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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 par courriel, par télécopieur ou par la poste. 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 par courriel, par télécopieur 
ou par la poste

Défi à relever :
Maîtriser les techniques propres à une offre de service ou à une relance par courriel, par télécopieur ou par la poste

Fiche synthèse

	Préparation des apprentissages

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

	Mise en contexte
	Exposé interactif
	Aucune
	20 min

	1- Vous avez un nouveau message
	Travail individuel
Retour en groupe
	Questionnaire complété
	25 min

	

	Réalisation des apprentissages

	Activités

	Formules pédagogiques suggérées pour le cours de groupe
	Productions attendues
	Durée

	2- Un modèle à suivre
	Exposé
	Aucune
	20 min.

	3- Je désire poser ma candidature
	Travail individuel
Retour en groupe
	Trois envois fictifs (courriel, postal, et télécopieur) complétés
	45 min


[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ANMNZZ0K\MC900431521[1].png]


CFGA ─ COMMISSION SCOLAIRE DU LAC-SAINT-JEAN		3
	

	Intégration et réinvestissement des apprentissages

	
Activités

	Formules pédagogiques suggérées pour le cours de groupe
	
Productions attendues
	Durée

	4- L’offre de service et la relance par écrit en salle de ciblage
	Exercice pratique
	Avoir répondu à des offres d’emploi lors d’une recherche active en salle de ciblage
	Variable



[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ANMNZZ0K\MC900431521[1].png]
Durée : Variable

4

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
Agir avec méthode
· Consigner de l’information
· Respecter les méthodes d’utilisation des documents 

Communiquer
· Transmettre une information complète, pertinente, claire et concise

Savoirs essentiels
	
Méthodes d’offre de service
· Par courrier traditionnel, électronique ou par télécopieur

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

	
Méthodes de relance
· Par courrier traditionnel, électronique ou par télécopieur

Techniques de relance
· Rappel de son intérêt et de sa disponibilité
· Utilisation d’outils personnalisés de recherche d’emploi 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\MU48560N\MC900231222[1].wmf]L’enseignante ou l’enseignant présente le défi à relever :
Au cours des derniers jours, vous avez élaboré votre dossier personnel de recherche d’emploi incluant entre autres votre curriculum vitae, un modèle de lettre de motivation et de lettre de relance adaptés à vos caractéristiques personnelles. Certains contextes vont peut-être exiger que vous fassiez parvenir vos documents à l’employeur, soit par courriel, par télécopieur ou encore par la poste. Il est donc important d’apprendre à expédier votre dossier personnel d’offre de service en utilisant votre courriel, un télécopieur ou la poste traditionnelle.
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, 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]

CFGA ─ COMMISSION SCOLAIRE DU LAC-SAINT-JEAN		7





Mise en contexte de la situation d’apprentissage

Défi à relever : Maîtriser les techniques propres à une offre de service ou à une relance 
par courriel, par télécopieur ou par la poste



CAHIER DE L’ADULTE P.3


À certains moments, il se peut que vous deviez répondre à une offre d’emploi, soit par courriel, par la poste ou encore par télécopieur. Ce sont des moyens simples et rapides pour faire parvenir votre curriculum vitae et autres documents importants à un employeur potentiel. 

Cette situation d’apprentissage vous indiquera la façon de faire afin que votre candidature capte l’attention de l’employeur et que le contenu dégage une note de professionnalisme et de confiance.

Au travail!


La clef qui ouvre toutes les portes : la confiance
· Charlotte SavaryProduction attendue :
· Envoi d’offres de service par courriel, par télécopieur ou par la poste
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ACTIVITÉ 1
Formule pédagogique suggérée pour le cours de groupe

	Vous avez un nouveau message

	Formule pédagogique 
	Exposé interactif
Travail individuel
Retour en groupe

	Durée
	30 min

	Ressource matérielle
	Document Vous avez un nouveau message

	Production attendue 
	Document Vous avez un nouveau message complété



L’enseignante ou l’enseignant interroge les adultes sur leurs connaissances des moyens utilisés pour envoyer des documents écrits. Elle ou il leur demande s’ils ont déjà fait parvenir des offres de service ou des relances par courriel, par télécopieur ou par la poste.
· Comment s’y sont-ils pris?
· Quelles sont leurs connaissances concernant les offres de service par écrit?
· Selon eux, quelles informations doit-on joindre avec le curriculum vitae et la lettre de présentation?

L’enseignante ou l’enseignant recueille leurs commentaires et répond aux questions des adultes. 
Par la suite, elle ou il invite les adultes à compléter l’activité Vous avez un nouveau message Une fois l’activité terminée, elle ou il anime un retour en groupe en invitant les participants 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

Vous avez un nouveau message!

Trois personnes ont répondu par courriel à une offre d’emploi qui leur convenait. 
Prenez connaissance des trois courriels et répondez aux questions qui les suivent.

Courriel 1 : 
Poste convoité : livreur
[image: ]
[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\DH7AXQMD\MC900441456[1].png]
Courriel 2
Poste convoité : caissière
[image: ]
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[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\DH7AXQMD\MC900441456[1].png]Courriel 3
Poste convoité : concierge
[image: ]

[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\G3BSOGFQ\MC900433831[1].png]
Message reçu…

1. Selon vous, lequel de ces trois courriels est le plus approprié? Pourquoi?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2. a. Quelles informations manquent dans le premier courriel?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
b. Pourquoi est-il important de retrouver ces informations dans un courriel d’offre de service?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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3. Si vous étiez employeur et que vous receviez le troisième courriel, quels seraient vos commentaires?
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. Selon vous, pourquoi le contenu d’un courriel n’est-il pas à négliger lorsque vous envoyez votre curriculum vitae?
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Avez-vous déjà eu l’occasion de postuler à un emploi par courriel? Si oui, croyez-vous vous y être pris correctement? Pourquoi?
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\6U8YVC8K\MC900432544[1].png]
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Réalisation des apprentissages

ACTIVITÉ 2
Formule pédagogique suggérée pour le cours de groupe
	Un modèle à suivre

	Formule pédagogique 
	Exposé

	Durée
	20 min

	Ressources matérielles
	Modèles :
· Télécopie
· Courriel
· Envoi postal

	Production attendue 
	Aucune



L’enseignante ou l’enseignant parcourt les modèles de télécopies, de courriel et d’envoi postal avec les adultes et s’attarde aux informations essentielles qu’ils doivent écrire sur chacun d’eux. 
Elle ou il précise aux adultes que, peu importe la méthode utilisée, il faut garder en tête qu’il s’agit d’un premier contact avec l’employeur, et que par conséquent la présentation visuelle de l’envoi est importante.

[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ANMNZZ0K\MC900431521[1].png]
Notes : ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\8PRTUPTV\MC900412576[1].wmf]Activité 2
Un modèle à suivreCAHIER DE L’ADULTE P.9


Lorsque vous offrez vos services par écrit, il est important de porter une attention particulière au contenu, mais également à la présentation. Même par écrit, ce premier contact avec l’employeur doit être fait dans les règles de l’art. Vous devez faire en sorte que l’employeur accorde une attention à votre candidature. Il est essentiel de conserver une présentation simple et de fournir des informations claires et pertinentes. 

Je me questionne…

1. Quelles informations essentielles doivent se retrouver dans votre envoi par écrit?

																																				

2. Pourquoi est-ce important d’envoyer une offre de service complète et claire?
																																				

Dans les pages suivantes, vous trouverez un modèle pour chacune des méthodes d’envoi (poste, télécopieur et courriel).

Prenez quelques minutes pour parcourir ces modèles. Portez une attention particulière aux informations et aux documents importants (curriculum vitae, lettre de présentation) qui doivent faire partie de vos envois.
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CAHIER DE L’ADULTE P.11
Monsieur Personne
661, boul. Avenir Ouest
Alma (Québec) G1T 3S4
Tel.: 555 299-5656
monsieur.personne@cslsj.qc.ca
OFFRE DE SERVICE

Télécopie


Destinataire : Monsieur Bienvenue 	
Compagnie : Entreprise AAA
Télécopie : 418 222-0000	Pages incluant celle-ci : 3
Date : Le 13 janvier 2022

Message : Pour faire suite à notre entretien téléphonique du 18 février dernier, je vous fais parvenir une lettre d’accompagnement mentionnant mon (grand) intérêt pour le poste de __________ au sein de votre entreprise (organisation, institution).

Vous trouverez également en annexe mon curriculum vitae qui résume mes expériences professionnelles.

Merci. 

	
	Signature
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CAHIER DE L’ADULTE P.13
Madame Carrière
775, boul. Boulot Ouest
Alma (Québec)  G1T 6V1
Tél. : 555 333-0022
chosepersonne@cslsj.qc.ca
OFFRE DE SERVICE

Télécopie


Destinataire : Monsieur Quelqu’un  	
Compagnie : Entreprise BBB
Télécopieur : 418 222-0000	Pages incluant celle-ci : 3
Date : Le 13 janvier 2022

Message : Pour faire suite à votre offre d’emploi parue sur le guichet d’Emplois du site Emploi-Québec (dans le journal Le Lac-St-Jean), je désire poser ma candidature au poste de 	 au sein de votre entreprise (organisation, institution). 

Vous trouverez, en annexe, une lettre d’accompagnement* et mon curriculum vitae. 

Merci. 

	
	Signature
*la lettre est facultative
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Modèle d’envoi postalCAHIER DE L’ADULTE P.15

Lors d’un envoi postal, assurez-vous d’écrire lisiblement l’adresse de l’expéditeur au centre de l’enveloppe. Il est également nécessaire d’inscrire votre adresse dans le coin supérieur gauche. 
De plus, tentez le plus possible de ne pas plier vos documents (curriculum vitae et lettre de présentation). Pour ce faire, utilisez une enveloppe suffisamment grande afin de les introduire intacts à l’intérieur.
Adresse de retour

[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\DH7AXQMD\MC900361558[1].wmf]
DE : Jos Larouche
	310, rue Larouche
	Larouche (Québec)  G8Z 2V9

					  Monsieur Yvan Métier
		 308, rue Carrière
Alma (Québec) GSB 3SS










[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\G3BSOGFQ\MC900198979[1].wmf]Adresse de l’expéditeur
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Modèle de courrielCAHIER DE L’ADULTE P.17

Lors d’un envoi par courriel, il est essentiel d’inclure un court texte d’introduction qui vous permettra de préciser les raisons de cet envoi et de spécifier le poste convoité. 
N’OUBLIEZ PAS d’inclure vos documents en pièce jointe. Un truc pour ne pas les oublier, les inclure à l’envoi avant même d’écrire votre message.
Documents en pièce jointe

[image: ]Votre nom (signature)
Texte d’introduction
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Chacun des exemples d’offre de service présenté précédemment illustre bien les éléments qu’il est essentiel d’inscrire. En effet, si vous regardez les exemples à nouveau, vous constaterez que nous y retrouvons le titre du poste convoité, le nom de la personne responsable et les salutations appropriées, les documents envoyés, le nom de la candidate ou du candidat (signature), sans oublier les coordonnées de retour (adresse, numéro de téléphone, courriel, etc.) CAHIER DE L’ADULTE P.19


[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\8O5NIIPU\MC900440428[1].wmf]Toutes ces informations assureront une meilleure transmission du message et vous serez certain que l’employeur portera attention à votre candidature. Toutefois, il ne faut pas oublier que de postuler par courriel, par la poste ou par télécopie nécessite une relance. Cette dernière vous permettra d’effectuer un suivi de vos offres de service, de faire valoir votre intérêt pour le poste, et ainsi d’établir un contact direct avec l’employeur.
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ACTIVITÉ 3
Formule pédagogique suggérée pour le cours de groupe
	Je désire poser ma candidature

	Formule pédagogique
	Travail individuel
Retour en groupe

	Durée
	45 min

	Ressource matérielle
	Document Je désire poser ma candidature…

	Production attendue
	Document Je désire poser ma candidature… complété



L’enseignante ou l’enseignant invite les adultes à compléter le document Je désire poser ma candidature.

Elle ou il explique aux adultes que cette activité leur permettra de mettre en pratique chacun des modèles vus précédemment en tenant compte des informations présentes sur une offre d’emploi fictive.


Notes : ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
[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.21


Je désire poser ma candidature.

Voici une offre d’emploi fictive pour laquelle vous souhaiteriez poser votre candidature. En tenant compte des informations que vous retrouvez sur cette offre, faites une offre de service selon les trois méthodes que vous avez vues précédemment : par courriel, par la poste et par télécopieur. Pour ce faire, vous devrez compléter les trois documents présentés dans les pages qui suivent.

Offre d’emploi : Commis de fruits et légumes

Nombre de postes à combler : 3

Lieu de travail : Commerce Les belles pommettes, 1000 rue des Arbustes, Chicoutimi, A1B 2C3

Principales fonctions :
Décharger les produits. S’assurer de la qualité des fruits et légumes. Nettoyer les fruits et légumes et en faire la rotation dans les comptoirs. Remplir les comptoirs. Toute autre tâche connexe.

Exigences et conditions :
Secondaire non terminé
Aucune expérience requise
Nous recherchons des candidats motivés, manuels et qui aiment le travail d’équipe.
Salaire de départ : 14 $
35 heures par semaine

Communication :
Nom de la personne responsable : Guylaine Fruitier
Par télécopieur : 418 555-0020
Par courriel : fruitierguylaine@pommette.com
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[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\8PRTUPTV\MC900431536[1].png]Par envoi postal CAHIER DE L’ADULTE P.23

	
[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\6U8YVC8K\MC900331064[1].wmf]
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[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\8O5NIIPU\MC900250661[1].wmf]Par télécopieurCAHIER DE L’ADULTE P.25


Télécopie__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


Destinataire :	
Compagnie : 
Télécopieur :	Pages incluant celle-ci : 
Date : 

Message : ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


	
	Signature
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[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\6U8YVC8K\MC900432544[1].png]Par courrielCAHIER DE L’ADULTE P.27

Pour votre demande par courriel, il pourrait être intéressant de demander l’adresse courriel de votre enseignante ou de votre enseignant afin de lui envoyer un vrai courriel avec les documents en pièces jointes. Dans l’encadré ci-dessous, vous pouvez faire une première ébauche du message que vous enverrez afin de vous assurer qu’il soit complet.
Adresse courriel de votre enseignante ou de votre enseignant : ____________________________________

[image: ]











**N’OUBLIEZ PAS D’INSÉRER VOTRE CURRICULUM VITAE ET VOTRE LETTRE DE PRÉSENTATION À VOTRE COURRIEL.

	
[image: N:\800 OpenClipart\Corps_humain\right_hand.png]Lorsque vos trois documents sont complétés, faites une dernière vérification et rencontrez votre enseignante ou votre enseignant afin de discuter de vos réponses.
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Intégration et réinvestissement 
des apprentissages

ACTIVITÉ 4
Formule pédagogique suggérée pour le cours de groupe

	Offre de service et la relance par écrit en salle de ciblage

	Formule pédagogique 
	Exercice pratique en salle de ciblage

	Durée
	Variable

	Ressources matérielles
	Ordinateurs munis d’un accès Internet
Journaux

	Production attendue 
	Avoir répondu à des offres d’emploi lors d’une recherche active en salle de ciblage



L’enseignante ou l’enseignant explique aux adultes que l’offre de service et la relance par écrit font partie d’une routine de recherche d’emploi. Lors de leur démarche active de recherche d’emploi, ils seront certainement amenés à offrir leurs services à différents employeurs. Elle ou il leur précise qu’il sera important d’user des différentes techniques et des conseils qu’ils ont pu mettre en pratique dans la présente situation d’apprentissage. 

[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ANMNZZ0K\MC900431521[1].png]
NB. Ce travail se fait en tenant compte des moyens techniques et de l’encadrement propre à chaque milieu.
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Activité 4CAHIER DE L’ADULTE P.29

Offre de service et la relance par écrit en salle de ciblage

Lors de votre démarche active de recherche d’emploi, vous serez certainement amené à offrir vos services par écrit. 

Dans le présent document, divers outils ont été mis à votre disposition. N’hésitez pas à vous en servir, ce seront des guides utiles qui pourront vous aider à répondre correctement par écrit à une offre d’emploi.

[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ANMNZZ0K\MC900441572[1].wmf]Poursuivez votre recherche d’emploi en ayant toujours en tête que la persévérance et la confiance en soi sont la clé de la réussite.Confiance en soi


[image: C:\Users\audreym\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ANMNZZ0K\MC900441896[1].wmf]Avant d’envoyer votre offre de service, assurez-vous :
1. d’avoir joint vos documents importants (curriculum vitae, lettre de présentation).

2. d’avoir inscrit les bonnes informations sur votre envoi (coordonnées et nom du destinataire, etc.).

3. d’avoir révisé votre envoi afin qu’il n’y ait aucune faute de français.

4. d’envoyer des documents propres.


Pour terminer…
1. Quels éléments importants avez-vous retenus concernant l’offre de service par écrit?
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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Bonjour Monsieur Carriére,

En réponse a I'offre d'emploi publiée dans le Journal du Coin le 22 mai 2012, je désire poser ma candidature pour le poste de
caissiére au sein de votre entreprise.

Vous trouverez en piéce jointe mon curriculum vitae ainsi que ma lettre de présentation.
Merci de I'intérét que vous porterez & ma candidature |

Judith Ruelle
(111) 334-1122
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Bonjour Madame Boulot,

Voisi mon curriculum vite. Je veut appliquer pour le poste de consierge affiché dans les journau.

Yvon Quartier
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Suite & votre offre d'emploi parue sur le Guichet d'Emploi Québec, je désire postuler comme commis de bureau pour votre
entreprise.

Vous trouverez en piéces jointes une lettre de présentation ainsi que mon curriculum vitae.
Merci de votre attention.

Jacqueline DuBoulot
(555)858-5566
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