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Remerciements



J

e tiens à remercier ici les personnes qui ont fait plus qu’accompagner ma progression à un moment particulier ou tout au long de cette formation. D’échanges en conseils, de démonstrations en encouragements et de mises en situation en analyses de pratique, elles ont contribué à « m’élever » dans la posture de formatrice. Si l’horizon de la formation pour adultes me devient accessible, je le leur dois, et quant au travail que j’aurai pu accomplir, il l’a été sous leur contrôle expérimenté.

Merci à Michèle PORRUNCINI, référente de la formation FPA qui sait allier expérience, exigence et bienveillance.

Merci à Tiphaine LEFRANC de l’association Adlis, à Aurélie BINELLI du cabinet Virgule pour le retour encourageant et les conseils de la première heure, de ceux qui mettent en piste avec l’énergie pour tenir la distance.

Merci à Homme en Devenir, à Mélaine LUCAS, à Françoise CUNY, à Pauline BLAISE et à Anne-Marie MATHIEU dont la confiance témoignée est une force qui m’accompagnera longtemps.

Je ne sors pas la même de ce parcours, de ce passage : j’ai été formée, mais surtout, je me sens transformée et ce n’est qu’un point de départ.



























Présentation du parcours et du projet professionnel



Je viens des métiers de la Relation Client à Distance, mais il se trouve que mon engagement dans une association de solidarité locale en tant qu’écrivain public bénévole depuis plusieurs années, puis la rencontre à cette association avec un Responsable de Pôle m’a amenée à intervenir en 2010 et 2011 dans les Ecoles de la 2ème Chance (E2C) de Lunéville et de Saint Dié sur des ateliers d’écriture. Cette expérience a été riche d’échanges avec les stagiaires, mais aussi avec l’équipe pédagogique. Je me posais déjà la question d’une formation de formateur. Une exposition a été montée avec une plasticienne en relation avec l’atelier d’écriture. Face aux groupes, au milieu des groupes, j’ai pris conscience de ma capacité à intéresser, à mobiliser, à faire adhérer les jeunes aux projets. Parfois désabusées ou peu motivées, j’ai amené une trentaine de personnes à « faire des phrases » et puis « mettre des couleurs sur les mots ». Au final, poésies et tableaux ont permis de vivre des moments forts pour les stagiaires comme pour moi avec à la clef une exposition dans un lieu public, inauguration officielle et mise en valeur des participants. 
J’ai été capable de valoriser des jeunes manquant d’estime d’eux-mêmes, ils m’ont sensibilisée à la question de l’insertion professionnelle qui aujourd’hui plus que jamais me concerne de près, ainsi que celle du Handicap.

Le réseau CCI 54 auquel appartiennent les Ecoles de la 2ème Chance m’a donné ensuite l’opportunité en 2011 
et 2012 d’animer régulièrement des modules de formation sur les techniques du discours en Relation Client à 
Distance et sur la gestion des appels difficiles. Je dispose d’une expérience de plus de 10 ans dans le domaine du télémarketing et suis superviseur diplômée, formée par L’Afpa en 2009 sur la formation de Superviseur en Relation Client à Distance (SRCD).

Cette autre expérience a été révélatrice de ma motivation à me professionnaliser en tant que formatrice pour adultes. J’ai en effet réalisé que la seule compétence faisant partie du métier de superviseur qui m’intéresse véritablement est celle consistant à « professionnaliser une équipe », autant dire, l’aspect formation de la profession. L’entreprise d’Insertion qui me recrute en septembre 2011 m’aide à finaliser le projet d’entrer en formation professionnelle d’adultes avec l’intention de me confier ensuite les missions de formation contractées par son tout nouvel organisme de formation créé en 2013.

Etre formateur est exigeant, demande implication et dévouement, mais à chaque fois que j’ai pu me trouver devant des personnes, que ce soit en groupe ou en individuel, je n’en retire qu’une seule analyse : c’est exaltant. Comme résumé de ce qui m’a motivée à me former pour en faire ma profession, je cite le plus beau compliment reçu de la part d’un stagiaire : « Je vous remercie parce que jamais j’aurais cru que j’aurais été capable de faire ça »(en parlant de plusieurs poèmes qu’il avait écrits)
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Choix des trois compétences 


1. Activité I : Préparer et animer des actions de formation

· Animer une séance d’animation collective

Dans le cadre de mes Périodes en Entreprise, j’ai animé à plusieurs reprises des séances sur la lettre de motivation dans le cadre plus vaste des Techniques de Recherche d’Emploi. Accompagnant le Curriculum Vitae, la lettre de motivation répond à une règle de structuration bien spécifique que je choisis de présenter aux stagiaires sous l’intitulé « La lettre de motivation : un jeu de puzzle » parce que je mets en évidence son mode invariable de construction composé de 5 éléments, les « pièces du puzzle ».

En effet, c’est une séance qui m’a demandé un exercice de réflexion particulier car c’était la première fois que je cherchais véritablement à faire apprendre et surtout trouver un moyen pour les apprenants de retenir le mode de rédaction d’une lettre de motivation. Le mot d’ordre était « simplifier ». Ecrivain public jusqu’alors, je me contentais d’écrire les lettres à la demande des personnes qui sollicitaient mes services. Dans ce contexte d’atelier TRE, je cherche à ce que les apprenants puissent être capables seuls de rédiger une lettre de motivation au final.

J’ai choisi la compétence « Animer » dans la mesure où j’ai à plusieurs reprises présenté des séances que j’avais préparées devant différents groupes de stagiaires. Je remarque que j’adapte la formation en fonction du public, des âges, que je m’adapte moi-même (niveau de langage, débit). J’ai prévu un scénario détaillé de la séance, un objectif, l’évaluation est prête. J’ai prévu le matériel mais il reste l’essentiel : le déroulement de la séance. Une formation, c’est vivant, et je ne peux pas prédire à l’avance si tout va se passer comme je l’ai prévu. C’est ce qui m’intéresse dans la formation, c’est l’aspect toujours renouvelé d’une même séance. Premier sens du mot « animer » : « donner du mouvement, de la vie ».


2. Activité II : Contribuer à l’élaboration de dispositifs et Accompagner des parcours de formation

· Accompagner les apprenants dans leur projet et leurs démarches d’insertion professionnelle

Que ce soit dans l’exercice de mes précédentes fonctions ou lors de mes différentes Périodes d’Application en Entreprise, je n’ai pas eu l’occasion de participer à l’élaboration de dispositifs de formation, compétence relevant de l’ingénierie de formation. J’ai bien sûr identifié les dispositifs qui fixaient le cadre de mes interventions et garde à l’esprit qu’intéressée par le travail de conception, de construction, de partir d’un domaine théorique pour arriver à une réalisation concrète, je souhaite poursuivre au-delà de ma formation sur une collaboration à l’élaboration d’un module de formation. Le projet est initié par Homme en Devenir et repose sur le principe des étapes d’acceptation du handicap. Il porte sur la perception du Handicap dans le parcours de réinsertion professionnelle. 

N’ayant pas travaillé cette compétence, je choisis de présenter la compétence relevant de l’accompagnement.

Dans le contexte professionnel de la Relation Client à Distance, je suis responsable de la professionnalisation d’une équipe et je dispose de divers moyens pour amener les téléconseillers à atteindre les objectifs qualitatifs du discours et quantitatifs de durée de communication qui leur sont fixés par l’entreprise. Dans un contexte de rapports hiérarchiques, la relation superviseur-téléconseiller est très formelle. De surcroît, les plans d’action s’inscrivent sur une durée courte d’un mois et demi la plupart du temps. Les méthodes utilisées (double écoute, coaching rapproché, écoute à distance puis débriefing, suivi journalier des statistiques individuelles et entretiens de suivi) sont généralement mal perçues par les téléconseillers. Les plans d’action sont ressentis comme des pressions par ceux qui ne parviennent pas à entrer dans les objectifs dans le temps fixé. Dans ces conditions, même si le terme « accompagner un téléconseiller »  est utilisé, le sens du mot est dénaturé à la lumière de ce que je découvre en formation et en entreprise lors de mes stages. Donner du temps, avec bonne volonté, avec bienveillance et dans l’intérêt de l’accompagné, chercher des solutions, mobiliser un réseau sont des perspectives qui changent complètement pour moi le sens de l’accompagnement professionnel. Je choisis de développer cette compétence « Accompagner les apprenants dans leur projet et leurs démarches d’insertion professionnelle » pour placer la personne cette fois-ci vraiment au centre de l’accompagnement. L’entretien ne devient plus une sanction, il devient une ouverture.


3. Compétence transverse

· Participer à la veille pédagogique, technique, commerciale et environnementale de la formation professionnelle

Lors de mes diverses expériences professionnelles, j’ai depuis longtemps pu constater qu’il était important de consacrer du temps à la veille pédagogique, technique, commerciale et environnementale.
En Relation Client à Distance, j’évolue dans un secteur d’activité touchant directement aux nouvelles technologies de l’information et de la communication, secteurs en perpétuelle mutation. La veille, qu’elle soit technique, pédagogique, environnementale ou commerciale est une compétence transverse aux deux précédentes, à savoir qu’il est indispensable de mettre à jour ses connaissances, ses informations et ses outils pour être crédible dans sa démarche de formateur, que ce soit pour mettre à jour ses informations, créer ses supports à l’aide d’outils performants ou faire évoluer son champ de connaissances. Identifier le cadre institutionnel, les dispositifs, les partenaires, les concurrents : pratiquer la veille est une activité majeure dont aucun formateur ne peut se dispenser faute de pouvoir effectuer un travail véritablement professionnel.

Si je suis concernée en tant que future formatrice à la veille environnementale et si j’ai contribué à la mise en place de gestes éco responsables dans l’entreprise où je travaillais avec la rationalisation de l’impression papier, le recyclage du papier confié à une association d’insertion et l’organisation du tri sélectif, je choisis de développer la question de la veille pédagogique et technologique. Ce sont en effet des pratiques qui ont accompagné plus particulièrement mon parcours professionnel et que je retrouve à chaque fois lors de la préparation de nouveaux supports ou encore lors de recherches liées à l’accompagnement d’une personne. 








[image: http://t0.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcS49K8utnlOnjoq-Rt_3iNwHtA8is7ct0AJgsz2V3RSdO2M5NoRqA]


















Choix des lieux de stage


1. Pour la Période en Entreprise avec l’objectif « Préparer et animer des séances de formation » :

A l’occasion de la 1ère Période en Entreprise, je suis accueillie à l’association d’Insertion ADLIS à Lunéville, membre du réseau Chantier Ecole, qui travaille depuis 1998 dans le secteur de l’Economie Sociale et Solidaire et de l’Insertion par l’Activité Economique (IAE). Située à Lunéville et Heillecourt, Adlis est en relation, comme le veut l’engagement de toutes les associations membres du réseau Chantier Ecole, avec le quartier et ses habitants. Adlis s’associe à plusieurs partenaires de la vie sociale et économique locale, dont les collectivités territoriales, et met des personnes éloignées conjoncturellement ou structurellement de l’activité économique au travail avec un encadrement de personnel qualifié techniquement et pédagogiquement (formateurs pour adultes, conseillers en insertion professionnelle, technicien d’insertion professionnelle, moniteurs d’auto-école, intervenants extérieurs.).
Adlis promeut une volonté de valorisation et de progression des personnes en lien avec une logique de développement local.
Je réside à Lunéville et je connais Adlis de par mon action associative lunévilloise.
[image: http://evaluatheque.free.fr/outils/logos/chantier-ecole.jpg]
Le Réseau Chantier Ecole : 
L’association nationale CHANTIER école est constituée de plus de 600 adhérents représentant plus de 1 200 conventions Atelier Chantier d’Insertion et plus de 20 000 personnes en parcours d’insertion. 17 associations régionales représentent le réseau. Son siège est à  Paris :






Association nationale CHANTIER ECOLE
61 rue de la Chapelle 
Halle 4 - Entrée A - Boîte 6 
75018 PARIS
Président : Emmanuel STEPHANT
contact.national@chantierecole.org

En Lorraine, l’association est située en Moselle : 
CHANTIER ECOLELORRAINE
s/c Woippy Régie
4 rue du Fort Gambetta
57140 WOIPPY
Présidente : Barbara STRAUB
contact.lorraine@chantierecole.org


CHANTIER école travaille au niveau national et dans de nombreuses régions avec les autres réseaux de l’IAE : FNARS, COORACE, Envie, UNAI, Cocagne, CNCE-GEIQ, CNLRQ.
[image: ]
Adlis Formation et l’insertion :
Fin 2012, mandatée par la Mission Locale, Pôle Emploi et la Région, se met en place une action courte ATAL (Action Territoriale d’Accompagnement des Lorrains) qui durera 4 mois, de novembre 2012 à mars 2013 intitulée Orientation et Mobilité.
Ce dispositif ATAL est de format collectif et repose sur une modalité d’alternance de type associative car les périodes en entreprise sont définies par l’organisme de formation. 

L’organisation pédagogique de l’action consiste à articuler des temps d’apprentissage théorique, de rencontres, de vie collective, et aussi des démarches individualisées afin d’aider, d’accompagner chaque participant pour qu’il atteigne les objectifs préalablement définis : 
[image: -] de progression individuelle 
[image: -] d’insertion sociale 
[image: -] de (ré) mobilisation 
[image: -] de découverte des métiers , de (ré) apprentissage de la vie professionnelle 
[image: -] de pré qualification, de qualification 
[image: -] d’accès à l’emploi.

Pour ce premier stage, en sachant que les stagiaires inscrits sur Orientation et Mobilité doivent accomplir prochainement une immersion en entreprise et postuler pour des stages pratiques, ma tutrice tient compte de mon expérience d’écrivain public et de technicienne du discours téléphonique ; elle me demande d’axer mes séances de formation sur les Techniques de Recherche d’Emploi (TRE).Mes séances porteront sur : la lettre de motivation et l’entretien téléphonique en recherche de stage. La référente d’action a pris en charge la formation sur le CV, c’est pourquoi je ne prépare pas de séance sur ce thème.

2. Pour la Période en Entreprise avec l’objectif « Contribuer à l’élaboration de dispositif et Accompagner des parcours de formation » :

Le choix du second terrain de stage est en réalité arrêté dès le mois de décembre 2012. En effet, je suis mise en relation par mon ancien employeur avec le cabinet Homme en Devenir faisant partie de son réseau professionnel. Lors des premiers échanges téléphoniques avec Mélaine LUCAS, codirigeante, il s’avère que l’activité de la société, centrée sur l’insertion professionnelle ne lui permet pas de me recevoir pour le premier module « Préparer et animer des séances de formation ». En revanche, Mme LUCAS est intéressée par mon expérience de superviseur en centre d’appels et souhaite me recevoir pour le 2ème module, en sachant qu’Homme en Devenir, mandaté par l’Agefiph, accompagne le parcours de professionnalisation de personnes reconnues Travailleurs Handicapées. Elle souhaite une formation permettant la facilitation de l’usage du téléphone dans la recherche de stage et me prépare un planning qui prévoit d’aborder différents aspects de l’accompagnement (de recrutement, de définition de projet, de suivi). A un moment où ma notion d’accompagnement est encore plutôt abstraite, il est positif de me confronter à des réalités diverses de cette facette de la formation. 

Mélaine LUCAS, accompagnée de Pauline BLAISE, Psychologue du travail, me propose d’une part d’animer 2 ateliers sur les attitudes de base au téléphone, d’autre part d’accompagner en suivi individuel une personne inscrite sur une action courte Conforter Pour Agir dont l’objectif est l’entrée en formation qualifiante. J’assisterai à des informations collectives, à des entretiens individuels et des séances collectives d’exploration par la méthode ADVP des centres d’intérêt professionnels. 
 (
Cité des Oiseaux, Bât. Grèbes 3
ème
 étage
17 rue de Bavière
54500 VANDOEUVRE
)[image: C:\Documents and Settings\Karinne\Bureau\ECF 2\Homme en Devenir\Logo.png]Le Cabinet Homme en Devenir :

Homme en Devenir est une Société À Responsabilité Limitée créée le 21/04/2009. Ses co fondatrices sont Françoise CUNY, Ingénieur de la Formation et du Management par les Compétences et Mélaine LUCAS, Sociologue du Travail. Pauline BLAISE, Psychologue du travail vient compléter l’équipe depuis mars 2013. Anne-Marie MATHIEU assure le secrétariat administratif.

Homme en Devenir a pour but de valoriser l’insertion professionnelle au sein des entreprises par des projets d’approche jungienne (*) centrés sur la Personne : accompagnement personnalisé à la mobilité professionnelle, développement de compétences, coaching,  parcours découverte des métiers, stage de professionnalisation, team building, VAE, Tutorat intergénérationnel, Outplacement, Entretien d’Appréciation. Démarche ADVP (Activation du Développement Vocationnel et Personnel).

*NB : La psychologie analytique selon Carl Gustav Jung (1875-1961) : psychologie ayant pour but la description des manifestations de l'inconscient (psyché = âme chez Jung) et proposant une forme de développement de soi menant à la découverte de sa propre totalité (approche holistique).

*NB : Le Myers Briggs Type Indicator (outil d'évaluation psychologique) de Katherine Cook Briggs et d'Isabel Myers provient de la classification en types de Jung et a abouti au questionnaire MBTI  utilisé dans certaines méthodes de coaching ; le MBTI est utilisé à Homme en Devenir.

Le Cabinet a obtenu le marché de Cap Emploi sur des actions courtes « Conforter Pour Agir » et Parcours Spécifiques Opérationnels vers l’Emploi » (PSOP = bilans de compétences adaptés au Handicap).
Conforter Pour Agir est une action collective courte qui repose sur l’alternance de type associative. Les parcours de formation sont individualisés, néanmoins  les dates d’entre et de sortie, la durée des périodes en entreprise est la même pour tous les inscrits (dispositif fermé).

Une action Conforter Pour Agir a démarré à Vandœuvre le 18 mars, une autre démarre à Toul le 09 avril, une troisième à Bar-le-Duc le 22 avril. Je suivrai les 3 actions sur les ateliers téléphone et recevrai les personnes en entretien de clarification de projet sur l’entrée en formation du groupe de Toul. La personne que je suivrai en accompagnement individuel est inscrite sur l’action Conforter Pour Agir de Vandœuvre.

Cette organisation me permet de travailler et de conduire des entretiens dont les objets et les objectifs sont différents.


[image: http://t2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQxxD1MBxH59xNjZkeoOn1tNP45bsYt-TQNiVKe_EiY4GuMbHsG]Présentation du dispositif 1.


Intitulé du dispositif de formation:
Action Territoriale d’Accompagnement des Lorrains (ATAL) « Orientation et Mobilité »

Origine du dispositif et historique :

L’action de formation concernée (Action d’Insertion Professionnelle) répond à une note d’opportunité de la Mission Locale du Lunévillois et du Conseil Général de Meurthe-et-Moselle pour le territoire lunévillois. Il a été en effet constaté que « le niveau de formation des nouveaux accueillis (à la Mission Locale) est plus faible que dans l’ensemble des Missions Locales de Lorraine ». En 2011, 36 % à 37 %  des jeunes reçus n’avaient aucun diplôme.

· Finalité du dispositif 
La finalité de l’action est de construire un projet professionnel cohérent préparant soit à l’emploi ou bien à une formation préqualifiante ou qualifiante. De surcroît, l’objectif de l’action est de travailler sur la mobilité (cours de code, immersions en dehors du secteur de Lunéville, sorties) 

· Prescripteurs
· Conseil Général de Meurthe-et-Moselle
· Mission Locale
· Pôle Emploi

· Partenariat
L’action ATAL est mandatée par la Région et la Mission Locale de Lunéville et Pôle Emploi. Ont été désignés comme prestataires les organismes de formation suivants : CCI Formation 54, l’association d’insertion ADLIS et le Greta de Lunéville.
· Greta de Lunéville : 6 Rue du Coq  54300 Lunéville
· [bookmark: _GoBack]Association ADLIS : 9 rue des Bénédictins 54300 Lunéville
· Groupe CCI Formation 54 : 8 Rue Marquise Émilie du Châtelet  54300 Lunéville

· Objectifs de la formation
Les objectifs principaux de l’action sont, à travers des temps d’apprentissage théorique, des rencontres, de la vie collective et aussi des démarches individualisées : aider et accompagner chaque participant pour qu’il atteigne ses propres objectifs préalablement définis : 
de progression individuelle 
 d’insertion sociale 
 de (ré) mobilisation 
 de découverte des métiers 
 de (ré) apprentissage de la vie professionnelle 
 de pré qualification 
 de qualification 
d’accès à l’emploi.

· Conditions d’accès (pré requis de la formation)
· Etre inscrit à la Mission Locale ou à Pôle Emploi
· Etre âgé de moins de 26 ans et/ou être bénéficiaire du RSA
· Résider sur le secteur géographique de Lunéville et environs
· Savoir lire et écrire le français
· Savoir faire des opérations mathématiques simples

· Mode de recrutement
Le recrutement sur l’action se fait lors d’entretiens individuels de motivation suite à une information collective et des tests de niveau en français et en mathématiques.

· Public
Le groupe de stagiaires est composé de 15 personnes.
Il s’agit de jeunes de moins de 26 ans inscrits à la Mission Locale, à l’exception d’un homme d’une trentaine d’années, célibataire et sans qualification et d’une jeune femme de plus de 25 ans mais ayant seule la charge d’un enfant, tous deux étant bénéficiaires du RSA.





















· Organisation pédagogique
L’action de formation s’organise en parcours de formation continue, c’est-à-dire qu’il n’y a ni entrée différée, ni sortie anticipée. Le dispositif repose sur une formation en présentiel et sur l’alternance.


· Organisation en centre : Etant donné que 4 organismes de formation se répartissent les actions de formation sur l’action, une semaine peut être découpée entre plusieurs centres, hormis les 3 Périodes d’Application en Entreprise (245 heures) qui s’accomplissent sur une semaine complète sur le lieu de l’alternance et 2 semaines sur le dernier stage. 

· L’alternance entre centre et entreprise (3 Périodes en Entreprise (PE) sur les 4 mois d’action) se justifie par l’intention de découvrir un métier lors de la première PE, de valider le choix lors de la 2ème ou bien de s’orienter vers un autre secteur d’activité, la 3ème PE venant confirmer le choix d’orientation définitif lié au projet professionnel.


NB : Obligation est faite aux stagiaires d’effectuer au moins un des stages à l’extérieur du territoire lunévillois pour habituer cette population souvent peu mobile à se déplacer et à gérer l’aspect temps de transport par rapport à la journée de travail. Le constat est que le bassin d’emploi est très peu propice au recrutement et qu’il faut élargir le périmètre de prospection pour augmenter les chances de trouver un emploi.



Exemple de planification d’un stagiaire en centre sur une semaine :	
	
	Lundi
	Mardi
	Mercredi
	Jeudi
	Vendredi

	8h30-10h30
	Greta : Remise à niveau Mathématiques
	Adlis : Atelier Expression de soi
(intervenante extérieure)
	Adlis :
Atelier CV
	Adlis : 
Préparation de l’alternance
Savoir être en entreprise
	Greta :
Remise à niveau
Mathématiques

	10h45-12h
	Remise à niveau Français 
	Adlis : Code de la route avec moniteur
	Adlis :
Code de la route avec moniteur
	Adlis :
Préparation aux entretiens
	Greta :
Remise à niveau  Français

	Pause Repas

	13h30-15h30
	CCI : Connaissance des métiers porteurs
	Adlis : 
Projet professionnel
collectif
	Adlis :
Constitution d’un répertoire d’entreprises
	Adlis :
Constitution d’un répertoire d’entreprises pour la PAE
	Adlis :
Projet professionnel
(entretien individuel)

	15h45-17h
	CCI : Connaissance du bassin d’emploi
	Adlis : 
Projet professionnel
collectif
	CCI :
Portefeuille de compétences
	Adlis :
Atelier CV
	Adlis : 
Code de la route en autoformation



Le déroulement de la formation repose sur le principe de l’alternance entre travail en centre et immersion en entreprise pour découvrir les métiers porteurs :
· Métiers du bâtiment + plombier chauffagiste, couvreur zingueur, électricien, ouvrier TP
· Métiers de l’industrie
· Métiers du transport et de la logistique
· Métiers de l’hôtellerie, de la restauration et de la vente
· Métiers du secteur médico-social, aide-soignants, Aides Médico Psychologiques (AMP)

Les 3 immersions en entreprise doivent être diversifiées dans l’objectif d’acquérir des savoir-être professionnels, de découvrir et de s’approprier la législation du travail (les heures travaillées, les pauses, la convention collective, le règlement intérieur, les congés, les absences etc.).

Le travail sur le savoir-être se fait à l’intérieur du groupe en vue de développer les compétences sociales et relationnelles (respect des règles de comportement en formation, mise en place de jeux de rôles sur la simulation d’entretiens)

Un portefeuille de compétences (Lorfolio) est établi avec chaque stagiaire sur le portail d’Inffolor. Chaque stagiaire réalise aussi un CV et des lettres de motivation.

· Contenu de la formation décliné en séquences et leur durée :
· 4 mois = 17 semaines
· du 12 novembre 2012 au 15 mars 2013









*PE : Période en Entreprise


Fiche Séquences & Orientation pédagogique de l’Action :

Séquence 1 :
Définir un projet professionnel (39 h)

Séquence 2 : (TRE)
Rechercher des solutions emploi/formation  (26 h)
· Rédiger un CV
· Rédiger une lettre de motivation
· Créer une adresse de messagerie électronique
· Mettre son CV en ligne
· Créer son portfolio professionnel électronique
· Relancer par téléphone

Séquence 3 :
Préparer l’alternance  (21 h)

Séquence 4 :
Savoir-être et Citoyenneté  (40 h)
· Travailler l’expression de soi
· S’exprimer devant les autres (atelier expression et théâtre)
· Prendre la parole en public (café social et débat d’idées)
· Visite au Conseil Général

Séquence 5 :
Formation Sauveteur Secouriste du Travail (SST)  (14 h)

Mobilité :

Séquence 1 :
Soutien au Code de la Route  (70 h)

Séquence 2 :
Cours de conduite sur simulateur (35 h)

· Modalités d’accompagnement et de suivi 
· Un bilan intermédiaire avec les prescripteurs
· Un bilan de suivi en entreprise avec la référente d’action et le tuteur de stage en entreprise
· Un bilan final avec les prescripteurs

Des entretiens individuels réguliers abordent les problématiques personnelles des stagiaires (confiance, motivation, transport etc.).
Des entretiens sont organisés avec le Conseiller Mission Locale ou Pôle Emploi de chaque stagiaire.
Le référent de l’action prend contact avec les référents Mission Locale et Conseil Général avant chaque bilan.

· Moyens 
· Matériels :
· 2 Salles de formation 
· 1 Salle équipée de postes informatiques avec connexion Internet et vidéoprojecteur
· 1 Simulateur de conduite
· 1 plateau technique (formation Sauveteur Secouriste du Travail)

· Humains :Les personnes intervenant sur l’action (Greta, CCI, Adlis) sont des formateurs pour adultes, des conseillers en insertion professionnelle, un technicien d’insertion professionnelle, deux moniteurs d’auto-école et des formateurs qualifiés intervenants extérieurs.).
· Validation de l’action :
Les stagiaires sont accompagnés durant les 16 semaines que dure l’action vers la définition et la validation d’un projet professionnel. Les participants reçoivent à l’issue une attestation de la Région et de l’Europe selon laquelle ils ont suivi cette action de formation avec l’organisme de formation et ont validé leur parcours vers l’emploi ou l’entrée en formation.

A mi-parcours, les commanditaires, prescripteurs, financeurs et prestataires se réunissent pour établir un bilan intermédiaire, un bilan final a lieu au terme de l’action. Les résultats sont étudiés en fonction du cahier des charges (pourcentage d’entrées en formation/accès à l’emploi).
Je précise que j’ai quitté l’action deux mois avant la fin de celle-ci et n’ai donc pu assister au bilan final ni aux sorties des stagiaires. 


[image: ]

Le Conseil Général de Lorraine, Pôle Emploi et la Mission Locale veillent à la qualité des actions conduites en conformité avec les documents contractuels. Il s’agit de vérifier  la qualité de la commande passée. Sont étudiés :
.la Qualité des recrutements au regard de l’objectif de l’action et du public ciblé
.le Respect des contenus et durée annoncés
.le Choix des sites pour les périodes d’immersion en entreprise
.la Qualité de l’accompagnement vers l’emploi
.la Qualité de l’accompagnement individuel

Il s’agit également de veiller à l’atteinte des résultats finaux. L’efficacité de l’action se mesure en effet à ses résultats. Le référent de l’action reporte ces résultats sur un tableau de bila final.

Il apparaît à travers ma PAE que les partenaires regardent essentiellement le travail accompli autour de l’accompagnement de la personne suivie, ce qui a été mis en œuvre en termes de moyens, d’outils, de modalités et de temps consacré au stagiaire. Outre le résultat réel de l’action, il est clair qu’un accompagnement de qualité contribue à la réussite de l’action. 

















Mise en œuvre de la Compétence 1

[image: http://www.formation-relation-client.fr/contenus/images/pages/former-suivre.jpg]

Animer une séance de formation collective
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Lors de mes Périodes en Entreprise, j’ai animé des séances sur la lettre de motivation dans le cadre plus vaste des ateliers « Techniques de Recherche d’Emploi ». Accompagnant le Curriculum Vitae, la lettre de motivation répond à une règle de structuration bien spécifique que je passe en revue avec les stagiaires sous l’intitulé « La lettre de motivation : un jeu de puzzle ».



C’est cette séance que j’ai souhaité vous présenter à travers la mise en œuvre de la compétence « Animer une séance de formation collective ».






[image: http://t2.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQlNpAWQRpc0P0sMW3QiCBNX0S35e24a30o1aMlzqRmNjjoV_d1XA]

Fiche séquence 

J’arrive en stage chez ADLIS le 19 décembre 2012 à un moment où les stagiaires sont en immersion en entreprise depuis deux semaines. Il s’agit de vérifier si leur choix métier correspond à leur projet professionnel ou s’il faut le modifier en fonction de l’expérience concrète vécue en entreprise. J’accompagne ma tutrice en visite sur les lieux de stage pour les bilans de fin de stage en présence des tuteurs des stagiaires. Il est entendu que j’interviendrai en centre sur la séquence 2 TRE Recherche de solutions Emploi/Formation à partir du 02 janvier 2013.
Les stagiaires, à ce stade, ont déjà été pris en charge par leur référente d’action de la semaine 47 à la semaine 51, lors de 4 séances de 1h30 à 3 heures. Ils ont réalisé un premier CV et abordé les principes de la lettre de motivation. 
Ma tutrice me demande de reprendre le groupe en séance d’approfondissement de la lettre de motivation en me servant du CV déjà réalisé. 

Objectif de la formation :

A l’issue de la séquence 2 (TRE), les stagiaires devront disposer d’un CV personnalisé et à jour, avoir rédigé une lettre de motivation et s’être exercés à la candidature par téléphone. Ils devront en outre savoir utiliser le site web de Pôle Emploi, répondre à des annonces, avoir créé une adresse mail et avoir mis leur CV en ligne sur des sites spécialisés.
L’objectif à terme est qu’ils postulent auprès d’entreprises pour rechercher des stages, un emploi ou bien des formations préqualifiantes ou qualifiantes dans le cadre du projet professionnel qu’ils auront défini au cours de l’action de formation.

Durée de la formation :

L’action de formation Orientation et Mobilité relevant du dispositif ATAL s’étale sur 17 semaines, la séquence TRE comprend 26 heures au total.
La séance sur la lettre de motivation est prévue en 2 temps (2 X 1h30) sur 3 heures au total.

Critères et indicateurs d’évaluation des travaux réalisés :

Au début de leur entrée en formation et avant mon entrée en stage, la référente d’action a demandé à chacun des stagiaires d’établir préalablement aux recherches qu’il va entreprendre et de manière autonome, une liste d’entreprises du métier choisi à l’aide d’un annuaire professionnel ; cette liste comporte l’adresse de l’entreprise, le nom du responsable, le numéro de téléphone et un mail de contact. Cette demande a fait suite au premier entretien de clarification de projet que la référente d’action a mené auprès des inscrits.
Après définition du choix du métier, le stagiaire est orienté soit vers l’accès à l’emploi, soit vers un parcours de formation. Il devra postuler, dans un cas comme dans l’autre, pour des demandes de stage (3 stages obligatoires dans le cadre de l’action) puis, selon le choix de parcours défini avec la référente et les prescripteurs (Région, Mission Locale, Pôle Emploi) pour soit un positionnement sur une formation professionnelle, préqualifiante ou qualifiante, soit pour un emploi correspondant à ses qualifications.

Lorsque j’arrive en stage pour ma première PAE, les stagiaires d’Orientation et Mobilité vont entreprendre leurs recherches pour leur deuxième immersion obligatoire en entreprise alors qu’ils achèvent la première. Le découpage de l’action l’impose, d’autant qu’il s’agit d’une action courte. La 2ème PE a pour but de confirmer le choix professionnel ou bien d’orienter le stagiaire vers une autre piste si la 1ère PE n’était pas concluante, en fonction du bilan motivé par le tuteur de stage et la référente. A ce stade, la référente effectue en prévision une veille pédagogique afin de répertorier les possibilités d’entrées en formation, les organismes, les dates, modalités d’inscription, les financements, les statuts, les pré requis des formations proposées.
De son côté, elle a déjà identifié les entreprises susceptibles de répondre favorablement à une demande de terrain de stage et s’est constitué un répertoire professionnel des acteurs économiques sur le bassin d’emploi.

L’objectif de la séquence portant sur les Techniques de Recherche d’Emploi est que, du point de vue des travaux réalisés par les stagiaires, ils répondent à certains critères :

· Le Curriculum Vitae est à jour et comporte les principales compétences professionnelles en lien avec le métier recherché ou la formation effectuée. Son titre correspond à l’objectif recherché.
· La lettre de motivation est exempte de fautes et comporte dans l’ordre : les coordonnées, l’introduction/objet, la présentation motivée précisant quelques qualités du postulant, l’ouverture, la formule de politesse et la signature du postulant. Elle fait apparaître les savoir-être en adéquation avec la fonction recherchée.
· La prise de rendez-vous téléphoniques et la relance de candidature sont réalisées auprès des entreprises listées en utilisant des techniques adaptées (phrases simples, préparation d’une fiche d’appel, préparation d’une trame et d’arguments porteurs pour traiter les objections).

Description globale de la situation d’évaluation :

La séquence s’inscrit dans un module qui est évalué en cours de formation, à chaque étape. Chaque étape correspond à la réalisation finale d’un travail précis relevant d’une technique TRE (CV, Lettre de motivation, candidature par téléphone ou relances téléphoniques). L’évaluation est formative et non sommative en ce sens que l’erreur n’est pas sanctionnée mais a valeur d’apprentissage. La séquence, pas plus que la séance, ne donne lieu à l’attribution d’une note ou de certificat d’aucune sorte.
Le formateur est facilitateur, l’objectif étant que le stagiaire dispose bien d’un CV et d’une lettre de motivation utilisables à l’issue, qu’il soit entrainé en outre aux techniques de l’appel téléphonique en recherche d’emploi et sache relancer les entreprises suite à l’envoi d’une candidature.

Méthodes pédagogiques :

Les méthodes pédagogiques dominantes sont la méthode expositive avec argumentation des choix et la méthode interrogative permettant de s’appuyer sur les représentations des apprenants assortie de la méthode démonstrative. Je recherche à donner une représentation concrète aux apprenants du résultat attendu et des techniques, des moyens mis en œuvre et de leur enchainement pour y parvenir. Ces méthodes sont complétées par la mise en situation que j’emploie à titre d’évaluation formative pour ancrage de l’apprentissage et vérification finale du travail effectué.

Prérequis : 

Savoir utiliser un logiciel de traitement de textes, savoir effectuer une recherche sur Internet

Progression pédagogique (resituée dans le déroulé de la formation) :

Séquence TRE
Rechercher des solutions emploi/formation  (26 h). Cette séquence comprend :

· Rédiger un CV
· Rédiger une lettre de motivation
· [image: http://t1.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcTeVPzb1untBRTaadEMwggOQpDdrMs9l6GJrVTSIpv9LI3BoJpl][image: https://encrypted-tbn3.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcS96zwlcRkx0x9feTNWLHcflZfSOwKdT_6eokzZQmkBzwkQUvp2bA][image: https://encrypted-tbn0.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcR6-_rx5SWU4GPhPx69FQkXeKK5l_264kGc13RqHVD2hWAYXAjq]Créer une adresse de messagerie électronique
· Mettre son CV en ligne
· Relancer par téléphone



Mise en œuvre de la compétence 1

Il est à observer que toutes les compétences sont liées les unes aux autres. Je développe ici la compétence « animer une séance de formation collective ».

La phase de préparation achevée, je passe à la phase animation, c’est-à-dire au déroulement de la séance de formation. Il s’agit de faire le lien entre l’organisation pédagogique qui précède l’action d’animer et l’animation elle-même : c’est le scénario pédagogique détaillé qui est mis en œuvre et je vais en constater les limites.

J’anime une séance sur la lettre de motivation qui se déroule en deux temps d’une heure trente et suit la progression suivante :
Découverte 	Démonstration	Application

Pour animer une séance, il convient de respecter certaines étapes :

Avant la séance : Je m’assure de disposer du lieu, du matériel nécessaire au bon déroulement de la séance, pour les stagiaires comme pour moi ; ceux-ci disposent d’une lettre de motivation qu’ils ont déjà rédigée en amont et d’un CV. Je leur ai distribué une lettre support de type réutilisable (modifiable).

Introduction à la séance : J’accueille les participants, ce qui permet de favoriser la relation formative en créant un climat de confiance. Je m’attache à entretenir ce climat tout au long de la séance.

Contextualisation et cadrage de la séance

1ère partie : « Cette séance va durer 1h30. Je vous demande et je vous remercie de mettre vos portables en silencieux. »
« Ecrire une lettre de motivation est un passage obligé pour la plupart d’entre nous durant notre vie active. 
Que ce soit pour postuler pour un nouveau travail, pour se réorienter et intégrer une formation, pour monter un dossier, elle est demandée à chaque étape en accompagnement du CV.
Vous êtes en formation et, à l’issue de celle-ci, vous serez amenés à rechercher un emploi pour faire valoir vos compétences. Vous devrez donc vous livrer à l’exercice qui est de rédiger une lettre de motivation... 
La lettre de motivation répond à certaines règles simples que je vous fais partager aujourd’hui pendant cette heure et demie pour vous faciliter ensuite la construction de vos futures lettres. »

[image: http://t1.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQMg490aKWqAgM_eIPssdeUxS1ctzo6vVSgvNdVwgUzyZ6j9fA6Uw]D’une manière générale, dans le cadre d’une formation pour adultes, il s’avère indispensable de donner du sens à un apprentissage en le situant dans un contexte professionnel. Je fais attention à situer l’apprentissage dans la progression de la formation ou par rapport aux exigences professionnelles.
Mon intention est de faire adhérer les participants en suscitant leur intérêt.

Présentation de l’objectif opérationnel de la séance et de l’évaluation : 
Je précise que je n’écris pas l’OPO mais que je l’énonce oralement.« A l’issue de la séance, vous serez capables d’identifier les 5 éléments caractéristiques d’une lettre de motivation replacés dans l’ordre vu en séance sur une lettre type support en 15 minutes. ». 

Je demande si quelqu’un a des questions, je prends soin d’insister sur le fait de surtout ne pas hésiter à me poser des questions pendant la séance.  Je commence la séance.

[image: http://intranet.mcad.edu/mcad_intranet_engine/view_image.php?image_path=/sites/intranet/public_html/modules/story_assets/image/20130129-Important.jpg&new_w=300&new_h=241&orig_w=774&orig_h=620&image_quality=90&orig_format=2&new_format=1]Un objectif pédagogique est pertinent s’il présente le comportement attendu, les conditions dans lesquelles ce comportement va être observé et les critères de performance. Il doit être formulé clairement et le formateur s’assure de sa compréhension. Ceci permet  aux personnes en formation de développer leur capacité à s’auto évaluer, capacité nécessaire pour pouvoir progresser .

Présentation du déroulé de séance :
« Je vous propose de travailler de la façon suivante (j’indique mon plan de séance, que j’écris au tableau) :
Je crée de la motivation dans la mesure où j’engage les apprenants à prendre conscience de ce que j’attends d’eux et dans quelles conditions. ; en quelque sorte, un contrat pédagogique est posé avec les droits et devoirs de chacun.


1. Qu’est-ce que Savoir-être et Savoir-faire ? Quelle est la différence entre les deux ?
· En lister 3 ou 4 chacun

L’objectif est d’établir la différence entre qualités et compétences.
L’intérêt est que chaque stagiaire ait identifié 3 ou 4 compétences et qualités personnelles qui apparaitront sur le CV et la lettre de motivation.
[image: http://t1.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcTeVPzb1untBRTaadEMwggOQpDdrMs9l6GJrVTSIpv9LI3BoJpl]
2. Qu’est-ce que la motivation ?
· Pourquoi écrire une lettre de motivation en plus du CV ?
· Quelles sont les 3 grandes raisons ?
L’objectif est d’amener les apprenants à réaliser le rôle distinct du CV et de la lettre de motivation : l’un complète l’autre dans le but de susciter l’intérêt, motiver le recruteur à recevoir le candidat en entretien, montrer sa disponibilité et son intérêt pour l’entreprise.

3. Travail en sous-groupe :
Examen d’une lettre de motivation (support = la lettre déjà rédigée par les stagiaires).
· Qu’est-ce que vous voyez sur la lettre ? 
· Combien de rubriques voyez-vous ?
· Quel nom donneriez-vous aux « rubriques » ?
· 
J’organise le travail en sous-groupe pour créer une dynamique de groupe, susciter le conflit socio cognitif et favoriser l’émergence des savoirs. L’objectif est d’arriver à la décomposition de la structure caractéristique générale de la lettre de motivation.

4. Restitution en groupe :
Nommons et numérotons dans l’ordre les rubriques, les éléments de la lettre de motivation
Repérage et identification des différentes « zones » dans l’ordre « d’apparition », de construction.
Chaque sous-groupe désigne un rapporteur qui me transmet oralement le résultat de son travail d’analyse.
L’objectif est d’inscrire au tableau le résultat du travail des sous-groupes pour constituer une synthèse globale dont les apprenants vont se servir individuellement pour la phase finale de la séance.

5. Evaluation : travail individuel : (durée énoncée : 15 minutes)
Repérer, numéroter et nommer les 5 blocs-éléments d’une lettre de motivation dans l’ordre chronologique.
Je demande de découper la lettre de motivation réadaptable que j’ai distribuée selon les 5 zones-rubriques. Je demande de les mélanger sur la table et, pour chaque stagiaire de repérer, numéroter et nommer les 5 blocs-élément (« les pièces du puzzle »). Au final, les placer dans l’ordre de construction, c’est-à-dire être capable de reconstituer la lettre, ce qui est l’objectif final de ce premier temps de séance.

Je précise que je laisse le plan à la vue des stagiaires afin qu’ils puissent s’y référer si besoin, de même que le tableau. Autre avantage : disposer du plan et de la synthèse du travail permet de rester centré sur le sujet.

6. Synthèse finale et conclusion de la séance :
J’annonce que le deuxième temps de la séance portera sur la rédaction d’une lettre en répliquant le mode  de construction étudié et en s’aidant de la lettre réadaptable qui est distribuée aux stagiaires sous forme d’un fichier numérique enregistré dans leur dossier informatisé chez la référente d’action (motif sous-entendu : limiter le nombre des impressions). Je remercie les participants de leur implication et donne rendez-vous le vendredi suivant.

Durant la séance :

Je fais émerger les représentations par les questions que je pose (Qu’est-ce que la motivation ? Pourquoi une lettre en plus du CV ? Qu’apporte-t-elle ? …)

J’utilise le tableau pour noter les réponses, les propositions. Je valorise les apprenants : à ce moment-là, je développe la motivation des participants et je n’exclue aucune réponse à ce stade. 
Choix de la démarche et des méthodes pédagogiques :
Pour cette séance, compte-tenu du temps, je choisis la démarche déductive en utilisant alternativement deux méthodes :


1.  (
Formateur
Pose des questions ouverte
s
Apprenants
Cherchent, répondent, redécouvrent
Stimulation
Interrogation
Matière
Matière corrigée
« 
reconditionnée
 »
)Méthode interrogative :

	






Les intentions :
· Impliquer les apprenants dans leur apprentissage
· Eveiller, susciter l’intérêt des apprenants
· Amener les apprenants à participer
· Partager les expériences et les connaissances de chacun, s’appuyer sur les représentations


2. Méthode affirmative avec argumentation des choix :


 (
Formateur
Parle, agit, expose, présente
, reformule, synthétise, valide
Matière
Apprenants
Ecoutent, regardent, reçoivent
)




NB : Le formateur argumente ses choix lors de chaque affirmation et resitue dans le contexte.

Les intentions :
· Transmettre un savoir théorique
· Adapter  les connaissances au public afin d’aboutir à un consensus et faire adhérer le groupe.
· Mettre en valeur les interventions, motiver le groupe

· Cette alternative méthodologique permet de créer une dynamique, de donner un rythme à la séance et de maintenir l’intérêt des participants tout en les motivant.

La méthode expositive avec argumentation des choix :
Lorsque j’aborde la séance sur la lettre de motivation, j’ai pris en compte les informations communiquées par ma tutrice concernant les stagiaires dont j’ai fait la connaissance à l’occasion de visites sur les lieux du premier stage. Elle me demande  d’aider les participants à disposer au moins d’une lettre, voire de deux, à l’issue de ma séance de 2 fois 1heure 30 en vue des immersions prochaines. Je dois faire simple pour être accessible à des jeunes ayant été confrontés à un échec scolaire, j’adapte mon contenu et ma progression en fonction.

J’élabore un objectif pédagogique opérationnel, je prévois d’évaluer les stagiaires lors de la 2ème séance sur leur lettre rédigée (à l’issue de la séance, les apprenants seront capables de rédiger en 30 minutes une lettre de motivation en tenant compte du mode de construction vu en séance et en respectant les règles de grammaire et d’orthographe). Je contextualise la séance devant le groupe des apprenants en mettant en avant l’utilité de la lettre de motivation dans le cadre des recherches de stage, d’emploi ou de formation prévues à court et à long terme.

J’ai axé ma méthode pédagogique dominante sur la méthode expositive en sachant qu’elle permet, dans une démarche déductive, d’apporter les savoirs directement aux apprenants. J’argumente mes choix pour illustrer, pour donner un côté vivant, mais aussi pour gagner du temps en éliminant des pistes, en ciblant. 

Par exemple, j’affirme qu’une lettre de motivation accompagne un CV parce qu’elle met en avant les qualités, alors que le CV met en avant les compétences. J’affirme que la lettre de motivation est un développement du CV et motive le recruteur à recevoir le candidat en entretien de recrutement. J’affirme qu’utiliser le mot « sentiment » dans une lettre de motivation est à éviter.

Argumentation des choix : 
· Il est inutile de refaire l’inventaire des compétences (savoir-faire) sur la lettre de motivation en sachant qu’elle est un complément du CV sur lequel apparaissent les principales d’entre elles. Je cible 3 ou 4 qualités venant en parallèle de 3 ou 4 compétences en relation avec le métier choisi.

· Je ne suis intéressant pour l’entreprise que si je réponds à un besoin, à une attente. Même si j’ai « le profil de l’emploi », je dois démontrer que je peux lui apporter et non sous-entendre que c’est elle qui va m’apporter.

· J’argumente en expliquant que le terrain du sentiment est étranger au monde de l’entreprise et de l’emploi en général. Qu’il convient de terminer une lettre de motivation par un terme plus général. J’illustre par la démonstration en citant une phrase de conclusion type.

La méthode affirmative permet d’être dans la gestion du temps, elle permet de transmettre des contenus plus ou moins vastes dans une économie de temps. Le formateur est personne ressource, néanmoins elle doit être utilisée en gardant à l’esprit que l’apprenant doit être au centre, que l’apprentissage doit être construit avec lui, et que meilleur est l’ancrage du moment que le savoir est le résultat d’une appropriation par l’apprenant provenant de sa réflexion, de sa mémorisation, de son expérimentation, de son assimilation.

La méthode interrogative :
La méthode interrogative a pour intérêt majeur de permettre de recueillir une quantité d’informations en retour des questions posées. Le formateur devra utiliser questions ouvertes et fermées à bon escient pour amener les apprenants sur le terrain où il les attend. L’objectif recherché est de disposer du matériel à partir duquel construire la séance. Autrement dit, obtenir des apprenants qu’ils révèlent leurs savoirs, leurs représentations, et s’appuyer sur ceux-ci. L’intérêt est double : obtenir le propre matériel des apprenants, je construis ma séance AVEC eux, je fais adhérer beaucoup mieux, ensuite je valorise les apprenants par les réponses qu’ils me fournissent. L’adhésion est encore renforcée.

J’avais préparé une séance plutôt fondée sur la méthode affirmative lorsque, sitôt exposée la contextualisation, plusieurs apprenants expriment une démotivation qu’ils expliquent par le fait d’avoir précédemment travaillé sur la lettre de motivation au Greta et à la CCI. Très vite, je réfléchis à la meilleure manière de gagner leur attention dans ce contexte. Je sais tout de suite que je dois faire preuve d’adaptation, comment tirer parti de la situation ?
· Je prends en compte la situation : Je comprends
· Je reste positive : C’est très bien, vous connaissez déjà le sujet
· Je reconsidère ma méthode : j’axe la séance sur la méthode interrogative : Qu’est-ce que vous savez de… ?
· J’échafaude une stratégie de remplacement : Décomposer la lettre, extraire les zones qui la constituent, les examiner, apprendre leur ordre et leur contenu. Mot d’ordre : faire simple.
· Je formule avec une note d’humour pour gagner plus d’adhésion : Grâce à vous, nous allons remonter la chaîne alimentaire, c’est vous qui allez me livrer la matière première en partant du produit fini !

La méthode interrogative m’a permis de recevoir de la part des apprenants les matériaux qui ont servi à l’élaboration de mon plan B : décomposer une lettre de motivation pour mieux être capable de la recomposer (et au final de dupliquer l’exemple) en ayant mis en évidence un mode de construction simple. Je pense tout de suite à l’image « le puzzle à 5 pièces» qui devient le titre de ma formation. J’organise mon objectif pédagogique en fonction : identifier les 5 éléments et leur ordre, savoir les replacer dans l’ordre de construction. Les stagiaires disposent d’une lettre support que je leur ai distribuée.

Difficultés suspectées :
· Confusion entre Qualités et Compétences
· Besoin de pauses mnésiques
Aides pédagogiques et moyens divers envisagés pour la remédiation aux difficultés :
· Le CV du stagiaire
· Une lettre de motivation précédemment rédigée par le stagiaire
· Une lettre de motivation de type « lettre à trous » réadaptable que je distribue aux apprenants

· Le formateur utilise les termes proposés par les apprenants, répond aux questions tout au long de la séance. Il synthétise, reformule, simplifie.
· Le formateur vérifie et corrige individuellement les lettres de chacun des apprenants 

Distribution et utilisation des aides pédagogiques :
Tous les apprenants n‘ont pas le même style d’apprentissage ; de surcroit, je prends soin, dans le ton et dans l’attitude, d’être aussi simple que possible. Je cherche à être comprise de tous. Je m’adapte à un public qui, bien que jeune, ne se sent pas à l’aise avec les méthodes dites « scolaires ».
Je choisis de présenter la lettre de motivation comme un outil très simple, toujours construit de la même manière, ce qui a un côté rassurant. 
Je fournis à chacun un support écrit sous forme d’une lettre anonymisée, je recueille les éléments de réponse des apprenants au tableau. Le paper board est utilisé pour synthétiser le contenu de la séance : il figure une feuille sur laquelle j’ai recopié la lettre communiquée aux stagiaires. Le paper board devient un memo, un support de mémorisation. Je distribue un modèle de lettre réadaptable qui servira plus tard aux stagiaires de base de construction pour la rédaction de nouvelles lettres de motivation.

Application :

	Etapes de l’animation
Contenu
	Ce que fait l’apprenant
	Ressources
outils
Difficultés
 et remèdes envisagés
	Evaluation



	
Exercice d’application


Mise en situation

	Entourer les  5 éléments sur une lettre de motivation précédemment rédigée
Numéroter les éléments
Nommer les éléments
	Les éléments restent écrits au tableau et sont numérotés
Les éléments sont nommés
	Restitution  des  éléments abordés (connaissances)
Implication individuelle
Vérification individuelle



L’exercice d’application me permet de mesurer si les notions vues au cours de la 1ère partie de la séance sont acquises. De plus, cet exercice constitue une charnière entre les deux parties de ma séance.
L’exercice comporte 4 temps : 
a. Identifier et entourer les 5 blocs éléments de la lettre de motivation (les « pièces du puzzle »)
b. Numéroter ces éléments en constituant une liste chronologique
c. Nommer chacun des éléments
d. Prendre conscience de leur enchainement

Afin d’ancrer les apprentissages, j’ai organisé l’exercice d’application en exercice de « répétition ». S’agissant d’un exercice qui s’accomplit individuellement, l’intention est de permettre au stagiaire d’apprendre par lui-même et d’avoir la satisfaction de réussir son exercice avec facilité. Il s’agit de mettre l’apprenant en situation de succès de manière à le motiver à poursuivre seul la démarche de rédaction de lettres de motivation servant à accompagner son CV mis à jour dans le courant de la formation. L’objectif visé par cet exercice est de contribuer à maintenir la motivation chez l’apprenant.

Apports complémentaires :
Les apprenants ont bien assimilé l’ordre des 5 éléments constituant la lettre de motivation. Ils en connaissent les noms et l’ordre « d’apparition » sur la lettre de motivation. Je synthétise en reprenant les numéros et les noms de chaque élément « la lettre de motivation se compose de 5 blocs-éléments qui apparaissent toujours dans le même ordre : 1..2…. etc. » 
Je redistribue un modèle de lettre recomposable que j’avais rédigée à leur attention en expliquant que ce support leur servira de base pour rédiger leurs propres lettres car ils sont en période de recherche de stage.
Je demande de bien examiner la lettre et de repérer chaque bloc élément, ce qui est fait. L’exercice contribue à motiver le groupe entier : les apprenants ont assimilé l’exercice mais je les interroge aléatoirement pour vérifier que c’est  bien le cas. 
J’apporte des clarifications si besoin (« ne jamais s’excuser, pas de mot « sentiment » dans la phrase de politesse, «emploi de « je » et non de « on, c’est moi qui propose l’entretien, je mets en avant ce que j’apporte à l’entreprise… »..

Evaluation de la séance :
J’énonce les consignes de la dernière étape de la séance : sur sa lettre support,  le stagiaire entoure chaque élément, le numérote et le nomme. Je vérifie la bonne compréhension en faisant reformuler les consignes de l’exercice à l’un des moins participants que j’ai repéré. La correction est individuelle et s’effectue avec chaque lettre support. L’évaluation est formative : le support qui avait été découpé doit être recomposé à l’identique, les 5 éléments doivent être entourés avec leur nom et numérotés. Je vérifie auprès de chacun la bonne exécution des consignes. L’exercice est réussi pour tout le groupe.

La préparation de la séance est une phase déterminante dans l’atteinte des objectifs. J’ai dû revoir le déroulement de ma séance, mais comme j’avais travaillé mon contenu en amont et réfléchi à la technique d’une mise en situation finale qui était bien le découpage, j’ai juste inversé la progression (« partir du produit fini » = la lettre rédigée) pour étudier sa construction. J’ai tenu compte de l’objection et du niveau des apprenants, de leur capacité à s’approprier un savoir en évitant de le rendre trop scolaire. Le découpage en 2 parties de la séance permettra d’ancrer les apprentissages et de faire une synthèse du contenu vu dans un premier temps afin de passer à la 2ème et dernière étape, c’est-à-dire la rédaction individuelle d’une lettre de motivation.
Mon intention est de favoriser l’apprentissage lors du 1er temps en m’appuyant le plus possible sur les représentations des apprenants et pour les faire adhérer malgré une démotivation exprimée. L’objectif final lors du 2ème temps est que chaque stagiaire parvienne à écrire une lettre de motivation comportant les critères vus ensemble (les 5 éléments dans l’ordre) et rédigée si possible sans faute.

La première évaluation dure 15 minutes. L’exercice pratique est suivi d’une vérification individuelle qui me prendra moins de 10 minutes. Le but est de m’assurer que le principe de la lettre de motivation est acquis. Noter les apprenants ne se justifie pas, en revanche, je recherche par l’encouragement et la valorisation à obtenir une dynamisation et une motivation de la part du groupe ; c’est ce que j’obtiens. Je suis satisfaite de la participation des stagiaires. Eux-mêmes envisagent la rédaction de leur lettre en 2ème séance en ayant une bien meilleure confiance en leur capacité à réussir l’exercice.

Conclusion de la séance :
Je demande aux participants si tout est clair, quelles sont les questions qui n’auraient pas été posées.
Ils m’interrogent sur la mise en page : je les rassure, je traite cette question avec eux dans le 2ème temps. Je conseille des ressources en ligne pour ceux qui ont la possibilité de se connecter afin de s’entrainer au traitement de texte et d’examiner la lettre support que j’ai distribuée.
Je reviens sur la séance et je remercie les participants pour leur mobilisation et pour leur résultat, puisque tous ont bien réalisé l’exercice demandé. Je termine sur une note rassurante : le « jeu de puzzle » est simple, lors de la séance suivante, nous voyons ensemble comment rédiger chaque « morceau.» du puzzle, un par un.
Je conseille de prendre exemple sur le support distribué pour se familiariser avec l’objectif de la prochaine séance en attendant.
Je termine sur une note positive : « Vous êtes motivés, vous avez fait plus de la moitié du chemin ! Et plus je mets en pratique et meilleur je suis !» 
Je remercie les stagiaires et je mets fin à la séance en annonçant la date du prochain atelier à J + 7.

[image: ]




En termes de savoir-être et de savoir-faire je crée, développe et maintiens la motivation des apprenants.

J’ai le souci de créer la motivation en engageant les apprenants dans l’acquisition des connaissances  lors de la phase d’introduction à la séance. Je la développe lors de la séance à travers les sollicitations et les échanges avec le groupe. 
La motivation est maintenue tout au long de la séance par l’évocation du futur professionnel et de la responsabilisation des stagiaires dans la prise en main de leur projet ; je sais que beaucoup ont été confrontés à de grosses difficultés scolaires et sociales, qu’il en résulte une défiance vis-à-vis des structures « scolaires » et qu’un des leviers est de leur permettre de retrouver confiance en eux (rendre le projet « accessible » mentalement).

Pour parvenir à cela, j’utilise des outils de gestion du groupe qui me permettent d’avoir une efficacité pédagogique qui passe par la pratique de 3 fonctions :

· Fonction de production :

Il s’agit d’amener les stagiaires à s’exprimer oralement. Cela va favoriser chez eux un rôle d’acteur dans leur apprentissage, rôle actif et non passif, ce qui est primordial.
· Je pose des questions, de préférence ouvertes (elles favorisent l’expression)
· Je reformule, je résume les propos d’un stagiaire et je le valorise
· Je synthétise régulièrement, j’écris au tableau et paper board
· Je produis des supports (lettre modèle, modèle réadaptable)

· Fonction de facilitation :

Je suis vigilante car je dois détecter les difficultés qui constituent des freins et tenter d’y remédier. En tant que formatrice, je suis garante de l’acquisition des connaissances. Je réfléchis à des moyens de remédiation, en sachant que dans ma préparation j’ai axé ma séance sur un principe de simplification du contenu, outre la production de supports.
· Je fais attention à la communication verbale, non verbale (gestuelle) ; je reste neutre, pas de jugement de valeur.
· Je diversifie la présentation des aides pédagogiques
· Je schématise au tableau et sur le paper board

· Fonction de régulation :
Je recherche le consensus et un équilibre dans le groupe. Je suis dans l’objectivité et la neutralité, faisant attention à ne pas exprimer ou laisser exprimer des jugements de valeur. Je canalise, laissant prendre la parole, objectiver éventuellement  mais reprenant la main en cas de besoin en argumentant mes choix. Je sollicite au contraire les plus discrets pour les maintenir dans une dynamique.

Fondamentalement, que ce soit dans la sphère professionnelle comme personnelle, je m’organise pour favoriser le relationnel, les échanges. Si je reprends le triangle pédagogique, je me situe plutôt sur l’axe Former. 
Cet axe s’appuyant sur la relation Formateur/Apprenant comme source d’apprentissage. En termes de savoir-être, les compétences mises en œuvre de l’axe Former sont celles de l’animateur.
 (
Formateur
eur
)Néanmoins je choisis cet axe parce qu’il me convient le mieux tout en ayant conscience et connaissance de mon sujet à transmettre : « j’adapte le fond à la forme… »

 (
Le Triangle pédagogique
de
 Jean 
Houssaye
*
)











*Rappel :
· Axe « Enseigner » : le formateur transmet un message et un savoir
· Axe « Apprendre » : L’apprenant s’auto forme, apprend à connaître son propre fonctionnement cognitif (« apprend à apprendre »)
· Axe « Former » : Du niveau de communication dépend le niveau d’apprentissage dans lequel la perception mutuelle des deux parties a son importance. 


Le travail sur lui-même du formateur est de rechercher un équilibre entre faire passer un contenu, interagir avec les apprenants et leur permettre de s’autonomiser dans leur démarche d’apprentissage.
 (
Animer une
séance
 de
formation
collective
Compétences liées à l’activité
Compétences transverses
Préparer le scénario pédagogique détaillé d’une animation et les ressources nécessaires
Remédier aux difficultés
individuelles
 et freins
à
 l’apprentissage
Inscrire ses actes dans une démarche professionnelle sociale et responsable
Analyser ses pratiques professionnelles
Assurer la logistique de formation
Evaluer les acquis des apprenants
Participer à la veille pédagogique, technique, commerciale et environnementale
Mobiliser un réseau
)
































Lien avec les autres compétences


Pour être en mesure d’animer une séance, je dois impérativement :

Préparer la séance en question et en priorité le scénario pédagogique détaillé qui prévoit :
· La durée, le contenu, l’objectif pédagogique opérationnel
· Les modalités d’évaluation
· Les difficultés suspectées pour lesquelles je prévois une remédiation (choix d’aides pédagogiques et de supports)

Je vérifie avant la séance que je dispose du matériel, des lieux nécessaires au bon déroulement de la séance. Je prends en charge l’aspect logistique de celle-ci. Je veille à limiter le gaspillage des ressources (j’imprime en recto verso, en noir et blanc de préférence, j’encourage les apprenants à utiliser des supports de stockage de fichiers (clés USB, espaces de stockage en ligne = « clouds ») et de partager les fichiers plutôt que de les imprimer. Je fais de même dans l’entreprise où un dossier « Commun » est accessible pour consulter et travailler sur des dossiers concernant plusieurs domaines (direction, commercial, service gestion et RH, service informatique, centre d’appels).
Le contenu que je propose doit être mis à jour selon les évolutions (des outils, des techniques, du cadre institutionnel) ; Se mettre à jour, c’est pratiquer la veille, qui fait partie intégrale de la mission. Rien n’est statique, figé, acquis, comme dans le domaine du vivant, je me tiens au courant des changements pour être réactive et surtout professionnelle et efficace dans mes réponses. A l’inverse, ne pas pratiquer la veille, c’est prendre du retard, manquer des appels d’offres, ne pas être en phase avec le cadre institutionnel et le réseau des acteurs ; c’est ne pas être responsable vis-à-vis de ses partenaires, de ses clients, de ses concurrents. C’est se condamner à court ou moyen terme.

En outre, Un formateur professionnel, s’il veut accomplir une démarche authentique, responsable et cohérente, analyse ses pratiques, les réajuste, s’adapte et maintient une veille par rapport aux dispositifs et à la technologie. 
[image: http://t0.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcT1I3Wy5yjAdpgmj7WBN2OclddTTSIqJa1kv_rpXhE_ZZwASUsg]Je n’hésite pas à mobiliser mon réseau pour recueillir l’avis de professionnels d’autres domaines, complémentaires, dans le cadre de ma mission d’accompagnement, en complément de ma démarche de veille institutionnelle, technologique, organisationnelle. Dans mon univers métier, je sollicite surtout l’avis des techniciens par rapport à l’évolution des outils.

Analyse de pratique 

Dans le cadre de mes Périodes en Entreprise, j’ai eu l’occasion d’animer cette séance 3 fois : une fois  sur une action ATAL, avec Adlis, deux fois avec Homme en Devenir sur l’action Conforter pour Agir à Vandœuvre et à Bar-le-Duc.

Ma façon d’animer cette séance a été :
· Similaire sur les 3 groupes en fonction du fait que :

· L’adulte a besoin d’être convaincu que l’information reçue lui servira dans son activité professionnelle.
· L’adulte a besoin de participer activement et de savoir à tout moment où il en est de de sa progression.
· L’adulte a besoin de voir la relation existant entre ce qu’il sait déjà, ce qu’il apprend, ce qu’il a déjà fait et ce qu’il apprend à faire.

L’andragogie consiste à prendre en considération les représentations des apprenants pour s’appuyer dessus, faire régulièrement le lien entre la situation d’apprentissage et la situation professionnelle, contextualiser pour faire adhérer et motiver.

· Différente sur les 3 groupes du fait que :

· Les statuts des apprenants étaient différents au sein des groupes
· Le niveau des apprenants était différent
· La motivation était plus ou moins marquée selon les groupes
· Les dispositifs de formation étaient différents

Pour les groupes « Conforter pour Agir » : 
Il est plus facile de rattacher la séance sur la lettre de motivation de la séquence TRE à ce qui a été précédemment effectué, à savoir élaborer un CV. Je me suis appuyée sur ce travail de recherche des compétences (savoir-faire) commencé à l’aide de fiches métier.
Resituer dans le contexte de la séquence, mettre en évidence une relation avec un travail déjà commencé permet de capter l’attention et de faire adhérer plus facilement le groupe.

Avec le groupe ATAL Orientation et Mobilité au contraire, l’aspect démotivation m’avait été signifié d’emblée, j’ai pris en compte immédiatement le message et revu aussitôt ma progression en abordant la séance par le « produit fini » et le décomposant pour faire apparaître une constante dans sa construction, ce qui est l’objectif de ma séance : identifier les éléments composant une lettre de motivation.

Je tiens compte de la particularité des actions : elles requièrent dans leur organisation l’intervention de plusieurs formateurs, entre le formateur référent et des formateurs intervenant dans leurs domaines spécifiques. Il est important pour les stagiaires qu’un lien soit établi entre les uns et les autres de manière à ce que leur parcours soit clair et les contenus coordonnés. Je m’applique à tenir le même discours et à aller dans le même sens que les autres formateurs. En ce qui me concerne, je pratique l’adaptation (aux groupes, contenus, actions, locaux, matériels) et la réactivité, qualités que la pratique mon métier en Relation Client en centre d’appels m’aura permis de développer.

ANALYSE  DE  PRATIQUE :
(Ce que je dois prendre en compte « en situation » par rapport à ma préparation de séance)

Contextualisation : 
Suite à l’introduction de la séance par la référente de l’action ADLIS, expliquant que l’après-midi portera sur les techniques de rédaction de la lettre de motivation, sur l’identification de Qualités et de Compétences ainsi qu’en 2ème partie sur l’appel et la relance téléphonique dans le cadre de la recherche de stage, les stagiaires expriment tout de suite une certaine démotivation car ils estiment être obligés d’aborder à nouveau un domaine déjà connu et travaillé récemment. Ils m’indiquent qu’ils vont répéter en somme ce qu’ils ont déjà vu au Greta et à la CCI par rapport à la lettre de motivation.
Le scénario de séance ne prévoyait pas ce contexte : je dois entièrement revoir ma progression pédagogique. Je décide de partir du « produit fini », d’une lettre déjà rédigée, et de me servir des savoirs des apprenants pour aboutir avec eux, à l’aide d’une mise en commun, à une liste d’éléments de base, les nommer et les ordonner. Autrement dit, je cherche à amener les stagiaires à décortiquer leur lettre de motivation pour en isoler les blocs-éléments caractéristiques et les numéroter. J’en profiterai pour indiquer au passage les règles de mise en page. 

Ce que je fais  pour remotiver : (Régulation, remédiation)
· Je prends en compte l’information et la démotivation : « Je comprends ».
· Je rebondis sur l’information et je positivise : « C’est bien, vous connaissez déjà le sujet. »J’élargis le champ, je justifie l’intérêt formateur de la séance : 
« Comme vous connaissez le sujet, vous avez remarqué ce qui revient à chaque fois. Vous allez m’indiquer les éléments qui composent une lettre de motivation, dans quel ordre ils sont mis, d’après ce que vous voyez ». 
· Argument mis en avant : « Il est toujours bon de se rappeler les formules qui marchent, le but est de convaincre celui qui lit votre lettre de vous prendre en stage, de le MOTIVER à vous recruter, en tous les cas, de vous recevoir en entretien et après, c’est à vous de faire la différence ».
· J’implique le groupe : « Nous allons voir ces formules qui marchent ensemble pendant une heure et demi. »
· Je fais adhérer en impliquant « La lettre parfaite n’existe pas, mais en examinant de près votre lettre, vous serez plus facilement en mesure d’en rédiger d’autres à la suite de l’exercice. »
· Je présente la séance comme un jeu : « Vous allez construire votre lettre comme s’il s’agissait d’un puzzle ou d’un document « en kit », il faudra juste remettre les morceaux dans le bon ordre. »

Ce qui a fonctionné : (par rapport à ma préparation de séance) :

Le fait de poser des questions directement aux apprenants, de m’appuyer sur leurs représentations et les valoriser a bien fonctionné en leur ayant dit en préambule : 
« C’est très bien, vous connaissez déjà bien le sujet ». Les stagiaires trouvent toutes les « rubriques », les éléments constituant une lettre de motivation. Je les note au fur et à mesure au tableau puis sur le paper board qui figure une feuille vierge géante sur laquelle je place les éléments en blocs comme sur une vraie lettre ; ils visualisent, je numérote, je leur demande de nommer chaque bloc et je note à côté le numéro sur le paper board.

La mise en commun des savoirs fonctionne bien : ils m’indiquent des éléments qui ne se retrouvent que sur le CV : je les note tout de même au tableau et à la fin, je les efface en leur indiquant que « l’état civil », le permis ou l’adresse mail ne sont indiqués que sur le CV. Cela me permet de rappeler que la lettre de motivation complète le CV, et donc qu’elle l’accompagne, l’un n’allant pas sans l’autre.

NB : A ce stade, je ne donne pas l’information du nombre des éléments à identifier. Je pose la question au groupe « Combien de morceaux pour ce puzzle ? » Réponse : 5.

En haut du tableau je note une liste numérotée de 1 à 5 : 
1. Coordonnées
2. Introduction
3. Présentation-Motivations
4. Ouverture (Apports)
5. Conclusion

Lorsque je demande d’entourer et de numéroter au final les 5 blocs-éléments avec leur nom sur la lettre de motivation support, tous ceux qui en ont une réalisent l’exercice correctement en moins de 3 minutes.

La méthode interrogative à but d’éclaircissement (« Dis-m’en un peu plus, un nom + une adresse, ça peut s’appeler comment, autrement ? », le recours alterné aux leaders ou aux moins participatifs a permis une dynamisation du groupe, une mutualisation et des échanges constructifs.
J’ai fait attention à valoriser la prise de parole de ceux qui avaient tendance à être plus en retrait.
Le fait d’amorcer la réponse en cas de « blocage » : « Qu’est-ce que je donne à quelqu’un pour qu’il puisse me joindre facilement? (et je ne parle pas du seul numéro de téléphone !) … Je donne mes … ? »

A la fin de l’exercice : Je demande si les stagiaires ont des questions, ce qu’ils n’ont pas compris, ce que je peux reprendre, si tout est clair pour eux, s’ils « sauront remettre les pièces du puzzle en place » Réponses : Oui.

Ouverture : Je rappelle, avant de prendre la pause et d’entamer une nouvelle séance sur l’appel téléphonique, qu’il faut mettre à jour le CV et la lettre de motivation à chaque nouvelle expérience professionnelle, stage y compris, en précisant (note d’humour) que « c’est comme un logiciel ! ».

Prise de congé : Je remercie le groupe pour son implication, sa participation et son attention.

Climat : J’arrive à obtenir un bon climat, je sens que les stagiaires m’accordent leur attention, qu’une relation de confiance s’est installée.

Ce qui a moins bien fonctionné : (par rapport à la préparation) :

L’évaluation : Les stagiaires disposant de leur lettre de motivation support ont tous bien réalisé l’exercice consistant à entourer les 5 blocs-éléments puis la découper et à numéroter les blocs pour en refaire la liste (moyen de s’en souvenir). En revanche, ceux qui n’avaient pas de lettre et ont tout de même fait l’exercice avec un binôme qui en disposait d’une ont bien suivi mais n’ont pas tous noté la liste numérotée des éléments à retenir.

· Analyse de la raison : 
Je n’avais pas pu voir les stagiaires avant l’après-midi, je n’avais pas pu passer la consigne d’apporter la lettre de motivation.
Je n’ai pas pensé à demander à noter malgré cela la liste numérotée sur une feuille à part à ceux qui n’avaient pas de lettre support.
Je ne peux pas garantir que tous les stagiaires aient acquis les savoirs abordés.( L’évaluation est formative) 


Conclusion : Je dois savoir anticiper, ne pas être confrontée à la situation sans pouvoir réagir car trop tard et demander en tout début de séance si tous les apprenants disposent bien de tous les supports nécessaires à la réalisation de l’exercice, donc à son évaluation de manière à pouvoir demander à un stagiaire de réaliser le nombre de photocopies manquantes. 

Ce qui n’a pas fonctionné : (par rapport à la préparation)

L’explication du mot « Curriculum Vitæ » : Elle se fait alors que la séance est déjà entamée et l’objectif pédagogique énoncé (entourer les 5 éléments caractéristiques de la lettre de motivation et les numéroter).
Un stagiaire répond bien à ma question et connaît la réponse : il la donne ; les autres ne sont pas concentrés car ils lisent la lettre support qui a été distribuée. Je n’ai pas écrit la réponse au tableau, l’information n’est pas prise en compte par les stagiaires. Ils attendent la suite, cet élément est non signifiant.
Conclusion : Je dois adapter en fonction du groupe et commencer par les informations de type « scolaire » pour aller vers les matières « à questionnement » = taxonomie, Ne pas faire digression, rester sur le fil conducteur et penser à noter : visualiser une information peut permettre de la mémoriser. Autre détail : je ne distribue mes documents qu’après avoir contextualisé et expliqué l’objectif de la séance pour éviter la déconcentrer et de distraire les apprenants.

Différenciation Compétences/Qualités : Un de mes objectifs était clairement d’amener les apprenants à établir par eux-mêmes la différence existant entre Compétences et Qualités, à leur faire dire « Ce que je sais FAIRE » pour Compétences et « Ce que je suis ou, comment je SUIS » pour Qualités et, de là, leur montrer la complémentarité du couple savoir-faire/savoir-être pour la lettre de motivation.
Les apprenants disposent de leur CV, je leur demande de s’en servir pour me lister des compétences et des qualités ; j’écris au tableau les réponses qui sont données, je ne marque ni le mot « Compétences » ni le mot « Qualités », j’attends d’avoir suffisamment de réponses pour demander de caractériser chacune des catégories pour arriver au verbe FAIRE et au verbe ETRE. 
Aucun retour, le groupe ne participe pas, je relance, je propose de regarder le CV, de m’indiquer ce que les stagiaires ont appris à faire, mais je sens que ce que je demande ne leur parle pas car pas ou peu de réaction de leur part. 

· Je dédramatise : « Procédons autrement, vous le savez, mais cela ne vous vient pas, ça peut arriver. Je vous donne un coup de pouce».
· Je pars de mon exemple : « Précise, consciencieuse, ayant le sens des initiatives et un bon sens de l’adaptation… »  (principe de la démonstration)
· Je demande aux apprenants de m’indiquer encore d’autres qualités (je prononce le mot) et je le mets au tableau en titre de la liste des mots que je viens d’indiquer.
Je complète avec les réponses qui arrivent petit à petit.
· Je réplique le procédé pour les Savoir-faire : Je propose de m’indiquer ce qu’ « ils savent faire » et j’indique « Compétences » en titre au tableau. Je conseille « d’utiliser les CV ». J’obtiens des réponses que j’inscris en dessous du titre au tableau.

Conclusion : la consigne n’était pas assez claire, les apprenants ne voyaient pas où je voulais en venir, ils ne m’ont pas suivie. Je dois expliciter ma démarche, expliquer son intérêt pour faire adhérer : dire que mettre d’un côté Compétences, à l’aide du CV et Qualités, en faisant le point de ses qualités, va servir à chacun à faire la liste de ses propres « ingrédients du succès » réutilisables pour d’autres lettres et à mettre à jour comme pour n’importe quel logiciel. 
Cette technique a été depuis expérimentée sur les autres groupes et s’est révélée efficace pour faire adhérer les apprenants..

En ce qui concerne les 3 animations, je suis assez satisfaite du résultat de ma prestation étant donné que l’objectif opérationnel a été complètement atteint : tous les stagiaires ont bien placé dans l’ordre, numéroté et nommé les 5 éléments constituant une lettre de motivation.

En conclusion, une bonne animation dépend de :
Sa préparation. La réflexion en amont et la construction réelle de la formation sont grandement aidées par l’élaboration du scénario pédagogique détaillé. Cependant, toute formation peut être amenée à être modifiée, rien n’est jamais fixé.
De plus, le formateur doit être en possession de son sujet car il cadre le déroulement de sa séance. Toutefois, il doit faire en même temps preuve d’écoute et de souplesse en tenant compte des attentes des apprenants. La dimension du groupe a également son importance : s’appuyer sur les apprenants, les moteurs du groupe comme les personnes plus en retrait. 

[image: ]Etre expert ne signifie pas être bon formateur. Former, c’est communiquer : un message est mieux reçu s’il est transmis avec simplicité, enthousiasme et conviction de la part de personnes qui maîtrisent leur sujet en faisant preuve d’ouverture d’esprit et de diplomatie. 
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Annexe 1
)
[image: ]Fiche séance « La lettre de motivation, un jeu de puzzle »
Etudier, Décomposer et Recomposer une lettre de motivation

· Intentions poursuivies et objectif pédagogique opérationnel (OPO) :
Faire prendre conscience de l’utilité de la lettre de motivation et de sa construction (ses éléments caractéristiques et leur ordre).

· OPO : A l’issue de la séance, les apprenants seront capables d’identifier les 5 éléments caractéristiques d’une lettre de motivation replacés dans l’ordre vu en séance sur une lettre type support en 15 minutes. 

NB : Contexte : Nous imaginons que les apprenants sont en recherche d’un stage en entreprise et appellent en parallèle des entreprises susceptibles de les accueillir en PAE dès la semaine suivante ; leur lettre de motivation est nécessaire pour leur permettre de mieux communiquer avec les entreprises. Un CV aura été préparé en amont de cette séance.

· Dispositif d’évaluation et intentions poursuivies :
Evaluation critériée : La lettre de motivation support doit comporter : 
Les 5 blocs éléments
L’ordre approprié des 5 éléments 
La correction est individuelle et s’effectue sur chaque lettre support
(Évaluation formative : le support doit faire apparaître les 5 éléments entourés avec leur nom et numérotés.)

· Pré-requis : Savoir lire et écrire le français

· Méthodes pédagogiques ou option dominante de la relation formateur/formés :
Méthode interrogative, (questionnement, mise en commun des idées)
Méthode affirmative, démonstrative (synthèse, apport d’informations, mise en ordre des éléments, validation)

· Difficultés suspectées à priori (du point de vue de l’apprenant) :
Confusion entre Qualités et Compétences
Besoin de pauses mnésiques
Capacités de reformulation 

· Pré-requis de la séance :
Savoir lire et écrire le français
Disposer d’une lettre de motivation support précédemment rédigée

· Méthode pédagogique dominante :
Interrogative, expositive (avec argumentation des choix du formateur)

En interrogeant les apprenants sur leurs représentations, je me sers de leur matériau savoir pour construire la séance en le réutilisant, le renommant et en lui désignant un ordre. 



· Aides pédagogiques et moyens divers envisagés pour la remédiation aux difficultés :
Supports :
· CV 
· Une  lettre de motivation précédemment rédigée 
· Une liste de qualités fréquemment rencontrées sur des CV
· Présentation type « lettre à trous » réadaptable communiquée par le formateur en support-guide

Le formateur utilise les termes proposés par les apprenants, répond aux questions des apprenants tout au long de la séance et synthétise, reformule.
Correction individuelle des lettres de chacun des apprenants par le formateur.  

· Motivation (création, entretien, développement) :
1. Réflexion collective : Questionnement diagnostic, recensement des savoirs, note des éléments au tableau puis numérotation des éléments suite au questionnement des stagiaires.

2. Action : Entourer les éléments listés sur la lettre support, les nommer et les numéroter.

[image: http://t3.gstatic.com/images?q=tbn:ANd9GcQzpeqr07OB-JlnjRvYbeJhrdXKu2FASdTVqxYkSUJy1HxCYsPQ]
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Annexe 
2
Scénario pédagogique détaillé
)[image: ]DEROULEMENT DE LA SEANCE DE FORMATION

OBJECTIF PEDAGOGIQUE DE LA SEANCE :
A l’issue de la séance, les participants seront capables de replacer dans l’ordre évoqué pendant la séance les 5 éléments constituant
une lettre de motivation à l’aide d’une lettre support déjà rédigée en 15 minutes.

Durée de la séance : 1h 30

	

	



	Etapes de l’animation
	Contenu
	Que met en œuvre le formateur
	Ce que fait l’apprenant
	Qualification de la méthode mise en œuvre
	Ressources
outils
	Difficultés et remèdes envisagés
	Evaluation
	Temps prévu

	Présentation de l’objectif , du contenu et du déroulé
Contextualisation (accompagner le CV, accrocher et se différencier)
	Introduction, Présentation
Déroulé de la séance et
Objectif


	Sens de l’organisation
Anticiper sur la première partie 
Argumenter l’utilité de la lettre de motivation (susciter la motivation des apprenants)
	Prise en compte du contenu et du déroulé
Compréhension de l’objectif visé (rédaction d’une lettre de motivation)

	Affirmative, Expositive
	Présentation  orale + Plan au tableau
	Néant
	Néant
	5 mns

	Questionnement 1
Qu’est-ce que la motivation (motif, motiver, synonymes)
	Qu’est-ce que la motivation ? Pourquoi une lettre en + du CV ? Donner les raisons 
	Faire adhérer le groupe au sujet 
Eveiller la curiosité, 
Faire réfléchir : demander de repérer les grandes caractéristiques
Mise en commun (écrit  au tableau)

	Entrer dans le sujet
Comprendre l’utilité et Cerner  le sujet en général
= Adhérer au sujet

	Interrogative, affirmative (Réfléchir,  analyser), formuler)
Participative (proposer, formuler)

	Dictionnaire
(déf. Motif, motiver, motivation)
	Questionnement
« Comment comprenez-vous « être motivé »
Encourage les réponses réponse au fur et à mesure
	
	10 mns

	Questionnement 2 :
Compétences et Qualités : Lister et différencier
Notions de Savoir-Etre et de Savoir-faire
	Lister les compétences et les qualités de son métier (3 ou 4)
	Encourage un travail de réflexion  individuelle, d’introspection, de classification des idées
« Expliquez-moi « ce que je sais faire », « comment je suis » et encourager les apprenants, les valoriser


	Passer du général au particulier
Transposer qualités et compétences à son propre profil de postulant (via son CV et sa perception de lui-même)
	Interrogative, 
Affirmative
	CV du stagiaire
Document Liste de qualités

	Confusion compétences et qualités (-Savoir-faire et
Savoir-être)
Manque de représentations

	
	20 mns

	Découverte des critères chronologiques de la construction de la lettre de motivation :
Qu’est-ce qui doit apparaître sur la lettre ?
	Hexamètre de Quintilien
(Qui, Quand, Comment, Pourquoi, Combien)
	Appropriation du savoir
Sollicitation de l’auditoire (s’appuyer sur les représentations : questionnement diagnostic)
Questionnement, Information
Partage d’expérience :
Qui a déjà écrit une lettre de motivation ?
Dynamique de groupe (en sous-groupe)
Faire lister les éléments  et les écrire au tableau dans l’ordre des réponses
	Implication individuelle
Lister les idées, 
Faire apparaître les éléments

	Affirmative
Interrogative, Participative

	Lettre support
	Difficulté à formuler

Réponses apportées au fur et à mesure des demandes d’éclaircissement
Dédramatiser « tout s’apprend »
	
	18mns

	Mise en ordre des  éléments sur la lettre support 
	Numérotation des éléments


	Utilisation  du tableau et du paper board : noter au fur et à mesure des réponses
Questionne, sollicite : « selon vous, logiquement… qu’est-ce qui vient en premier, ensuite ? … »
	Implication individuelle et collective 
Mise en ordre des idées, Logique chronologique

	Participative
	Lettre de motivation « brouillon » support déjà rédigée
Utilisation du paper board pour mettre les éléments dans l’ordre au fur et à mesure 
	Absence de lettre : regrouper les apprenants

Fournir une lettre type
Valoriser les réponses

	Vérification générale
	2 mns

	Mise en situation 

	Entourage des  5 éléments sur une lettre de motivation précédemment rédigée
Découpage des 5 « pièces du puzzle »
Numérotation des pièces
Replacer les éléments ds l’ordre
	Les éléments restent écrits au tableau et son numérotés
	Restitution  des  éléments abordés (connaissances)
Implication individuelle

	Evaluation. Correction individuelle
	Vérification  de chaque lettre recomposée
	Information : vérification  via le corrigé
	Synthèse et auto évaluation
Conservent les modèles et leur corrigé = support de mémorisation

	Distribution d’une lettre de motivation  type à compléter (réadaptable)
Fin de la séance
	
	
	



[image: http://www.phenomenegraphique.com/book/Document%20sans%20nom_fichiers/la_lettre_de_motivation.gif]



EXERCICE : Je numérote, je nomme et je replace dans l’ordre les différents blocs éléments de cette lettre de motivation
 (
Disponible, motivé, je souhaite mettre mes compétences à votre service et développer les savoir-faire dont je dispose déjà. Je m’engage à respecter les consignes qui me seront données et m’appliquer à répondre aux attentes de l’entreprise.
Je me tiens à votre disposition pour toute demande d’information complémentaire que vous souhaiteriez connaître.
)








 (
Sébastien VIGNERON
41 Grande Rue
54360 MEHONCOURT
A l’attention de Madame la Gérante
KIABI
9 rue Clément Ader
543
00 
LUNEVILLE
Objet
 : Demande de stage.
Pièce jointe
 : CV
Lunéville, le 16 janvier 2013
Madame,
)

 (
Annexe 
3 : Exercice d’évaluation
)












 (
Dans cette attente, je vous prie de recevoir, Madame, l’expression de ma considération la meilleure.
Sébastien VIGNERON
)




 (
Ponctuel, désireux de bien faire, je dispose de connaissances dans le domaine de l’informatique, du multimédia et de l’électroménager. Un stage concluant chez Envie à Nancy m’a permis récemment de développer certaines compétences telles que le remplacement de pièces de programmation d’appareils, le remplacement, la réparation ou le changement de connectiques de gros électroménager.
Je sais utiliser les outils courants tels que tournevis, pinces, meuleuse, soudeuse. Je sais aussi utiliser un transpalette manuel.
En vente, j’ai effectué la mise en rayon de produits, la saisie d’éléments de facturation sur tableur, j’ai été amené à conseiller la clientèle sur le choix d’appareils en tenant compte des critères exprimés.
A titre personnel, je dispose de bonnes connaissances dans le domaine des jeux vidéo, ce qui a été confirmé lors d’un stage en immersion chez Je Console.
)



















bastien VIGNERON	Méhoncourt, le 02 janvier 2013
41 Grande Rue
54360 MEHONCOURT
 (
Suite à l’appel téléphonique que vous a adressé ma référente d’action de formation à ADLIS, Madame 
Tiphaine LEFRANC
, je vous communique comme convenu une lettre de motivation ainsi que mon Curriculum Vitae.
Je suis actuellement en validation de projet professionnel et l’objectif du stage pour lequel je vous sollicite est de rentrer ensuite en formation préqualifiante dans le secteur de la Vente.
)

A l’attention de Madame ZOUCHEZ
CORA Houdemont
Route nationale 57
54180 HOUDEMONT
 (
Annexe 
4
Corrigé
) (
1
)

Objet : Demande de stage.
Pièce jointe : CV 
Madame,

Je fais suite à l’appel téléphonique de ma formatrice à ADLIS Lunéville, Madame LEFRANC, et vous transmets à votre demande ma lettre de motivation ainsi que mon Curriculum Vitae par fax.

 (
2
)Je suis en action d’insertion professionnelle et, suite aux différents stages que j’ai pu effectuer, je souhaite me professionnaliser davantage dans le secteur de la Vente. 

	
J’ai déjà travaillé en grande surface, raison pour laquelle je vous contacte aujourd’hui et travaillé en atelier sur du SAV multimédia et électroménager.  Très polyvalent pour avoir touché à la mécanique, à la maintenance informatique,  au magasinage ou à l’accueil clientèle par exemple, je suis ponctuel, respectueux des consignes de travail, je suis disponible et motivé, cherchant à apprendre de chaque situation nouvelle.

 (
3
)Je suis très intéressé d’accomplir mon stage en entreprise chez une enseigne telle que la vôtre et de mettre à disposition les compétences que j’ai pu acquérir lors de mes précédentes expériences professionnelles.
		

 (
4
)Mon stage doit se dérouler du 14 au 25 janvier 2013 : je me tiens à votre disposition pour toute demande d’information complémentaire que vous souhaiteriez connaître. Je vous communique par ailleurs le numéro de ma référente d’action Mme Tiphaine LEFRANC chez ADLIS qui sera votre interlocutrice durant mon stage : 06 69 11 85 61.
		

[image: ] (
5
)En vous remerciant par avance de la considération que vous porterez à ma demande, je vous de recevoir, Madame ZOUCHEZ, l’expression de mes salutations les meilleures.

 (
1
) (
3
) (
5
)	Sébastien VIGNERO								
[image: ]
 (
4
) (
2
)Coordonnées	Présentation motivée	Conclusion		
 Introduction                                    Ouverture	











 (
Annexe 
5
CV fictif
)
[image: ]


Prénom NOM
Adresse complète
 (
Annexe 
6
Modèle réadaptable
)CODE POSTAL   COMMUNE

NOM DE LA SOCIETE
A l’attention de Monsieur ou Madame NOM (si identité connue)
+
 Indiquer la fonction de la personne : Responsable (ou Directeur, Directrice) des Ressources Humaines, Gérant etc.
Ou écrire directement au Service des Ressources Humaines

Adresse complète de la société
CODE POSTAL  COMMUNE

Objet : Offre (Pôle Emploi) n° ………………, 
Candidature motivée.
Ou : Candidature motivée au poste de …  
Demande de stage, d’inscription à une formation etc.

Pièce Jointe : Curriculum Vitae					Ville, le (date complète)
			Madame, Monsieur, 
(si on ne connaît pas l’identité du destinataire)
Ou : Monsieur  le Directeur (ou Madame la Directrice = Fonction + NOM)

Je vous contacte aujourd’hui en réponse à l’offre n° …. (ou : afin de vous soumettre ma candidature au poste de (nom du poste).
En effet, j’ai déjà pu mettre mes qualités (d’organisation, d’esprit d’équipe (ou autre : reprendre le descriptif du métier que vous pouvez consulter grâce à son code ROME sur le site de pôle emploi et mettre en avant les qualités requises pour l’emploi recherché)) lors des différents stages professionnels que j’ai effectué au sein d’entreprises de la région.

Disponible, je sais respecter des consignes, être à l’écoute, prendre des initiatives et m’adapter dans l’intérêt du travail si la possibilité m’en est donnée tout en sachant m’intégrer à une équipe.
(Indiquer les qualités qui sont les vôtres : principe d’honnêteté)

Lors de mes précédentes expériences en milieu de travail, j’ai (décrire brièvement les missions déjà effectuées et reprendre les  compétences mises en œuvre.) 
Exemple : » j’ai contribué à la confection de viennoiseries en respectant les conditions d’hygiène pour l’élaboration de la pâte, les gestes techniques de fabrication, les temps de cuisson, la mise sur plateaux  des croissants.
J’ai appris à préparer mon plan de travail et à nettoyer tant les ustensiles que le plan de travail et les locaux de fabrication. » (pour un apprenti pâtissier)

Dynamique, sociable et déterminé(e), j’aime m’investir dans les tâches qui me sont confiées.

En intégrant vos équipes, je souhaite élargir mes connaissances dans le domaine professionnel de (préciser selon, ex. la restauration ou la grande distribution etc.) qui est le vôtre. 
J’espère gagner en compétences à votre service dans le respect des consignes et des objectifs de travail que vous me fixerez.

Je me tiens à votre entière disposition pour toute information complémentaire que vous souhaiteriez connaître et dans la perspective de vous expliquer davantage ma motivation au cours d’un entretien, je vous prie de recevoir,  (reprendre la formule exacte utilisée en haut de la lettre ex. :   Madame, Monsieur  ou : Monsieur le Responsable des Ressources Humaines ou : Monsieur DUPONT), l’expression de ma considération la meilleure.
Prénom  NOM
     Signature







Compétence 2




ACCOMPAGNER les APPRENANTS
[image: ]dans leur PROJET et leurs DEMARCHES
d’INSERTION PROFESSIONNELLE














D

ans le cadre du module « Accompagner des parcours de formation », j’ai effectué une  Période d’Application en Entreprise dans un organisme de formation spécialisé dans l’insertion professionnelle. A travers la mise en œuvre de la compétence 2, je vous présente le travail réalisé sur l’accompagnement d’un stagiaire de 43 ans qui souhaite entrer en formation qualifiante de Formateur Professionnel d’Adultes dispensée par l’Afpa Lorraine sur le campus de Laxou.



Présentation du dispositif 2


Intitulé du dispositif de formation : « Conforter Pour Agir »

L’action de formation concernée répond à un appel d’offre de l’Agefiph sur toute la Région Lorraine. Les 3 Cabinets de Formation et Conseils RH Homme en Devenir, Virgule et Orchidée se regroupent en partenariat sur cette prestation. Le groupement est organisé de la sorte :















Format du Dispositif :
L’action de formation Conforter pour Agir est une action courte de 9 à 13 semaines.
Il s’agit d’un dispositif mixte qui repose sur du collectif (groupe d’une quinzaine de personnes) avec modalités d’accompagnement pédagogique individualisé. La date d’entrée et de sortie de l’action est la même pour tous les stagiaires sauf en cas d’embauche ou entrée en formation.
Ce dispositif repose sur l’alternance entre l’organisme de formation et les entreprises. Les périodes en entreprise sont fonction du résultat du démarchage des stagiaires auprès des entreprises et de leur avancée dans la définition de leur projet professionnel au cours de l’action.
· En centre, le stagiaire participe à des ateliers collectifs d’une part et est suivi en entretiens individuels d’accompagnement d’autre part.
· En entreprise, le stagiaire effectue deux périodes de 35 heures ou une seule de 70 heures en immersion, en accord avec l’entreprise.

Répartition géographique :
· Pour la société HOMME EN DEVENIR : la Meurthe-et-Moselle (54) et une partie des Vosges (88), la Meuse (55)
·  Pour la société VIRGULE : la Moselle (57) plus une partie de la Meurthe-et-Moselle et de la Meuse
·  Pour la société ORCHIDEE : les Vosges

Bassins – Villes : 
· Meurthe- et-Moselle : Nancy, Lunéville, Toul, Longwy, Briey
· Vosges : Epinal, Remiremont, Saint Dié, Neufchâteau
· Moselle : Metz / Thionville/ Forbach/ Boulay, Sarrebourg/ Sarreguemines/ Château-Salins
· Meuse : Bar-le-Duc, Commercy, Verdun



Public visé :
· Cette formation s’adresse à 12 ou 14 personnes positionnées par Pôle Emploi, Cap Emploi ou la Mission Locale et dont « le handicap et l’adaptation par rapport au marché du travail nécessitent la construction ou la redéfinition d’un projet professionnel adapté au handicap ». (cf. Art. 3 du Cahier des Charges) (Voir annexe 1)
· En outre, il s’agit de Demandeurs d’Emploi non indemnisés ou indemnisés au titre de l’A.R.E*, de l’ASS*, du R.S.A,* ou qui sont en CUI-CAE*
· Les personnes se situent dans un parcours professionnel en milieu ordinaire, leur projet est clairement défini et validé par le référent Cap Emploi.

*NB : A.R.E. : Allocation Retour à l’Emploi     A.S.S. : Allocation de Solidarité Spécifique
           R.S.A. : Revenu de Solidarité Active  CUI-CAE : Contrat Unique d’Insertion – Contrat d’Accompagnement dans
l’Emploi

Objectif de la Formation :
 
La formation s’organise sur 2 axes : un Tronc commun et 2 Orientations distinctes.
Le double objectif de ses orientations est de :
1. Préparer l’entrée en formation
2. Dynamiser la recherche d’emploi

1. Acquérir suffisamment de confiance en soi pour acter son projet, mieux maitriser les Techniques de Recherche d’Emploi (TRE).

2. Obtenir un appui concret qui permettra de franchir les barrages vis-à-vis des différents acteurs (organismes de formation, partenaires de l’emploi, financement etc.), bénéficier d’une aide au démarchage des entreprises.

La dynamisation de la recherche passe par le démarchage direct des employeurs, soit par du démarchage téléphonique, ou encore par des visites en entreprise.
Ce module propose de :
· Connaître le marché de l'emploi : marché ouvert/ marché caché
· Structurer, organiser, réaliser ses démarches.
· Présentation des nouvelles formes de travail : Télé travail

Durée de l’action :

La formation s’étale sur une durée de 9 à 13 semaines pour un total de 210 heures. Elle comporte 16 entretiens de 2 heures et 1 journée et demie de regroupement/semaine, soit 140 heures en centre.

Le stage de 70 heures est organisé selon deux possibilités à définir avec l’entreprise d’accueil :
Ou bien 2 semaines d’affilée, ou bien 2 fois 35 heures, soit sur le même lieu de stage soit sur deux différents.
II s’accomplit avec un accompagnement de proximité et doit avant tout permettre de :
· Identifier les obstacles
· Les lever
· Réajuster le plan d’action
Le stage comprend :
·  Ciblage du projet/métier/formation/emploi
·  Contact avec les entreprises.
·  Elaboration d’une convention tripartite.
·  Définition de l’objectif et des modalités avec l’entreprise.
·  Entretiens de suivi avec le tuteur.
· Bilan: entretien de clôture et d’évaluation.

Le but global de la formation :
L’objectif consiste en la construction d’un projet professionnel cohérent adapté au handicap.

Contraintes de mise en œuvre

· Evaluer le potentiel d’apprentissage au regard des pré requis demandés (handicap, restrictions médicales). (Présenter les différentes modalités existantes : FOAD, VAE, Formation continue, Formation Professionnelle certifiante/qualifiante/diplômante).

·  Acquérir les compétences manquantes : Formations « Compétences Clés », réapprentissage des savoirs de base, inscriptions aux modules de pré-qualification, modules complémentaires.

· Le déroulement de la formation repose sur le principe de l’alternance entre travail en centre et immersion en entreprise pour découvrir les métiers porteurs en relation avec le handicap :
· Métiers des Services, de la Vente-Distribution-Commerce, Relation Client à Distance, Secteur Tertiaire, Espaces Verts
· Contrats aidés, Chantiers d’Insertion
· Valider le réalisme du projet professionnel en lien avec le handicap. 

· Diversification des immersions en entreprise ; l’objectif est d’acquérir des savoir-être professionnels, de s’approprier la législation du travail.

· Confronter ses souhaits aux exigences des employeurs, évaluer ses compétences en situation réelle de travail. 

· Le travail sur le savoir-être se fait à l’intérieur du groupe en vue de développer les compétences sociales et relationnelles (respect des règles de comportement en formation, mise en place de jeux de rôles sur la simulation d’entretiens)

· Des entretiens individuels réguliers abordent les problématiques personnelles des stagiaires (confiance, motivation etc.). Des entretiens sont organisés avec le Conseiller Cap Emploi de chaque stagiaire.

· Le référent de l’action prend régulièrement contact avec les prescripteurs tout au long du suivi (fiches d’accompagnement et Intranet) avant chaque bilan (voir documents Annexes 1 et 2).

· VAE: Déterminer sa certification/ Accompagner sa recevabilité.

· Préparer l’entretien de sélection/ les épreuves /les tests.

· Accompagner: Echanger avec l’organisme sur les actions à mettre en place en vue de faciliter le parcours de formation: aménagement pédagogique, du rythme, apport d’aide technique.

· Soutenir administrativement : Aider à constituer le dossier de chaque stagiaire et le motiver.











[image: http://1.bp.blogspot.com/-ofOlARdCGbk/UB4FQz27hCI/AAAAAAAAIT4/R5xdcJja4hA/s1600/touche+clavier+handicap%C3%A9.jpg]Mise en œuvre de la Compétence 2
Accompagnement 




Choix de la personne accompagnée et situation actuelle de cette personne

Les problématiques sont plus ou moins lourdes en fonction des profils en termes d’accompagnement. Je débute dans ce domaine et, tout en ayant conscience d’être inexpérimentée, je m’investis dans le suivi d’une personne arrivée sur l’action avec des doutes importants sur le bien-fondé de sa démarche. 
Ce stagiaire s’appelle Didier, il est âgé de 43 ans et est électricien de métier. Il a déjà exercé sur des postes à responsabilité et plusieurs fois éprouvé sa capacité à transmettre ses savoirs. Didier est reconnu TH, ses restrictions médicales ne lui permettent plus d’exercer en atelier et en atmosphère poussiéreuse. Il est aujourd’hui demandeur d’emploi.

Le projet professionnel de Didier a déjà été validé lors d’une précédente action Construire Pour Agir. Il est entré le 18 mars à Homme en Devenir sur l’action Conforter Pour Agir qu’il terminera le 18 juin 2013.

Au moment où je commence l’accompagnement, avec sa tutrice, il a déjà passé 4 entretiens au cours desquels il a réalisé certains travaux et planifié plusieurs démarches, à savoir :
· Il a consulté le Référentiel Emploi Activité Compétences de la formation de Formateur Pour Adultes qui, à travers la présentation des activités, fait apparaître les compétences du formateur. Il a pris connaissance de l’organisation de la formation FPA sur le site web afpa.fr.
· Il a travaillé sur la mise à jour de son CV qui lui sera utile pour postuler pour l’entrée en formation, ce qui est son objectif.
· Il a commencé à remplir son portefeuille de compétences professionnelles avec sa référente.
· Des difficultés en français ont été identifiées : il est positionné par l’intermédiaire de sa référente Cap Emploi sur une formation « Compétences Clés » pour se remettre à niveau. (voir annexe 10).
· Une Evaluation des Capacités et des Compétences Professionnelles en électricité (ECCP*) est prévue du fait d’avoir longtemps travaillé seul et pour déterminer si une formation de remise à niveau technique serait à envisager par rapport aux réglementations et normes en vigueur.
· Il s’organise pour rencontrer des personnes en cours de formation ou certifiées Formateur Pour Adultes afin de se renseigner sur la formation professionnelle.
· Il a commencé à rechercher des organismes de formation susceptibles de l’accueillir pour son immersion qui doit s’accomplir entre le 30 mars et le 30 juin 2013 ; il dispose d’un mini répertoire élaboré avec sa tutrice.
· Il a contacté de lui-même l’Apave, organisme chargé de délivrer les habilitations électriques pour repasser la sienne qui est périmée.


Etant moi-même stagiaire de la formation FPA, en accord avec sa tutrice et le stagiaire lui-même, un accompagnement se met en place pour faire le point sur son parcours et vérifier que les pré requis soient conformes à ce qui est demandé pour entrer en formation de formateur.
Le premier entretien avec Didier est un entretien de suivi si je tiens compte du déroulé de l’action. Pour moi, il s’agit de prendre contact avec lui, de découvrir son parcours professionnel, ses motivations, ses doutes et qu’il exprime quelles sont les pistes de travail à suivre pour l’avancée de son projet.



* ECCP : La durée de l’ECCP est d’une demi-journée et comprend : l’accueil du bénéficiaire par un professionnel, la réponse à un questionnaire professionnel, la mise en situation  professionnelle, la restitution orale des résultats par l’évaluateur, le compte-rendu des résultats à Pôle Emploi ou Cap Emploi.
Problématique repérée

Tout en formulant le souhait de devenir formateur, Didier exprime des doutes quant à sa capacité à entrer en formation de formateur. Il pense que sa timidité le freine. Il parle beaucoup de ses savoir-faire d’électricien et se montre restrictif envers lui-même : « Je ne connais rien d’autre sur la formation que l’électricité. Tout ce que je sais, c’est former des électriciens ». Sa timidité ajoute à ses craintes de ne pas réussir à entrer en formation.

Explication de l’intention et de la démarche

Devant les doutes exprimés, je cherche à amener Didier à se prouver à lui-même qu’il a développé des savoir-faire entrant dans l’exercice du métier de formateur pour adultes. Prendre en compte chaque mission assurée (moniteur d’atelier, conducteur de chantier, activités extraprofessionnelles) puis, pour chaque activité effectuée, aboutir à l’identification de chaque compétence mise en œuvre constitue une démarche progressive qui a pour finalité d’amener à une prise de conscience de « tout ce qu’il sait faire ». 
 A travers la prise de conscience, je cherche à lui faire reprendre confiance. 

Pour aider à réaliser ce travail, je mets au point un « tableau des compétences » qui sera complété au fil des entretiens par le stagiaire et qui lui permettra de matérialiser non seulement tous ses savoir-faire, mais de vérifier que nombre d’entre eux sont communs au métier de formateur d’adultes.
Cette intention n’est pas exprimée, je cherche à ce que la découverte soit entière pour avoir plus d’impact.

De manière à vérifier la faisabilité du projet et à lever les doutes qui freinent Didier dans la prise en main de son projet, je l’accompagne dans son travail sur :
· La prise de conscience de ses savoir-faire
· la finalisation de son portefeuille de compétences professionnelles
· l’identification des savoir-faire mis en œuvre dans la pratique du métier de formateur
· la répertoriation des savoir-faire mis en œuvre dans les missions de moniteur d’atelier, de conducteur de chantier et les compétences extraprofessionnelles mises en pratique.
· La présentation et le ciblage de son CV en fonction de l’objectif visé (Devenir Formateur pour adultes)
· La recherche d’un terrain de stage en immersion auprès d’organismes identifiés pour affiner sa perception du métier
· La rédaction d’une lettre de motivation utile à sa recherche d’immersion et à son entrée en formation
· L’entrainement à l’entretien de motivation pour l’entrée en formation 

Note : Je remplis lors de chaque entretien le Bilan de parcours demandé par le prescripteur (voir Annexe n°8) afin d’acter tout ce qui est effectué en accompagnement durant l’action.




Parcours antérieur du stagiaire



1985-1988 :  Il s’engage dans un apprentissage d’électricien en 2 ans pour lequel il obtient un
                    CAP. Il enchaine et poursuit par l’obtention d’un BEP Electrotechnique Chauffage
                     et Sanitaire au Lycée professionnel Emmanuel Héré à Laxou.		

[image: ]
1988-1995 :  Il effectue diverses missions d’intérim en régie (prestation) pour de grandes
                     entreprises renommées (Solvay, Kleber…). Période pendant laquelle il se
                     professionnalise, gagne en expérience et en expertise.

[image: ]
1995-2001 :  Embauché chez Laurin (entreprise d’électricité télécom et tertiaire), il évolue au
                     poste de moniteur grâce tant à son professionnalisme qu’à ses qualités
                     relationnelles ; Il remarque qu’il est écouté de ses apprentis. Il se voit confier la
                     responsabilité de gérer des chantiers depuis la réception jusqu’à la livraison. 
                     Polyvalent, il devient une référence dans l’entreprise

[image: ]
2001-2007 :  Il décide de créer son entreprise d’électricité générale et chauffage, projet qui a
                     mûri depuis plusieurs années. Il a le statut d’artisan indépendant. Il apprend à
                     gérer seul son entreprise (facturation, comptabilité, prospection clients).

[image: ]
2007-2011 : Il cesse son activité d’indépendant. Il recherche de nouveau un emploi salarié. Il est                         recruté par une entreprise du bâtiment, Sarenzo. Il accède directement au poste
                    de responsable de chantier. 

[image: ]
2011-2013 :  Il quitte son emploi d’un commun accord suite à une procédure de reconnaissance
                     RQTH. L’Agefiph via Cap Emploi le positionne en 2012 sur l’action Construire
                     Pour Agir. Il valide le projet d’entrer en formation qualifiante de Formateur
                     Professionnel d’Adultes dispensée par l’Afpa sur la base de son expérience de
                     formateur d’apprentis et de responsable de chantier. Son idée est confortée par un
                     stage découverte en centre AEIM* à Nancy.
[image: ]
Mars 2013 :  Il est positionné par Cap Emploi sur l’action Conforter Pour Agir, suite de 
                     Construire Pour Agir, et arrive chez Homme en Devenir avec un projet validé. Il
                      est pris en charge par sa tutrice, Psychologue du Travail, qui commence avec lui
                      l’élaboration de son portefeuille de compétences dès la deuxième séance
                      (première séance en suivi individuel).












*AEIM : Adultes et Enfants Inadaptés Mentaux de Meurthe-et-Moselle
Présentation du travail


1er entretien (entretien de suivi intermédiaire)

Objectif : Faire le point avec le bénéficiaire de l’action
Outils : Formulaire de suivi (Bilan Conforter Pour Agir)
Méthodes : Ecoute active, questionnement, reformulation, synthèses partielles, synthèse finale
Durée : 1 heure
Contractualisation : Mise en place d’un calendrier de suivi


Déroulé et analyse de pratique

1ère phase : Le contrat de communication : « Je pose le cadre » 


	71
	Contribuer à l’élaboration de dispositifs et Accompagner des parcours de formation




	81
	Contribuer à l’élaboration de dispositifs et Accompagner des parcours de formation





Je choisis le lieu de l’entretien 




Je lui demande s’il adhère au principe de l’entretien 


Je définis les rôles de chacun, je positionne la relation






J’annonce l’objectif de l’entretien










Je crée un climat de confiance et de confidentialité 
En l’absence de stagiaires, je choisis la salle informatique car elle constitue un endroit calme, lumineux, propice à l’échange, ce qui me permet en 
outre de saisir directement les informations recueillies.

Est-ce que vous êtes d’accord ?


Après en avoir échangé avec  votre tutrice, je prends avec votre accord le relais sur votre accompagnement.
En tant que formatrice stagiaire, je vais vous accompagner sur l’identification de ce que vous avez mis en œuvre et faire un parallèle avec ce qui entre en jeu dans la fonction de formateur pour adultes.

Pour l’accompagnant : Faire un point sur ce qui a été fait depuis l’entrée en formation d’insertion en regard de l’objectif final (entrée en formation qualifiante), faire le point sur les pré requis demandés pour l’entrée en formation qualifiante. Repérer les difficultés, proposer des remédiations en relation avec la tutrice.
Pour l’accompagné : Bien se situer dans la formation, synthétiser son parcours, exprimer ses attentes, clarifier son objectif, être épaulé en cas de difficulté

Tout ce qui pourra se dire ici reste confidentiel et ne sera pas divulgué. 











2ème phase : Déroulement de l’entretien 

· 

J’entre dans la phase exploratoire de l’entretien en veillant à :
· Faciliter l’expression de l’interviewé
· Eviter les digressions mais conserver un style semi directif (je suis issue d’une culture de la directivité et je travaille à l’être moins)
· Accepter le cadre de référence de l’interviewé et ne pas me centrer sur mon propre cadre de référence car je viens d’autre univers professionnel
· Être disponible et à l’écoute, observer un rôle neutre

Je pratique un questionnement adapté dans le but de recueillir des informations et des indications précises.
· Quels sont les postes exercés ?
· Dans quelle entreprise, Quand ? Combien de temps ?
· Dans quelles conditions ? (Dedans, dehors, Avec qui ?) Qu’est-ce que vous avez aimé, pu améliorer ?
· Qu’est-ce qui vous plait dans le projet ?
· Que pouvez-vous travailler pour votre projet ?
· Qu’allez-vous faire pendant cette formation ?
· Avez-vous un calendrier d’actions prévu avec la tutrice ?

Durant cette phase, le formateur/accompagnant a un rôle d’investigation mais aussi d’écoute.

Je suis dans l’écoute active,  je reformule et je synthétise
Je synthétise régulièrement et je demande confirmation des synthèses.

J’échafaude des hypothèses, des pistes de réflexion, je les vérifie. Je suis centrée sur les hypothèses.
.


Si les hypothèses sont vérifiées, je mets en place un plan d’action avec l’apprenant
« Une remise à niveau est programmée, une ECCP aussi, vous voyez pour votre habilitation et nous nous revoyons pour le travail sur vos savoir-faire, votre CV, 
la lettre de motivation. Ensuite nous nous entrainerons à l’entretien de motivation. »





Je me centre sur l’interviewé Je pose autant que possible des questions ouvertes pour le laisser s’exprimer.


J’alterne le type de question :

· Question ouverte : elle favorise l’expression ; elle oblige l’accompagné à réfléchir, à mobiliser ses idées, à les ordonner, à argumenter.

· Question fermée : En répondant par oui ou non, je vérifie l’information recherchée. Je peux chercher d’autres pistes en cas de « non ».
Inconvénient : favorise peu 
l’expression, risque d’impasse en cas
de « non ».

· Reformulation « miroir » : A l’intérêt d’obliger l’interviewé à préciser, à développer ses réponses. Je fais vérifier que j’ai bien compris





Je démontre mon intérêt, je valide ma bonne
compréhension des éléments fournis.
Je crée un fil de continuité dans le cours de l’entretien et reste sur la pensée exprimée sans interpréter ni déformer.

Je place l’interviewé en situation de m’apporter des réponses confirmant ou non 
mes hypothèses pour terminer le diagnostic de la situation problématique (le manque de confiance en soi)


J’amène l’apprenant à des pistes de réflexion afin qu’il construise autant que possible lui-même des axes de travail et détermine un plan d’action (Qu’est-ce que je dois faire ? Quand ? Comment ? …)






3ème phase : Phase de conclusion


J’effectue une synthèse finale de l’entretien



Nous avons défini ensemble certains axes de travail et nous avons prévu de travailler de la façon suivante, identification des compétences et préparation aux entretiens de motivation.



Je contractualise et vérifie à nouveau l’adhésion 



J’engage la prise de congé



Le but est de faire le point sur ce qui a été abordé et traité. Je récapitule les décisions prises.

J’ai rempli le bilan intermédiaire. Ainsi l’objectif de l’entretien est atteint. Il m’a également permis de soulever les difficultés de l’interviewé, de conforter la relation d’aide et de renforcer le climat de confiance


Je demande si l’accompagné a des questions, je renforce la relation d’aide et la confiance est installée.

J’annonce l’objet, la date et l’heure du prochain entretien. Nous commencerons par reprendre le CV déjà commencé avec sa tutrice. Sur cette base concrète, je souhaite faire réfléchir Didier sur ses savoir-faire.


Synthèse de l’entretien et du travail réalisé

1er entretien : Entretien de suivi intermédiaire ; durée : 1 heure
Compte-rendu (annexe n°8)

Didier est électricien de formation et Demandeur d’Emploi depuis 2011. A la suite d’une restriction médicale, il lui est interdit d’exercer en milieu clos, poussiéreux ou mal ventilé. Le travail en atelier ou sur chantier BTP lui est devenu impossible. Il a travaillé durant 21 ans.
Ses derniers emplois occupés l’ont placé à des niveaux de responsabilité de chef de chantier et de moniteur d’atelier.
Une expérience de 6 ans en tant qu’artisan à son compte lui a permis de vérifier ses capacités à développer une clientèle et un chiffre d’affaires grâce à un très bon relationnel, outre des compétences professionnelles reconnues dans l’entreprise. Il a l’expérience de la gestion d’équipes, de la gestion administrative et comptable.

Suite à un questionnement, Didier indique que son souhait est de pouvoir entrer en formation de Formateur Pour Adultes (FPA), que c’est le projet qui a été validé lors d’une précédente action « Construire pour Agir ».
Il a été positionné par sa référente Cap Emploi sur l’actuelle action « Conforter pour Agir » pour qu’avec l’accompagnement d’Homme en Devenir, le projet confirmé débouche sur une entrée en formation qualifiante.

Je demande ce qui a déjà été fait depuis son arrivée pour vérifier la pertinence du projet.
Didier m’informe qu’il a commencé à lister ses compétences professionnelles sur un portefeuille de compétences avec sa tutrice. Il a étudié les conditions et critères d’admission en formation FPA, de même que l’organisation de la formation et sa durée sur le site de l’Afpa (www.afpa.fr). 

Il a apporté son CV. Je creuse un peu avec lui sur le niveau d’études et les expériences professionnelles afin de faire le point sur les compétences mises en œuvre durant son parcours. Didier exprime un doute, il explique qu’il a longtemps travaillé seul et qu’il ne sait plus s’il est à jour de ses connaissances techniques. Il craint que son bagage ne soit insuffisant pour lui permettre d’entrer en formation FPA. De plus, il estime que sa timidité le freine, que par exemple, il n’arrive pas à se mettre en situation lors des jeux de rôle, ce que j’ai pu constater lors de mon animation auprès du groupe au complet.
Je demande à Didier s’il peut mettre un mot sur ce qui l’empêche de prendre plus facilement la parole en groupe.
Après réflexion, il me dit qu’il manque de confiance en lui.


Mon hypothèse :
Au vu de cet entretien, Didier semble manquer de confiance en lui en dépit d’un parcours qui démontre connaissances et compétences techniques, mais pas seulement. Il a exercé en tant que moniteur d’atelier et responsable de chantier, mais il ne met en avant que ses compétences techniques.
J’ai observé son refus de parler devant le groupe lors de simulations.
Il est motivé pour son projet, mais à ce stade, il n’a pas identifié tous les savoir-faire dont il dispose et vérifié que son bagage issu de l’expérience corresponde aux pré requis de la formation FPA.

Mon intention : 
Tenter de lui redonner confiance en lui à travers la prise de conscience de ses compétences et capacités acquises en prenant comme supports le CV, le portefeuille de compétences et la fiche ROME K2111 (formateur professionnel d’adultes). Nous sommes tout à fait dans le « Conforter pour Agir » !

Plan d’action :
Afin de disposer d’un outil mis à jour dans l’optique de postuler à l’entrée en formation de Formateur Professionnel d’Adultes, je conseille à Didier de retravailler son CV sur la base de suggestions telles que : mettre l’accent sur ses compétences et ses expériences, à savoir les décrire une par une et les préciser par fonction ; indiquer son cursus à la fin étant donné qu’il a étudié jusqu’en BEP, puis directement travaillé à sa sortie d’école ; utiliser de la couleur pour sortir d’une présentation trop classique et souligner les fonctions occupées. Le titre général du CV est celui de l’objectif fixé : Devenir Formateur pour adultes. Didier me porte son CV revu à l’entretien suivant. (Voir annexe 3)

Je lui demande de réfléchir à comment identifier les tâches effectuées et les compétences mises en œuvre sur les différents postes ; nous compléterons le portefeuille de compétences ensemble à l’issue de ce travail de réflexion ; (saisie informatique). Je crée à cet effet un tableau des postes et des compétences qui sera à compléter lors de l’entretien par le stagiaire (voir annexe 5).

Nous contractualisons nos engagements mutuels et je remplis le formulaire de Cap Emploi « Bilan Conforter pour agir » de Didier. Je soumets oralement un calendrier des entretiens : nous nous revoyons le vendredi suivant, le 12 avril puis le 19 avril. 

2ème entretien (entretien de suivi intermédiaire)
L’entretien s’est déroulé en deux phases, sur 1 heure.
Intention : Je souhaite amener le stagiaire, sous prétexte du CV à revoir et du portefeuille de compétences à compléter, à faire le point et lister ses savoir-faire développés à travers ses différentes activités.

Phase 1 :
Objectifs : Prise de connaissance du CV de Didier et complément du portefeuille de compétences
Outil : CV « préparatoire » réalisé par le stagiaire en relation avec sa tutrice + portefeuille de compétences
Méthode :Questionnement, Reformulation, Synthèse
Place de l’accompagné : Temps d’échange et de repérage des activités dans les différentes missions occupées. Prise de notes.et saisie du portefeuille de compétences.
Durée :30 minutes
Contractualisation : Travail sur le CV. Didier modifie pour la prochaine fois son CV sur la base des suggestions vues lors de l’entretien : il titre en fonction de l’objectif visé : Devenir formateur pour adultes, met en avant ses compétences, donne plus d’impact par l’usage de titres en couleur.

Phase 2 :
Objectif :Identification des tâches et des savoir-faire développés
Outils : Fiches ROME F1201 (responsable de chantier en installation électrique), K2111 (Formateur professionnel 
d’adultes) +Tableau des compétences à compléter
Méthode : Questionnement, Reformulation, Synthèse
Place de l’accompagné : L’accompagné identifie seul ses compétences à l’aide des fiches métier
Durée : 30 minutes 
Contractualisation : Didier complètera son portefeuille de compétences
NB : Le découpage de mon stage ainsi que le présentiel de mon suivi sur l’action « Conforter » nous imposent de nous revoir environ tous les huit jours. 
Je remarque que ce laps de temps est profitable car il permet au stagiaire de prendre son temps, ses repères, de réfléchir et de réaliser les étapes demandées (recherches métier, enquêtes, recherche d’immersion), travail sur le CV. Ce rythme convient bien à Didier, je note qu’il me permet aussi de mettre en place un suivi « à distance » car Didier me fait parvenir systématiquement le résultat de ses recherches et démarches : nous nous préparons mutuellement à l’entretien suivant en l’enrichissant du contenu apporté. 


Synthèse de l’entretien et du travail réalisé

2ème entretien : Entretien de suivi intermédiaire ; durée 1 heure.

Nous nous rencontrons avec Didier dans le cadre du plan d’action que nous avons contractualisé la semaine précédente. L’objectif est de disposer d’un CV restructuré et mis à jour, d’avoir un portefeuille de compétences complété. L’intention poursuivie est de lui permettre de reprendre confiance en vérifiant qu’il a mis en œuvre des savoir-faire qui sont communs à l’exercice de la profession de formateur d’adultes. Nous procédons en plusieurs temps.

Comme cela avait été organisé avec sa tutrice avant mon arrivée, Didier a pris rendez-vous pour la semaine suivante avec un électricien professionnel qui suit la formation FPA à l’Afpa dans le cadre d’une enquête sur la formation. Il a pris rendez-vous lui-même avec la personne qu’il rencontrera sur son lieu de stage.

Didier a revu son CV, il a tenu compte des idées suggérées. Il me demande de l’aide pour reformuler la description des compétences. Son CV est, tel qu’il est, directement utilisable. A l’aide du CV, nous reprenons le portefeuille de compétences pour le compléter ensemble. Je lui demande s’il est satisfait du travail qu’il a accompli.

Didier recherche la fiche ROME F1201 (Responsable de chantier d’installation électrique) et de Formateur professionnel d’adultes (K2111). Il sait qu’il va les rechercher sur le site de Pôle Emploi, je l’aide simplement à trouver le bon chemin d’accès : (http://www.pole-emploi.fr/candidat/les-fiches-metiers-@/index.jspz?id=ROMEK2111). Il m’informe qu’il a déjà fait des recherches sur les fiches métier avec sa tutrice.

Nous imprimons les fiches ROME et nous en prenons connaissance.
Je demande à Didier de faire une synthèse des compétences qu’il a mises en œuvre et de vérifier si elles sont bien reportées dans le portefeuille de compétences. Il complète ce document avec celles qu’il n’avait pas mentionnées parce qu’il n’avait pas eu conscience de les avoir mises en œuvre. Il exprime sa satisfaction.
Je pense que la découverte méritera d’être étagée dans le temps pour être « digérée », c’est-à-dire d’en prendre pleinement conscience.

Je demande à Didier de prendre la fiche ROME K2111 (formateur professionnel) et de reporter dans le tableau les compétences de chacun des postes occupés.
Je fais une synthèse du travail du jour puis je propose à Didier de réfléchir pour la prochaine fois aux compétences extra professionnelles qu’il a pu développer. Je lui demande s’il propose autre chose, mais il pense que cette réflexion va déjà bien le mobiliser. Je remercie Didier pour son implication et son sérieux et lui demande de ramener le tableau des compétences. Je lui souhaite une bonne enquête sur la formation de formateur.
Je mets fin à la séance de travail. Le rendez-vous est fixé au vendredi suivant. 










3ème entretien (bilan de suivi intermédiaire) ; durée : 1h30
Phase 1 :
Objectif : Identifier les compétences de conducteur de chantier et les savoir-faire extra professionnels
Outils : Fiche métier F1201
Méthode : Questionnement, Reformulation, Synthèse
Place de l’accompagné : Echanges accompagné/accompagnant
Durée : 45 mn

Phase 2 : Objectifs : Lister les compétences transférables au métier de formateur, Vérifier l’existence de pré requis pour le métier de formateur
Outil : Fiche ROME k2111, Tableau des compétences complété
Méthode : Questionnement, Reformulation, Synthèse
Place de l’accompagné : Echanges accompagné/accompagnant
Durée : 45 mn   Contractualisation : Préparation à l’entretien d’accompagnement




Synthèse de l’entretien et du travail réalisé
3ème entretien :

1. Selon le plan d’action que nous nous sommes préalablement fixés, Didier rapporte le tableau à compléter avec les compétences de conducteur de chantier et avec celles mises en œuvre dans ses activités extraprofessionnelles (Annexe 5). Je l’interroge sur les activités extraprofessionnelles qu’il a pu accomplir, en quoi elles consistaient, quelles actions il a menées, quelles sont les principales réalisations à mentionner et ce qu’il a développé comme savoir-faire.

2. Je demande tout d’abord à Didier comment s’est déroulée son enquête « formation », si le contact a été bon, quelles sont les conclusions pour lui comme pour le stagiaire de la formation FPA rencontré. Didier est très satisfait de l’accueil, du contact et des conclusions, ce qui conforte son idée de suivre la formation et de se diriger vers le métier de formateur. Il a appris que la formation est dense, qu’elle demande un travail régulier et qu’elle donne des méthodes qui permettent de progresser, de se professionnaliser, notamment par la mise en pratique lors de deux périodes de stage.

3. Dans le tableau des compétences, Didier prend la colonne des compétences de formateur, entoure en rouge les compétences transverses à celles de formateur mises en œuvre dans les autres métiers exercés (conducteur de chantier et moniteur d’atelier).

4. Quand l’exercice est terminé, je le laisse volontairement tirer une conclusion et s’exprimer avec ses propres mots pour mieux prendre conscience de la réalité. Il a pratiqué des savoir-faire qui sont communs à ceux du métier de formateur. Cette réalité a un effet très rassurant pour lui. 

A titre de conclusion de l’entretien, je synthétise le travail effectué et pour bien ancrer la portée de la découverte de Didier, je lui demande de m’énumérer les savoir-faire qu’il a mis en œuvre dans ses pratiques métiers et de m’indiquer le lien existant avec le métier de formateur pour adultes. Didier, suite à son travail de recensement, a identifié qu’il possédait une grande partie de savoir-faire communs (entourés en rouge sur le tableau, Annexe 5). Il me les indique. Cette démarche le rassure. Pour lui, le projet devient réalisable. Il admet se sentir plus à l’aise avec l’idée de devenir formateur. Je vois que mon intuition était fondée. J’apprécie de voir que Didier reprend confiance en lui, ce que l’enquête sur la formation réalisée vient renforcer.

Nous contractualisons le fait de nous retrouver sous huitaine, le vendredi après-midi suivant. J’annonce que nous travaillerons sur la préparation à l’entretien de motivation à l’aide des différents outils complétés, à savoir CV, portefeuille de compétence et tableau des compétences transverses. Je lui demande de rapporter ces documents pour le vendredi 26 avril.
Sa tutrice venant de m’informer qu’elle venait d’obtenir l’accord du CFPPA du lycée de Pixerécourt pour accueillir Didier en immersion, je fais le point avec lui : il lui faut travailler à la rédaction d’une lettre de motivation pour accompagner son CV en vue de cette immersion.
Par ailleurs, son plan d’action comporte la nécessité d’effectuer des enquêtes métier. Il a identifié plusieurs organismes de formation professionnelle avec l’aide de sa tutrice. Il m’informe qu’il va les contacter avant le prochain entretien et nous donnera les conclusions ce jour-là.



4ème entretien (entretien de suivi intermédiaire)

Objectif : Préparation à l’entretien de motivation, lettre de motivation
Outil : CV, portefeuille de compétences, tableau des compétences
Méthode : Questionnement, Reformulation, Synthèse
Place de l’accompagné : Echanges accompagné/accompagnant
Durée : 1h40
Contractualisation : Préparation à l’entretien de motivation

Synthèse de l’entretien et du travail réalisé
4ème entretien :

Contextualisation : Je revois Didier le vendredi 26 avril lors d’un entretien au cours duquel nous allons nous entraîner à l’entretien de motivation, mais nous commençons par le travail de rédaction de la lettre de motivation. En effet, Didier sera amené à exprimer sa motivation, à argumenter pourquoi il souhaite suivre cette formation FPA.
Il a amené les documents qui vont nous servir à construire la lettre de motivation qui accompagnera son CV lors de ses demandes d’immersion et d’entrée en formation.

1. Je lui demande comment il se sent dans son parcours depuis la dernière fois. Il reconnaît se sentir plus à l’aise et du coup prendre en main ses démarches car il se « voit dans le projet ». Il attend de la formation Compétences Clés qui débutera le 3 mai une simple remise à niveau en français car il exprime des difficultés en orthographe.
Je rappelle que cette formation a déjà été demandée à sa référente Cap Emploi par sa tutrice de stage suite à la difficulté en français identifiée depuis le début de l’action, en mars.

Dans l’intervalle, je lui conseille une ressource gratuite en ligne qui va lui permettre de progresser en orthographe et en grammaire à son rythme, en auto formation. Il crée son compte d’utilisateur sur le champ.

Sur le principe de « je ne peux parler que de ce que je connais », je lui demande s’il a été voir de près comment s’organise la formation Afpa de manière à être lui-même déjà préparé. Didier m’indique que la formation FPA dure 8 mois et est de niveau III parce qu’il a plusieurs fois déjà consulté la fiche Afpa en ligne.
Nous allons sur le site de l’Afpa et il consulte les informations sur la formation Formateur Professionnel d’Adultes (objectif, programme, admission) ; aucune date n’est précisée sur l’Afpa Lorraine pour le dernier trimestre 2013. Didier sollicitera un financement Agefiph par l’intermédiaire de son référent Cap Emploi.

2. Suite à cette consultation, il m’interroge sur mon parcours et sur la formation FPA, comme il l’a fait auprès du stagiaire rencontré plus tôt. Il veut glaner plus de renseignements et avoir mon retour personnel « de l’intérieur ». sur la formation elle-même. Je le renseigne sur les 2 Modules Préparer et animer des séances de formation ainsi que Contribuer à l’élaboration de dispositifs et Accompagner des parcours de formation. Je lui relate l’intérêt de la méthode participative mise en place à l’Afpa pour l’acquisition des outils, l’importance des mises en situation (les 2 PAE), la nécessité d’être organisé, d’avoir l’esprit de synthèse, de savoir prendre la parole en public et de savoir utiliser les outils de bureautique dans le sens où un formateur professionnel crée ses supports et effectue un travail administratif conséquent. Nous évoquons à ce propos l’accompagnement des stagiaires qui, pour un formateur technique, fait partie intégrale de la fonction.

Je conseille à Didier de retourner plus tard sur la fiche Afpa de la formation FPA et de noter les points qui lui semblent essentiels (organisation, découpage du programme, conditions d’admission). J’ai dans l’idée que cela constituera pour lui un deuxième point de renforcement de prise de conscience et de confiance envers son projet. 

3. Pour être clair avec lui-même et pour se préparer, je lui propose de faire un travail de synthèse et de choisir 4 à 5 compétences relevant de la fonction de responsable de chantier (expérience de 4 ans), de même pour celle de moniteur d’atelier (expérience de 7 ans) à l’aide du tableau.
Je lui demande d’associer à ces 2 fonctions les qualités majeures qu’il a déployées (5 à 6).Je lui explique que ces qualités seront mises en avant dans sa lettre de motivation.

Une fois ce travail réalisé, je lui demande de prendre le tableau de compétences et de comparer le résultat avec celui de Formateur d’adultes. Je lui demande ce qu’il trouve comme points communs et ce qui diffère.
· Didier analyse : toutes les situations se retrouvent, simplement, il n’aurait pas utilisé le même vocabulaire, propre à la formation. Exemples : 
· « Remédier aux difficultés » : Aider les apprentis à lire un plan
· « Faciliter les apprentissages » : Montrer un schéma de montage et demander à l’apprenti de réaliser le même montage à la suite 
· « Effectuer une veille » : Se tenir à jour des normes et des réglementations
· « Transmettre des savoirs » : Former les électriciens 
· Avoir le sens de la diplomatie et de la négociation : Savoir coordonner une équipe en tenant compte des différents avis.

Ce travail sur les savoir-faire terminé, comme nous l’avions prévu, nous abordons la lettre de motivation. Didier avait commencé à lister ses savoir-être chez lui, il choisit ceux qui lui paraissent le plus adapté pour l’objectif visé « Devenir formateur d’adultes ». Il indique : déterminé, sens de l’adaptation, sens des responsabilités, sociable, disponible, organisé. »
Il dispose d’un modèle de lettre réadaptable (Annexe 6) que je lui avais communiqué à mon arrivée. Il a commencé à rédiger seul. Je vérifie simplement ce qu’il a écrit, c’est-à-dire outre la partie « coordonnées », l’introduction et la présentation motivée à laquelle il a intégré les 4 savoir-être choisis. Sa lettre est tout à fait correcte, il ne lui reste qu’à corriger quelques fautes et à écrire la dernière partie de conclusion, ce qu’il effectue rapidement. Je lui conseille juste de rester toujours sur des formules de politesse classiques, telle que celle indiquée sur le modèle et de ne pas employer le mot « sentiment » sur ce type de courrier.
Nous imprimons et communiquons sa lettre (Annexe 4) une fois rédigée à sa tutrice. Elle sera envoyée jointe au CV en vue de son immersion. Son CV et sa lettre de motivation sont donc prêts à l’emploi dans son dossier. Ne seront modifiés que la date, le nom du destinataire, celui de l’entreprise ou de l’organisme.

En dernière partie, nous abordons l’entrainement à l’entretien de motivation par jeu de questions-réponses. Je souhaite globalement vérifier la cohérence du projet en regard du parcours et des motivations de la personne, de ses restrictions, des exigences de la formation. 
4. Je demande à Didier de décrire son parcours, de m’indiquer quelles sont les situations qui l’ont amené à 
envisager de devenir formateur et pourquoi. Mon intention est de lui faire exprimer sa motivation et de me présenter son parcours de manière synthétique car il est important de savoir se présenter et d’argumenter ses choix. Il devra le faire lors de son entretien de motivation. Je l’écoute et je prends des notes. 
Ainsi : Didier a travaillé en entreprises d’électricité industrielle ou de BTP et s’est trouvé à plusieurs reprises en position de transmettre ses savoirs, soit comme moniteur d’atelier, soit comme responsable de chantier. Dans les deux cas, c’est être au contact des personnes, de concilier plusieurs points de vue et amener des personnes de différents métiers à travailler ensemble dans un but commun qui l’a intéressé. Il aime particulièrement faire profiter de ses savoir-faire et voir les autres réussir grâce aux techniques qu’il a pu transmettre. A la suite de la découverte de sa maladie, il a réfléchi et décidé de trouver une solution pour continuer à évoluer dans son domaine technique, parce qu’il veut rester en contact avec son métier et au contact de personnes. Former est une solution qui lui permet d’éviter les chantiers où il ne peut plus travailler tout en restant dans le métier. Etre formateur est donc la profession qu’il recherche et pour laquelle il veut se former car il a conscience d’avoir besoin de méthodes et d’élargir son champ strictement lié à son métier, que posséder un métier n’est pas suffisant pour être formateur.

Je constate que Didier est clair dans ses explications, cohérent, il sait argumenter simplement, il a réfléchi sur lui-même et met en avant les raisons surtout humaines qui sont à la base de son projet « J’ai un bon contact avec les gens, les apprentis me font confiance, j’ai de bons résultats, c’est pour cela que mes patrons m’ont confié la responsabilité d’équipes ». 

5 Lors du prochain et dernier entretien avec moi, Didier exprime le souhait de continuer à s’entrainer par le
biais de questions-réponses. J’en prends note, nous poursuivrons donc cet exercice. L’intention est de se familiariser avec la mise en situation et que la personne s’approprie son propre discours, améliore son argumentation, formule et organise ses idées. Je lui rappelle l’intérêt de bien s’appuyer sur le contenu de la fiche formation Afpa et de commencer à s’exercer en français, par exemple sur le site web que je lui avais indiqué.
Je demande au moment de prendre congé si nos entretiens lui apportent. Didier me rassure, il apprécie ce que nous faisons car il sent que ses idées se mettent en place et qu’il aura plus de facilité à répondre aux questions lorsqu’elles lui seront posées parce qu’il aura préalablement réfléchi à ses réponses.
Je partage cette analyse et nous nous fixons notre prochain entretien à la date du mardi 30 avril à 9h30.


5ème entretien (entretien de suivi intermédiaire)

Objectif : Préparation à l’entretien de motivation
Outil : CV, lettre de motivation, tableau des compétences
Méthode : Questionnement, Reformulation, Synthèse
Place de l’accompagné : Echanges accompagné/accompagnant
Durée : 1h30


Synthèse de l’entretien et du travail réalisé

5ème entretien :
Contextualisation : Notre objectif lors de ce dernier entretien d’accompagnement est de poursuivre le jeu de questions-réponses visant à s’entrainer pour l’entretien de motivation et de faire le point sur l’enquête réalisée depuis. Comme il a réalisé tout un travail de recensement de ses savoir-faire et de ses savoir-être lorsqu’il a préparé son CV et sa lettre de motivation, Didier a fait le point sur ses acquis. Il s’est prouvé à lui-même qu’il est en mesure de se présenter et de présenter son parcours professionnel en indiquant ses principales motivations (transmettre le métier, rester en contact avec les personnes), nous allons à présent surtout axer les questions sur le métier de formateur puisque c’est la profession visée. Je fais le point avec lui et je lui demande par exemple :

· Quelle est, selon vous, l’attitude du formateur ?
Il est là pour aider les apprentis à progresser, à travailler en sécurité, qu’ils voient l’ensemble de leur programme et qu’ils puissent après travailler seuls sur le chantier, être autonomes.
· Est-ce que vous avez réfléchi à d’autres solutions professionnelles ? Pourquoi la formation FPA ?
Oui, moniteur d’atelier, mais je veux avoir un titre plus « large », qui soit reconnu partout.
· Connaissez-vous les conditions de travail du formateur ?
Je sais qu’ils travaillent à temps complet ou à temps partiel, tout dépend s’il y a beaucoup de demande ou pas.
· Savez-vous comment travaille un formateur aujourd’hui ?
Il y a moins de CDI qu’avant, mais il y en a encore, dans des grosses entreprises, à l’Afpa… Un formateur sinon travaille en équipe et avec une hiérarchie.
· Quels sont les types de contrat qu’il peut espérer signer ?
Des CDD, CDI, des missions en intérim, à temps complet, à temps partiel.
· Comment se caractérisent les missions de formation le plus souvent ?
Moi j’ai formé des personnes en formation courte d’une semaine pour qu’elles sachent lire et identifier
les composants d'un schéma électrique et d'assurer un dépannage sur une armoire électrique.
· Avez-vous identifié des organismes de formation où vous pourriez postuler en tant que formateur en électricité ?
Non, pour le moment, mises à part EDF ou des grosses entreprises comme INEO Suez ou Dalkia, je n’ai pas eu l’occasion de chercher. Je connais les ESAT et bien sûr je connais l’Afpa. 


· Avez-vous déjà accompagné des apprenants ? Dans quelles circonstances ? Qu’avez-vous fait ?
J’ai suivi des apprentis dans leur progression, je me suis occupé d’équipes métier et ai suivi les uns et les autres pour coordonner leurs activités sur le chantier. J’ai fait le suivi administratif de mon équipe.

· D’après vous, un formateur technique est-il concerné par le domaine de l’insertion professionnelle ? 
Je ne sais pas, peut-être que oui, mais je ne vois pas comment, tout de suite.
· En tant que formateur technique, êtes-vous concerné par l’accompagnement individuel ?
Oui, si une personne a besoin de plus d’attention, je dois être là pour l’aider, même si c’est d’ordre familial ou personnel. Je l’ai fait quand j’étais moniteur d’atelier.

Didier a manifestement avancé dans sa réflexion et pris de l’assurance vis-à-vis de son projet. Il ne parle plus de sa timidité. Néanmoins, certaines réponses doivent être encore travaillées, notamment sur les conditions de travail et les organismes professionnels vers lesquels il pourra se tourner. Mon stage étant achevé, c’est sa tutrice qui va reprendre le cours de son accompagnement avec les actions mises en place, à savoir :
· Auto formation en français et Compétences Clé avec le Greta (APP)
· Passage d’une habilitation électrique (remise à jour)
· Appropriation de la « culture » FPA (fiche formation, fiche ROME, site Afpa.fr)
· Poursuite de l’accompagnement sur la présentation et la motivation en vue du recrutement en formation.

Didier va effectuer une recherche sur Internet pour élargir son répertoire des entreprises en électricité industrielle et identifier des organismes de formation professionnelle. Nous évoquons aussi les Chambres de Commerce et d’Industrie réparties par département.

Contractualisation et « feuille de route » : Je remercie Didier pour son implication, je lui dis mon espoir de le voir réussir son entrée en formation. Parce que nous avons observé que les fiches métier sont rédigées dans un style technique, Didier déclare qu’il va se constituer un carnet de bord et qu’il va noter le vocabulaire lié à la formation, tous les termes techniques qu’il rencontrera. Il va se constituer un répertoire, ce qui est une excellente initiative, en même temps qu’il se remet à niveau en français, sur Word et sur Excel.
L’objectif de Didier est de faire un travail de synthèse à la suite de son immersion et de garder ses conclusions sur ce qu’il aura vu de la pratique du métier de formateur présentes à l’esprit lors des épreuves d’admission.
La formation Compétences Clés démarre la semaine suivante, son immersion au CFPPA est prévue pour le 21 mai. Ensuite, il a son ECCP et son habilitation électrique à passer. Didier s’attache à un programme chargé, en sachant qu’il vise une formation sensée débuter en septembre ; les tests se passeront logiquement en été. Sa tutrice prévoit de l’entrainer aux tests de recrutement (DAT et GAT) à partir de la première semaine de mai jusqu’à la fin de son accompagnement sur Conforter pour Agir, le 18 juin.*

Pour aller plus loin, je lui propose pour ma part de rester en contact via Internet pour des questions qu’il se poserait en relation avec la formation ou le métier de formateur pour ces mois à venir.


Phase post entretien

· Je rédige une synthèse des éléments de l’entretien
· Je vérifie si les hypothèses sont confirmées ou pas et de redéfinir celles qui seraient apparues
· Je planifie les entretiens à venir
Cela me permet d’avoir une traçabilité.
Cela me permet de diffuser auprès de ses référentes d’action au niveau de l’organisme de 
formation.

*NB : Homme en Devenir propose une préparation aux tests de recrutement dans son programme de formation. 
Cette préparation aux tests d’entrée en formation sera effectuée pour Didier par sa tutrice qui, étant Psychologue du travail, se trouve être une personne professionnellement formée à cela. Elle lui fera passer des tests DAT et GAT axés recrutement et test de personnalité.


Synthèse des entretiens et du travail effectué

· Didier semble avoir pris conscience de ses acquis, être plus en confiance et dynamisé par rapport à son objectif d’entrée en formation. Il a entrepris un travail de remise à niveau en auto formation et a, de sa propre initiative, contacté l’Apave pour son habilitation électrique en prévision de ses interventions en situation de formation. Il fait preuve de pro activité. Il a réalisé une enquête sur la formation FPA auprès d’un électricien en formation puis auprès d’un formateur en insertion professionnelle issu de la formation FPA. Ils l’encouragent à travailler son projet. Il a rendez-vous dans les 2 semaines à venir, sur la première quinzaine de mai, avec un formateur professionnel exerçant dans un organisme de formation à Nancy. Il effectuera une enquête métier pour compléter celles déjà effectuées. Il commence un carnet de bord sur lequel il note le vocabulaire technique utilisé dans le domaine de la formation. Il suivra courant mai une formation de remise à niveau en français et en mathématiques avec le Greta de Nancy, il passera une ECCP en électricité en mai ainsi qu’une immersion de 70 heures au Centre de Formation Professionnelle Pour Adultes du lycée professionnel de Pixérécourt (CFPPA).

· Je ne pourrai pas mesurer les effets de ce travail dans la mesure où j’achève ma PAE et cet accompagnement avant son immersion et ces différentes remises à niveau, mais je m’engage à prendre des nouvelles et à me rendre disponible pour les questions ou demandes que Didier pourrait avoir en relation avec son projet FPA d’ici à ses épreuves d’admission.

· Didier ne rencontre aucune difficulté pour s’organiser dans ses recherches de stage. ni pour identifier les structures susceptibles de l’accueillir. Il dispose d’un réseau personnel de professionnels qu’il n’hésite pas à solliciter.

· Didier n’aime pas appeler devant moi ni devant sa référente ; il a préféré prendre contact seul, sa difficulté n’est pas dans le discours pour autant. S’il a une certaine réserve naturelle et n’aime pas les jeux de rôle ou les simulations devant le groupe en formation, il est une personne sociable ; il a bien indiqué qu’il estime devoir sa réussite professionnelle entre autre grâce à sa capacité à entrer en relation avec les personnes et à se créer un réseau.

· Je prévois de me tenir informée auprès d’Homme en Devenir de la progression de son travail, au-delà de ma PAE, si des difficultés venaient compliquer son entrée en formation. J’échangerai avec sa référente pour suivre indirectement son parcours.



Lien avec les autres compétences

Pour accompagner une personne, je dois impérativement adopter une posture et inscrire mes actes dans une démarche de responsabilité sociale et professionnelle. Il s’agit par exemple de la notion de confidentialité, démontrer une attitude de non jugement, non discriminante.

Lorsque je suis en démarche d’accompagnement, je dois également analyser mes pratiques afin de les réajuster, de m’améliorer, de gagner en efficacité au niveau de l’accompagnement que je souhaite mener à bien.
Si je participe à la veille technique, commerciale, environnementale, je suis en mesure d’apporter la bonne information à l’apprenant et de l’orienter correctement vers le dispositif en adéquation  avec son projet.
Dans les deux cas, je confronte mes informations à celles de mon réseau de professionnels, en fonction de leur domaine de compétences, de manière à obtenir des points de vue affinant ma propre analyse.

Accompagner un apprenant dans son parcours peut amener le formateur à déceler des difficultés qui peuvent constituer des freins à l’apprentissage, comme l’intégration au groupe ou une modification grave de la situation familiale dans le cadre d’un entretien de suivi, par exemple. Concrètement, il s’agit de réfléchir ensemble avec l’accompagné à la mise en place et à la mise en œuvre d’un plan d’action.



 (
Accompagner
l
es
 apprenants
 dans leur projet et leurs démarches d’insertion professionnelle
Contribuer à l’élaboration de dispositifs pouvant combiner modalités et situations pédagogiques
Accompagner la construction et la mise en œuvre des parcours
Inscrire ses actes dans une démarche 
de responsabilité sociale et professionnelle
Analyser ses pratiques professionnelles
Participer à la veille pédagogique, technique, commerciale et environnementale
Remédier aux difficultés individuelles
 constituant des freins à la progression
)
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Contribuer à l’évaluation  d’un dispositif
)
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Mobiliser un réseau
)
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Analyse de pratique

Cette période en entreprise m’a permis de connecter la théorie abordée en centre avec la réalité du terrain. 
Suite à cette immersion qui s’est déroulée sur deux organismes de formation qui travaillent en partenariat sur le dispositif Conforter Pour Agir, j’observe des méthodes, des approches différentes, mais toujours avec une vraie volonté de la part des intervenants d’arriver à du résultat avec les personnes suivies. J’ai observé l’implication, l’énergie, la ténacité, le savoir-faire et l’absence de jugement.

Suite à ma propre expérience de conduite d’entretiens et à la lumière de l’expérience que je viens de vivre, j’observe l’importance de :

· Instaurer un contrat de communication
Cela permet à l’interviewer de sonder l’interviewé sur son accord et son adhésion préalable à l’entretien.
Cela favorise dès le départ l’établissement d’un climat de confiance qui pourra se révéler utile dans l’exploration des motivations et pour l’expression des raisons propres à l’accompagné (faire émerger les zones occultées, souvent liées à la perception du handicap).

Quand je rencontre Didier lors du premier entretien, je me présente simplement par mon prénom, en expliquant que je suis stagiaire de la formation FPA. Je suis informée par sa tutrice de son projet d’entrer en formation FPA. Je lui demande son accord pour le suivre au cours d’entretiens de validation de projet, une fois par semaine. J’obtiens son accord. Je lui fais alors comprendre que je suis volontiers disposée à l’accompagner vers ce projet durant ma période en entreprise, c’est-à-dire un mois à Homme en Devenir. Je m’applique dans le ton à faire simple et à faire ressortir ma disponibilité envers lui.

Toujours pour bien établir une relation de confiance, j’explique que je dois produire un document qui servira à mon évaluation de formation et qui comportera des documents le concernant relatifs à nos entretiens, mais que je m’engage à anonymiser absolument tous ces documents. Je lui annonce que je ferai en sorte qu’il puisse consulter mon document et le modifier le cas échéant, si toutefois une information lui paraissait incorrecte.
Pour ce qui est des diffusions d’informations, je le rassure en cela que ne sont reportés que les comptes-rendus d’entretiens sur les formulaires de Cap Emploi, ces opérations étant visées et validées par sa tutrice à chaque fin d’entretien.

Je précise que les entretiens dureront entre un heure et une heure trente, que leur objectif suivant sera toujours fixé à la fin de l’entretien précédent et qu’il sera en mesure de le modifier en fonction de ses avancées dans l’action et des besoins exprimés.

· Se centrer sur l’apprenant
Il faut montrer sa disponibilité et se sortir de son propre cadre de référence. Démontrer son intérêt, être sincère
dans ses actes et dans ses paroles.

J’ai conscience d’être en face d’une personne avec qui je suis amenée à mettre en pratique des techniques très différentes de celles qui s’exercent dans mon domaine professionnel de référence. Dans le contexte présent, il s’agit d’être à l’écoute, de ne pas être dans le jugement, d’accorder du temps à la personne.
Lors de l’entretien, dès que j’ai compris le manque de confiance en lui de Didier, je fais très attention à toujours relever du positif dans ce qu’il me communique, ou tourner positivement mes formulations, exercice auquel je suis habituée de par mon métier d’origine. Par exemple, par rapport à ses expériences de management d’équipe, je synthétise en le valorisant par rapport à la complexité des chantiers gérés et à la diplomatie nécessaire pour coordonner des équipes pluridisciplinaires. Cette technique de communication entre dans mon objectif qui est de contribuer à lui redonner confiance en lui. Je suis sincère envers moi-même et envers lui : je crois en les possibilités de Didier à atteindre son objectif et mes paroles vont dans ce sens.

Sincérité dans les actes : Lorsque je l’informe rechercher dans mes propres ressources ce qui pourrait être utile à sa préparation d’entrée en formation, par exemple, un lien vers une autoformation gratuite sur Word et Excel, je m’engage à lui communiquer l’information au plus vite et je le fais. Didier m’a communiqué son mail parce qu’il a confiance et je lui ai transmis le lien utile dès le lendemain de notre entretien. Je lui fournirai aussi les coordonnées de la personne qu’il rencontrera en enquête formation, avec l’accord préalable de celle-ci.

· S’approprier et utiliser les techniques de l’entretien
Instaurer un climat de confiance, favoriser les échanges en respectant les règles déontologiques de l’entretien ; 
l’interviewé peut s’exprimer librement, surtout si le climat de confiance a été instauré.

La sincérité du ton et des actes a conforté une relation de confiance nécessaire à la qualité du travail réalisé par l’accompagné. Didier m’a confié dès le deuxième entretien qu’il venait avec plaisir à Homme en Devenir parce qu’il se sentait accueilli et qu’il voyait bien que sa tutrice agissait réellement pour l’aider, qu’il avait apprécié son énergie à contacter sa référente Cap Emploi pour obtenir son positionnement sur des remises à niveau, son efficacité pour constituer son portefeuille de compétences et la clarté avec laquelle elle lui avait expliqué l’action Conforter pour Agir.
J’ai immédiatement envie de contribuer aussi à ce travail positif. Pour être davantage professionnelle, j’établis une trame d’entretien sur la clarification de projet que je soumets à ma tutrice et que je m’efforce de suivre mais que j’adapte en fonction des réponses sur lesquelles roule l’entretien.
Je vérifie ce que j’ai déjà commencé à expérimenter à l’Afpa avec ma référente lors d’exercices à l’entretien : travailler sur ma directivité, laisser l’accompagné s’exprimer en posant volontairement des questions ouvertes. La confiance étant une condition de base à nos échanges, Didier s’exprime tout à fait librement et il confie des anecdotes professionnelles voire personnelles parfois, portant sur ses missions professionnelles.

· Définir l’objectif, le type d’entretien afin d’adapter le style 
Le style adopté, plus ou moins directif, doit être approprié au cadre et aux objectifs de l’entretien. Cela
détermine la part de liberté qu’a l’interviewé de s’exprimer durant cet entretien. Je tiens également compte de la personnalité de l’accompagné, plus ou moins loquace, plus ou moins motivé, avec toujours présente la réalité du handicap et savoir où en est la personne avec l’acceptation de ses freins personnels car cela joue beaucoup sur le degré d’implication et l’adhésion de l’accompagné au programme du dispositif. 

Ma pratique professionnelle antérieure à la formation m’avait habituée à considérer la directivité comme une vertu majeure. J’ai déjà pris conscience depuis ma première période en entreprise, auprès du groupe suivi, puis au cours des exercices d’entretien effectués à l’Afpa, qu’un travail sur moi-même s’imposait de manière à ménager sa place à la personne et faire davantage preuve de patience.

Lorsque nous nous retrouvons en entretien avec Didier, je tâche de respecter la trame établie qui comporte des questions ouvertes, favorisant l’expression. Mettre en place et respecter nos objectifs constitue aussi une trame qui s’avère rassurante car l’accompagné sait ce qui va se passer et peut même anticiper sur l’entretien suivant pour s’avancer (recherche de ressources, travail sur le CV, sur la lettre de motivation, travail en autoformation en français).
Je constate tout de suite que Didier a une personnalité plutôt discrète et je m’efforce de lui démontrer mon implication en le rassurant sur l’aide que je lui apporterai par rapport au CV et à la lettre de motivation dont il a besoin pour se positionner sur les différentes formations et immersion. Comme il exprime tout de suite sa motivation assortie de ses doutes, je pense que lui démontrer mon implication et positiver va compenser sa réserve naturelle et son manque de confiance. J’adapte mon style en fonction de sa personnalité.
Il s’avère que Didier n’éprouve aucune difficulté à communiquer, sa sociabilité se vérifie très vite, de même que son implication sur l’action car il réalise systématiquement ce qui lui est demandé (remplir le portefeuille de compétences, travailler sur son CV, sur la lettre de motivation, chercher à repasser son habilitation électrique). 
Il fait même preuve de proactivité à ce niveau en travaillant seul ou en commençant un carnet de bord. Nous avons obtenu l’adhésion du candidat à l’action de formation.

· Adapter son questionnement
En fonction des informations recherchées et du moment dans le déroulement de l’entretien, je choisis mon type 
de questions :
· Ouvertes : elles favorisent l’expression, parfaites pour investiguer
· Fermées : valident, confirment ou invalident une hypothèse
· Reformulation « Miroir » : idéale pour « creuser », inciter à aller plus loin dans une explication 
L’entretien, c’est presque un dialogue, sauf qu’il est contextualisé et qu’il se déroule dans un cadre formel. Comme dans un dialogue, en fonction de ce que je cherche à savoir, du ton de la conversation, je choisis mes questions, pour faire dire (ouvertes), pour savoir si j’ai bien compris ou pas (fermées), et la ponctuation ou la question »miroir » ou « en retour » pour en savoir plus. Et bien sûr, c’est « l’entonnoir de la communication », je commence par les questions ouvertes (méthode quintilienne) Quand Quoi, Qui, Où, Combien, Pourquoi) pour finir par les questions fermées pour vérifier et valider. 
Dans les questions ouvertes, j’apprends à faire aller l’accompagné sur son terrain personnel pour mieux cerner sa personnalité, ses goûts, ses envies, mais aussi ce qu’il n’aime pas, refuse, craint etc. C’est ainsi que Didier en est venu à me préciser sa restriction et la difficulté qu’il a eu à accepter sa maladie. Il l’a fait parce qu’il y consentait et qu’il avait identifié une posture d’aide de ma part.
Comme je l’explique plus loin dans l’analyse, concernant les limites de l’entretien, des difficultés de communication celles-ci peuvent provenir de plusieurs facteurs : la nature de la personne, l’existence de blocages enfouis, la gêne, la honte ou la culpabilité, le refus de certaines limites (comme le handicap, la maladie) ou les conséquences de ceux-ci dans le comportement ; le manque de confiance, l’aspect intime de certaines informations, la culture et l’éducation également. A un certain moment, ce n’est plus de la technique du questionnement que proviendront les réponses mais de l’interaction du questionnement avec la psychologie de la personne et du climat de l’entretien.
Si Didier est une personne réservée, dans un climat de confiance, il se révèle très sociable et acteur de son parcours de formation. Au fil des entretiens, je note une propension à s’exprimer en évolution. Strictement axé sur le professionnel au début, la notion de restriction médicale est abordée liée à des regrets, la reconversion s’assortit d’un espoir d’évolution familiale. Didier évoque parfois son domaine personnel, c’est ce qui lui permettra de me parler de ses activités extra professionnelles et de loisir, moment où il sera dans la confidence.
La technique est une bonne chose pour qui la maitrise, mais elle ne remplacera jamais ni l’écoute ni la bonne volonté.



· Pratiquer l’écoute active 
L’écoute active est un niveau supérieur d’écoute qui suppose une attention et une disponibilité fortes.
Elle repose sur 4 éléments : 
· Une attitude empathique
· L‘observation du langage non verbal
· L’attention à la façon dont s’exprime l’interviewé
· La reformulation

Cette technique fait partie de celles que doit posséder un téléconseiller ou un superviseur, sauf que le propos est très différent dans l’accompagnement individuel de celui de la relation commerciale.
Ici, l’écoute active ; c’est être centré sur l’accompagné dans une relation d’aide. Je ne suis pas forcément d’accord avec lui, mais je vois toujours son intérêt. En Relation Client, j’amène coûte que coûte l’interlocuteur à adhérer à mon système J’ajoute que l’écoute active se double de l’empathie qui la renforce.
Par exemple, lors du premier entretien « découverte » pour moi, je remarque que Didier est très souriant mais qu’il ne parle que si je le sollicite. Il regarde son stylo pendant quelques minutes tout en me parlant de son parcours, ensuite seulement, parce que je ponctue pour montrer mon intérêt et que j’emploie le verbe « rassurer », les mots « intéressant », ou « je suis d’accord », « je comprends », il me regarde pour voir si je dis vrai. Il utilise beaucoup de tournures restrictives dans un sens négatif « je n’ai que des connaissances techniques, j’ai perdu pas mal de notions (en climatisation), je n’ai qu’un BEP… » Son discours non verbal indique une tendance introvertie et une certaine réserve. Au bout du compte, je vois que Didier manque de confiance en lui. « J’aimerais bien être formateur » : il exprime plus un souhait qu’une volonté. C’est grâce à l’écoute active que je vais m’employer à construire une stratégie pour lui redonner confiance en lui, d’où ensuite la réalisation du tableau des compétences comme outil de prise de conscience positive.

· Mettre en place un suivi et une traçabilité des entretiens 
Il est nécessaire d’effectuer une synthèse qui puisse être consultée et comprise des différents intervenants 
impliqués dans le suivi de la personne. De surcroît, le caractère confidentiel de l’entretien doit être garanti. Ce 
travail permet de se resituer dans les différents échanges qui ont eu lieu avec la personne suivie.

Le suivi des entretiens est un fil rouge nécessaire sur une action où plusieurs interlocuteurs interviennent auprès d’un même stagiaire. Outre informer, il y a nécessité de se coordonner, d’éviter de perdre du temps dans les double emplois, être clair sur ses actions, ses méthodes, ses conclusions. Cette tâche est réglementée et s’effectue sur des formulaires souvent normés, c’est le cas sur l’action Conforter pour Agir pour laquelle sont communiqués les dossiers Pôle Emploi des personnes inscrites sur l’action.(Annexes 1 et 2). Le prescripteur vérifie que la démarche d’accompagnement s’effectue dans le respect du cahier des charges signé.
De plus, un reporting hebdomadaire sur tous les dossiers des suivis est effectué par les co gérantes sur l’Intranet de Cap Emploi à l’aide d’identifiants et mots de passe qui leur ont été communiqués en tant que prestataires.
A l’issue de chaque entretien avec la personne accompagnée, je fais le point avec sa tutrice et je lui montre ce que j’ai complété sur le bilan de suivi, savoir si elle est d’accord avec ce que j’ai inscrit ou si elle souhaite que je modifie.

· Posture de l’accompagnant
Le formateur doit adapter une attitude authentique, rester humble, bienveillant, être cohérent entre ce qu’il dit 
et ce qu’il montre, ce qu’il pense et ce qu’il fait.

Nous avons vu que la confiance nait de la sincérité et de l’authenticité dans la relation d’aide. C’est positif, mais c’est insuffisant si nous en restons à ce stade car il faut encore que la bienveillance, l’écoute, j’ajouterai l’objectivité et la neutralité débouchent sur une action. Il ne peut y avoir d’aide si je reste campée sur mes positions avec des idées pré conçues ou des à priori. L’accompagné est le centre, je ne suis qu’une aide-ressource. Son projet requiert toute mon attention. Cette action que je construis avec l’accompagné doit bien entendu être en adéquation avec le résultat des échanges, sans quoi je suis responsable de l’entrainer sur une fausse piste. 
Didier arrive avec un projet validé, mais sa tutrice, puis moi-même nous vérifions sa cohérence. Nous réunissons des indices qui vont dans le même sens  grâce aux réponses apportées : quelles sont les missions réalisées, quelles sont les activités effectuées, quels sont les savoir-faire déployés, les savoir-être ? Sur quelle durée ? Quelles sont les restrictions connues ? Qu’est-ce qui lui plait le plus ? Le moins ? Ce qu’il a réussi ? Ce qu’il aurait pu améliorer si c’était à refaire ? Comment il exprime son objectif ? Comment il va s’y prendre pour parvenir à cet objectif ? L’avantage de ce questionnement, c’est qu’il nous permet, à Didier et à nous-mêmes, de compléter le portefeuille de compétences et le CV. Autre avantage psychologique : Didier se réapproprie son parcours en en parlant, en évoquant, en faisant un travail de mémoire et de synthèse. Il exprime ses savoirs, son expérience, ses réussites. Il a un regard critique sur lui-même car il dit par exemple qu’il a dû s’imposer non sans mal en face de certains architectes pour faire entendre des impératifs d’ordre technique, ou encore négocier le prix d’un chantier, faire respecter le même calendrier à des personnes venant de métiers différents et pas toujours présents en même temps sur le chantier.

Les limites de l’accompagnement :
Suite à l’analyse de différentes situations d’entretiens, je distingue 3 types de limites à l’accompagnement ; Je
conclus qu’accepter ces limites possibles fait partie du rôle d’accompagnant.
· Les limites que se fixe l’accompagné :
Plus ou moins consciemment, l’accompagné va se fixer des limites à ce qu’il va livrer à l’accompagnant, une 
zone « réservée » qu’il décidera de confier…ou pas.
Il est délicat d’aller chercher l’accompagné dans ses retranchements, il est nécessaire d’avoir auparavant su
instaurer un climat de confiance.

Dans le cas présent, l’accompagnement se fait auprès de personnes en situation de handicap. La dimension du handicap ou de la maladie est incontournable. Pour chaque stagiaire, les freins à la réussite du projet doivent être pris en compte. Un travail sur l’acceptation et sur la perception du handicap est proposé systématiquement chez Homme en Devenir dans une approche globale de la personne (approche holistique). Photolangage et méthode ADVP amènent la personne à révéler son approche, à donner des clés sur son mode de fonctionnement personnel, ce qui permet de prendre en compte sa problématique individuelle pour pouvoir lever les freins identifiés. Selon le cycle d’acceptation de la restriction (cycle du deuil de Kübler-Ross, (Annexe 9), le plan d’action ne sera pas le même pour un projet identique car la maladie ou le handicap est souvent un obstacle double s’il est nié ou se traduit par de la colère ou de la dépression. Savoir où en est la personne de son degré d’acceptation permet de faire des choix sereins et d’adapter ses pistes de travail. En tout état de cause, même si le handicap est lourd, c’est la position qu’à la personne vis-à-vis de son handicap qui va déterminer la réussite du projet. (J’ai rencontré une personne polyhandicapée à Homme en Devenir diplômée d’un doctorat en physique des plasmas qui est aidée pour trouver une solution de travail à distance en relation avec un laboratoire de recherche : le handicap est accepté, surmonté, la personne s’organise en fonction et est inscrite à Cap Emploi normalement).

· Les limites de l’accompagnant :
La capacité à entendre et à vouloir entendre du formateur détermine l’entretien parce qu’il le dirige et le
clôture. Le formateur doit identifier où commence et où s’achève l’accompagnement, savoir garder « une
distance de proximité » afin de ne pas digresser ni aller sur un terrain trop personnel, ce qui lui permet de 
garder les idées claires. 

En entretiens, Didier m’a par exemple confié certains détails de sa vie personnelle que je n’ai jamais divulgués et qui sont strictement restés dans le cadre de nos échanges. Mes orientations de travail et mes questions n’ont à aucun moment porté sur la dimension personnelle.
L’accompagnant fait un travail de communication. Si chaque personne a ses propres limites, l’accompagnant se centre sur celui ou celle qu’il accompagne tout en conservant ses valeurs. Il pratique la distanciation pour rester dans l’écoute sans se laisser happer par les émotions éventuelles et sans prendre de position subjective Le formateur se doit de faire un travail d’objectivisation de sa démarche et d’être en mesure d’auto analyser sa posture en permanence, d’avoir une pratique de l’auto critique.

Expérimentée dans la pratique d’autres types d’entretiens et dans un tout autre contexte professionnel, je suis consciente de mon inexpérience dans l’accompagnement. Si j’ai l’habitude de porter un regard critique sur ma pratique, dans ce cas, j’ai besoin d’un retour et c’est ma tutrice qui me donne la possibilité de découvrir le parcours de 7 personnes durant toute une journée sur des entretiens de clarification de projet d’une demi-heure. 
Mes limites constatées résident dans des questions qui induisent et dans le fait que je ne vais pas encore suffisamment chercher l’information, que je prends « ce qu’on me donne ». Au fur et à mesure, mes questions sont davantage ouvertes, je vais plus loin : Pourquoi ? Qu’avez-vous identifié comme entreprises ? Qu’allez-vous faire durant votre immersion ? Comment se pratique votre métier, dans quelles conditions, milieu ouvert ? Fermé ? Savez-vous si des formations existent ? Qui peut vous aider pour monter le projet ? Comment allez-vous vous organiser pour le financement ?  
Si l’entretien d’accompagnement est un domaine nouveau, je comprends à travers les exercices pratiqués qu’ouvrir les champs et rester à l’écoute est fondamental

Je viens d’une entreprise adaptée et j’ai appris à travers ma relation de travail avec mes collègues en situation de handicap, parfois même de handicap psychique, que la personne « n’est pas son handicap », elle est une personne. Le regard porté conditionne beaucoup. C’est le regard qui porte en soi les limites. Faire reculer les limites, c’est être humain, tout simplement.

· Les limites de l’environnement, le cadre dans lequel évoluent accompagné et accompagnant :
Ces limites, financières, matérielles ou organisationnelles sont constituées par l’ensemble des moyens mis en œuvre en fonction des objectifs du dispositif. 
Exemples :
· Les contraintes d’organisation induisent le bon déroulement de l’action. A Saint Dié, la salle réservée n’est pas disponible sur une date, la secrétaire obtient un autre local, mais beaucoup plus petit et le groupe comporte une dizaine de personnes. 
· Une formation de remise à niveau ne peut être mise en place car l’organisme porteur du marché n’est pas encore connu. La Direccte n’a pas encore communiqué sa décision.
· Un dossier de financement doit être reconstruit car les aides ne sont plus ni les mêmes, ni octroyées par le même organisme en totalité. Il faut procéder à un montage en deux temps (demande de financement Agefiph puis demande de financement Cap Emploi) 
La veille institutionnelle, la veille pédagogique est là encore au cœur du métier.

Connaître les limites du dispositif (cadre, cahier des charges, conditions), connaître ses propres limites à titre d’accompagnant, permettre à l’accompagné de poser les siennes est essentiel pour nouer une relation d’accompagnement efficace et basée sur la confiance. Définir les objectifs permet de mettre en place un déroulé clair pour l’accompagné auquel il pourra d’autant mieux adhérer. Définir les objectifs est au cœur de la relation accompagné-accompagnant.

Si c’était à refaire

L’accompagnement de Didier s’est révélé être une expérience formatrice dans laquelle je me suis investie avec sincérité. Les échanges ont permis de construire un plan d’action qui a mobilisé Didier activement tant en travail personnel (recherche d’enquêtes métier, recherche de stage, travail sur ses savoir-faire, rédaction de CV, d’une lettre de motivation, autoformation en français, en bureautique, recherche de possibilité d’habilitation électrique) qu’en travail collectif, comme le prévoit le dispositif (un atelier TRE tous les quinze jours) 
Concrètement, mon intention était fondée, Didier s’est réapproprié ses savoir-faire et a regagné confiance en lui. Il devient acteur de son projet et il prend des initiatives. L’accompagnement est globalement positif, néanmoins je  note deux améliorations que j’aurais pu apporter aux actions effectuées. Les professionnels rencontrés sont un électricien en formation de formateur, l’autre est un formateur pour adultes. Il aurait été indiqué d’organiser une enquête métier avec un formateur en électricité et, par exemple, solliciter le formateur de l’Afpa car ainsi, Didier aurait pu avoir exactement un retour sur son métier et réaliser une enquête sur celui de formateur qui aurait complété les précédentes. 

L’action Conforter pour Agir est courte, je suis intervenue un mois après son début. Il reste deux mois exactement avant la fin de la formation. En sachant que je ne le vois qu’une fois par semaine, mais qu’il est important de conforter son projet, je focalise l’accompagnement de Didier sur le tableau de compétences. Ce travail nous demande deux séances, et je remarque aujourd’hui que j’aurais pu aménager un temps pour commencer l’entrainement à l’entretien de motivation tout de suite à la deuxième séance d’entretien. Didier s’est montré demandeur en ce domaine, cela a contribué au renforcement de sa reprise de confiance en lui grâce au travail de mémoire qu’il avait réalisé lors du premier entretien car il savait exprimer son parcours et les tâches effectuées.

Si c’était à refaire, je referais le même travail sur les compétences car il a été porteur, j’ai vu Didier s’éclairer quand il a constaté tous les cercles en rouge, tout ce qu’il avait su faire et vu qu’un grand nombre de savoir-faire se retrouvaient dans la pratique du métier de formateur. Le tableau a été un outil, un levier pour amener Didier à se rassurer et à envisager positivement son projet.




Au cours de mon expérience professionnelle, j’ai eu l’occasion de mener différents types d’entretiens tels que :
· L’entretien de suivi
· L’entretien de recrutement
· L’entretien de recadrage

Jusqu’à aujourd’hui, je me rends compte que j’utilisais les trames d’entretien me permettant simplement d’en délimiter le cadre et d’en assurer le déroulement. Tout en contextualisant, je suivais mon canevas d’entretien et concluais en fonction du type d’entretien.

Aujourd’hui, je me rends compte que la trame seule ne suffit pas pour dire de mener correctement un entretien, il faut savoir utiliser des techniques et des outils ; l’accompagnement nécessite d’être fondamentalement centré sur la personne, la dimension de la personne apparaissant au premier plan, ce qui n’était pas le cas dans les autres contextes professionnels que j’ai connus. J’apprends à être moins directive pour mieux faire place à l’accompagné.

Je vois, à travers l’expérience tirée de cette période en entreprise, que mener un entretien d’accompagnement se traduit par « conduire avec », sous-entendu l’accompagné. Ce « conduire avec » résume à lui seul la technique principale de l’accompagnement. Tout en conservant la bonne distance qui va permettre de rester dans l’objectivité et d’éviter de créer un lien de dépendance, je m’attache à faciliter les échanges.
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Objectif de l’exercice : La personne accompagnée doit reporter les compétences professionnelles et extraprofessionnelles identifiées dans le tableau.
Elle doit ensuite repérer les compétences transverses avec celles mises en œuvre dans le métier de formateur : elles seront entourées au final en rouge.

	Compétences Conducteur de chantier
En électricité
	Compétences Moniteur d’atelier

	
· [image: ]Habilitation norme c18510
· Collecter des données relatives au :
· Normes d’urbanisme, sécurité
· Intervenants et fournisseurs, matériaux
· Contraintes de voisinage
· Faire preuve de méthode et d’organisation
· [image: ]Maitrise de plusieurs techniques d’exécution (pour choix alternatif)
· Esprit d’analyse
· Connaissance et application de règles mathématiques
· [image: ][image: ]Lecture et compréhension des plans
· Savoir mener des discussions, prise de décision 
· Savoir coordonner différents corps de métier (diplomatie, communication)[image: ]
· [image: ]Relation avec la clientèle (sens du relationnel)
· Savoir respecter des objectifs et des contraintes
· [image: ]Choix d’un prestataire en finition de chantier
· Polyvalences (relation avec différentes spécialités techniques)
· Mettre à jour ses habilitations
· Se mettre à jour des normes

· Savoir établir des supports de communication interdisciplines










	
· [image: ]Organiser et répartir le travail sur des postes adaptés à la situation de handicap ; savoir s’adapter

· [image: ]Transmettre un savoir technique et  un savoir-faire professionnel (apprentis TH ou non)
· Encadrer une équipe (une quinzaine d’ouvriers et apprentis confondus, selon les chantiers)
· [image: ]Concilier les impératifs de production et de soutien à la personne (notion de productivité et de rendement)
· Capacité d’écoute et de diplomatie

· Faciliter l’appropriation des techniques

· [image: ]Remédier aux difficultés d’apprentissage
[image: ]
· Polyvalence (alternance de secteurs d’activités : électricité, espaces verts, conditionnement, créations de supports publicitaires par CAO et travaux d’imprimerie)











	Compétences extra professionnelles

	Compétences Métier de Formateur

	
· [image: ]Savoir lire une recette et confectionner un plat ou un dessert
[image: ]
· Qualités de patience et de dosage de l’effort (escalade)
[image: ]
· Goût pour la lecture

[image: ]+
· Faculté de synthèse 
[image: ]
· Facilité de contact, aisance relationnelle (dvt portefeuille clients)

· Utilisation d’outils informatiques


· Facilité de création et de mobilisation d’un réseau personnel et professionnel


Capacité de transmettre l’information et de conseiller les personnes sur des travaux d’entretien de bâtiment)



	
· Travail en équipe
· Etre à l’écoute, faire preuve d’empathie, de bienveillance
· Etre neutre, objectif
· Méthodologie
· Esprit de synthèse
· Faire évoluer son savoir
· Effectuer une veille pédagogique (bassins d’emploi, législation, dispositifs, réseaux)
· S’adapter aux publics différents
· Savoir s’organiser 
· Lieux de travail divers (inter ou intra entreprises ou centres de formation)
· Savoir créer ses supports de formation Utiliser la bureautique (connaissances en bureautique)
· Savoir rechercher l’information
· Savoir traiter l’information
· Savoir prendre la parole
· Savoir tenir compte de contraintes (temps, organisationnelles, publics etc.)











 (
Annexe 
6
 :
 
Enquête métier réalisée par le stagiaire
)ENQUÊTE METIER
Formateur Pour Adultes


· Réalisée auprès de Monsieur : Fabrice CONSTANTIN
· Date : vendredi 12 avril 2013



En quoi consiste votre travail (missions, tâches, journées type) ?

· Administratif  « suivi des apprenants ».
· Approvisionnement du matériel électrique « création de maquettes ».
· Transmettre et montrer un savoir (explications, démonstrations).
· Assurer la logistique.

	
Ces tâches seraient-elles différentes dans une autre entreprise ?

· Oui, selon la structure d’accueil : Exemple :   On crée et on amène notre support de formation au Greta, à l’inverse de L’Afpa où le support est existant sur place.  


Quelles sont vos conditions de travail  (horaires, environnements…) ?

· Variables, mais le plus souvent sur une base de contrat de 35 heures « Hors préparation des supports.».
· Ce sont souvent des missions de vacation, c’est un «  travail par intermittence ».


Avec qui  êtes-vous en contact dans le cadre de votre travail, en interne et à l’extérieur de l’entreprise ?

· En interne : le responsable de formation.

Son réseau de connaissances
· Démarchage des entreprises et des personnes « afin de permettre aux apprenants de pouvoir effectuer des immersions si besoin ».

· A l’externe : les financeurs comme le Conseil Régional, l’Agefiph, Pôle Emploi, les Missions Locales etc.  


Si cela ne vous dérange pas, pourriez-vous me parler de votre parcours de formation ?
· BTS électromécanique    
· Licence contrôle qualité
· Formation  FPA à l’AFPA 
· 
Et votre parcours professionnel ?
· Entreprise de maintenance.
· Prestataire de services.


Quelles sont selon vous les compétences et les qualités personnelles pour réussir dans ce métier ?

· Empathie et Pédagogie

Existe-t-il des contre-indications, des incompatibilités à l’exercice de votre métier ? 

· Laisser ses propres problèmes derrière soi, avoir l’esprit ouvert et orienté sur son objectif.


Pour vous, quelles sont les contraintes de votre métier ?

· La précarité du travail du type  «  vacation », la difficulté à trouver un emploi sous contrat stable.


Quel(s) type(s) de difficultés êtes-vous amené à résoudre ?

· Apprenants : difficultés psychologiques (propres aux personnes).
· Moi : M’adapter au public (adapter le contenu aux apprenants ou au groupe). 


Selon vous, quels sont les avantages de votre métier ?

· Etre au contact du public et avoir le sentiment d’être utile. 
· Avoir la satisfaction liée à la transmission du savoir


Comment qualifieriez-vous le marché de l’emploi pour votre profession ?

Selon le domaine :

· Formateur technique : peu de structures existantes, donc moins possibilités de recrutement.
· Formateur en Insertion : plus de structures et donc plus de recrutement.

Quels conseils donneriez-vous à une personne qui voudrait exercer ce métier ?

· C’est un métier gratifiant mais prenant. 









1er volet : tronc commun : bilan des compétences mobilisables et manquantes par rapport au projet identifié.
	 (
Annexe 7 :
Bilan de suivi Conforter pour Agir
 p.2
)Synthèse de son parcours (premier entretien)


	- formation initiale : 
1985-1988 | CAP – BEP Electrotechnique
Monsieur Becker possède une expérience significative en tant qu’électricien.
- travail en intérim puis travail à son compte de 2001 à 2007
- suivi d’une période sans activité
- de 2007 à 2011 : responsable de chantier, rupture conventionnelle 
- en 2010 découverte de problèmes pulmonaires
M. Becker a effectué une EMT en tant que moniteur d’atelier dans une structure d’insertion et a particulièrement apprécié l’activité d’encadrement d’adultes. Le positionner sur une formation de « Formateur professionnel pour adultes » semble donc tout à fait  pertinent par rapport à son parcours.

Monsieur Becker a pour projet de se reconvertir dans l’encadrement en tant que formateur pour adultes en électricité mais semble avoir besoin de soutien pour effectuer l’ensemble des démarches nécessaires.

M. Becker a réalisé des tests psychotechniques à l’IRR mais également à Cap emploi. Ces tests ont révélé de réelles capacités d’apprentissage et de concentration. M. Becker semble mieux s’adapter au niveau pratique qu’au niveau théorique. Les tests de l’IRR concluent que M. Becker peut intégrer une formation avec accès niveau 5 voir une formation avec accès niveau 4 après remise à niveau. Lors de ces tests M. Becker a fait preuve d’une excellente participation et s’est montré très volontaire. 



		Bilan des difficultés rencontrées par le bénéficiaire → freins principaux: 
psychique, auditif, visuel, intellectuel, moteur, en lien avec une incapacité liée à une maladie invalidante etc.




	
- En 2010 découverte de problèmes pulmonaires (emphysème)
- Ne plus être en contact avec de la poussière, le port de charge est limité



Projet (s) professionnel(s) ciblé(s) au démarrage de l’action.
	Intitulé : Formateur pour adultes
Code ROME : K2111



Bilan de son capital expérience par rapport au projet ciblé :

Formation initiale et continue

	Monsieur Becker dispose d’une d’expérience significative dans le domaine de l’électricité dont 3 ans pendant lesquels il a exercé à son compte. Il a exercé de 2007 à 2011 en tant que responsable de chantier et moniteur d’atelier.
Sa formation initiale : CAP-BEP-BP Electricité et Génie climatique.







 (
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 : Les étapes d
e l’acceptation du handicap
 (Kübler-Ross)
)
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Mise en œuvre de la compétence transverse



Participer à la veille pédagogique, technique, commerciale et environnementale de la formation professionnelle
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 (
Lors de mes diverses expériences professionnelles, j’ai pu constater qu’il était important de consacrer du temps à la veille, qu’elle soit pédagogique, technique, commerciale ou environnementale.
J’évolue dans un secteur d’activité touchant directement aux nouvelles technologies de l’information et de la communication. Je suis concernée 
de fait
 par cette nécessité de tenir à jour mes connaissances pédagogiques et technologiques, à la fois dans le domaine de l’information comme dans celui de la communication.
Participer à la veille est la compétence transverse que je souhaite vous présenter.
)



· Veille commerciale
Il est important pour le formateur de se tenir informé de la concurrence sur sa spécialité métier.
Selon la structure dans laquelle il exerce, il doit se donner les moyens de s’informer sur les événements du monde socio-économique touchant à sa spécialité, suivre l’émergence des marchés potentiels, la publication des appels d’offres dans son secteur d’activité.
La veille commerciale peut souvent se mener en lien avec la veille technique, l’apparition et l’évolution de nouvelles techniques ou technologies pouvant laisser envisager l'apparition de nouveaux marchés.

Dans toutes ses activités qui le mettent en relation avec l’entreprise, notamment celle du suivi des stagiaires sur le terrain, le formateur a double mission :

· Porter l’identité, l’image de l’entreprise qui l’emploie. Il constitue en ce cas  un vecteur de diffusion d’informations valorisant les services proposés par son employeur, ce qui suppose qu’il se tienne informé des évolutions internes de son propre organisme de formation. 
· Repérer et faire remonter les besoins de formation à son employeur, y compris ceux qui ne concernent pas sa spécialité.
Moyens et ressources utiles à l’activité de veille : les salons, les forums, sites spécialisés, revues, lettres d’information  publiées via des listes de diffusion.
· Veille environnementale
La formation fait partie d’un système qui reçoit des informations de l’environnement qui vont influer sur l’implantation, les missions et l’organisation d’un organisme de formation. 
Environnement institutionnel : (Etat, Conseil Régional, Pôle Emploi, Cap Emploi, OPCA*)
En tant que formatrice, je dois suivre les évolutions de tous ces organismes avec lesquels je suis amenée à travailler en réseau ou en partenariat.
Je dois suivre les évolutions des autres organismes de formation œuvrant dans le même champ de compétences professionnelles,  en lien avec la veille économique et technique.

· Environnement juridique et financier (environnement qui définit les mesures, les dispositifs, l’aspect institutionnel et légal de l’action de formation).

Connaître le cadre fixé par les règles régissant les différents organismes et délimitant le périmètre de mon action est tout simplement indispensable. Toute mon activité quotidienne et matérielle dépend des mesures officielles. Pouvoir former c’est savoir quels sont les dispositifs, les financeurs, les aides, les publics concernés  et comment les solliciter.

Les revues spécialisées (dont le Journal Officiel), les listes de diffusion, les forums sont des moyens d’information indiqués pour ce type de veille.

· Environnement socio-économique
Le formateur, qu’il soit dans le champ de la qualification ou de l’insertion, s’informe sur tout ce qui peut impacter le marché de l’emploi (suppressions ou créations de postes, délocalisations, délimitation des zones, aides nationales ou européennes en fonction des zones d’emploi).
Croiser les informations prises à la radio, sur Internet, via des revues, le réseau…
Le formateur entretient un réseau d’acteurs (entreprises, jurys, anciens stagiaires, anciens collègues ou employeurs ...). Il se tient informé auprès d’eux de l’évolution de l’emploi, des créations, ouvertures d’emploi ou fermetures, suppressions etc.

Lien avec les autres compétences 


Toutes les informations que je peux collecter lors des différentes veilles vont influencer ma pratique de formatrice.

La mise en place de politiques successives en faveur de l’emploi a pour répercussion de voir apparaître et disparaître des dispositifs, ou de les voir évoluer.
La façon dont je vais accompagner les apprenants dans leur projet professionnel, construire mon action de formation et la mettre en œuvre est directement conditionnée par  cette évolution institutionnelle. Sans la pratique de la veille, je risque de communiquer des informations erronées, ce qui est le contraire d’une conduite professionnelle, voire irresponsable. Un formateur est un professionnel responsable, il engage sa responsabilité lorsqu’il accompagne, propose une solution, oriente, guide. 

Par exemple, la Formation Ouverte A Distance (FOAD) est apparue grâce au développement des NTIC (Nouvelles Technologies de l’Information et de la Communication), ensemble de technologies informatiques qui abolit les distances. Dans le monde de la formation, cela entraîne l’arrivée de nouveaux outils qui donnent la possibilité d’améliorer les pratiques et de développer de nouvelles solutions pour faire face aux défis d’aujourd’hui en matière de formation professionnelle et technique. Aujourd’hui, la FOAD est intégrée dans le programme de formation : la relation formative a évolué. 

Parallèlement à la veille, je contacte (mobilise) mon réseau, je confronte les informations recueillies à leur expertise, en fonction de leur domaine (insertion, handicap, dispositifs d’aides sociales, cadre institutionnel) de façon à obtenir des points de vue, des avis professionnels.

La démarche d’analyse des pratiques professionnelles évolue aussi dans la mesure où les pratiques sont techniquement modifiées. Je dois adapter la conception de mon scénario pédagogique, élargir mes méthodes, acquérir de nouvelles compétences techniques : l’activité de veille se porte aussi dans ce domaine. 

Se maintenir à jour des évolutions des outils interfère sur la qualité de mon travail car je me dois de créer des supports de formation qui soient performants et à jour dans mon domaine d’activité comme celui de la Relation Client à Distance.


 (
Assurer 
la
veille
Contribuer à l’élaboration de dispositifs pouvant combiner modalités et situations pédagogiques
Inscrire ses actes dans une démarche 
de responsabilité sociale et professionnelle
Analyser ses pratiques professionnelles
Remédier aux difficultés individuelles
 constituant des freins à la progression
Participer à la veille pédagogique, technique, commerciale et environnementale
Animer une séance de formation collective
Préparer le 
scénario
pédagogique
 détaillé
Construire le déroulement d’une action de formation
)






 (
Accompagner la construction et la mise en œuvre des parcours
)













 (
Mobiliser un réseau
)







Analyse de pratique


Assurer la veille, de manière générale, est une activité très chronophage due en grande partie à la profusion d’informations circulant sur le Net et divulguées instantanément. Il s’agit donc de repérer les informations véritablement utiles dissimulées parmi cette masse abondante. Ce travail passe par la répertoriation des sources fiables.

L’activité de veille demande de l’organisation, ne serait-ce qu’une programmation de l’activité sur un créneau horaire défini. Etre organisé est une qualité qui évite d’être débordé par la masse d’informations. 
En pratique, je m’organise en me fixant une ligne de conduite. 
· Je définis la périodicité (journalière, hebdomadaire)
· Je détermine le temps que je consacre à l’activité
· Je mets au point des procédures de recherche et de tri
· Je classe et j’actualise les données collectées

Les données n’ont aucune valeur si elles ne sont pas actualisées. Les données doivent ensuite être prises en compte pour redéfinir le cadre institutionnel, le marché de l’emploi, les aides accordées, les conditions de recrutement etc.
Cela détermine la stratégie à adopter et permet de faire évoluer le contenu pédagogique et formatif.
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La formation de formateur professionnel a confirmé mon choix d’orientation professionnelle et m’a affirmée dans mes pratiques techniques en même temps que je me formais aux méthodes et aux outils pédagogiques. J’arrivais avec une vision parcellaire du métier, je parviens – et cela ne fait que débuter- à agir avec une vision globale de la formation professionnelle et des compétences à mettre en œuvre.

Bien qu’ayant formé des téléconseillers à la pratique de leur métier dans plusieurs entreprises, bien qu’ayant pratiqué l’animation en ateliers socio culturels avec des publics en relative difficulté d’insertion sociale et professionnelle, j’analyse que j’étais loin d’avoir en mains les bons outils et, surtout, d’avoir la bonne relation avec les apprenants.

J’écrivais sur mon dossier d’inscription à la formation : « Etre formateur est un métier qui ne s’improvise pas ». Etre professionnel passe par la formation.
J’ai appris à me centrer sur les apprenants, à adapter les contenus, la progression pédagogique, à remédier aux difficultés, à investiguer pour déceler les freins et proposer des solutions, soit par moi-même soit en faisant appel à un réseau compétent. Autrement dit, je peux, aujourd’hui, accomplir une mission de formateur au sens propre du terme, c’est-à-dire : produire, faciliter et réguler.

Outre la préparation et l’animation qui est au cœur du métier, et qui l’était déjà dans ma profession de superviseur, j’ai plus particulièrement appris à travailler les entretiens et à adapter les questions en fonction de l’objectif recherché. L’activité du formateur en insertion professionnelle, contribuer à l’élaboration de dispositifs et accompagner des parcours de formation, sont des compétences nouvelles pour moi. Je dois conforter mon expérience et affiner ma pratique, néanmoins, la formation suivie m’élargit des champs et me fait entrer dans la double expertise du formateur.

Par la pratique de la veille, je vais parfaire mes connaissances et ajuster mes contenus. Je dois évoluer et tenir compte des évolutions (techniques, économiques, sociales et environnementales).

Pour moi, plus qu’un parcours de formation, j’ai éprouvé au long de cette année un processus de transformation professionnelle. J’aspire maintenant à acquérir par le travail l’expérience qui me permettra de me dire véritablement « professionnelle ».





« L'évolution est événementielle. C'est l'événement qui fait l'évolution et l'événement - en l'occurrence la circonstance - fait la transformation. »
Yves Coppens
[image: ]





« Le futur, ça sert à ça: à construire le présent avec des vrais projets de vivants. »
L'élégance du hérisson (2006)
Muriel Barbery
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CONTENU DE LA FORMATION -12/11/2012 au 15/03/2013

Intitulé des modules composant Paction de N0
formation s Volume horaire

Cnnnals.sanus des bassins d’emploi et des flux CCl Formation 54 7h
migratoire

Découverte des métiers porteurs CCl Formation 54 21h

TRE - Recherche de solutions emploi/formation ADLIS 26h
Préparation aux entretiens de recrutement CCl Formation 54 7h

Projet professionnel ADLIS 39h
Préparation de I'alternance ADLIS 21h
Journées immersions CCl Formation 54 14h
Portefeuille de compétences LORFOLIO CCI Formation 54 21h
Savoir-étre et citoyenneté ADLIS 40h
Mobilité ADLIS 35h
Soutien au code/ Simulateur ADLIS 70h
Remise & niveau GRETA 35h
Sauveteur Secouriste du Travail ADLIS 14h
TOTAL HEURES EN CENTRE 350h
TOTAL HEURES EN ENTREPRISE 245h
TOTAL HEURES ACTION 595 h

‘%'iﬁ 5% n S Lorraine
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La Letftre de Motivation :
Un jeu de puzzle

Etudier, Décomposer et Recomposer
une lettre de motivation :

Identifier son mode de construction
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OEM20        R0045 44985719200016                                     Bénéficiaire   Nom, prénom :              Identifiant n° :             Adresse   :              Code postal   :          Ville   :              Tél. :              Mél. :                Correspondant(e) Pôle emploi   Nom, prénom :               Pôle emploi :               Tél. :   3949   Mél. :              Organisme prestataire   Nom :   virgule   Adresse :   109 - 111 avenue du XXème corps  54000 NANCY   N° Siret :   44985719200016   Tél. :   03.83.38.51.41   Mél. :  contact@vi rgule - conseil.fr     Référent (e)   Nom, prénom :   BINELLI AURELIE   Tél. :   06.29.66.36.10   Mél. :  aurelie.binelli@virgule - conseil.fr           N° marché :  R0045   Commande n° :          Absence   / Non ad hésion :      N° du lot :  12   Du            a u                 Je m’engage à   :   • Me consacrer à plein temps et activement  aux démarches qui me sont conseillées.   • Tenir mon référent informé des résultats des  actions engagées.     Je m’engage à   :   • Accompagner personnellement le demandeur  dans ses démarches.   • P roposer toutes les actions favorisant la  réussite de l’accompagnement figurant dans le  cahier des charges de la prestation.     L’accompagnement démarre le              pour une durée de  trois mois  maximum.   À l’issue de l’accompagnement, un bilan fina l sera réalisé avec votre référent(e).   L’accompagnement peut prendre fin avant les 3  mois, si vous avez atteint votre objectif ou si les  engagements pris ne sont pas respectés.      Date :                Le/la   bénéficiaire        Le/la référent(e)       Cachet  de l’organisme  

Contrôle
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  Didier BECKER                                                  48 rue de Mirecourt   54630 FLAVIGNY sur MOSELLE   Né le 25/09/67   Permis B + véhicule      06 9 5   21 51 91       Compétences      Câblage,   Maintenance de machines - outil s      Réalisation d’installations de chauffage gaz, électrique, fuel, bois      Installations sanitaires et thermiques      Gestion de chantier et gestion de personnel      Formation d’agents techniques      Réalisation de plans     Expérience   2007 - 2011 | Responsable de chantier   SARENZO Bâtiment       Gestion de tous corps d’état     Coordonner   et diriger  1 équipe d’ouvriers de différents métiers   Connaître les normes techniques et de sécurité   2001 - 2007 | Artisan en nom propre   ELECTRIC ’   Bâtiment       Electricité, Chauffage, Plomberie   Etre en contact avec les cabinets d’architectes   et le client   Réalis er  intégrale ment un  chantier   «   livraison clé en mains   »   1995 - 2001 | Electricien  -   Moniteur   LAUTRIN Tertiaire       Gestion, Réalisation et Réception de chantier        Formation d’apprentis       Adaptation des méthodes aux apprentis (conception de   plans techniques), sensibilisation à la sécurité     1985 -   1988| Electricien  industriel   SOFFRER Pont - A - Mousson    KLEBER Toul   SOLVAY       Missions de régie       Centralisation de commandes automatisées et réalisation de    nouvelles chaînes automatisées en détachement chez les commanditaires     Cursus   1988 | Sanitaire et Thermique   1988 | Ch auffagiste   1985 - 1988 | CAP  –   BEP Electrotechnique      Lycée Professionnel Emmanuel Héré  –   Laxou 54520    

 

 

 

Electricien
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OBJECTIF

Développer une ou plusieurs
compétences fondamentales
comme la compréhension,
I'expression écrite, les
mathématiques  sciences et

technologies, la bureautique et
internet, initiation aux langues
étrangéres, P'aptitude a
développer ses connaissances et
compétences.

Accéder a un emploi, un contrat
en alternance, un contrat aidé ou
une formation qualifiante. Réussir
un concours ou obtenir une
promotion professionnelle.

 FORMATION COMPETENCES CLES

PUBLIC
Cette formation compétences clés s’adresse :

e aux demandeurs d’emploi,

e aux jeunes de 16 a 25 ans sans emploi et sortis du
systéme scolaire,

* aux salariés en insertion par 'activité économique ou
en contrat aidé, en complément des obligations de
formation de I'employeur et sous réserve que
lemployeur rémunére le salarié pendant la
formation,

e aux salariés qui souhaitent développer leurs
compétences clés sans informer leur employeur.

CONDITIONS

» Avoir un projet d'insertion professionnelle,

e étre motive,

e parler frangais : & défaut une formation au frangais
langue étrangére doit étre suivie en amont de la
formation compétences clés,

e avoir un niveau de formation VI ou V bis ou V.,
niveau IV a titre exceptionnel.

CONTENU
Le contenu de la formation est personnalisé en fonction du
projet d’insertion professionnelle de chacun.

MODALITES DE MISE EN OEUVRE

Le bénéficiaire s'adresse a son conseiller au sein de Pole
Emploi, de la Mission locale ou du Cap Emploi. Il inscrit la
formation Compétences Clés dans le Projet Personnalisé
d’Accés a I'Emploi (PPAE) ou le Contrat d’Insertion dans la
Vie Sociale (CIVIS).

Deux semaines plus tard, le bénéficiaire a un rendez-vous
avec le formateur référent de I'organisme de formation. lis
définissent ensemble les dates, la durée, le rythme et le
contenu de la formation en fonction du projet d'insertion
professionnelle, des attentes et des besoins de 'apprenant.
La Formation Compétences Clés et la recherche d’emploi
ou démarche d'insertion professionnelle sont
concomitantes et non consécutives.

DUREE

Un maximum de 18 heures de formation par semaine.

Il ne peut s’écouler plus de 12 mois entre le début et la fin
de la formation.

A

Dossier DEFI - Dispositifs Emploi Formation Insertion - Edition 2011

FORMATION - 11.6.2
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Le processus de deuil

La personne handicapée vit son handicap de maniére différente selon que celui-ci est apparu
a la naissance voire dans la petite enfance, ou qu’il a été acquis au cours de la vie adulte.

Quand la personne a toujours été handicapée, qu’elle n’a pas d’autre représentation d’elle-
méme qu’avec son handicap, elle est essentiellement confrontée a la différence. Elle lit dans
le regard des autres qu’elle est différente d’eux, de la méme maniére qu’une minorité
ethnique ou une minorité sexuelle peut étre stigmatisée. Le handicap renvoie 2 la différence.

Quand la personne est devenue handicapée, elle est confrontée a une perte et a un
changement de son identité. C’'est dans ce cas que I'on parle de deuil.

La théorie du cycle de réponse au deuil a été élaborée par le Dr Elisabeth Kiibler-Ross (1926-
2004). Elle décrit, malgré les différences individuelles, cing étapes successives de la réponse
émotionnelle au changement. Ce cycle vaut surtout il s’agit d’'un changement imposé et
subi, ce qui est le cas de la survenance du handicap. Ces étapes sont décrites dans le schéma
ci-dessous.

Nouvelle
image de soi

Traumatisme AL

n’est pas v : «Jen’ai perdu
impossible. un handicap. » quega. Eta

C’est faux.» part ¢a, je suis
le méme. »

Dans les limites imposées par le cadre de travail, 'entourage doit accepter et s’adapter.
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