PROJET PERSONNEL ET PROFESSIONNEL

FICHE PEDAGOGIQUE

ELABORATION DU PROJET PROFESSIONNEL

NOM DE L'ACTIVITE:  Ecriture de la lettre de motivation
SEMESTRE PROPOSE: S1 e S2 S3 S4

OBJECTIF: Appliquer les techniques de recherche d'emploi

DUREE ESTIMEE POUR L'ETUDIANT: 4 heures

MODALITES: ® Présentiel et/ou @ A distance

® Synchrone et/ou ® Asynchrone

MATERIEL NECESSAIRE:  Ordinateur - salle informatique

SUPPORTS: o i . L
- capsule vidéo "4 conseils pour rédiger votre lettre de motivation"

- document écrit "La lettre de motivation" (PDF)

- grille d'évaluation de la lettre de motivation (PDF)
- plateforme E-portfolio (eportfolio.unicaen.fr)

- activité devoir sur Ecampus
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DEROULEMENT DE L'ACTIVITE

Avant l'activité :

1 - Dans I'espace cours PPP, I'enseignant ajoute les ressources nécessaires a la réalisation de
I'activité par les étudiants : capsule vidéo "4 conseils pour rédiger votre lettre de motivation",
document écrit "La lettre de motivation", grille d'évaluation de la lettre de motivation.

2 - L'enseignant ajoute une activité devoir et paramétre le dépot des lettres de motivation par
les étudiants (réglages de remise des travaux, modalités d’évaluation, ouverture de la remise
des travaux, délai de remise des travaux ...).

Pendant I'activité :

1 - Via le forum du cours, I'enseignant informe les étudiants de I'ouverture de I'activité. Il
précise quel est I'objectif de I'activité (les étudiants doivent comprendre les regles de la lettre
de motivation en vigueur aujourd'hui, €crire une lettre de motivation) et quelles sont les
ressources a consulter avant de se lancer dans la réalisation de I'activité. Il demande aux
étudiants d'apporter une version d'une lettre de motivation s'ils en ont déja fait une.

2 - A distance, les étudiants consultent la capsule vidéo "Les principes de la lettre de
motivation".

3 - En présentiel synchrone et en salle informatique (2 heures), I'enseignant présente les regles
de la lettre de motivation a partir de la fiche "La lettre de motivation". Il répond aux questions
des étudiants.

- Il fournit une liste d'annonces de postes a pourvoir (jobs étudiants ou stages liés a de petites
annonces) et d'institutions/entreprises susceptibles de recruter (I'étudiant pourrait avoir envie
en ce cas de faire une candidature spontanée).

- Chaque étudiant choisit une annonce de poste.

- L'enseignant lance I'activité de rédaction en guidant les étudiants individuellement. |l fait
consulter la grille d'évaluation de la lettre de motivation (grille également accessible aux
étudiants sur Ecampus).

- Dans les 20-30 dernieres minutes de la séance : I'enseignant demande aux étudiants une
restitution orale au groupe (intitulé de I'annonce choisie et lettre de motivation rédigée). Le
groupe donne son avis.

- L'enseignant demande aux étudiants de lui déposer sous huitaine une version aboutie de leur
lettre de motivation (accompagnée de I'annonce a laquelle ils répondent) sur la plateforme.

Apreés réalisation de I'activité par les étudiants :

- A distance, de 8 a4 15 jours apreés l'activité, I'enseignant écrit ses annotations en commentaire
de la page lettre de motivation des étudiants (il peut s'agir de la méme page que celle
contenant le CV). Les étudiants pourront alors travailler leur lettre de motivation quand ils le
voudront tout en consultant les commentaires apportés par I'enseignant.
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POINTS DE VIGILANCE

- Accompagner les étudiants durant la séance en présentiel pour qu'ils aient suffisamment de
matériaux pour finaliser leur lettre de motivation seuls en 8 jours.

- Constituer une liste de postes a pourvoir (jobs étudiants ou stages liés a de petites annonces)
et d'institutions/entreprises susceptibles de recruter. Ainsi la lettre de motivation sera
spécifique a un poste visé, ce qui est capital.

- Sensibiliser au respect des normes d'expression et de mise en page de la lettre de motivation.

COMMENTAIRES

- Il est possible de prolonger I'activité en présentiel par une séance de 2h pour faire pratiquer
une évaluation par les pairs (matériel : PC - salle informatique). Cela évite la correction par
I'enseignant a distance et permet les interactions entre les étudiants. En ce cas, il faut que
chaque étudiant fasse lire sa lettre a deux autres étudiants et que chaque étudiant évalue les
lettres qu'il examine a partir de la grille d'évaluation.

- Pour les grosses cohortes, il est possible de constituer des binbmes.
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	Choix 1: Avant l'activité : 
1 - Dans l'espace cours PPP, l'enseignant ajoute les ressources nécessaires à la réalisation de l'activité par les étudiants : capsule vidéo "4 conseils pour rédiger votre lettre de motivation", document écrit "La lettre de motivation", grille d'évaluation de la lettre de motivation.
2 - L'enseignant ajoute une activité devoir et paramètre le dépôt des lettres de motivation par les étudiants (réglages de remise des travaux, modalités d’évaluation, ouverture de la remise des travaux, délai de remise des travaux …).

Pendant l'activité : 
1 - Via le forum du cours, l'enseignant informe les étudiants de l'ouverture de l'activité. Il précise quel est l'objectif de l'activité (les étudiants doivent comprendre les règles de la lettre de motivation en vigueur aujourd'hui, écrire une lettre de motivation) et quelles sont les ressources à consulter avant de se lancer dans la réalisation de l'activité. Il demande aux étudiants d'apporter une version d'une lettre de motivation s'ils en ont déjà fait une.

2 - À distance, les étudiants consultent la capsule vidéo "Les principes de la lettre de motivation". 

3 - En présentiel synchrone et en salle informatique (2 heures), l'enseignant présente les règles de la lettre de motivation à partir de la fiche "La lettre de motivation". Il répond aux questions des étudiants.
- Il fournit une liste d'annonces de postes à pourvoir (jobs étudiants ou stages liés à de petites annonces) et d'institutions/entreprises susceptibles de recruter (l'étudiant pourrait avoir envie en ce cas de faire une candidature spontanée). 
- Chaque étudiant choisit une annonce de poste.
- L'enseignant lance l'activité de rédaction en guidant les étudiants individuellement. Il fait consulter la grille d'évaluation de la lettre de motivation (grille également accessible aux étudiants sur Ecampus). 
- Dans les 20-30 dernières minutes de la séance : l'enseignant demande aux étudiants une restitution orale au groupe (intitulé de l'annonce choisie et lettre de motivation rédigée). Le groupe donne son avis.
- L'enseignant demande aux étudiants de lui déposer sous huitaine une version aboutie de leur lettre de motivation (accompagnée de l'annonce à laquelle ils répondent) sur la plateforme.

Après réalisation de l'activité par les étudiants : 
- À distance, de 8 à 15 jours après l'activité, l'enseignant écrit ses annotations en commentaire de la page lettre de motivation des étudiants (il peut s'agir de la même page que celle contenant le CV). Les étudiants pourront alors travailler leur lettre de motivation quand ils le voudront tout en consultant les commentaires apportés par l'enseignant.
	Choix 2: - Accompagner les étudiants durant la séance en présentiel pour qu'ils aient suffisamment de matériaux pour finaliser leur lettre de motivation seuls en 8 jours.
- Constituer une liste de postes à pourvoir (jobs étudiants ou stages liés à de petites annonces) et d'institutions/entreprises susceptibles de recruter. Ainsi la lettre de motivation sera spécifique à un poste visé, ce qui est capital.
 - Sensibiliser au respect des normes d'expression et de mise en page de la lettre de motivation.
	Choix 3: - Il est possible de prolonger l'activité en présentiel par une séance de 2h pour faire pratiquer une évaluation par les pairs (matériel : PC - salle informatique). Cela évite la correction par l'enseignant à distance et permet les interactions entre les étudiants. En ce cas, il faut que chaque étudiant fasse lire sa lettre à deux autres étudiants et que chaque étudiant évalue les lettres qu'il examine à partir de la grille d'évaluation. 
- Pour les grosses cohortes, il est possible de constituer des binômes.


