
Outil pédagogique n°1 – Travailler sur les compétences comportementales professionnelles et 

transversales sur le lieu de travail. 

Activité « Réunion du matin » 

 

Groupe cible : Les salariés en insertion, leur profil socio-professionnel : bénéficiaire du RSA (minima 

sociaux), jeunes de 18 à 26 ans ou seniors rencontrant des problèmes d’accès à l’emploi, handicap, 

etc.  

 

Méthodologie d’utilisation : 

Cette activité et les supports pédagogiques sont utilisés de manière quotidienne par les encadrants 

techniques. La « réunion du matin » est un temps fort dans l’accompagnement des salariés en 

insertion. En effet, celle-ci permet une évaluation continue de ces derniers et permet également aux 

chargés d’insertion professionnelle et encadrants techniques de gérer au mieux (et au plus-près) le 

climat positif de la dynamique de groupe. 

 

Objectifs pour les chargés d’insertion professionnelle et encadrants techniques : 

- Identifier les éventuels décrochages/sorties précoces ; 

- Mesurer l’acquisition des comportements/savoir-être en situation de travail par les salariés en 

insertion ; 

- Développer la dynamique de groupe pour favoriser un climat positif de travail dans le groupe ; 

- Œuvrer, en collaboration avec une équipe, à favoriser l’intégration sociale et professionnelle 

des salariés en insertion ; 

- Diffuser des informations générales aux salariés en insertion (démarches administratives, par 

exemple). 

 

Favorise l’acquisition des aptitudes/compétences/connaissances suivantes par les salariés en 

insertion : 

- Assiduité et ponctualité ; 

- Écoute et respect des consignes (de sécurité – tenues vestimentaires adaptées, par 

exemple) ; 

- Écoute et respect des règles de vie commune dans un espace défini (ne pas fumer dans les 

locaux, par exemple) ; 

- Capacité à s’adapter à des situations précises ; 

- Compréhension du français. 

 

Déroulé : 

- Avant l’arrivée des salariés en insertion :  

Prendre 15 minutes pour préparer la feuille route entre chargés d’insertion professionnelle 

et encadrants techniques – cf. support pédagogique 1 



- Au cours de la réunion :  

Être au minimum 2, chargés d’insertion professionnelle et encadrants techniques, un pour 

l’observation des salariés (afin d’évaluer sur le long-cours les 

aptitudes/compétences/connaissances nécessaires à leur insertion, voire de gérer les 

retardataires) et un pour présenter le déroulement de la journée de travail ;  

Quand il y a un nouveau salarié en insertion, faire un tour de table pour que tout le monde se 

présente ; 

Donner les consignes et le programme de la journée en s’appuyant sur la feuille de route 

constituée ou sous la forme d’un « laisser-choisir » -cf. support pédagogique 2 ; 

Informer les salariés en insertion d’informations générales (démarches administratives, par 

exemple) ou les informer de leur convocation auprès des chargés d’insertion professionnelle. 

Durée : 15 minutes 

Supports pédagogiques : 

- 1. La feuille de route (annexe n°1) 

La feuille de route est un outil qui permet de coordonner : 1. les tâches/activités à faire au cours de la 

journée par les salariés en insertion ; 2. les équipes en fonction des tâches/activités et des lieux de leur 

réalisation ; et 3. favorise la bonne communication entres les chargés d’insertion professionnelle et 

encadrants techniques. En effet, les chargés d’insertion professionnelle étant rarement sur le terrain, 

cela leur permet de suivre les événements relatifs au travail réalisé par les salariés en insertion. 

La feuille de route permet ainsi le suivi des salariés en insertion (sur le long-terme) et aide au roulement 

des équipes dans la désignation des tâches/activités à effectuer. Celle-ci permet également de gérer 

les ressources humaines en constituant des équipes de travail hétérogènes aux visées pédagogiques 

suivantes, non-exhaustives :  

- Constituer un binôme, sous la forme d’un tutorat, avec un ancien et un nouveau pour favoriser la 

transmission de savoirs et d’expériences concrètes sur poste de travail ;  

- Favoriser les dynamiques d’ouverture à l’autre et de mixité ;   

- Favoriser la sociabilité et éviter les tensions ;  

- Favoriser l’émancipation sociale, individuelle et collective ;  

- Aider à la rotation des corvées pour éviter les « ce sont toujours les mêmes qui font les meilleures 

tâches ». 

Attention : être en mesure de s’adapter en fonction du contexte, par exemple si un des salariés en 

insertion est absent ou si la veille il y eu des frictions entre eux. 

- 2. Le « laisser-choisir »  

Lors de l’énonciation des tâches/activités à faire au cours de la journée, il s’agit de laisser choisir les 

salariés en insertion eux-mêmes des tâches/activités qu’ils souhaitent réaliser.  

Pour ce faire, il est conseillé d’énoncer en premier les tâches/activités les plus simples/attrayantes 

pour finir sur les tâches les plus compliqués/contraignantes.  

En fonction des salariés qui se proposent pour telles ou telles tâches/activités, il est possible de choisir 

et de constituer les équipes de travail pour ainsi favoriser 1/ la nécessaire hétérogénéité pour le bon 

dynamisme de groupe ; et 2/ les visées pédagogiques qui sont associées à la mise en équipe (cf. la 

feuille de route). 



Ce support pédagogique permet, sous-couvert d’un apparent « laisser-choisir », de favoriser la prise 

d’autonomie et de responsabilités des salariés en insertion. Celui-ci, par ailleurs, peut être utile pour 

sensibiliser sur le partage des tâches/activités/« corvées ». 

Attention : la mise en œuvre de cette pratique peut-être difficile à gérer dû à un groupe difficile, par 

exemple. 

 

Gestion des écarts : 

En cas de non respects des consignes (retards à répétitions, oubli des tenues vestimentaires adaptées, 

etc.), deux solutions sont envisagées soit en parler directement et seulement avec le salarié en 

insertion*, et/ou soit faire un rappel des consignes au cours de la réunion du matin sans viser 

personnellement un salarié en insertion. 

* Au cours de cette entrevue, il est possible de montrer ou de faire signer à nouveau le règlement 

intérieur. 

  



Annexes - Outil pédagogique n°1 - Travailler sur les compétences comportementales 

professionnelles et transversales sur le lieu de travail. 

Annexe n°1 : La feuille de route 

 Lieu n°1 Lieu n°2 Lieu n°3 Lieu n°4 

Prénom et Nom du 
salarié en insertion 

Tâches/activités 
à faire. 

   

Prénom et Nom du 
salarié en insertion 

Tâches/activités 
à faire. 

   

Prénom et Nom du 
salarié en insertion 

 
Tâches/activités 

à faire. 
  

Prénom et Nom du 
salarié en insertion 

  
Tâches/activités 

à faire. 
 

Prénom et Nom du 
salarié en insertion 

  
Tâches/activités 

à faire. 
 

Prénom et Nom du 
salarié en insertion 

   
Tâches/activités 

à faire. 

 


