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SYNTHESE BILAN DE FORMATION 
	Le stage
	Référence :
	

	
	Intitulé :
	Accueil et Secrétariat

	
	Date de début :
	2&3 décembre 2019

	
	Durée :
	2 jours

	
	Lieu :
	ESAT LES ABEILLES

	Intervenant :
	Mme DONADIEU



 LES STAGIAIRES
                                  REMARQUES DU FORMATEUR     
	· Marie-Laure
· Christophe

· Lina

· Stéphanie

	
	Observations générales :
Le groupe était concentré et au travail. 
Très bon niveau

Axes d’amélioration : 

· Pour l’Esat : 

· Mettre à disposition quelques pc ou tablettes pour les travailleurs dans une salle en libre-service. 
· Pour OTOS/formatrice :
· Envoyer le catalogue, je ne l’ai pas trouvé avec les autres catalogues.



Évaluation des acquis de la formation
Stéphanie : Elle ne connaît pas le métier. C’est donc pour elle une totale découverte. Un peu plus en retrait pour la participation au départ, elle m’a semblé être un peu arrivée là par hasard Sans grande motivation. Et au fur et à mesure de la formation, elle s’est motivée et elle s’est impliquée. Je suis restée étonnée lors ce qu’à la fin, elle m’a dit que j’étais une prof géniale ! Bien sûr, cela m’a fait plaisir ! Mais aussi, j’ai compris qu’elle avait vraiment aimé cette formation ! Elle a des possibilités pour se révéler, et être motivée.
Elle est capable de s’épanouir au travail dans un milieu bienveillant et de travailler dans la bonne humeur ! Comme elle est jeune, elle a, je pense, besoin d’avoir régulièrement des apprentissages/formations sur le métier, les techniques mais aussi sur les savoir-être. Elle doit apprendre à pousser sa réflexion et et être un peu plus exigeante avec elle-même.

Lina : Lina connaît déjà le métier. Elle a déjà exercé. Très intéressée, appliquée, consciencieuse et motivée, elle peut être sévère avec elle-même jusqu’à se bloquer. En faisant preuve de bienveillance, en la rassurant, en lui expliquant qu’elle avait droit de se tromper, j’ai évité les situations de blocage. Ceci étant, en milieu professionnel, il faut y être attentif.
Le stress peut rapidement être un frein pour Lina alors qu’elle a de bonnes connaissances et la capacité de bien faire son travail. Lina doit rester attentive à faire des pauses lorsqu’elle s’exprime. Elle est jeune, si elle peut travailler sur ses blocages, elle peut vraiment progresser au niveau professionnel. Un peu sur la réserve à l’oral et beaucoup plus à l’aise à l’écrit, elle aurait besoin d’un approfondissement sur les techniques de communication orales et d’un accompagnement pour augmenter son autonomie dans le temps.

Christophe : Christophe est impliqué, à l’écoute et participe. Il m’a semblé que c’était celui qui avait le plus de facilité de compréhension. Il sait faire des recherches sur son smartphone, et il est plus à l’aise que ses collègues sur un ordinateur. Il peut perdre ses moyens à l’oral avec bégaiement. Je lui ai recommandé dans le cadre de sa pratique professionnelle de voir un orthophoniste si besoin.
C’est un bon équipier, il sait travailler avec ses collègues et les aider. Il s’est libéré le deuxième jour de formation et il n’a plus aucun souci à l’oral. Il est polyvalent, désireux d’être encore plus autonome, il aime progresser et apprendre.

Marie Laure : Marie-Laure est intéressée, motivée, à l’écoute et participe. Elle est travailleuse. Elle peut être réservée mais on sent la maturité d’une maman. Elle a le sens des responsabilités. Et cela se voit en situation de travail. C’est un élément sur qui on peut compter. Elle a à cœur de lutter pour son autonomie et sa reconnaissance de travailleuses dans un milieu ordinaire. 
Elle espère pouvoir travailler un jour en milieu ordinaire. Et cette formation va l’aider dans sa pratique professionnelle. Selon son orientation professionnelle, elle pourrait avoir des formations en informatique et bureautique, bien sûr si cela l’intéresse. 

