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Comment planifier ma recherche d’un stage ou d’un emploi


Manuel du participant









Présentation 













Activités et fiches de travail 
MON BILAN
Activité 1 
Ceci est un exercice d’initiation, la réflexion devra se poursuivre plus tard pour mieux préciser votre situation.
1. Ma situation actuelle
Instructions : vous pensez aux expériences et réalisations dans les domaines suivants : 
· Académique (études, formations, certifications supplémentaires)
· Professionnel (stages, emplois, bénévolat)
· Personnel (loisirs, activités parascolaires, sports, famille et amis) 
	Nom Prénom
	Date naissance

	Filière
	Etablissement

	Expérience Académique

	Expérience
	Qu’avez -vous appris ?
	Exemples précis

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Expérience Professionnelle

	Expérience
	Qu’avez -vous appris ?
	Exemples précis

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Expérience Personnelle

	Expérience
	Qu’avez -vous appris ?
	Exemples précis

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



· Autres intérêts et Passions  
Quels autres intérêts avez-vous ? Technologie? Cuisine? Débats? La musique? En voyageant? Films? Arts? Qu'avez-vous appris de ces expériences ?




2. Ma situation souhaitée
Instructions : répondez aux questions en étant le plus honnête possible. Ce que vous avez vraiment envie de faire. Si vous ne savez pas encore, mentionnez-le.
1. Quel métier voulez-vous faire, quelle poste souhaitez- vous occuper dans cinq ans? 


2. Dans quel type d’entreprise voulez-vous travailler ? Publique, privée, PME, multinationale ... 


3. Dans quel secteur je souhaiterai me développer : maintenance, développement, qualité, gestion, vente, production.... 


4. Pour quelles raisons avez-vous fait ce choix ? 


5. Dans quelle ville, région, pays, vos souhaitez travailler ? 




Activité 2 : 
Analyse SWOT : 
Le mot « SWOT » signifie Forces, Faiblesses, Opportunités ou Menaces, l’analyse permet de réfléchir aux 4 aspects afin de savoir comment agir à l'avenir. Les deux premiers aspects (forces et faiblesses) sont des facteurs intrinsèques à la personne, alors que les deux derniers (opportunités et menaces) sont des facteurs extrinsèques.
Instructions 
Pour l’exercice, Considérez les réponses ci-dessus de votre expérience. Quels sont vos points forts ? Quels sont les domaines que vous pourriez améliorer ? Complétez le tableau suivant : 
	Forces
	A améliorer

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	





Activité 3 : 
Evaluation selon PANAS-SF  
Tiré et adapté du formulaire PANAS-SF de l'Ohio State University; version adaptée de l'échelle originale  créée en 1988 par David Watson et Lee Clark. Vérifiée et testée sur différentes cultures. Indiquez dans quelle mesure vous vous senti comme ceci durant la dernière semaine.
[image: ]
Vos scores sur l'échelle PANAS : Positif : ____ Négatif : ____



Ressources supplémentaires Conseiller CC
Extrait du Curriculum “Najahi”

Les Sept Emotions Fondamentales 

Aperçu : 
· Il y a des émotions positives et négatives. En entreprise, sept émotions fondamentales sont mises à l’épreuve
· Les connaitre, les comprendre, les situer par rapport à votre contexte professionnel vous permettra de les détecter et de les exploiter a bon escient

Positives :
· Situations de bien-être, de plénitude ; Instants de contentement de plaisir, d’envie d’aller de l’avant
· En entreprise, deux d’entre elles sont particulièrement en jeu : la joie, le désir




Négatives :
· Situations de « subi » ; Sensation désagréable, de crainte, de fuite. Inspirent crainte d’évitement
· Sont inhérentes a la vie en entreprise ou au sein d’un groupe en jeu : la peur, la colère, la tristesse, la surprise, le dégout


· 


Le Mécanisme Emotionnel 



La joie


De la bonne humeur à l’exaltation, 


Le désir


Un besoin, une aspiration de quelque chose qui compte à nos yeux


S’exprimer par de la gaieté, de la réjouissance, du plaisir, de la sérénité


Exemples en entreprise : atteinte d’un objectif, demande satisfaite


Exemples en Université : réussir un examen, trouver un stage


Sous le coup de la joie, les choses deviennent plus faciles


S’exprimer par le souhait, l’envie, le rêve


Exemples en entreprise : le rêve d’une promotion qui ouvre de nouveaux horizons, le souhait d’une augmentation de salaire, le désir d’atteinte d’objectifs pour gagner une prime


Exemples en Université : le rêve de trouver un travail, le souhait de réussir sa licence, le souhait de décrocher le Master X






La peur


La colère


De l’irritation à la fureur; S’exprime en énervement, emportement rage; La colère dévore l’énergie. Elle révèle une insatisfaction, une frustration et agit contre la personne, l’objet ou la situation responsable de cet état de fait.


La patronne de nos émotions, la plus répandue et la plus tabous


La surprise


Le dégoût 


La tristesse


De l’appréhension, la crainte à la frayeur, l’angoisse


Se manifeste physiquement


Exemples en entreprise : je viens d’avoir une promotion et j’ai peur de ne pas être à la hauteur


Exemples en Université : je dois faire un exposé devant mes camarades et j’ai peur du regard et du jugement des autres 


Exemples en entreprise : je viens d’avoir une réprimande mon supérieur hiérarchique car il me manquait une donnée dans mon rapport qui dépendait de mon collègue qui ne me l’a pas fournie et je me suis fâché contre mon collègue


Exemple en université : je suis en colère contre moi-même car je n’ai pas suffisamment révisé et le sujet d’examen portait sur la partie non révisée


Emotion en général négative (surprise positive s’apparente à de la joie)


La surprise négative paralyse


Exemple en entreprise : imprévus lors de la conduite d’un projet est une « mauvaise surprise qu’il faut gérer : retard d’importation d’une machine essentielle pour démarrer une production »


Exemple en Université : Un changement de dates d’examens par l’Administration à la dernière minute et il ne me reste que quelques jours de révisions


Survient lorsque des pratiques professionnelles viennent heurter votre éthique, vos valeurs personnelles


Du cafard à la douleur (forte intensité), à la mélancolie  (tristesse persistante) en passant par la dépression, l’ennui, le chagrin). Elle révèle un manque affectif qui peut naître d’un projet avorté, d’un changement de manager


Exemples en entreprise : cela fait trois ans que je suis au même poste, que j’effectue toujours les mêmes tâches et les promotions viennent de passer et je suis restée au même poste ; je n’ai plus envie d’aller au travail, j’ai des insomnies, je commence à faire des erreurs dans mes tâches quotidiennes


Exemples en Université : je me suis inscrit à la faculté de droit par dépit, je n’avais pas le choix, je n’aime pas les matières juridiques et je commence à ne plus aller en cours


La réaction face au dégoût peut aller de l’agressivité et de la colère à la tristesse et au retrait (vous ne voulez plus faire partie du jeu


Exemples : Je suis une personne ponctuelle, organisée et je travaille dans un environnement complétement désorganisé OU Tous les exemples de la vie qui touchent à l’éthique personnelle et à ses valeurs profondes 



Un stimulus 


Une émotion est provoquée par un stimulus extérieur (un événement, une situation) ou intérieur (un souvenir, une représentation mentale)


La transmission du message 


Le stimulus envoie une information au cerveau qui la traite


La réaction émotionnelle 


Immédiate et physiologique, la réaction est un état d’alerte
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RÉFLÉCHIR À MA SITUATION ACTUELLE


COMPRENDRE LE PROCESSUS DE PLANIFICATION DE 
CARRIÈRE


IDENTIFIER LES RESSOURCES À MOBILISER


OBJECTIFS D’APPRENTISSAGE 


Mon bilan
Mon 


analyse
Comment 
procéder


Mes
ressources


MA SITUATION ACTUELLE/ MES ASPIRATIONS


Réfléchir et préciser où vous en êtes et où vous voulez aller 
professionnellement


1. Complétez les feuilles de travail. Posez toutes les questions 
que vous pourriez avoir.


2. Débriefez sur l'exercice et partagez avec le groupe


ACTIVITÉ 1 :
COMPLÉTEZ LA FICHE MON BILAN


INSTRUCTIONS:


QUI SUIS-JE?


État actuel


État désiré


PLAN 
PROFESSIONNEL


MES SOURCES D'ÉNERGIE


PARCOURS PERSONNEL


MES TALENTS


MES EMOTIONS


ÊTRE VIGILANT


MES COMPÉTENCES
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ACTIVITÉ 2: IDENTIFIER MES FORCES ET LES POINTS À AMÉLIORER


Forces


Opportunités Menaces


Faiblesses


PROCESSUS DE PLANIFICATION DE CARRIÈRE


• Etape3: 
Mes 
décisions 


• Etape4: 
Mon plan 
d’action


• Etape2: 
Mes 
options


• Etape1: 
Auto-
diagnostic


Moi


Le 
monde 


du 
travail


Mon  
Projet


professi
onnel


Action


Explorer


Rechercher


Planifier


Me préparer


CE QUE J’AI À FAIRE


• Intérêts
• Valeurs
• Compétences
• Réussites
• Personnalité
• Environnement de travail souhaité


• Marché de l’emploi
• les métiers
• Les entreprises
• Les secteurs d’activité 
• L’environnements de travail 


• Décider
• Prioriser
• Clarifier
• Établir des objectifs
• Mettre en place un plan d’action


• CV et lettre de motivation
• Réseautage
• Entretien d’embauche
• Négociation salariale
• Demande d’admission à une formation (supplémentaire, Soft Skills)
• Stage
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Réservez une séance de coaching individuel ! 
Participer aux événements du Career Center ! 


SOUTIEN DU CAREER CENTER 


EXPLORATION 
DE CARRIERE 


DECOUVERTE 
DE SOI


PREPARATION  A 
L’EMPLOI


VISITEZ LE CAREER CENTER VIRTUEL 


ACTIVITÉ 3: TEST PANAS-SF


1. Pensez aux événements de la 
semaine dernière (par exemple)


2. Selon comment vous vous sentiez, 
cochez les cases correspondantes 
dans le tableau Test


3. Discussion des résultats
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COMPRENDRE LES ÉMOTIONS


https://www.youtube.com/watch?v=xNY0A
AUtH3g


Si je pense 
positivement…


Alors je ressens…


SI je pense 
négativement…


Alors je ressens…


DISCUSSION:  QU’EST CE QUE LA PENSÉE POSITIVE? NÉGATIVE? 


PENSEES


+ / -


EMOTIONS 


& SENTIMENTS


REACTION 
PHYSIQUES


COMPORTEMENTS 
+/-


COMMUNICATION 


&


RELATIONNEL


CERCLE VICIEUX OU VERTUEUX DE NOS ATTITUDES
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GÉRER MES RESSOURCES


Physique


Émotionnel


Mental


Pour mieux les utiliser tout au long de 
ma démarche et atteindre mes objectifs


MERCI POUR VOTRE ATTENTION 
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FORMATION INITIALE DES CONSEILLERS ET DES 
MANAGERS DE CAREER CENTER 


30 OCTOBRE 2018


MODULE : COMMENT PLANIFIER MA RECHERCHE D’UN STAGE OU D’UN EMPLOI


DEBOUT, ASSIS 


INSTRUCTIONS :


1. Ecoutez les énoncés


2. Si l’énoncé s’applique à vous, levez-vous. 
Marquez une croix chaque fois


3. Sinon restez assis et attendez l’énoncé 
suivant.


4. Surtout, Ne tombez pas de votre chaise!!!


ENGAGEMENT


RESPECT


COMMUNICATION POSITIVE


PROFESSIONNALISME


S’engager activement dans toutes les activités et discussions 


- Se respecter soi-même et respecter les autres. 
- Etre attentif aux feedbacks des autres


- Ecouter les autres et éviter les jugements de valeurs. 
- Participer et prendre la parole.


- Se comporter comme si vous étiez au travail. 
- Etre à l’heure et éteindre votre téléphone portable.


RÈGLES DE FONCTIONNEMENT PENDANT LA FORMATION


APPRENTISSAGE Apprendre et poser des questions pour clarifier votre compréhension. 
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RÉFLÉCHIR À MA SITUATION ACTUELLE


COMPRENDRE LE PROCESSUS DE PLANIFICATION DE 
CARRIÈRE


IDENTIFIER LES RESSOURCES À MOBILISER


OBJECTIFS D’APPRENTISSAGE 


Mon bilan
Mon 


analyse
Comment 
procéder


Mes
ressources


MA SITUATION ACTUELLE/ MES ASPIRATIONS


Réfléchir et préciser où vous en êtes et où vous voulez aller 
professionnellement


1. Complétez les feuilles de travail. Posez toutes les questions 
que vous pourriez avoir.


2. Débriefez sur l'exercice et partagez avec le groupe


ACTIVITÉ 1 :
COMPLÉTEZ LA FICHE MON BILAN


INSTRUCTIONS:


QUI SUIS-JE?


État actuel


État désiré


PLAN 
PROFESSIONNEL


MES SOURCES D'ÉNERGIE


PARCOURS PERSONNEL


MES TALENTS


MES EMOTIONS


ÊTRE VIGILANT


MES COMPÉTENCES
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ACTIVITÉ 2: IDENTIFIER MES FORCES ET LES POINTS À AMÉLIORER


Forces


Opportunités Menaces


Faiblesses


PROCESSUS DE PLANIFICATION DE CARRIÈRE


• Etape3: 
Mes 
décisions 


• Etape4: 
Mon plan 
d’action


• Etape2: 
Mes 
options


• Etape1: 
Auto-
diagnostic


Moi


Le 
monde 


du 
travail


Mon  
Projet


professi
onnel


Action


Explorer


Rechercher


Planifier


Me préparer


CE QUE J’AI À FAIRE


• Intérêts
• Valeurs
• Compétences
• Réussites
• Personnalité
• Environnement de travail souhaité


• Marché de l’emploi
• les métiers
• Les entreprises
• Les secteurs d’activité 
• L’environnements de travail 


• Décider
• Prioriser
• Clarifier
• Établir des objectifs
• Mettre en place un plan d’action


• CV et lettre de motivation
• Réseautage
• Entretien d’embauche
• Négociation salariale
• Demande d’admission à une formation (supplémentaire, Soft Skills)
• Stage
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Réservez une séance de coaching individuel ! 
Participer aux événements du Career Center ! 


SOUTIEN DU CAREER CENTER 


EXPLORATION 
DE CARRIERE 


DECOUVERTE 
DE SOI


PREPARATION  A 
L’EMPLOI


VISITEZ LE CAREER CENTER VIRTUEL 


ACTIVITÉ 3: TEST PANAS-SF


1. Pensez aux événements de la 
semaine dernière (par exemple)


2. Selon comment vous vous sentiez, 
cochez les cases correspondantes 
dans le tableau Test


3. Discussion des résultats
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COMPRENDRE LES ÉMOTIONS


https://www.youtube.com/watch?v=xNY0A
AUtH3g


Si je pense 
positivement…


Alors je ressens…


SI je pense 
négativement…


Alors je ressens…


DISCUSSION:  QU’EST CE QUE LA PENSÉE POSITIVE? NÉGATIVE? 


PENSEES


+ / -


EMOTIONS 


& SENTIMENTS


REACTION 
PHYSIQUES


COMPORTEMENTS 
+/-


COMMUNICATION 


&


RELATIONNEL


CERCLE VICIEUX OU VERTUEUX DE NOS ATTITUDES
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GÉRER MES RESSOURCES


Physique


Émotionnel


Mental


Pour mieux les utiliser tout au long de 
ma démarche et atteindre mes objectifs


MERCI POUR VOTRE ATTENTION 
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