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1 FORMULER DES PROJETS PROFESSIONNELS

1.1 Se projeter dans I’avenir

Imagine que tu es dans cing ans et que tu exerces le métier de tes réves. Tous les métiers

sont permis, méme ceux qui ne sont pas accessibles par un apprentissage.

QUEI SEIrait CE MELIEE 7 ettt ettt see e se e cre s

Pourquoi as-tu choisi ce métier ?

i
v

DEGRE TERTIAIRE

Comment exerce-t-on ce métier ?

. , ;. T . .
[] par un apprentissage [] en école supérieure [] en HES []a I'Université
Département de la N
formation, de |a jeunesse SYSTEME DE FORMATION l CANTON DE VAUD
et de la culture D 2024
FORMATION PROFESSIONNELLE SUPERIEURE HAUTES ECOLES
BACHELOR
frs A BACHELOR BACHELOR MASTER
BREVET FEDERAL DIPLOME
DIPLOME FEDERAL ES A e Lkt DSCTO?AT
; A Hautes écoles Hautes écoles niversites
AT Ecoles supérieures (ES) spécialisées (HES) pédagogiques (HEP) Ecoles polytechniques
fédérales (EPF)
A A4 st 4 A
t | —]
= o it o condtons adission CERTIFICAT CFC + CERTIFICAT
- . DE MATURITE CERTIFICAT DE MATURITE
PROFESSIONNELLE DE MATURITE SPECIALISEE
— tan/2ans/ PROFESSIONNELLE —
Intégré au CFC 1an
ATTESTATION >
CERTIFICAT .
FEDERALE DE FORMATION FEDERAL DE CAPACITE (CFC) CERTIFICAT D'ECOLE CERTIFICAT
PROFESSIC;NNELLE (AFP) 3oudans ’ 3ans DE CULTURE GENERALE DE MATURITE GYMNASIALE
ans - 5 cole de commerce 3 ans
Enepres ke méuei;s o.u i Ecole de :uﬁﬂ: générale Ecole de maturité
Ecole professionnelle Ecolo P@m"?"e
el }mwm Cours interentreprises

Mesures de transition 1 * * |

CERTIFICAT DE FIN D’ETUDES DE LA VOIE GENERALE CERTIFICAT DE FIN D’ETUDES DE LA VOIE PREGYMNASIALE

A ton avis, penses-tu réussir ce projet ? Justifie ta réponse.



1.2 Découvrir les métiers de ton entourage.

Quels sont les métiers que ton entourage exerce ?

Responsable légal (pére) Responsable légale (mére)

Soeur Frere

Mon entourage (amis, cousins etc)

Quel métier préféres-tu ? et pourquoi ?

Cette personne pourrait-elle de faire découvrir ce métier ?

Quel métier aimes-tu le moins ? ? et pourquoi ?



1.3 Choisir des métiers
J'utilise 'Explorateur des métiers (https://www.orientation.ch/dyn/show/2604)

Marche a suivre:

e Ouvre I'Explorateur des métiers sur orientation.ch

e Regarde les photos des métiers par apprentissage. Fais défiler les photos. « J'aime » (clique
sur le pouce vers le haut) ou « Je n’aime pas» (clique sur le pouce vers le bas) les photos. Les

photos aimées sont ajoutées a tes favoris, les photos que tu n'aimes pas ne sont plus

affichées. Explorateur des métiers

plcnr

e Quand tu as choisi au minimum 5 photos, clique tes domaines

professionnels

L

K

e Dans les domaines professionnels, clique et choisis cing professions qui te plaisent.

e Télécharge la liste compléte de tes favoris (métiers aimés) sous forme de pdf.

Explorateur des métiers

sy
Explorateur des métiers B 0ot [
Explorateur @ Domaines professionnels. & FW!@
Mes métiers favoris Textiles, mode
Vérifie tes favoris: réfléchis aux métiers de ta liste, Clique sur une profession, Tu obtiendras une description, plus d'images et des Folipust ot wnfrtan(t des itemants, dtx Chissasen ol dattfe chists @it o il

films. Décide si tu veux vraiment garder toutes ces professions dans ta liste o

Ecris celle que tu préféres et dis

Artisan/e du cuir et du textile Assistant/e en promotion de Lactivité physique et de la santé

pourquoi

1.4  Les conditions de travail
Cet exercice va t’aider a connaitre les conditions de travail qui te conviennent le mieux.

Coche les conditions pour chaque partie. Plusieurs choix sont possibles.

A la fin, choisis les trois conditions qui sont les plus importantes pour toi.


https://www.orientation.ch/dyn/show/2604

Environnement

J'aime travailler :
[l alextérieur
[l alintérieur, sans bouger de mon poste
[] alintérieur, en me déplacant

[] je peux faire des déplacements pour mon travail

Horaire

J'aime travailler :
[] avoir un horaire fixe
[] avoir un horaire qui peut changer
[] éviter de travailler le week-end

[] éviter de travailler le soir

Variété

J'aime travailler :
[] faire toujours les mémes taches de travail

[] avoir des taches variées

Responsabilités

Jaime travailler :
[] prendre des initiatives, des décisions

[] faire ce que I'on me demande

Relations professionnelles

J'aime travailler :

[] en équipe

[] seul.e
[] en contact avec les clients
0

sans contact avec les clients

Lieu de travail

Jaime travailler :
[] prés de chez moi

[] alacampagne




[] c’est égal pour moi

Entreprise

J'aime travailler :
[] dans une petite entreprise / familiale / chez un artisan
[l dans une entreprise de taille moyenne

[] dans une grande entreprise

Carriére

Aprés I'apprentissage, j'aimerais
[] rester a mon poste
[] suivre une autre formation (maturité professionnelle, HES, brevet ou autres)
[] monter dans la hiérarchie

Choisis maintenant trois conditions de travail trés importante pour toi. Note-les dans les

cases.

Va sur orientation.ch. Clique sur professions - puis
rechercher une 2 g profession. Ecris le nom de la
profession que tu as choisis en page 3, 4 et 5 (dans

=

les encadrés). Les conditions que tu as choisies

correspondent-elles a ces professions ?

Si non, quelles sont les conditions de travail pour ces professions ?

1.5 Mes qualités

| Qualités | Pas du tout | Peu | Assez bien | Bien | Tout a
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fait

Aptitude a travailler de maniére autonome

Aptitude a travailler en équipe

Bonne mémoire

Bonne représentation spatiale

Calme

Capacité a réagir dans l'urgence

Capacité a s’adapter a un horaire irrégulier/ ou le

soir

Capacité de concentration

Créatif

Désir d'aider les autres, de les soigner

Esprit de décision

Esprit d’initiative

Esprit d'innovation

Facilité de contact

Facilité de rédaction

Facilité d’expression

Facilité pour le dessin

Facilité pour les langues

Habileté manuelle

Persévérance

Précision

Présentation soignée

Rapidité d’exécution

Résistance physique

Résistance nerveuse

Sens commercial

Sens de la communication

Sens de |'orientation

Sens technique

Sens de I'observation

Sens de I'esthétique




Tolérance et respect d’autrui

Dans le tableau ci-dessous, inscrit tes cing grandes qualités et tes points a améliorer

Qualités principales Points a améliorer

1.6 Mieux connaitre un métier
Pour remplir les pages suivantes tu as besoin d’un ordinateur ou d’une tablette. Rendez-vous

sur orientation.ch. Clique sur professions.

Rechercher Q  Se connecter ~ DE IT RM

orientation Profe..ions Formations Travail et emploi —
(| Acces direct: je suis.. ~

Jl Travaux de maintenance: en raison des travaux de maintenance sur Les serveurs dorientation.ch, il faut s'attendre a des interruptions le mardi 10 aodt entre
&l 17000 et 24n00.

Le portail officiel suisse d’information de lorientation
professionnelle, universitaire et de carriére

-
Pour toutes les questions concernant les places d'apprentissage, les professions et les ‘
formations S

¢

Cligue sur rechercher une profession

Rechercher @ Se connecter ~ DE IT RM

Forme tions Travail et emploi

Accés direct: je suis..

Aperqu > Rechercl¥er une profession
Rechercher une profession (B S S
Rechercher un film

Choix professionnel

Professions CFC et AFP >
Professions BF, DF, ES b
Professions aprés une haute école >
Stage dorientation




654 professions

Affiner les résultats avec les critéres de recherche

EFORM... @ DOMAINES PROFES... &  INTERETS $  QUALITES REQUISES =

es auditifs
in professiont

Clique sur gualités requises

le propreté
n professiont

fe proprets
in professni

e transpor

Coche les cing qualités que tu as choisies page 10

in professiont

Quelles sont les professions qui te sont proposées ? Ecris les cing professions que tu

préféres.

Quelle est celle que tu préféres ? Pourquoi ?

NIVEAUXDEFORM... &  DOMAINES PROFES... $  INTERETS 4  QUALITESREQUISES % +

Clique sur celle que tu

& @0

4

= Compact =+ Détaillé Par niveau de formation

préféres.

Agent de voyages / Agente de voyages

Formation professionnelle initiale

Descend sur la page de description et trouve les informations sur I'environnement de travail.

Environnement de travail

L'agent ou l'agente de voyages travaillent de maniére indépendante ou en équipe selon les
agences. Aptes a adopter un rythme de travail rapide a certaines périodes de l'année, ils doivent
pouvoir satisfaire la clientéle malgré le stress. Leurs principaux interlocuteurs sont les clients,
mais ils passent beaucoup de temps a communiquer avec les entreprises actives dans le
domaine des voyages, aussi en langues étrangéres.

Les conditions de travail de cette profession correspondent-elles a celles que tu as choisies

précédemment en page 8 ?
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Si oui, écris-les.

Si non, écris celles qui tu pourrais accepter.

Les qualités requises correspondent-elle a celles que tu as choisies en page 10 ?
Si oui, écris-les.

Si non, écris celles dans lesquelles tu dois t'’améliorer ?

A I'aide des documents que tu as déja complétés et avec le soutien d’un enseignant ou
d’une enseignante, choisis deux projets professionnels que le site

. . oy e s £h
orientation.ch t’a conseillé avec les critéres.

er M
L5 CROIX & aeeeereeecieneeieeeceneeessaesesssesesssesessssseesssseesssssssssnesessnesessnesesses

. 2=1 1 L= o 1 (o)) G

En regardant la page de la profession sur orientation.ch, réponds aux questions.

Description
Quelles sont les principales activités dans cette profession ? (dans la partie description).

Ecris-les en les classant de la préférée a celle qui tu aimes le moins.

Formation

[]2ansAFP []3ansCFC []4ansCFC []en entreprise [] en école

11



Quelles sont les conditions d’admission ?

[] scolarité obligatoire achevée [] examen d’admission

Quels les cours que tu devrais suivre ? ( dans la partie contenu)

Perspectives professionnelles

Dans quel type d’entreprise trouverez-vous des places de travail aprés cet apprentissage ?

Comment peux-tu évoluer dans cette profession ?

Quels diplomes peux-tu faire a la suite de cette formation? (dans la partie
perfectionnement) ?
[] cours, séminaires par les organisation du monde du travail
[] brevet fédéral
[] dipléme universitaire
Qualités requises
Cite trois qualités que tu as (tu peux regarder a la plage 10 de ton dossier) et qui sont

importantes pour ce métier.

Cite trois qualités que tu dois améliorer (tu peux regarder a la plage 10 de ton dossier) et qui

sont importantes pour ce métier.

Interéts

Cite trois Cite trois intéréts que tu as et qui sont importantes pour ce métier.

Ecris deux adresses utiles pour ce métier (pour faire un stage).

12



En regardant la page de la profession sur orientation.ch, réponds aux questions.

Description
Quelles sont les principales activités dans cette profession ? (dans la partie description).

Ecris-les en les classant de la préférée a celle qui tu aimes le moins.

Formation

[]2ansAFP []3ansCFC []4ansCFC []en entreprise [] en école
Quelles sont les conditions d’admission ?

[] scolarité obligatoire achevée [] examen d’admission

Quels les cours que tu devrais suivre ? ( dans la partie contenu)

Perspectives professionnelles

Dans quel type d’entreprise trouverez-vous des places de travail aprés cet apprentissage ?

Comment peux-tu évoluer dans cette profession ?

Quels diplomes peux-tu faire a la suite de cette formation ? (dans la partie
perfectionnement) ?

[] cours, séminaires par les organisation du monde du travail

[] brevet fédéral

[] dipldme universitaire

Qualités requises

13



Aperqu

Systéme suisse de formation

Cite trois qualités que tu as (tu peux regarder a la plage 10 de ton dossier) et qui sont

importantes pour ce métier.

Cite trois qualités que tu dois améliorer (tu peux regarder a la plage 10 de ton dossier) et qui

sont importantes pour ce métier.

Interéts

Cite trois Cite trois intéréts que tu as et qui sont importantes pour ce métier.

Ecris deux adresses utiles pour ce métier (pour faire un stage).

Professions

Formations

Travail et emploi

> Rechercher une place d'apprentissage
36'607 places disponibles en Suisse

Examens d’admission a préparer.

Va sur le site Internet orientation.ch et recherche les places disp

Gestionnaire du
commerce de détail,
Conception et

Ing. dipl. Fust SA

réalisation

dexpériences dachat
(Consumer-
Electronics) CFC

Lieu de formation

Ing. dipl. Fust SA
1800 Vevey (VD)
9

Adresse de postulation

Ing. dipL Fust S

Monsieur Christophe Kuhn
Avenue du Général-Guisan 15
1800 Vevey (VD)

Vevey (VD) Fr

2022 1 04.08.21
Remarque
Veuillez envoyer le Multicheck avec votre
candidature.
Langues

frangais

N° entreprise formatrice
LSRVDO0O7 374

y

ibles dans les deux

projets professionnels. Clique sur chaque offre et regarde si upftest d’admission est

demandé.

Puis cherche des informations sur les tests d’admission. Sur orientation.ch clique sur

Examens dadmis
Souvent, les candidats & |
daptitudes ou un examer
commencer leur formatio
dune profession & lautre

Bifirctes procecuren ¢dminsion

formation puis sur apprentissage dans la colonne de gauche et ensuite sur tests d’admission.

1° projet professionnel

Nom du test

Délai d'inscription

Date du test

Prix

14



Branche a travailler

2éme projet professionnel

Nom du test Délai d'inscription Date du test Prix

Branche a travailler

Note les adresses Internet que tu as trouvées dans la colonne de droite sur la page sur

orientation.ch

2. CHERCHER UN STAGE

2.1 Pourquoi faire un stage ?
C'est un bon moyen d'entrer dans le monde du travail et de savoir si un métier me

convient. Le stage est I'occasion:

¢ de mieux connaitre une profession;

e de découvrir sur le terrain le métier : horaires, vie en entreprise, outils utilisés etc.

15




¢ de faire quelques travaux simples et de manipuler les outils, machines ou logiciels
propres a la profession;

o de favoriser la recherche d’une place d'apprentissage, car les entreprises engagent
plus facilement les personnes qui ont effectué un stage;

» de discuter avec des professionnels et de leur poser des questions sur leur métier;

o d'évaluer son intérét, sa motivation et ses aptitudes afin de savoir finalement si on

veut se lancer dans un métier.

Il est important d’anticiper I’'organisation d’un stage

.ch

2.2 Comment trouver un stage ?
Je cherche des adresses d'entreprises. Voici quelques conseils pour trouver des adresses :

¢ Je demande au service de la formation professionnelle ou a I'office d'orientation de
ma région quelles sont les entreprises formatrices pour le métier qui m’intéresse.

e Je demande a ma famille, 3 mes connaissances, 3 mes enseignants, a mes amis s'ils
ont des adresses a me donner.

» J'effectue une recherche d’entreprises sur Internet, par exemple en consultant les
Pages Jaunes (local.ch). Je peux notamment faire une recherche par branche (p. ex.
restaurants, coiffure, entreprises de peinture, etc.).

e Je peux aussi consulter la liste sur orientation.ch

Cherche comme dit ci-dessus des entreprises qui pourraient prendre des stagiaires.

1% projet ProfeSSIONNEl : ... .o e s e sresre e

Nom de I’entreprise Téléphone Réponse

2°™ Drojet ProfeSSIONNEL © ....ceveveieeeeeeceeee ettt es

16


http://www.local.ch/

Nom de I’entreprise Téléphone Réponse

Puis prends contact avec les entreprises en suivant cette check-list. Pour bien me préparer,

je peux lire la check-list dans la page 1 et 2 de ton dossier ANNEXES et méme l'imprimer

pour avoir les informations sous les yeux pendant mes appels.

Ecris les dates des stages que tu as trouvées.

orientation

Nom de I’entreprise Dates

2.3 Que faire avant le stage ?
[] Jai  imprimé et étudié les informations que jai trouvées sur

www.orientation.ch/professions.

[] J'ai regardé un film relatif a ce métier sur www.orientation.ch/films.

i J'ai assisté a une séance d’information.

[] J’ai pu mieux apprendre a connaitre ce métier lors d'un événement.

[] J'ai effectué une visite d’entreprise d’'une demi-journée ou d’une journée.
[] J'ai parlé avec des professionnel-le-s.


http://www.orientation.ch/films
http://www.orientation.ch/professions

[

J'ai parlé avec mes parents et/ou avec mes enseignant-e-s du stage

Je me suis déja renseigné-e sur des entreprises ol ce métier est exercé.

Tu peux aussi te préparer en suivant la check-list de ton dossier ANNEXES

page 3 et 4

2.4 Que faire pendant le stage ?

Afin de te souvenir de tout ce que tu as fait et appris durant ton stage et de pouvoir faire un

bilan, tu tiens un journal de stage que tu remplis a la fin de chaque journée.

Tu peux aussi te préparer en suivant le modéle de journal de bord de ton

dossier ANNEXES page 5, 6 et 7.

Quelle attitude avoir lors du stage ?

Je profite de parler avec un maximum de personnes en les questionnant sur leur

travail, leur motivation et I'entreprise.
Je note les questions qui me viennent en téte et les thémes que j'aimerais
approfondir.

Je soigne ma présentation et mon comportement (habits, langage, attitude).

Je montre de l'intérét, je suis curieux-euse, je pose des questions, je m'applique dans
I'exécution des taches qu'on me demande de faire.

J'écoute bien les explications qu'on me donne et je réponds poliment aux questions

gu'on me pose.

Je suis ponctuel-le.

2.5 Que faire apres le stage ?

[] Je fais un bilan de mon stage. Je fais le point sur ce qui m'a plu et ce qui m'a déplu:

18

Si I'entreprise et la profession m’ont plu, je conserve ce métier pour la suite de mon
projet.
Si le métier m'a plu, mais pas |'entreprise, j'effectue si possible un autre stage dans

une autre entreprise.



¢ Si je ne suis pas slr-e que ce métier me plaise vraiment, je fais si possible un
deuxiéme stage pour voir si c'est bien ce métier que je veux choisir.

¢ Sinile métier ni I'entreprise ne m’ont plu, je m'intéresse a d'autres professions.
[] Je prépare une lettre de remerciements. (voir page suivante). Ceci est trés important pour
donner une bonne image et faire la différence.
[] Je récupére le rapport de stage. Si I'’employeur I'oublie de I'’envoyer, je lui téléphone.
[] Je mets mon CV et ma lettre de motivation a jour.
Tu peux aussi faire un reportage sur le stage.
Ces reportages permettent a toi et aux parents et aux enseignants d’avoir une bonne vision
de la maniére dont tu as vécu ton stage.
Ces reportages peuvent aussi faire I'objet d’'une publication. Cela permet a d’autres jeunes
de se faire une idée plus précise de ce que sont les stages. Si les reportages comprennent

des photos ou images, ne pas oublier de demander une autorisation préalable.

Tu peux le publier sur SpotMylJob.ch.

Tu peux I'écrire en suivant le modéle de ton dossier ANNEXES page 8.

Attention tu ne dois pas la recopier telle quelle !

Tout en haut a gauche
tes coordonnées
completes

Lieu, date

Quel stage et quelle profession

Monsieur, 1. Pourquoi tu écris et dire les dates du stages

19


https://www.spotmyjob.ch/fr

2. Parle de ton expérience et mentionne les noms des personnes et des exemples d’activités.

3. Confirme ton intérét pour la place. Propose un nouveau stage ou un entretien.

4. Remercie une nouvelle fois et salutations.

3. CREER SON DOSSIER DE CANDIDATURE .
5. Signature

Le dossier de candidature doit aussi comprendre d’autres documents :

e certificats et dipléomes;

notes obtenues durant la derniére année d'école;

attestations ajoutant de la valeur au dossier (rapports de stages, jobs d'été, etc.);

lettres de recommandation;

tout autre document demandé par I'employeur.
Il vaut la peine de soigner la présentation du dossier : c'est le premier moyen par lequel

I'employeur peut se faire une idée du candidat ou de la candidate.

3.1 Préparer ton CV

Le CV est un document d'une page A4 environ, qui présente le parcours scolaire et
professionnel ainsi que divers aspects personnels, comme les intéréts ou les loisirs. Il est
possible de s’inspirer d’exemples de CV tout en se souvenant qu'il y a de nombreuses
maniéres de rédiger un CV.

¢ Le CV est rédigé a l'ordinateur en respectant la mise en forme;

20




» |l ne dépasse pas une page (pour faciliter la lecture de I'employeur);

e Si une photo est demandée, celle-ci doit étre de qualité.

Compléte les informations suivantes :

NOM & oo Natel : .o
Prénom : ....coeoveceeceeee e Courriel : e e
Adresse : ..univeeeeeceeceeee e e Date de naissance : ......ovvveeieeeceeceeeecece e,

NPA VI ¢ ettt Nationalité - PErmis : ...cvveeeeeeeeeecevieeee e seeees

En remplissant la suite du dossier, fais attention de mettre les dates des plus récentes aux
plus anciennes.

Scolarité

De...a... (années) Type d’école, nom et lieu (avec niveaux de branches)

Dipléme obtenu

'\.! e
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Exemple:S'occuper des
animaux

J'aime beaucoup aller promener mon chien apres lécole. J'ai toujours eu
beaucoup de plaisir et de facilité a moccuper des animaux.

Année Nom du titre obtenu

Expériences professionnelles

Date - duree Profession

Entreprise, lieu

Langues
Langue Niveau
0 langue maternelle  [] bilingue [] bonnes
notions [] connaissances scolaires
[0 langue maternelle [0 bilingue [J bonnes
notions [] connaissances scolaires
[1 langue maternelle [1 bilingue [] bonnes
notions [] connaissances scolaires
Informatique
Logiciel Niveau
[0 niveau de base [] bonne maitrise
0 niveaudebase [] bonne maitrise
[0 niveaudebase [] bonne maitrise
Loisirs

~

Nom de I'activité Niveau, club

Pourquoi il est important pour toi
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Réféerences : Attention : Demande a la personne si elle est d’accord d’étre en référence

Nom, fonction, école- entreprise Téléphone

Tu peux maintenant rédiger ton CV sur un ordinateur.

Regarde a la page 8, 9 et 10 des ANNEXES pour te faire une idée de I'apparence d’un CV
fini.
3.2 Préparer ta lettre de motivation

La lettre de motivation doit correspondre aux attentes de I'employeur visé et montrer les

points forts du candidat ou de la candidate. Elle devrait étre différente pour chaque

postulation. On peut s’inspirer de modéles de lettres, mais attention a ne pas les recopier
tels quels.
Conseils
e Attention a I'orthographe ! Toujours se faire relire (p. ex. par ses parents);
e Ecrire une page au maximum ;
e Mentionner tous les éléments importants, mais sans trop
entrer dans les détails ;

e Ecrire a l'ordinateur.

signer la lettre ;
e Soigner aussi la présentation de |'adresse sur I'enveloppe car c’est la premiére chose

que lI'employeur voit.

Postulation en ligne
La plupart des sociétés préferent les postulations en ligne, par courriel ou via des formulaires
sur leur site Internet.
Voici quelques conseils :
e Le corps du courriel contient un petit texte renvoyant aux documents de candidature,

qui sont joints au message.
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e Lesrégles générales de postulation par courrier valent également pour la postulation
en ligne : les documents et e-mails doivent toujours étre relus avant I'envoi.
¢ Les documents joints ne doivent pas dépasser 2 a 3 mégabytes.
Réponse de I'entreprise : Une fois que le dossier a été envoyé, c’'est a I'entreprise formatrice
de prendre contact avec les candidats. S'il n'y a eu aucun retour de la part de I'entreprise
trois semaines aprés I'envoi de la candidature, on peut sans autre se renseigner sur I'état du

traitement du dossier.

Il est également important de faire un suivi de ses postulations en notant la date de la

candidature et les coordonnées des différentes entreprises. Cela permet d'avoir une vision

d'ensemble de ses postulations.

a. Quel est le but de votre lettre. Sur orientation.ch recherche une place
d’apprentissage pour chacun de deux projets professionnels.
e Ecris une phrase d’introduction qui dit les raisons de ton courrier et explique ta

situation actuelle.

b. Regarde les noms des deux entreprises qui recrutent et cherche des
informations sur elles sur Internet. Quelles sont leurs spécialités ? Quelles sont
leurs tailles ? Quelles sont leurs valeurs ?

e Ecris quelques lignes qui expliquent ta motivation a travailler dans ces deux

entreprises.

1. Pourquoi tu
écris et ce
que tu sais
sur

Pentreprise.




¢. Motivation

e Expliquer pourquoi tu as choisi ce me

en nun i alvance Aane Aa vnAHar 2 Davla A- tes Stages. Voir exerCice mieux

e Expliquer pourquoi ce métier te correspond. Parle de tes qualités page 8 et 9.

Reprend les points de I'annonce et en quoi cela te correspond.

d. Proposition : propose de faire un stage et/ou un entretien et donne tes
disponibilités

« Je suis prét a effectuer un stage a la date qui vous convient afin que vous puissiez
juger de ma motivation. »

« Je suis disponible pour un stage ou un entretien la semaine du....au....ou a
d’autres dates qui vous conviendront. »

e. Salutations

« Dans l'attente de nouvelles de votre part, je vous prie de recevoir, Madame, [ou]

Monsieur, mes meilleures salutations. »

Compléte la lettre avec ce que tu as écrit précédemment. Sois original.e !
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1. introduction

Indiquer l'annonce a laquelle on répond, présenter sa situation actuelle et formuler ta

demande.

Explique pour tu souhaites travailler dans cette entreprise.

Présente les raisons pour lesquelles ce métier plait. Décrire ses atouts (points forts et

compétences scolaires en lien avec la profession, stages effectués).
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Précise que tu restes a disposition pour d'autres renseignements, entretien ou stage

éventuel.

Dans I'attente de nouvelles de votre part, je vous prie de recevoir, Madame, [ou] Monsieur,

mes meilleures salutations.

3.3 Se préparer a I’entretien
Un entretien d’embauche est trés important : c’est le moment ot un employeur peut

se faire une idée plus précise de qui tu es afin de décider s'il ou elle veut t’engager.

Avant I'entretien
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La derniére étape d'une recherche de place de formation est souvent un entretien, au terme
duquel I'employeur effectuera son choix.
[] Se documenter le plus précisément possible sur I'entreprise, pour se faire une idée
de ses activités.
[] Préparer des questions sur I'entreprise et la place de formation (horaires, taches)
[] Etre au clair sur les éventuels thémes embarrassants (une mauvaise note)
Le jour de I’entretien
[] S’habiller de maniére soignée et sans extravagance.
[] Prévoir suffisamment de temps pour arriver a I'heure. Vérifier les horaires.
[] Noter le nom du responsable, I'adresse et le numéro de I'entreprise. Charge ton
téléphone.
[] Prendre de quoi écrire et un cahier
[] Prendre un exemplaire complet de son dossier de candidature, ainsi que les
originaux des certificats et diplomes.
Pendant I’entretien
Les premiéres minutes de la rencontre sont primordiales, car la premiére impression peut
influencer la décision finale.
[] Les bonnes maniéres comptent : il faut éteindre son portable, se tenir assis
correctement, éviter les "bof", les "ben", les "j'sais pas", les "ca dépend", et pas de

chewing-gum.

[] Note les informations importantes recues sur ton cahier.
[] Montre de l'intérét et pose des questions.

[] Note les réponses a tes questions.

[] Réponds précisément aux questions et reste honnéte.

A la fin de I’entretien
[] Demande que tu seras averti.e de la réponse.

[ Remercie et salue la personne.

Questions classiques
Certaines questions reviennent trés souvent dans les entretiens d'embauche. Il est
important d'y réfléchir avant, afin de préparer une réponse claire et la plus compléte

possible. Quelques exemples de questions courantes.
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Pourquoi avez-vous choisi ce métier ? ( raconte la premiére fois que tu as entendu

parler de ce métier, dis ce que tu aimes et ce que tu aimerais apprendre)

Qu’est-ce qui vous plait dans ce métier ? ( parle de tes stages, des tiches pendant

ceux-ci, dis ce que tu as le plus aimé pendant ceux-ci)

Qu’est-ce qui pourrait étre difficile pour vous dans ce métier ? ( voir page 11, 12, 13,

14)



Pourquoi avoir postulé dans notre entreprise ?

Que savez-vous de I'entreprise, de ses activités ? (Regarde tes notes sur ton cahier)

e Quels sont vos qualités et vos défauts ? ( voir page 8 et 9 de ton dossier)

Qualité Exemple Points a améliorer
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e Quels sont vos loisirs ? (voir Rechercher une place d'apprentissage

36'934 places d'apprentissage actuellement disponibles

page 22 de ton dossier)
Profession Lieu

| X =- Localité / Cantons v

Administration Yverdon-

ricien/n

Pewdomies. hesu g ce | lesgans B 2022 3 sagran
Bains Vo)

Lieu de formation Adresse de postulation Remarque

Administration www.jobup.ch/fr/ Postulation uniquement via Jobup.
communale d"Vverdon-

les-Bains Langues

Service des ressources frangais

humaines

1401 Yverdon-les- N entreprise formatrice

:MS VD) LSRVD0000836

> Afficher loffre séparément

e Quelles sont vos branches fortes / faibles a I’école ?

Sites a regarder trés régulierement
Vérifier ta boite email edu-vd.ch tous les deux jours.

www.orientation.ch

e Cligue sur Formations

e Cligue sur rechercher un
apprentissage

e Recherche par nom de
métier et indique le lieu —

e Clique sur afficher les \ —
résultats

¢ Cligue sur chaque annonce
et lis bien les remarques.

e Vérifie ou se situe

I'entreprise et si tu peux t'y - >

rendre.



http://www.orientation.ch/
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