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Construire son projet et s'outiller

Ressources numériques

Ensemble de ressources pour planifier et gérer son projet professionnel en se préparant concrètement à chaque étape de réalisation
(dossier de candidature, entretien d'embauche, stage …)
Ce catalogue se décline en 4 catégories : 
- Trouver une place : pour trouver une place de stage ou d'apprentissage et connaitre les différents délais de postulation.
- Préparer son dossier : pour aider à la rédaction de CV et de lettre de motivation.
- Prendre contact et se préparer à un entretien : pour connaitre les comportements et attitudes à adopter lors de la prise de contact
avec un.e employeur.e ainsi que lors d'un entretien.
- Entrer dans le monde professionnel : pour se préparer à l'entrée dans le monde professionnel et à ses enjeux.

A. Ressources générales
B. Ressources pédagogiques
C. Ressources enseignant.es
1. Trouver une place
2. Préparer son dossier
3. Prendre contact et se préparer à un entretien
4. Entrer dans le monde professionnel
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RECHERCHE DE STAGE (A, 1)

Type documentaire : a
Source : CSFO, orientation.ch
Liens PER : FG 33
Utilisateur final : Apprenants
Mots clé : orientation, apprentissage, place de
stage, recherche, entreprise formatrice
Ressource liée : Étapes d'un stage d'orientation
(BE)

Page web répertoriant des entreprises ayant une autorisation de
former des apprenti-e-s et auxquelles il est possible s'adresser
pour une demande de stage d'orientation.
 

RECHERCHE D’UNE PLACE D’APPRENTISSAGE (A, 1)

Type documentaire : a
Source : CSFO, orientation.ch
Liens PER : FG 33
Utilisateur final : Apprenants
Mots clé : orientation, place d'apprentissage,
recherche
Ressources liées : Conseil pour chercher une
place d’apprentissage (orientation.ch), Rechercher
une formation en école professionnelle à plein
temps (orientation.ch)

Page web répertoriant la grande majorité des places
d'apprentissages disponibles pour chaque rentrée au niveau
national. 
D'autres offres peuvent néanmoins être proposées à l'échelle des
cantons, des entreprises ou de certains secteurs d'activités
particuliers. 

COMMENT S’Y PRENDRE POUR CHERCHER UNE PLACE D’APPRENTISSAGE ? (B, 1)

Type documentaire : =
Source : SOFPA, (FR)
 
Liens PER : FG 33
Utilisateur final : Enseignants
Mots clé : orientation, place d'apprentissage,
recherche, conseils

Fiches téléchargeables récapitulant les différentes étapes
nécessaires pour trouver une place d'apprentissage. 
 

https://www.orientation.ch/dyn/show/170785
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
https://www.youtube.com/watch?v=NiLWSsNyehI
https://www.youtube.com/watch?v=NiLWSsNyehI
https://www.orientation.ch/dyn/show/2930
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
https://www.orientation.ch/dyn/show/204406
https://www.orientation.ch/dyn/show/204406
https://www.orientation.ch/dyn/show/2944
https://www.orientation.ch/dyn/show/2944
https://www.orientation.ch/dyn/show/2944
https://info-orientationfr.ch/IMG/tiles/Comment_sy_prendre_pour_chercher_une_place_dapprentissage.pdf?title_tile=Comment%20s%27y%20prendre%20pour%20chercher%20une%20place%20d%27apprentissage%20%3F&id_tile=10697
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
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APPRENTISSAGE – LES ÉTAPES DE A À Z (B, 1)

Type documentaire : 0
Source : SOFPA, (FR)
Liens PER : FG 33
Utilisateur final : Apprenants
Mots clé : orientation, place d'apprentissage,
recherche, conseils

Série de dix-huit vidéos donnant tout un ensemble de conseils
pour pouvoir décrocher la place d'apprentissage.
 

LA RECHERCHE D'UNE PLACE D'APPRENTISSAGE (B, 1)

Type documentaire : 0
Source : OP, (BE)
 
Liens PER : FG 33
Utilisateur final : Apprenants
Mots clé : orientation, place d'apprentissage,
recherche, conseils

Vidéo présentant les étapes de recherche d'une place
d'apprentissage.
 

DOSSIER DE CANDIDATURE (A, 2)

Type documentaire : a
Source : CSFO, orientation.ch
Liens PER : FG 33
Utilisateur final : Apprenants
Mots clé : orientation, apprentissage, stage,
dossier de candidature, rédaction, conseils
Ressources liées : Lettre de motivation
(orientation.ch), CV (orientation.ch)

Page web donnant des conseils utiles pour la création d’un
dossier de candidature. Page de la série “Candidature pour
l’apprentissage”

https://www.youtube.com/playlist?list=PL5jgKJPSG3htfPML7sn0cGohtubV9ToGw
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
https://bdper.plandetudes.ch/ressources/22203/video/yt/NqBEslqsye0/
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
https://www.orientation.ch/dyn/show/38701
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
https://www.orientation.ch/dyn/show/214934
https://www.orientation.ch/dyn/show/214934
https://www.orientation.ch/dyn/show/209988
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INSTRUMENT PROFIL DE COMPÉTENCES TRANSVERSALES (PCT) (B, 2, 3)

Type documentaire : a
Source : © CIIP
Liens PER : FG 33
Utilisateurs finaux : Apprenants, Enseignants,
Responsables d'établissement scolaire, Parents
Mots clé : orientation scolaire et professionnelle,
transition, capacités transversales, formation
générale, compétences transversales
Ressource liée : Site de l'Instrument PCT

L'instrument PCT vise à permettre à chaque élève de mieux se
connaitre, en l’amenant à prendre conscience des compétences
transversales qu'il ou elle mobilise déjà dans son quotidien. En
s'auto-évaluant au regard de ses compétences transversales, il
ou elle pourra identifier quelles sont ses forces et ainsi se projeter
de manière plus éclairée dans des projets personnels à visée
scolaire et/ou professionnelle.

AIDE À LA RÉDACTION DU DOSSIER (B, 2)

Type documentaire : a
Source : OCOSP, (NE)
Liens PER : FG 33
Utilisateur final : Apprenants
Mots clé : orientation, apprentissage, stage,
dossier de candidature, rédaction, conseils

Page web regroupant tout un ensemble d'informations, vidéos et
infographies donnant des indications sur la façon de rédiger un
CV et une lettre de motivation
 

CONSEILS POUR LE DOSSIER DE CANDIDATURE (B, 2)

Type documentaire : a
Source : SOFPA, (FR)
Liens PER : FG 33
Utilisateur final : Apprenants
Mots clé : orientation, apprentissage, stage,
dossier de candidature, rédaction, conseils

Jeu interactif permettant de questionner et se familiariser avec
divers types de dossiers de candidature, avec des guides
synthétiques sur diverses étapes de préparation du dossier de
candidature. 
 

https://view.genial.ly/63ea50c7327fbd001a1b2ed3
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
https://portail.ciip.ch/mer/teaching-mediums/75/simple/
https://www.ne.ch/autorites/DFDS/SFPO/orientation/Pages/RECHERCHE-PLACE-APPRENTISSAGE.aspx
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
https://info-orientationfr.ch/spip.php?page=bewerbungsdossierspiel&var_mode=recalcul
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
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ZOOM : YOANN PROVENZANO (B, 2)

Type documentaire : 0
Source : OCOSP, (VD)
Liens PER : FG 33
Utilisateur final : Apprenants
Mots clé : orientation, apprentissage, stage,
dossier de candidature, rédaction, entretien
d'embauche, conseils

Série de cinq vidéos donnant des conseils utiles pour la
constitution d'un dossier de candidature et la préparation d'un
entretien d'embauche.
Chercher une place d’apprentissage, préparer son dossier de
candidature et son curriculum vitae ou encore se préparer avant
un entretien téléphonique ou un entretien d’embauche: Yoann
Provenzano propose ses conseils dans ces courtes vidéos.
 

ENTRETIEN D’EMBAUCHE (A, 3)

Type documentaire : a
Source : CSFO, orientation.ch
Liens PER : FG 33
Utilisateur final : Apprenants
Mots clé : orientation, apprentissage, stage,
entretien d'embauche, conseils
Ressources liées : Après l'entretien
(orientation.ch), Postuler pour une place
d’apprentissage (orientation.ch)

Informations sur les stages de sélection et les entretiens
d’embauches. Exemples de questions, conseils.
 

ENTRETIEN D’EMBAUCHE FICTIF (B, 3)

Type documentaire : a
Source : Projuventute
Liens PER : FG 33
Utilisateurs finaux : Enseignants, Responsables
d'établissement scolaire
Mots clé : orientation, apprentissage, stage,
entretien d'embauche, conseils
Ressource liée : Reportage sur les entretiens
fictifs de Pro Juventute (RTS)

Offre proposant la mise sur pied d'entretiens fictifs gratuits, au
sein des établissements scolaires.  
Dans le cadre des entretiens fictifs, chaque élève participe à une
simulation d’entretien individuelle, et chaque dossier de
candidature est passé en revue. À l’occasion d’un débriefing,
l'élève et la / le coach■e discutent ensemble des résultats et
identifient le potentiel de développement.
 

https://zoom-vd.ch/fr/conseils/yoann-provenzano#content%20%20
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
https://www.orientation.ch/dyn/show/38706
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
https://www.orientation.ch/dyn/show/205062
https://www.orientation.ch/dyn/show/205062
https://www.orientation.ch/dyn/show/205271
https://www.orientation.ch/dyn/show/205271
https://www.projuventute.ch/fr/parents/enseignantes-et-specialistes/entretien-fictif-classe
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
https://www.rts.ch/play/tv/ensemble/video/entretiens-fictifs-dembauche-menes-par-pro-juventute-dans-les-cycles-dorientation-?urn=urn:rts:video:11456377
https://www.rts.ch/play/tv/ensemble/video/entretiens-fictifs-dembauche-menes-par-pro-juventute-dans-les-cycles-dorientation-?urn=urn:rts:video:11456377
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SE PRÉPARER À UN ENTRETIEN D'EMBAUCHE (B, 3)

Type documentaire : 0
Source : OCOSP, (NE)
 
Liens PER : FG 33
Utilisateur final : Apprenants
Mots clé : orientation, apprentissage, stage,
entretien d'embauche, conseils
Ressource liée : Mémo de préparation à un
entretien (OCOSP, NE)

Vidéo sur la préparation à l’entretien d’embauche
 

ZOOM : YOANN PROVENZANO (B, 3)

Type documentaire : 0
Durée : 2 min 30
Source : OCOSP, (VD)
Liens PER : FG 33
Utilisateur final : Apprenants
Mots clé : orientation, apprentissage, stage,
entretien d'embauche, conseils
Ressource liée : Entretien téléphonique (OCOSP,
Vaud)

Vidéo promulguant des conseils pour préparation d'un entretien
d'embauche.
 

PARTICIPER À UN ENTRETIEN D'EMBAUCHE (B, 3)

Type documentaire : =
Source : SOFPA, (FR)
Liens PER : FG 33
Utilisateur final : Apprenants
Mots clé : orientation, apprentissage, stage,
entretien d'embauche, conseils
Ressource liée : Fiche "Avoir une bonne attitude
lors d'un contact avec une entreprise" (SOFPA, FR)

Fiches téléchargeables récapitulant les points importants pour
réussir un entretien d'embauche. 
 

https://bdper.plandetudes.ch/ressources/22211/video/yt/-1jI31sZgtU/
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
https://www.ne.ch/autorites/DFDS/SFPO/orientation/Documents/Infographie_Entretien_d%27embauche.pdf
https://www.ne.ch/autorites/DFDS/SFPO/orientation/Documents/Infographie_Entretien_d%27embauche.pdf
https://zoom-vd.ch/fr/conseils/yoann-provenzano/lentretien-dembauche
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
https://zoom-vd.ch/fr/conseils/yoann-provenzano/lentretien-telephonique
https://zoom-vd.ch/fr/conseils/yoann-provenzano/lentretien-telephonique
https://info-orientationfr.ch/IMG/tiles/Participer_a_un_entretien_dembauche.pdf?title_tile=Participer%20%C3%A0%20un%20entretien%20d%27embauche&id_tile=10695
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
https://info-orientationfr.ch/IMG/tiles/Avoir_la_bonne_attitude_lors_dun_contact_avec_une_entreprise_formatrice.pdf?title_tile=Avoir%20la%20bonne%20attitude%20lors%20d%27un%20contact%20avec%20une%20entreprise%20formatrice&id_tile=10696
https://info-orientationfr.ch/IMG/tiles/Avoir_la_bonne_attitude_lors_dun_contact_avec_une_entreprise_formatrice.pdf?title_tile=Avoir%20la%20bonne%20attitude%20lors%20d%27un%20contact%20avec%20une%20entreprise%20formatrice&id_tile=10696
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PRÉPARE-TOI À TA FORMATION EN ENTREPRISE OU EN ÉCOLE (A, 4)

Type documentaire : a
Source : CSFO, orientation.ch
Liens PER : FG 33
Utilisateur final : Apprenants
Mots clé : orientation, formation, postobligatoire,
témoignage
Ressource liée : Conseils pour les apprenti.es
(orientation.ch)

Page présentant des témoignages et des conseils pour bien
débuter sa formation postobligatoire.
 

RUPTURE D'APPRENTISSAGE (B, 4)

Type documentaire : I
Durée : 25 min
Source : RTS
Liens PER : FG 33
Utilisateur final : Apprenants
Mots clé : orientation, apprentissage, rupture de
contrat
Ressource liée : Présentations de la journée
d'étude de l'HEFP 2013 "Quel destin après une
rupture d’apprentissage ?" (HEFP)

Émission radio portant sur la rupture des contrats
d'apprentissage, ses causes et les possibilités offertes de
rebondir aux jeunes dans de telles situations.
 

https://www.orientation.ch/dyn/show/202839
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
https://www.orientation.ch/dyn/show/3362
https://www.orientation.ch/dyn/show/3362
https://www.rts.ch/audio-podcast/2017/audio/rupture-d-apprentissage-25483116.html
https://www.plandetudes.ch/web/guest/FG_33/
https://www.hefp.swiss/quel-destin-apres-une-rupture-dapprentissage
https://www.hefp.swiss/quel-destin-apres-une-rupture-dapprentissage
https://www.hefp.swiss/quel-destin-apres-une-rupture-dapprentissage

