

J’ai un rendez-vous à 	heures avec madame 			ou monsieur 				 .

Bonjour Madame _______ ou Monsieur 			 .Je m’appelle  
			. Je ne sais pas si vous êtes au courant, mais je vous ai fait parvenir mon curriculum vitae il y a quelques semaines. Comme je n’ai pas eu de nouvelles, je viens en personne m’assurer que vous l’avez bel et bien reçu
Je tiens également à vous dire que votre entreprise m’intéresse grandement et travailler pour celle-ci serait un privilège pour moi.
J’aimerais, par le fait même, savoir si vos besoins en personnel sont comblés. Je profite de cette occasion pour vous remettre à nouveau mon curriculum vitae.

(Si la réponse est négative)
Pouvez-vous me dire s’il y a quelque chose que je pourrais faire pour augmenter mes chances de travailler pour votre entreprise?
Puis-je vous relancer de nouveau dans quelques semaines afin de vérifier si vos besoins en matière de personnel ont évolué?
(Si la réponse est positive)
Merci, je vais tout mettre en œuvre afin de répondre à vos exigences.
Je vous remercie de m’avoir reçu ou reçue. Au plaisir de vous revoir Mme ou M 		. 
Au revoir!
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Intégration et réinvestissement des apprentissages

ACTIVITÉ 3
Formule pédagogique suggérée pour le cours de groupe

	Retour sur l’activité

	Formule pédagogique 
	· Cocher les cases appropriées dans les colonnes du tableau
· Retour en groupe

	Durée
	30 minutes

	Ressource matérielle 
	Grille d’autoévaluation L’offre de service et la relance en personne 

	Production attendue 
	Tableau dûment complété 



L’enseignante ou l’enseignant explique aux adultes que l’offre de service et la relance en personne font partie d’une routine de recherche d’emploi et qu’elles ou ils devront probablement offrir leurs services ou relancer certains employeurs en personne. Elle ou il leur précise qu’il sera important d’être bien préparées ou préparés afin d’utiliser les diverses techniques et conseils pratiqués au cours de la présente situation d’apprentissage.

N.B.  Ce travail se fait en tenant compte des moyens techniques et de l’encadrement propre à chaque milieu.

L’enseignante ou l’enseignant invite les adultes à compléter le tableau de l’activité 3. Par la suite, elle ou il invite les participants à partager leur expérience en animant le groupe afin que tout se fasse dans le respect.
[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ANMNZZ0K\MC900431521[1].png]
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Activité 3CAHIER DE L’ADULTE P.17

Retour sur l’activité

· Afin d’analyser vos comportements en présence de l’employeur, veuillez compléter la grille d’autoévaluation de la page suivante. Soyez la ou le plus honnête possible envers vous-même;

· Après avoir complété l’autoévaluation, vous pouvez partager vos résultats et la manière dont vous avez vécu cette simulation avec les autres membres du groupe.

[image: C:\Documents and Settings\joelt\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.IE5\HMPJMJ8R\MC900289941[1].wmf]
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Grille d’autoévaluation
L’offre de service et la relance en personne 
CAHIER DE L’ADULTE P.19

	
	Oui
	Plus ou moins
	Non

	1. Vous êtes-vous nommée ou nommé?
	

	
	

	2. [image: C:\Documents and Settings\joelt\Local Settings\Temporary Internet Files\Content.IE5\L0BCCVLZ\MC900304509[1].wmf]Avez-vous demandé à parler au responsable et avez-vous demandé son nom? 
	

	
	

	3. Étiez-vous convenablement vêtu lors de votre visite?
	

	
	

	4. Avez-vous clairement évoqué les raisons de votre visite, le poste que vous convoitez et vos disponibilités?
	

	
	

	5. Votre timbre de voix et votre non verbal étaient-ils appropriés?
	

	
	

	6. Avez-vous démontré de l’intérêt pour le poste?
	

	
	

	7. Avez-vous mentionné quelques expériences liées au poste?
	

	
	

	8. S’il n’y a pas de possibilité d’embauche, vous êtes-vous renseignée ou renseigné sur les possibilités futures?
	
	
	

	9. Vous êtes-vous informée ou informé sur la possibilité de contacter à nouveau l’employeur?
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Pour terminer…

1. Comment avez-vous trouvé l’expérience de la simulation?
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. Croyez-vous être maintenant mieux préparée ou préparé à effectuer une offre de service en personne? Pourquoi? 
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. Quels seraient les points à améliorer pour votre prochaine offre de service en personne?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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