Enseignement professionnel ▪ Seconde BAC PRO GESTION -ADMINISTRATION

Scénario pédagogique n°………

Rappel des connaissances
Pré-requis : 
1. Rappeler les différents types d’organisations
2. Préciser leurs fonctions respectives. 
3. Les Situer dans un secteur économique. 

Coordonnées de l’organisation
 
	Nom
	BIOMAG

	Adresse
	1160 avenue des Landiers

	CP/Ville
	73000 CHAMBERY

	Téléphone
	04 79 69 71 71

	Télécopie
	04 79 69 71 88

	Mail
	contact@biomag.com

	Site internet
	www.biomag.com

	Forme juridique 
	SA

	Capital social
	45 000 €

	RCS
	Chambery B 285 678 124

	Immatriculation
	du 13/02/2006

	SIRET
	285 678 124 000 25

	Code NAF
	4639 B

	TVA intracommunautaire
	FR 68 285 678 124

	Gérant
	Kevin MARCHE

	Nombre de salariés
	63

	Domiciliation bancaire
	BANQUE DE SAVOIE

	RIB
	Code Banque : 10548
Code guichet : 00006
Numéro de compte : 00044044066
Clé RIB : 76

	Clients
	Magasins Bio, autres professionnels (instituts de beauté, collectivités…), particuliers


Copyright (C)
[bookmark: _GoBack]Il est permis de copier, distribuer et/ou modifier ce document aux termes de la GNU Free Documentation License, Version 1.3 ou toute version ultérieure publiée par la Free Software Foundation ;Restriction : La reproduction de tout ou partie du présent document à des fins commerciales reste interdite.

Activité
BIOMAG est une entreprise commerciale de vente en gros de produits biologiques.
Elle vend ses produits auprès de magasins bio et d’autres professionnels (instituts de beauté, collectivités), et aux particuliers directement. 
Situation professionnelle
Vous effectuez un stage dans l’entreprise BIOMAG. Vous êtes accueilli(e) par M. MARCHE, le gérant du magasin.
Vous prenez connaissance de votre nouvel environnement et des missions des personnes qui vous entourent. 
M. MARCHE vous demande de l’assister dans le recrutement d’un nouveau salarié. 
Cette situation vous permettra de découvrir les métiers administratifs, et de parfaire la rédaction et la présentation de votre lettre de motivation et de votre Curriculum Vitae.

Séance 1. Les moyens de prospection d’un nouveau salarié, en fonction des besoins de recrutement

A partir des différents documents ci-dessous et de vos recherches personnelles, vous répondrez aux questions suivantes :
1. Quels sont les différents moyens de prospection utilisés par les entreprises pour recruter ? 
	

	

	
2. Dans quels cas une entreprise peut-elle avoir besoin de recruter ? 
	

	

	
3. Quels sont les critères qui permettent de différencier les emplois au sein d’une entreprise ? 
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À partir de quelques annonces que vous sélectionnerez sur le site « Monster » ou sur le site de « Pôle Emploi », dans votre secteur d’activité, complétez le tableau ci-dessous et le présentez le résultat de vos recherches à l’ensemble de la classe : 

	ORGANISME DEMANDEUR
(ENTREPRISE, ASSOCIATION, ….)
	POSTE À POURVOIR
	DIPLÔMES EXIGÉS
	QUALITÉS PERSONNELLES ET PROFESSIONNELLES
	EXPÉRIENCE DEMANDÉE

	


	
	
	
	

	


	
	
	
	

	


	
	
	
	

	


	
	
	
	

	


	
	
	
	












Séance 2. L’analyse et la réalisation d’un profil de poste

Recherchez, dans un deuxième temps, la fiche métier correspondante sur le site du Pôle Emploi. 
Complétez le Document « Fiche métier »
Ressource internet : http://www2.pole-emploi.fr/espacecandidat/romeligne/RliIndex.do
[image: ]
FICHE MÉTIER
	DEMANDE DE RECRUTEMENT

	
Service

	


	
Poste à pourvoir (intitulé)

	

	DESCRIPTION DU POSTE

	
Missions

	

	
Activités du poste

	

	QUALITÉS REQUISES

	
Niveau de formation requis

	

	Aptitudes nécessaires : 
· Aptitudes en Informatique

· Qualités relationnelles


· Qualités organisationnelles


	



Exemple de profil de poste à compléter au cours des entretiens (document donné par M. MARCHE)
[image: exemple_profil_poste]
DOCUMENT À COMPLÉTER À PARTIR DE LA FICHE MÉTIER : 
	
	
	1
	2
	3
	4

	Relations
	

	
	
	
	

	Qualités professionnelles
	

	
	
	
	

	
Aptitudes intellectuelles
	


	
	
	
	

	Traits généraux de la personnalité
	

	
	
	
	


Séance 3. Les différentes procédures de recrutement

Séance 3.1 – Observation et critiques d’un CV et d’une lettre de motivation

Louise LEBLANC
Née le 10 février 1997
A  Pont de Beauvoisin
25, avenue du Bois
38480 Pont de Beauvoisin
Tél : 04 76 20 20 20
Ou 06 01 01 01 01 
Adresse e-mail : lleblanc@laposte.net

FORMATION
2012/2013 : Seconde Baccalauréat Professionnel 3 ans Comptabilité 
	         Lycée Charles-Gabriel Pravaz à Pont de Beauvoisin
Juin 2012 : Obtention du Brevet des Collèges avec mention Assez Bien
Compétences : Comptabilité et secrétariat niveau seconde professionnelle
		   Logiciels de Bureautique : Word et Excel (fonctions de base)
	               Navigation courante sur Internet
Langues : Anglais et italien (niveau scolaire)
EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 
Janvier 2012 : stage de découverte de l’entreprise (classe de 3ème) d’une semaine 
		Magasin MARIONNAUD à Bourgoin-Jallieu
DIVERS
Loisirs : lecture, cinéma, chant

Sports pratiqués : Natation, hand-ball

Bénévolat : Secours Populaire (été 2012)
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Travail à réaliser : 
À partir des documents ci-dessus, vous procèderez à leur analyse en complétant  le Tableau d’Analyse correspondant (pages suivantes).
Identifiez les principaux éléments constituant une lettre de motivation ainsi qu’un Curriculum Vitae. 
Puis cochez dans la grille correspondante si les éléments sont présents ou absents. 




DOCUMENT À COMPLÉTER- Tableau d’analyse d’un Curriculum Vitae
	Eléments du CV
	Présents dans le CV du candidat
	Non présent

	
	Tous les éléments sont présents
	Certains éléments sont manquants
	

	LES COORDONNEES DU CANDIDAT
	

	
	

	LA DATE DE NAISSANCE DU CANDIDAT
	

	
	

	Eventuellement …. LE POSTE SOUHAITÉ
	

	
	

	LA FORMATION SUIVIE : période, ensemble des formations, lieux de formation
	

	
	

	LES STAGES DEJA EFFECTUÉS : dates, lieux de stage, services où ces stage ont été réalisés, compétences mises en œuvre
	
	
	

	LES EXPERIENCES PROFESSIONNELLES : indication des « petits jobs » de vacances, périodes, lieux
	
	
	

	LES QUALITES PERSONNELLES
	

	
	

	LES AUTRES CENTRES D’INTERETS
	

	
	










DOCUMENT À COMPLÉTER - Tableau d’analyse d’une Lettre de Motivation
NOM DE LA PERSONNE QUI ANALYSE LE DOCUMENT : __________________________________


	NOM DES ÉLÉMENTS
	ELÉMENTS PRÉSENTS
	ELÉMENTS NON PRÉSENTS

	
	DISPOSÉS CORRECTEMENT
	DISPOSÉS NON CORRECTEMENT
	

	1ÈRE PARTIE
	
	
	

	IDENTIFICATION ET COORDONNÉES GÉOGRAPHIQUES ET TÉLÉPHONIQUES DU CANDIDAT
	
	
	

	IDENTIFICATION DU DESTINATAIRE : NOM DE L’ENTREPRISE, NOM DU SERVICE, ADRESSE DE L’ENTREPRISE
	
	
	

	OBJET DU COURRIER : DEMANDE DE STAGE
	
	
	

	PIÈCE JOINTE : LE CURRICULUM VITAE
	
	
	

	LE TITRE DE CIVILITÉ DE LA PERSONNE A QUI L’ON S’ADRESSE : VOIR LE NOM DE LA PERSONNE (SI CONNUE)
	
	
	

	1ER PARAGRAPHE : SA PROPRE PRÉSENTATION (FORMATION SUIVIE, ÉTABLISSEMENT SCOLAIRE)
	
	
	

	2EME PARAGRAPHE : SA DEMANDE, L’OBJET DU COURRIER
	
	
	

	3EME PARAGRAPHE : LA PRÉSENTATION DE SON PROJET PROFESSIONNEL, DE LA NÉCESSITE D’EFFECTUER UNE PÉRIODE DE STAGE (INDIQUER LES DATES)
	
	
	

	4EME PARAGRAPHE : LA MOTIVATION DE NOTRE CANDIDATURE, EN PRÉSENTANT NOS QUALITÉS PERSONNELLES
	
	
	

	5EME PARAGRAPHE : LA CONCLUSION DE NOTRE COURRIER ET LA FORMULE DE POLITESSE
	
	
	

	LA SIGNATURE ET L’INDICATION DU NOM DE L’ÉMETTEUR
	
	
	



SYNTHÈSE
Pour trouver un stage, il faut démarcher les entreprises directement, par téléphone ou par écrit. Dans tous les cas, il est nécessaire de se munir d’un curriculum vitae (CV) document personnel qui signifie « parcours de vie ».

Ce document accompagne la lettre de motivation ou est remis seul à l’employeur.

Il doit être saisi sur micro-ordinateur au moyen d’un logiciel de traitement de texte (ex : Word, Open office, Works)

Il doit comprendre :

· Les renseignements personnels concernant le candidat :

Le nom, le prénom, l’adresse, le code postal et la ville, l’âge ou la date de naissance, éventuellement une photo d’identité si elle est demandée par l’employeur.

· Les renseignements relatifs à la scolarité et à la formation :

Les diplômes obtenus (ou niveau atteint ce qui signifie que le cursus a été suivi, mais que le diplôme correspondant n’a pas été obtenu), l’année d’obtention, la formation en milieu professionnel, les langues avec éventuellement indication de la mention « parlée couramment ».

· Les emplois déjà occupés :

Commencer l’énumération par le plus récent, indiquer le nom des entreprises et les villes, les dates des différents contrats.

· Renseignements divers : 

Il s’agit d’informations comme le permis de conduire, le brevet de secourisme, les loisirs, sports…
LA LETTRE DE MOTIVATION

· Elle doit, comme le CV, permettre d’être distingué(e) d’autres candidats.

· Elle est toujours manuscrite car l’écriture est considérée comme un élément révélateur de la personnalité.

· Elle est présentée sur papier blanc non ligné, non quadrillé, format 21 X 29,7 cm.

· Elle ne doit comporter aucune faute d’orthographe et doit être très bien présentée sur la page.

· En cas d’envoi en série, ne jamais utiliser de photocopies, adresser uniquement des originaux.

· Il est inutile de joindre une enveloppe timbrée pour la réponse.















Séance 3.2 – Réalisation du CV et la lettre de motivation 
DOCUMENT PRÉPARATOIRE À LA SAISIE DU CV
	
Informations générales

	
Renseignements me concernant

	Etat civil :

· Prénom, nom

· Date et lieu de naissance

· Adresse complète

· Téléphone fixe 

· Téléphone portable
	

	Formation :

· Formation en cours


· Etablissement


· Diplômes obtenus


· Compétences


· Connaissances informatiques


· Langues (niveau scolaire ou +)

	

	
Expériences (avec dates, lieux…) :

· Stages


· Emplois saisonniers



	

	
Divers :

· Loisirs 

· Sports pratiqués


· Permis de conduire

· Diplôme de secourisme
	


DOCUMENT PRÉPARATOIRE À LA RÉDACTION DE LA LETTRE DE MOTIVATION
Quel est son contenu ?

 La lettre de motivation doit contenir obligatoirement les mentions suivantes :
· les éléments d’identification (prénom, nom, adresse, téléphone, adresse e-mail),
· le lieu et la date d’émission,
· le destinataire (avec son adresse),
· l’objet (demande de stage), les pièces jointes (PJ) : le curriculum vitae
· le titre de civilité : 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
· la signature.

Le corps de la lettre :

Il est décomposé en plusieurs parties.
a) Une introduction : « Je suis une élève au lycée ………à ……… Dans le cadre de ma formation en seconde Baccalauréat Professionnel 3 ans Gestion Administration, je dois effectuer deux périodes de formation en entreprise de trois semaines chacune  du : ………………..…………………………………………………………………………………

b) Votre demande à personnaliser :
« Cette période de formation en entreprise doit permettre de consolider mes connaissances théoriques et votre entreprise semble correspondre à mes objectifs……… » (à développer)
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
« Aussi, je vous serais reconnaissant(e) de bien vouloir m’accueillir dans votre entreprise durant les deux périodes indiquées plus haut ou l’une des deux».
c) Une conclusion : « Je vous prie de trouver ci-joint mon curriculum vitae et me tiens à votre disposition pour tous renseignements complémentaires. »

d) Une formule de politesse : « Veuillez agréer, (titre de civilité), l’expression de mes sentiments dévoués. »

DOCUMENTÀ COMPLÉTER – LETTRE DE MOTIVATION
Pour ce faire, aidez-vous des précédents documents ainsi que du document « liste des compétences professionnelles » figurant ci-après.
Je recherche un stage, mais pour quel profil de poste : 
	Description du stage recherché : 
	Intitulé de poste pour le stage : 

	
Type d’entreprise : 


Services concernés : 



	

	Compétences et qualités exigées :  

	





	Niveau de diplôme proposé : 
	

	



	Particularités : 
	

	





Je recherche mes compétences et mes qualités pour me présenter : 
	MES SAVOIR-FAIRE (que j’ai acquis au Lycée ou que j’ai déjà pratiqué dans des stages) : 

	









	MES QUALITÉS (Comment me décrire, en fonction des exigences du poste)

	










Aide pour se décrire (QUALITÉS PERSONNELLES) : Source « Pôle Emploi »
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FICHE D’EVALUATION
PFMP – GRILLE D’ÉVALUATION N° 2 Rédiger et présenter une lettre de motivation 
NOM : _____________________	PRÉNOM : _____________________ DATE : ______________

Contexte : Période de Formation en Milieu Professionnel	Dates : ______________________________
Situation professionnelle : Rédiger une lettre de motivation afin d’être accueilli au sein d’une organisation
Liaison de documents : La pièce jointe sera le curriculum vitae

	Compétence
	Critères d’évaluation
	Barème
	Note attribuée

	
 Préparation du brouillon

	
Présent ou non présent
	

	


	
 Partie émettrice

	
Un élément non renseigné : -0.5
Deux éléments et plus non renseignés : 0

	
/ 1
	
/ 1

	
Partie destinataire

	
Identification des 5 champs variables mis en valeur par des guillemets

	
/ 2,5
	
/ 2,5

	
 Lieu et date d’émission

	Format incorrect : - 0.5
Disposition incorrecte : - 0.5
	/ 1
	/ 1

	
 Objet et PJ

	
Disposition incorrecte : - 0.5
Absence de contenu : - 0.5
	
/ 1
	
/ 1

	
 Titre de civilité

	
Champ variable entre guillemets : + 1 
	
/ 0.5
	
/ 0.5

	
 Introduction

	
Se présenter et présenter sa formation
	
/ 1
	
/ 1

	
 Premier paragraphe : contenu de la demande

	
Présenter l’objet : la PFMP, les dates
Indiquer que ce stage fait partie de la validation de votre baccalauréat (compétences à valider) : JE VOUS PARLE DU STAGE
	
/ 1
	
/ 1

	
 Second paragraphe : détail de la demande

	
Détail sur les caractéristiques
du stage : service, missions souhaitées ou recherchées : JE VOUS PARLE DU CONTENU DU STAGE
	
/ 3
	
/ 3

	
 Troisième paragraphe : Expliquer notre intérêt pour l’entreprise 
Présenter nos qualités et notre motivation

	
Préciser les raisons pour lesquelles je m’adresse à cette entreprise : JE VOUS PARLE DE VOUS
Indiquer votre motivation : JE VOUS PARLE DE MOI
	
/ 1
	
/ 1

	
 Conclusion et Formule de politesse

	
Inviter à un rendez-vous physique
Formule respectueuse
	
/ 1
	
/ 1

	
 Nom et fonction (qualité du signataire)

	
0.5 par élément
	
/ 1
	
/ 1

	
RESPECT DES RÈGLES DE DISPOSITION DU COURRIER
	
Disposition correcte pour parties « destinataire » et « lieu/date » : -1 si  incorrect

Marge haute : 3.25 cm : - 1 si mal disposé

Disposition de la « suscription » à 5.25 de la marge haute : - 1 si incorrectement disposé (format des enveloppes à fenêtre)

Espacement de l’objet et de la Pièce Jointe (PJ) : -0.5 

Lieu et date d’émission sur 2 lignes : -0.5

Espacement des paragraphes : -1 si non effectué
	







/ 5 
	







/ 5

	

TOTAL
	
	
/ 20
	
/ 20











Séance 4. L’entretien d’embauche

Séance 4.1 : Observation et critiques d’entretiens
SE PREPARER A UN ENTRETIEN AVEC UN PROFESSIONNEL
(Entretien d’embauche ou entretien en vue de l’obtention d’un stage)
Objectifs : 
· Analyser une situation de communication

· Communiquer oralement dans une situation de face-à-face en adaptant sa tenue, son comportement et son langage à la situation.
Travail réalisé à partir d’une séquence filmée.
1/ Analyse de la situation de communication à l’aide du schéma de communication :
Après avoir visionné la séquence vidéo, remplissez le schéma de communication :

 (
Emetteur
Récepteur
Message :
 ………….
……………………….
……………………….
……………………….
Contexte 
(ou cadre de référence) : ...........
………………………….....................
Canal : ………………………………………………………..
Outil :
 ………………………………………………………...
Effet-retour :
 ……….
……………………….
……………………….
……………………….
)
Quelles sont les formes de cette communication ? 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


2/ Identifier des postures (des attitudes) et essayer de les décrypter (de les comprendre) au cours de situations de communication. 
Repérez ce qui pourrait nuire à cette communication :

	
Composantes de la communication
	
A surveiller ou à éviter

	
Langage
	

	
Paralangage
	

	
Rituels
	

	
Codes sociaux
	

	
Freins
	




















Séance 4.2 : Préparation d’un entretien en vue d’un stage / Simulation de cet entretien
LA RECHERCHE DE STAGE
REUSSIR LA PRISE DE CONTACT AVEC L’ENTREPRISE


[image: BD19559_]
Étapes à respecter : 

 Formule d’introduction (ou de politesse) : 	
 Se présenter : 
· Nom et Prénom : 	
· Lycée de formation : 	
· Formation : 	
 Objectif de la visite ou de l’appel : 	
 Services souhaités : 	
 Dates et horaires du stage : 	
 Noter la personne avec qui vous avez eu ce contact : 	
 Noter le ou la responsable de service (futur tuteur ou tutrice) pouvant vous accueillir, et notez le service où cette personne exerce : 	
[image: j0316788] Rappeler les coordonnées téléphoniques où il sera possible de vous joindre : 	
 Remercier de l’accueil et du temps accordé au cours de l’entretien
 Prendre congé 


Rappels des Objectifs : 
Etablir un bon contact avec l’entreprise susceptible de vous accueillir pour décrocher un stage.
Un entretien avec un professionnel ne s’improvise pas.
Notez ci-dessous ce qu’il faut faire pour :
TRAME À PERSONNALISER 
1/ Se présenter à l’interlocuteur :
	
	
	
	
	
	
	
	
	
2/ Choisir les arguments :
	
	
	
	
	
	
	
	
3/ Adapter son apparence aux circonstances :
	
	
	
	
	

Application

Vous êtes convoqué(e) à un entretien.
Préparez les réponses aux questions qui peuvent vous être posées.
1/ Présentez votre cursus scolaire :
	
	
	
2/ Quelles sont les compétences professionnelles que vous avez acquises au cours de votre scolarité ?
	
	
	
	
	
	
3/ En vous basant sur votre expérience personnelle, dans des activités associatives par exemple, essayez de répondre à la question : 
« Quels sont vos qualités et vos défauts ? », en pensant que la réponse s’adresse au représentant d’une entreprise.
	
	
	
	
	
	
	
	
[image: j0205484]
Thème : Se présenter pour obtenir un stage. 


Ensemble des étapes de la communication lors d’un entretien. 
	ÉTAPES DE LA SITUATION DE COMMUNICTION : L’ENTRETIEN DE STAGE

	Situation
	Type de communication
les Points à améliorer
	Evaluation de l’entretien
	
	Evaluation de l’entretien

	
	LANGAGE VERBAL

	TB
	B
	AB
	I
	LANGAGE NON VERBAL

	TB
	B
	AB
	I

	1
Prénom



	
LE LANGAGE
Le langage utilisé est-il adapté ? 
L’intonation est claire ? 
L’articulation est-elle distincte ? 
L’INTERVENTION 
Se présente correctement ? 
Informe précisément de la demande ?
Pose des questions, si nécessaire ? 
Fait reformuler si besoin ?
Prend correctement congé ? 



	

	

	

	

	
LA PRÉSENTATION 
La tenue vestimentaire est-elle adaptée ? 
La présentation générale est-elle soignée ? 
L’ATTITUDE CORPORELLE
Le corps est-il droit ? 
Les mains sont –elles bien positionnées
Le regard n’est pas fuyant mais franc et direct ? 
LES MIMIQUES
Sont-elles présentes ? Lesquelles : …………….

LES SENSATIONS PHYSIOLOGIQUES
L’élève rougit ? 
Transpire-t-il excessivement ? 
Paraît-il stressé ?
	

	
	
	



Étapes à respecter : 
· Se présenter : Nom, Prénom, Situation (scolarité, établissement)
· Indiquer l’objet de l’appel : recherche de stage
· Demander le service concerné ou une personne précise
· Rappeler le diplôme préparé et préciser le lien avec l’entreprise contactée : démontrer notre intérêt pour l’entreprise
· Présenter succinctement les grandes parties de votre communication : accueil, communication, mise en œuvre d’outils de communication (téléphone, télécopie, messagerie…), organisation (classement, mise à jour de dossier, suivi de clients ou d’usagers), comptabilité (fournisseurs et clients), mise en œuvre de logiciels bureautiques (traitement de texte Word, gestionnaire de bases de données Access, tableur Excel, logiciels de gestion commerciale et comptable CIEL ou SAGE…)
· Préciser les dates du stage : …………………………………………….
· Proposer de transmettre le curriculum vitae et la lettre de motivation
· Proposer éventuellement une rencontre pour indiquer notre motivation à intégrer l’entreprise
· Remercier et prendre congé. 

Remarque : L’élève doit prendre des notes concernant sa communication téléphonique. 
Bien évidemment, l’élève aura au préalable préparé son appel téléphonique en prenant soin de noter les coordonnées, et la personne éventuelle souhaitée (service, fonction). 












Séance 5. Finaliser le recrutement

La sélection des candidats au recrutement débouche sur deux situations : 
· Les candidats non retenus reçoivent une lettre de refus de candidature
· Le candidat retenu reçoit un appel téléphonique du Directeur, annonçant son recrutement

Séance 5.1 – Le refus de candidature. 
Tableau préparatoire à la rédaction d’une lettre (à compléter à partir du modèle présenté en page suivante)
	Contenu
	

	
L’objet
	



	
L’introduction
	





	
Le développement : l’information principale à transmettre
	







	La conclusion
	





	La formule de politesse
	









Modèle (lettre type) de courrier de refus de candidature
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Séance 5.2 – L’annonce du recrutement du nouveau salarié. 










TABLEAU DE BORD
	Tâche
	Durée
	Dates
	Observations

	
	prévue
	effective
	prévues
	effective
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SYNTHÈSE   :   LES DIFFERENTES DEMARCHES A ACCOMPLIR    POUR RECHERCHER UN STAGE     Trouver une organisation (entreprise, association, administration) susceptible de vous  accueillir pour vos périodes de formation en milieu professionnel  (PFMP)  nécessite rigueur  et  organisat ion car il s’agit d’une démarche difficile.     Vous devez explorer toutes les pistes possibles afin de parvenir à trouver une organisation qui  vous convienne.     Il existe plusieurs façons de procéder   :        La recherche par relations   :     …………………………………………………………………… ……………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………        La recherche par démarchage   direct   :     …………………………………………………………………………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… ………………………………………………………………………………………………… …………        La recherche par démarchage téléphonique   :     …………………………………………………………………………………………………………… …………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………        La recherche par courrier ou courriel   :     ………………………………………………………………………………………………………… … …………………………………………………………………………………………………………… ……………………………………………………………………………………………………………     Le plus souvent, c’est en combinant ces différentes démarches que vous parviendrez à  trouver au plus vite une organisation pouvant vous accueillir.     Dans tous les cas, vou s devrez élaborer et vous munir d’un document essentiel   :    …………………………………………… que vous devrez avoir  imprimé en plusieurs   exemplaires   et   sauvegardé   sur votre clé USB ainsi que sur votre espace de travail  informatique au lycée.     En effet, le CV est un documen t ………………………     que vous devrez  sans cesse  réactualiser   au fil de votre scolarité et de votre carrière professionnelle .      
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SYNTHÈSE : LES DIFFERENTES DEMARCHES A ACCOMPLIR 

POUR RECHERCHER UN STAGE


Trouver une organisation (entreprise, association, administration) susceptible de vous accueillir pour vos périodes de formation en milieu professionnel (PFMP) nécessite rigueur  et organisation car il s’agit d’une démarche difficile.


Vous devez explorer toutes les pistes possibles afin de parvenir à trouver une organisation qui vous convienne.


Il existe plusieurs façons de procéder :


· La recherche par relations :


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


· La recherche par démarchage direct :


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


· La recherche par démarchage téléphonique :


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


· La recherche par courrier ou courriel :


………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


Le plus souvent, c’est en combinant ces différentes démarches que vous parviendrez à trouver au plus vite une organisation pouvant vous accueillir.


Dans tous les cas, vous devrez élaborer et vous munir d’un document essentiel : 


…………………………………………… que vous devrez avoir imprimé en plusieurs exemplaires et sauvegardé sur votre clé USB ainsi que sur votre espace de travail informatique au lycée.


En effet, le CV est un document ………………………  que vous devrez sans cesse réactualiser au fil de votre scolarité et de votre carrière professionnelle.


H:\Documents\SecondeBacPro\Stages2PTer\Démarches_stages.doc Mme ZOGBA
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Liste de
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« TITRE » « NOM » « PRENCM »

« ADRESSE »

« CP » « VILLE »
Vos réf. :
Nos réf. : » Remoulins,

Le « DATEJOUR »
Objet :

Votre demande d’emploi

« TITRE »,
Vous avez derniérement postulé pour le poste de « POSTE » et passé des tests professionnels et un entretien.

_es résultats aux tests et 'entretien que vous avez passé, ont été étudiés avec attention. Cependant, bien que
/otre candidature présente beaucoup d'éléments positifs, nous ne pouvons Iui donner une suite favorable.

Nous vous souhaitons de trouver rapidement un emploi correspondant a votre attente.

Nous vous prions d’agréer, « TITRE », nos salutations distinguées.

Le Chef du personnel
Pl

M. DUMONT
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Fich e de préparation de l’appel téléphonique    

  Date de l’appel   : ……………… Heure   : ………………….. A la demande de   : …………………………..   Personne à contacter   : …………………….   Entreprise   : ………………………   Service   : …………………………   Numéro de téléphone   : ../..../..../…./….    

  Objet de l’app el   : …………………………………………………………………………………………………    

Etape  Message  

    Saluer           

  Se présenter         

  Formuler son message                         

  Si nécessaire, conclure l’appel  en reformulant ce qui a été  convenu   

  Remercier       

  Prendre congé       
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Fiche de préparation de l’appel téléphonique


		Date de l’appel : ……………… Heure : ………………….. A la demande de : …………………………..


Personne à contacter : …………………….


Entreprise : ………………………

Service : …………………………


Numéro de téléphone : ../..../..../…./….






		Objet de l’appel : …………………………………………………………………………………………………






		Etape

		Message



		Saluer





		



		Se présenter




		



		Formuler son message

		



		Si nécessaire, conclure l’appel en reformulant ce qui a été convenu

		



		Remercier

		



		Prendre congé
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