Cojest == & ﬁ@

Concertation des Atellers -
P R o J E T & d'Insertion Professionnelle et Soclale

Documents téléchargeables sur www.caips.be/cojest et www.atoutei.be (espace membres) Conception : Nathalie SIMON 27/11/14

Logo de I'entreprise ou
du CISP

DOSSIER DE SUIVI
INDIVIDUEL

Nom du (de la) travailleur(euse) ou stagiaire :

COopération pour un Jobcoaching vers et dans I'Emploi visant la Stabilisation des Travailleurs

' @B
Mené par : M vec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen




'UNION EUROPEENNE Wallonie

LE FONDS SOCIAL EUROPEEN ET LA WALLONIE

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen




DCojest

Table des matieres

Clause de confidentialité

[ 1. Confidentialité et transfert des données personnelles :
[ ]

2. Fiche signalétique

a

Conditions d’acces

Souhaits

Faisabilité

Disponibilité

Réorientation j

h

Bilan de recrutement (synthése)
Check-list pour I'accompagnateur(trice) :

(0]

O O O O O

@.1. Orientationen C.I.S.P.: \ /3.2. Recrutement en El :

Motivation a I'emploi
Représentation emploi
Intégration

Santé — Hygiene
Organisation

Attitude — Personnalité

N

4

4. Accompagnement :

Identification du probleme/symptéme
Entretien d’accompagnement

Planification CONFIDENTIEL

Vérification

6. Guide d’évaluation

Entretien de fin de période d’essai
Bilan de fin de période d’essai
Entretien annuel

Auto-évaluation

[ 9. Autres (formations, communications au travailleur, etc.)

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen




DCojest

'UNION EUROPEENNE Wallonie

LE FONDS SOCIAL EUROPEEN ET LA WALLONIE

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen




DCojest
ENGAGEMENT DE CONFIDENTIALITE

Chaque travailleur social en charge du suivi du présent dossier s'engage, tout au long
de la relation qu’il aura avec le travailleur ou le stagiaire, de méme qu’apres celle-ci, a
respecter les principes fondamentaux de protection de la vie privée, de protection des
données? et du secret professionnel?.

Chaque accompagnateur psychosocial en charge du suivi du présent dossier
s’engage a mettre en ceuvre tous les moyens possibles et raisonnables pour
protéger les informations personnelles du travailleur ou stagiaire contenues
dans le dossier contre toute altération, perte accidentelle ou illicite, utilisation,
divulgation ou accés non autoriseé.

Chague accompagnateur psychosocial en charge du suivi du présent dossier s’engage a
ce que les quatre conditions suivantes soient réunies pour déterminer le caractere
pertinent des informations transmissibles aux services publics ainsi qu’aux éventuels
partenaires:

Le consentement exprées du travailleur ou stagiaire doit toujours étre respecté.
Seules les données pertinentes a la collaboration peuvent étre échangées.

Les tiers a qui les informations sont transmises doivent étre liés a une obligation de
secret.

4. Latransmission de I'information doit avoir lieu dans I'intérét du travailleur ou
stagiaire.

wnN e

Chaque accompagnateur social s’oblige, lorsqu’il est amené a élaborer, compléter,
modifier, cl6turer un dossier semblable au présent document, a garder a I'esprit et a
appliquer les engagements précédemment cités en respectant I'éthique et la
déontologie nécessaires a I'exercice de sa profession et a I'accomplissement de sa
mission d’accompagnement du travailleur ou stagiaire.

! « Toute personne a droit au respect de sa vie privée et familiale, de son domicile et de sa correspondance. Il ne peut y avoir
ingérence d'une autorité publique dans I'exercice de ce droit que pour autant que cette ingérence est prévue par la loi et qu’elle
constitue une mesure qui, dans une société démocratique, est nécessaire a la sécurité nationale, a la sireté publique, au bien-étre
économique du pays, a la défense de I'ordre et a la prévention des infractions pénales, a la protection de la santé ou de la morale, ou
a la protection des droits et libertés d’autrui ». (Article 8 de la Convention Européenne des Droits de I'Homme)

% « Toute personne dépositaire, par état ou par profession, des secrets qu'on leur confie, qui, hors le cas ou elle est
appelée a rendre témoignage en justice et celui ou la loi les oblige a faire connaitre ces secrets, les auront révélés,
seront punis d’'un emprisonnement de huit jours a six mois et d’'une amende de cent francs a cing cents francs ».
(Article 458 du Code Pénal)
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Clause de confidentialité

Intervenant 1 Intervenant 2 Intervenant 3

Nom :

Prénom :

Fonction :

Structure:

S’engagent3 a respecter impérativement les principes suivants dans le cadre d'une mission
commune ou la transmission d’informations a caractére personnel et donc soumises au secret
professionnel“ entre les personnes précitées s'avere indispensable :

1. Aviser le maitre du secret (travailleur-euse ou stagiaire) et, le cas échéant, ses représentants
Iégaux, de ce qui va faire I'objet du partage, et des personnes avec lesquelles le secret va étre
partagé.

2. Obtenir I'accord du maitre du secret, puisque le partage reste, en théorie, illégal. Il est capital de
demander a la personne qui s’est confiée si elle vous autorise a partager le secret: en lui donnant
le réle d’acteur central dans la révélation, vous évitez de le mettre devant le fait accompli.

3. Partager ces informations exclusivement avec des personnes tenues également au secret
professionnel.

4. Ne les partager qu'avec des personnes tenues a la méme mission. En effet, des professionnels
intervenant pour une méme situation peuvent poursuivre des finalités tres différentes.

CONFIDENTIALITE ET TRANSFERT DE DONNEES
CLAUSE DE CONFIDENTIALITE

5. Limiter ce partage a ce qui est extrémement nécessaire a la réalisation de la mission commune.

Le maitre du secret (travailleur-euse ou stagiaire) déclare étre informé(e) de I'existence de ce cadre
et donne son accord.

3 Ce document est un engagement de confidentialité. Il ne peut soumettre au secret professionnel une personne qui n'y est pas
légalement soumise. Il ne protége pas non plus des cas de violations du secret professionnel. Il y a donc lieu de respecter les
principes énumérés dans celui-ci a chaque transmission d’informations soumises au secret professionnel.

4 « Toute personne dépositaire, par état ou par profession, des secrets qu’on leur confie, qui, hors le cas ou elle est appelée a rendre
témoignage en justice et celui ou la loi les oblige a faire connaitre ces secrets, les auront révélés, seront punis d’'un emprisonnement
de huit jours a six mois et d'une amende de cent francs a cing cents francs ». (Article 458 du Code Pénal)
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Définition de la mission commune :

Travailleur(euse) / Intervenant 1 Intervenant 2 Intervenant 3

stagiaire

Maitre du secret

Nom : Nom : Nom : Nom :
Prenom Prenom Prenom Prenom
Signature pour accord : Signature : Signature : Signature :

CONFIDENTIALITE ET TRANSFERT DE DONNEES

CLAUSE DE CONFIDENTIALITE

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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FICHE
SIGNALETIQUE
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Fiche signalétique

Coordonnées
NOM & s s PréNOM : oot
RUE oot CP s, VIIE & e
Date de NAISSANCE : .......covvvevvverreeiisseresssesss s N° tEIEPhONE : ... .o
N® dE GMS & ..o NatioNalité : ... s
E-Mall & oo SYNAICAL : ..o e
N° compte en banNqUE : ......ccccoveevierverrrenrrisnssirensinnens N° SECUrité SOCIAlE : ....coooovrrerverrerrr i
Situation familiale :
[] Marié(e) [ ] Divorcé(e)
[ ] Séparé(e) [] Célibataire
[ ] Veuf(ve) [] Cohabitant(e)
Emploi
Date d’€NTrEE BN SEIVICE : ...oviviiviieieie e ettt ettt e e e
DALE 0B SOMTIE & ..ottt ettt e ettt e et er e e ere e s s e enes
Etude
1. Possession du dipléme de secondaire inférieur (belge ou a demandé I'équivalence) :
[] NON [] Oul

2. Possession du dipldme (belge ou I'équivalence) de secondaire supérieur (a réussi 7 années
en professionnel ou 6 années en général ou technique) avec un document qui le prouve :

[ ] NON L] OUI(dIpIOME: ... )
3. Formation(s) complémentaire(s) :

Composition de ménage

Date de Lieu de vie /

NOM + Prénom Lien de parenté .
P naissance Remarques

FICHE SIGNALETIQUE

FICHE SIGNALETIQUE
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Expérience(s) professionnelle(s)
Employeur Fonction Durée Coordonnées/contact

Transport
[] Voiture
[] Scooter
L] Vélo
[] Transport en commun
L] AULFE oo

Emploi
ACTUELLEMENT ...

[] Bénéficie d’allocations de chémage

[] Bénéficie du revenu d’intégration social

[ ] Aun contrat de travail

[ ] N’'apas de revenu car il/elle poursuit des études
[] Estacharge de quelqu’un

L] AULFE oo

Régime / disponibilité
Vise :
L] un temps plein

[] un temps partiel : ............. h/semaine

Est disponible :
[] tous les jours sans exception

L] eXCEPLIONS © ..o (pas un tel jour ou a partir d’une telle heure, etc.)

Aide a 'embauche
Possede :

[ ] une carte ACTIVA ........ccerviierrnn (inscrivez le type de plan: C3,C4, ...)
[] un plan SINE

[JunCPE

L] AULIE & oo

FICHE SIGNALETIQUE

FICHE SIGNALETIQUE
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ORIENTATION®

1) Conditions d’accés =>» OK = voir point suivant
=>» PAS OK = Réorientation

2) Souhait:

a. Représentation = OK
= PAS OK =>» Rectification =» OK
=>» Réorientation
b. Motivation

3) Faisabilité :

Mobilité

Organisation du temps
Garde d’enfant(s)
Garde d’animaux
Santé

Hygiéne

Maitrise du francais

@ o 00 o

4) Disponibilité : priorité vie privée / vie professionnelle

5) Réorientation éventuelle vers un dispositif, un opérateur, une institution, une entreprise... ad hoc
sur base :

a. de son statut (demandeur d’emploi, niveau de dipléme, aide pour I'emploi, durée
d’inoccupation, permis de travail...) dans le cas d’une non-conformité aux conditions d’accés
a la structure (point 1 de I'entretien d’orientation),

b. des éléments qui sont ressortis de I'entretien avec la personne, invalidant son projet initial
mais permettant une réorientation en 2 ou 3 courts entretiens :

1. travailler avec la personne a I'identification d’un nouveau projet (métier/formation)
partant des souhaits exprimés (point 2) et tenant compte des contraintes exprimées
en termes de faisabilité (point 3) et de disponibilité (point 4),

2. procéder au bilan de compétences
3. proposer des opérateurs emploi/formation adéquats.

5 Notons que les « engagements » pris ici par la personne conditionneront la suite. L’entretien d’orientation est un bon moment
et le bon endroit pour fixer un cadre clair au travail d’'accompagnement qui suivra.
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Conditions d’accés dans I'organisme :

En conclusion: [ ] OUI [] NON
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__Représentation de ce qu’est le métier et I'emploi en lien avec la formation |

=  Décrivez-moi le métier de ... ?

= (Apres rectifications et précisions de ma part, maintenant que vous comprenez mieux le
MELIEr de ...

avez-vous envie de I'exercer ?

= SiOUl, pourquoi ?

Si NON = réorientation

Qu’est-ce qui est agréable dans le métier ?

Qu’est-ce qui est désagréable dans le métier ?

Pourquoi faire cette formation chez nous ?

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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Disposez-vous d’'un moyen de transport ? Si oui, lequel ?

Etes-vous en mesure de venir en transport en commun ?

Avez-vous une autre possibilité en cas de probléeme (panne, gréve...) ?

Combien d’heures dure la formation ?

A quelle heure partiriez-vous de votre lieu de résidence ?

A quelle rentreriez-vous ?

Visualisez-vous votre planning ?

L M M J \ S D

AM

Actuellement, que faites-vous de ces moments-la ?

Quand ferez-vous de ces activités/taches si vous entrez en formation ?

Avez-vous des enfants ? Combien ?

Quel &ge ont vos enfants ?

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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=  Avez-vous des solutions de garde ?

= Avez-vous des solutions pour les amenez a I'école ?

=  Avez-vous des animaux ? Combien ?

= Quel type d’animaux ?

= Savent-ils rester seuls ?

=  Avez-vous des solutions de garde ?

=  Avez-vous un médecin traitant ?

=  Prenez-vous des médicaments... ?

(Faire le lien entre les risques éventuels liés a la formation et une éventuelle maladie... [allergie,
maux de dos, etc.]

Aborder cette question s'il y a lieu en fonction du degré d’exigence lié au type de formation

»  Francais ORAL : vérifier que la personne comprend bien en la faisant reformuler, a
I'occasion, dans le cadre de I'entretien.

o Commentsexprime-telle:[J 0[] 1J2003[J4[]5

o Est-ce suffisant pour la formation désirée? L] 0[] 1 [J2[13[J4[]5
* Frangais ECRIT:

o Est-ce utile pour la formation envisagée : [ ] OUI [L] NON

o Sioui, vérifier au moyen d’une courte dictée.

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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. Prioritévieprivée /vie professionnelle |

S'assurer de ce que la personne va mettre en ceuvre pour la réussite de sa formation, de son
projet... Induire les difficultés nouvelles qui ne manqueront pas de surgir afin de s'assurer, au vu
de la place que la formation va remplir dans sa vie, que la personne est préte (un minimum) a
changer, qu’elle s’engage le cas échéant a modifier son équilibre vie privée/vie professionnelle
(garde d’enfants, pratiques culturelles, etc.)

La personne est-elle disponible ? L] oul [L] NON

[] Le candidat ayant satisfait aux points 1 & 4 de I'entretien d’orientation en termes de

conditions d’acces, de souhaits, de faisabilité et de disponibilité, le candidat devient stagiaire et
s'engage aintégrer 1a formMation « ... s »

[] Le candidat n’ayant pas satisfait aux points 1 & 4 de I'entretien d’orientation en termes de
conditions d’acces, de souhaits, de faisabilité et de disponibilité, le candidat a été réorienté.

Et/oude:

(0] 163 0] 1 IR

SIONATUTE & oo e e e
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1. Identifier ce que veut la personne ?

2. Procéder soi-méme, sinon orienter la personne vers un organisme qui peut faire un bilan
de compétences.

Nom et signature stagiaire Nom et signature accompagnateur(trice) social(e)

(0] 163 1 T0] 1 IR

SIGNATUINE & oo e e e

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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Motivation emploi

Représentation
emploi

Intégration

Santé — Hygiéne

Organisation

Attitude —
Personnalité

Communication
écrite / orale

Avis de
I'accompagnateur(tri
ce) social(e) :

Date et signature :

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen



DCojest

= Pourquoi cherchez-vous du travail ?

= Pourquoi postulez-vous chez nous ?

= Comment allez-vous vous déplacer ? (proximité, véhicule...)

= Quelles sont vos démarches antérieures pour trouver un emploi et depuis quand ?

= Qui vous envoie? Comment avez-vous été informé de notre existence ?

= Comment s’est terminé votre dernier emploi, dans quelles circonstances ?

= Que pensez-vous des formations et des réunions ?

= Quel emploi avez-vous préféré dans vos expériences antérieures et pourquoi ?

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen



= Quel est votre travail idéal ?

= Comment vous représentez-vous votre fonction dans notre entreprise ?

= Quel genre de formation voudriez-vous suivre ?

= Combien de vacances annuelles pensez-vous avoir par an ?

= Quelle est votre prétention salariale ?

= Que souhaitez-vous comme temps de travail et comme horaire ?

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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= Préférez-vous travailler seul(e) ou en équipe ? (secteur T.S. : avec le client présent ?)

= Quelle est la profession de votre conjoint (e) ?

= Quels sont vos centres d’intéréts (hobby, sports...) ? (voir si capacité dans un groupe, sens du
rythme, résistance physique, etc.)

Souffrez-vous de maux de dos, au canal carpien, d’allergies... ?

= Vous avez manipulé du matériel souillé, que faites-vous ?

= Le travail dépasse le temps prévu, comment réagissez-vous ?

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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= L’école téléphone pour signaler que votre enfant est malade, alors que vous étes sur
votre lieu de travail, que faites-vous ?

= |lyaduverglas et vous avez peur, que faites-vous ?

= Vous cassez un objet ou un outil sur votre lieu de travail, que faites-vous ?

= Votre réveil n'a pas sonné, que faites-vous ?

= Vous attendez quelqu’un ; a partir de quand estimez-vous qu’il a du retard ?

= A partir de quand estimez-vous avoir du retard ? Si vous avez du retard, que faites-
vous ?

= Vos enfants sont malades, qu’avez-vous comme solution ?

= Quelles solutions avez-vous pour la garde de vos enfants durant les vacances ?

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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Quelle est pour vous la tenue adéquate pour se présenter au travail ?

= Un supérieur vous fait une remarque / un avertissement, comment réagissez-vous ?

= Vous n'étes pas d’accord avec I'évaluation qu’on a faite de vous alors que vous pensez
avoir bien travaillé, comment réagissez-vous ?

= Qu’est-ce que votre entourage dit de vous ?

= Un(e) de vos collegues monopolise la parole en réunion, que faites-vous ?

= On se moque toujours de votre collégue, que faites-vous ?

= Un(e) collegue ne fait rien a son poste, que faites-vous ?

= Votre collégue sent la transpiration, que faites-vous ?

= Un client veut vous récompenser personnellement, comment réagissez-vous ?

= Votre GSM personnel sonne au travail, que faites-vous ?
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ACCOMPAGNEMENT

1) ldentifier le probléme/symptéme

2) Objectiver

3) Informer la personne du contrat

4) Décoder et analyser ce que cache le symptdme
5) ldentifier le probleme réel

6) Rechercher des solutions

7) Choisir une(des) solution(s)

8) Planifier

9) Vérifier lamise en ceuvre et le résultat

PROJET
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A compléter par I'accompagnateur(trice) social(e) avant I'entretien avec le travailleur/stagiaire.

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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Action 1 :

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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Action 15 :

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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Nom et signature travailleur(euse) ou
stagiaire

Nom et signature accompagnateur(trice)
social(e)

Et/oude:

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen




Prochaine rencontre fiX€e 1€ @ ...,

Faita ... e

Nom et signature travailleur(euse) ou Nom et signature accompagnateur(trice)
stagiaire social(e)
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LE FONDS SOCIAL EUROPEEN ET LA WALLONIE
R
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Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Absences
justifiées

(Maladie...)

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Absences
prévues
(soumises a
accord
préalable)

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Absences non
prévues
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Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Absences
justifiées

(Maladie...)

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Absences
prévues
(soumises a
accord
préalable)

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Absences non
prévues
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Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Absences
justifiées

(Maladie...)

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Absences
prévues
(soumises a
accord
préalable)

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Absences non
prévues
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Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Absences
justifiées

(Maladie...)

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Absences
prévues
(soumises a
accord
préalable)

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Date

Motif

Décision

Absences non
prévues
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COnpération

DOUr un
Jobcoaching
Yers et dans

I'Emploi visant
la Stablilisation
des Travallleurs

Avee le soutien de la Wal anie et du Fonds Social [uropéen

PRESENTATION DE L'OUTIL A DESTINATION
DE$ ACCOMPAGNATEURS sociaux D’El, DEs
TRAVAILLEURS soclaux D’EFT/OISP, DEs
CHEF$ D’ENTREPRISE D'El, DES DIRECTEURS

(TRICES) DE CENTRES I$P.

Face a un motif d’absence invoqué par
un travailleur/stagiaire, ou placer le curseur
entre vie privée/vie professionnelle, entre le
social/léconomicue, et sur base de quels
critéres?

Mene par:

Atout El

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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A) LE TRAVAILLEUR / STAGIAIRE

Pas acceptable 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Tres acceptable

Pas acceptable 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Tres acceptable

Pas acceptable 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Tres acceptable

Pas acceptable 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Tres acceptable

Pas acceptable 0 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 Tres acceptable

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen



10

6 7 10
6 7 10
6 7 10
6 7 10

10

Pas acceptable 6 7

10

Tres acceptable

Tres acceptable

Tres acceptable

Tres acceptable

Tres acceptable

Tres acceptable

Tres acceptable
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Pas acceptable 0 1 2 3

10

D) ANIMAUX DOMESTIQUES

Tres acceptable

Pas acceptable 0 1 2 3 10 Tres acceptable
Pas acceptable 2 3 10 Tres acceptable
Pas acceptable 2 3 10 Tres acceptable

A) APPARTEMENT/MAISON

Pas acceptable 0 1 2 3 10 Tres acceptable
Pas acceptable 0 1 2 3 10 Tres acceptable
Pas acceptable 0 1 2 3 10 Tres acceptable
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B) MOYEN DE TRANSPORT

Pas acceptable 0 1 2 3 4 5 6 7 10 Tres acceptable
Pas acceptable 2 3 4 5 6 7 10 Tres acceptable
Pas acceptable 2 3 4 5 6 7 10 Tres acceptable
Pas acceptable 2 3 4 5 6 7 10 Tres acceptable
Pas acceptable 0 1 2 3 4 5 6 7 10 Tres acceptable

Pas acceptable 0 1 2 3 4 5 6 7

10

Pas acceptable 0 1 2 3 4 5 6 7

10

Tres acceptable

Tres acceptable
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LE TRAVAILLEUR / STAGIAIRE PREVIENT DE SON ABSENCE

a. Sanctionestprise?Laquelle? ...,

b. Entretien avec la Direction ?

oul: [ | NON: [ ]

c. Echange avec la Direction et décision de sanction ? Laquelle ?

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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Wallonie

LE FONDS SOCIAL EUROPEEN ET LA WALLONIE
INVESTISSENT DANS VOTRE AVENIR.
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=  Comment vous sentez-vous sur votre lieu de travail, dans la société, avec les clients... ?

= Comment conciliez-vous vie privée / professionnelle ?

= Quelles sont les difficultés pour vous déplacer ?

= \otre horaire vous convient-il ?

= Qu’est-ce qui vous a été facile (agréable) / difficile (désagréable) dans votre parcours ici ?
Dans la réalisation de votre travail ?

= Que peut-on améliorer ?

Faita.............. B Nom et signature
accompagnateur(trice) social(e) :

Signature travailleur(euse) :

Nom :
Fonction:
Signature :

(N.B. : Titres-Services joindre les enquétes de satisfaction client.)

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen




NOM :
Prénom:

Date d’entrée :

E © B

- Connait les composantes de I'entreprise (I'organigramme, les
diverses fonctions et identification de celles-ci, ...)

- Comprend les principes qui régissent I'Entreprise d’Insertion
en tant qu’entreprise d’économie sociale

- Alidentifié I'accompagnateur(trice) social(e) et a une
représentation claire de sa mission

El © B

- Respecte les consignes

- Est compétent(e) par rapport aux taches demandées

- S'organise dans son travail

- Prend soin du matériel

- Est précis(e) dans son travail

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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El © E]

- Adebonnesrelationsavec e sahiérarchie

I’équipe d’encadrement

ses collegues

les clients

- Aune bonne présentation physique

- Estattentif(ive) a son langage

- Est ponctuel(le)

- Accepte les changements

- Aune attitude participative en réunion

- Accepte les directives

- Respecte le matériel

SERVICES DE PROXIMITE

- Est joignable et rappelle si un message lui est laissé

- Appelle le service si une difficulté survient inopinément

Signature travailleur(euse) : Signature accompagnateur(trice)
social(e) :

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen



NOM :

Prénom :

Date d’entrée :

Evaluateur :
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- Marque de l'intérét pour son travail

- Estrégulier(ere) dans ses présences
- Participe aux séances d’'information et/ou formations
- Participe aux activités organisées par I'entreprise

- Apprécie son entreprise

- Est capable de reconnaitre ses erreurs et en tire des
enseignements

- Gere bien son temps entre sa vie privée et sa vie
professionnelle

TITRES-SERVICES

- Les clients sont satisfaits de son travail

- Accepte les remplacements

Remarques :

- Peut se passer de I'encadrement et/ou de la présence du client

- Est capable d’'initiative dans son travail

- Estautonome dans les déplacements

- Communique avec I'’encadrement et/ou le client
- Préfére travailler seul(e)

- Parle facilement des problemes rencontrés

- Alacapacité de travailler en équipe

- Accepte les augmentations d’heure

TITRES-SERVICES

L’aide-ménagére prévient le client de son absence ou de son
souhait de changer d’horaire

Remarques :

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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Signature travailleur(euse) : Nom et signature
accompagnateur(trice) social(e) :

Nom :
Fonction:
Signature :

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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— J'ai de bons contacts

— Jerespecte le travail demandé

— Jai le matériel nécessaire pour travailler a disposition

— Je suis autonome dans mon travail

Mon travail est respecté

Remarques :

© E]

— Je suis ponctuel(le) au travail

— Je respecte mes heures de prestations

— Je respecte les consignes

— Je préviens et je justifie une absence

— Je respecte les consignes en cas de maladie

— Jerespecte les consignes de sécurité sur mon lieu de travail

— Je porte toujours mes vétements de travail

— Je participe aux formations et séances d’information
organisées,

méme si elles ne sont pas obligatoires

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen



— Je participe aux activités organisées par la société (excursion,
repas de fin d’'année,....)

— Je prends des initiatives dans mon travail

— Jaccepte les remplacements

— Je suis autonome dans les déplacements

— Jaccepte les remarques du personnel du bureau

J'aime mon travail

TITRES-SERVICES

Je passe au bureau au moins une fois par semaine

— Je préviens le bureau immédiatement de tout changement
d’horaire

— Jai toujours mon planning en ma possession

— Mon planning et mes titres services sont complétés
correctement

— Jaccepte les remarques des clients

Remarques :

— Je me suis senti(e) bien accueilli(e) au sein de I'entreprise

— Je me sens bien intégré(e) dans I'entreprise

— Je suis satisfait(e) de mon travail

— Je supporte les petits désagréments

— Mon travail m’intéresse

— Je me sens stressé(e) par mon travail
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Est-ce que mon travail a changé ma vie et en quoi ?

Signature du (de la) travailleur(euse) :
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FEDERATION WALLONME DES ENTREPRISES D'INSERTION

LA PARTICIPATION DU PERSONNEL EN
ENTREPRISE D'INSERTION - OBLIGATIONS
LEGALES

Ocoest @

Cycle de formations 2013-2014 & destination des
accompagnateurs sociaux en entreprise d'insertion
« Cap sur l'accompagnement social »

30 octobre 2014
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Manuel de gestion de projet

Le travail doit partir d’'une demande de la personne, la gestion de projet relevant d’une concertation ou
I’'accompagnateur social aide la personne réfléchir en vue de I'amener a définir son projet.

L’accompagnateur veillera donc a ne pas « plaquer » ni imposer au travailleur/stagiaire son propre
projet ou celui de l'institution.

L’ampleur du projet devra dépendre de la motivation, du degré d’engagement de la personne vis-a-vis de
son projet, tenant compte de sa situation et de sa capacité a le voir éventuellement échouer.

L’élaboration du projet s'ancrera soit :

. dans la situation idéale recherchée par la personne, la solution trouvée, la finalité voulue — un
métier visé, apprendre a lire aux enfants...

Le point de départ sera dans ce cas « ou la personne veut aller », voir a la limite dans la théorie de
la gestion de projet un « mythe régulateur », sorte d’utopie, chose vers laquelle on tend et dont on
sait qu’on ne I'atteindra jamais mais qui sert de boussole — la fin des guerres, de la faim dans le
monde...

L’idéal permettra de trier dans les finalités ; ce sera le moteur, ce qui permettra a la personne de
faire des concessions.

) plus souvent (car il est plus facile pour la plupart d’entre nous de dire ce qui ne va pas, ce qu’'on
ne veut pas que l'inverse...) dans la situation concréte insatisfaisante, le probleme.

Le point de départ sera dans ce cas « ce qui ne va pas pour la personne », les problémes
rencontrés par la personne.

Selon que la personne évoque plutdt ses problemes versus ses réves, I'on démarrera de la situation
concrete insatisfaisante (des problemes) versus de la situation idéale (finalité recherchée). Quoi qu’il en
soit, il sera toujours nécessaire d’aller et revenir de I'un a I'autre et de Vérifier si la situation concréte
insatisfaisante est compatible avec la finalité, et inversement.

L’accompagnateur veillera ainsi a ne pas mettre la personne en situation d’échec, et cadrera si nécessaire
le projet en vue de limiter les écueils possibles et croissants avec I'ampleur du projet (nombres d’actions
a réaliser, durée, complexité, multiplication des intervenants...). Par exemple, pour une personne tres
éloignée de I'emploi (sans dipléme et sans domicile fixe et...), on travaillera le projet personnel ou de vie
et autres objectifs intermédiaires « conditionnant » la réussite dans I’emploi en amont de tout projet
professionnel.

La séquence proposée en matiere d’accompagnement de projet individuel (personnel, de vie,
professionnel), au départ d’une question comme « et si tout était possible... que veux-tu ? », est la
suivante :
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Avec la personne, au départ de la situation
concreéte insatisfaisante :

Avec la personne, au départ de la situation
idéale :

1. Définir au mieux le probléme.
EX: « je veux changer de boulot »... Pourquoi ?
Quel est le probléme ? Etc.

L’accompagnateur listera les éléments de réponses
apportés par la personne en distinguant ce qui
va/ce qui ne va pas, les avantages/inconvénients
de la situation actuelle pour la personne.

De la I'accompagnateur aidera la personne a
dégager la finalité de son projet, dans un aller-
retour de la situation probléme (« je veux changer
de boulot ») a la situation idéale (« Et tu veux faire
quoi ? »).

1. Définir au mieux la finalité
EX : « je veux étre coiffeur/-euse »
En quoi cela consiste selon toi ? Combien gagne-t-
on dans cette profession ? Est-ce bien ce qui est
visé in fine ? Etc.
L’accompagnateur n’oubliera pas de vérifier les
représentations (du métier, de I'emploi...) que peut
en avoir la personne, et s’assurera de ce qui est «
vraiment » recherché par la personne.
De la I'accompagnateur aidera la personne a
dégager les incompatibilités en regard de la
situation actuelle de la personne, dans un aller-
retour de la situation idéale (« je veux faire ¢a ») a
la situation probléeme (« qu’est-ce qui t'en empéche
actuellement ? »).

Cela conduira soit a la fin de la gestion du projet (« tout compte fait je ne suis pas insatisfait de ma
situation »), a une réorientation de la personne (« je me suis trompé... ») ou a une confirmation et a la
poursuite de son projet (« c’est bien la que je veux aller... »).

= Finalité au départ de la situation concrete
insatisfaisante

= Situation concréte insatisfaisante au départ
de la finalité

2. Fixer les objectifs (intermédiaires) a atteindre
Ex : obtenir le permis de conduire, passer un brevet, suivre une formation, etc.

3. Fixer les moyens d’atteindre chaque objectif intermédiaire.
EX : préparer la réussite du permis théorique, s'inscrire, trouver un moniteur, etc.

4. ldentifier les ressources / possibilités et manques / impossibilités.

Objectiver ce sur quoi la personne a prise ou pas, ce qu’elle est en mesure de faire... de sorte qu’elle se
réapproprie des ressources disponibles (temps, etc.)

5. Etablir un plan d’actions.
Définir les actions pour I'atteinte de chaque objectif.

6. Planifier les actions.
L’élaboration d’un planning sous forme de tableau permettra a la personne de visualiser les actions et
leur échéance, de voir que tout faire d’un coup n’est possible... la conduisant a manipuler un agenda, a
objectiver sa répartition du temps vie privée/professionnelle, a acquérir de la rigueur...

Semainel | Sem.2 | Sem.3
Actionl X
Action2 X X
Action3 X X X

\J
o,
ot b
: n
-

7. Finalité visée (métier, formation, apprendre a lire, etc.)

2 1

IDEAL (faire en sorte que mes enfants réussissent dans la vie, acheter une maison, etc.)

8. Evaluation du projet
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Remarques : les étapes (1 a 8) ne seront pas tout a fait linéaires ; les allers et retours seront nombreux.
L’accompagnateur procédera a des évaluations en cours de route qui conduiront a des ajustements du
projet. Il veillera en permanence a la faisabilité du projet pour la personne, mais aussi pour lui-méme en
fonction de ses objectifs, de ses moyens (en temps, etc.) et de ceux de I'institution.

En guise de conclusions, si « accompagnement », « orientation », « gestion de projet » et « évaluation »
doivent étre distingués les uns des autres, I'accompagnement au sens large en El et en C.1.S.P. les couvrira
tous de pres ou de loin dans le but ultime de mettre ou de maintenir la personne dans I'emploi le plus
longtemps possible.

= L’'accompagnateur/-trice social veillera donc a clarifier I'objet d’'un entretien avec la personne
(orientation, résolution d’'un probléme, évaluation, projet...), a se fixer un objectif et a s’y tenir
sans succomber a l'urgence...

= Il/elle évitera également de « faire a la place » de la personne, de sorte de mettre la personne en
mouvement pour résoudre ses problémes ou réaliser son projet professionnel ou de vie.

Au-dela de ces deux regles de base, restera a I'acc. soc. a développer ses compétences et a organiser ce
travail d’accompagnement.
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Marquer I'action d’une X ou d’une date au calendrier Janvier Février Mars Avril i -
Action 1 :
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Marquer I'action d’une X ou d’une date au calendrier Juillet Aot Septembre Octobre Noverbre e
Action 15 :
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Faita ..o e
Nom et signature travailleur(euse) ou Nom et signature accompagnateur(trice)
stagiaire social(e)

Et/oude:

Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
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Vous €tes engageé(€) Par FENTIEPIISE ... st ssss st

En tant que société a finalité sociale, nous vous proposons un accompagnement personnalisé
tout au long de votre parcours dans I'entreprise.

Nous aurons I'occasion de faire le point lors d’entretiens d’évaluation et dans le cadre de votre
« projet professionnel ». Cela nous donnera I'occasion de travailler nos objectifs respectifs.

En dehors de ces entretiens, nous restons disponibles pour un échange en cas de besoin de
votre part.

Cet accompagnement se réalise de commun accord entre

- 1€(12) trAVAITEUI(BUSE) ..o st
S - 0 =T 06 =T o] T OO représentée par
I’'accompagnateur(trice) SOCIAI(E) ..o enssenes

Premiers objectifs:

) R
2) R R R RS
3 ettt R R SRR
Un premier entretien relatif a mon projet professionnel estprévu le ....../...../ ......
Un premier entretien d’évaluation estprévule .....7...../ ......
Faita ..o €
Signature travailleur(euse) : Nom et signature

accompagnateur(trice) social(e) :

Nom :
Fonction:
Signature :
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RESEAU
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SOCIALES
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