Passe (]r[ (;[]mpe[en[;es Passeport-compétences de I’Ontario
de | Ontario (PCO) — Activités pour apprenants

Les compétences et les habitudes de travail en milieu de travail

Module 4: Créer un plan de travail du PCO pour

www.ontario.ca/passeportcompetences un stage en éducation coopérative

Créer un plan de travail du Passeport-compétences de I’Ontario (PCO) vous aidera a:
e discuter de vos démonstrations de compétences essentielles et habitudes de travail avec
votre superviseur;
e obtenir de la rétroaction sur vos démonstrations de compétences et sur la planification de
possibilités futures de développement de compétences;
e démontrer a d’éventuels employeurs les taches que vous avez effectuées lors de votre
stage en éducation coopérative.

Les étapes pour créer un plan de travail du PCO
Créer votre plan de travail du PCO avant ou pendant les deux premiéres semaines du début
d’'un stage en coopération éducative.

1. Rendez-vous au site www.ontario.ca/passeportcompetences et cliquez sur « Créer un
plan de travail du PCO » dans la section des apprenants.
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1. Choisissez une profession

e Choisissez une profession.

e Sivous ne pouvez trouver I'exacte profession dans la banque de données du PCO
vous pouvez cliquer sur le lien « Vous ne pouvez pas retrouver votre profession?
Cliquez ici. » ou vous pouvez vous entendre avec votre enseignant pour choisir
des taches a partir de professions correspondantes.

Choisir une profession

Rechercher par code CNP , par titre de profession ou appellation d'emploi, ou par mot-
clé.

| Rechercher== <<Retour

Cliquez ici pour la liste des professions du PCO.

Vous ne pouvez retrouver votre profession? Cliquez ici.

2. Choisissez les compétences essentielles

e Choisissez quelgues compétences essentielles que vous aimeriez perfectionner
pendant votre stage.
e Cliquez sur le bouton « Suivant » au bas de I'écran.

Choisir les compétences essentielles

» Choisissez les compétences essentielles 3 inclure dans le plan de travail.

= Commencez avec peu de compétences pour que ce soit, pour vous et I'employeur, plus facile 3 gérer.

Commis de travail général de bureau (1411)

Compétences essentielles

Communication verbale

Informatique

Résolution de problémes

Planification et organisation du travail
Mesures et calculs

Computations monétaires

Redaction

Lecture des textes

Calendriers des budgets et des opérations comptables
Utilisation des documents

Recherche de renseignements

Prise de décisions

Analyses des données numériques
Calcul approximatif

Ooooooooooooooo

<<Retour Page suivante>=
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3. Choisissez les taches de compétences essentielles

e Revoir les taches.
e En collaboration avec votre enseignante ou enseignant ou encore votre superviseur,

supprimez toute tache que vous croyez ne pas étre pertinente ou que vous n’aurez pas la
possibilité de démonter lors de votre expérience en emploi.

e Lorsque vous étes préts, cliquez sur le bouton “Page suivante” au bas de I'écran.

Facultatif: Utilisez le bouton Ajouter des taches au bas de la page pour chercher plus de
taches a ajouter a votre plan de travail.

L’exemple ci-dessous montre trois taches qui ont été supprimées en cliquant sur la case a
cocher a c6té de la tache.

Choisir les taches des compétences essentielles

Di=s =xemples d= tiches d= compét=noes =ss=ntisll=s sont affichdés par compéi=nce =t nivesy d= compédtence, Les tiches d=

rivesw 1 sont le=s moins complexes slors gus le=s tiches d= nivesu 4 ow 5 sont les tiches l==s plus compl=ses,

L== mivesue d= compéi=nos sssanti=lle ddmontrés ci-aprés illustrant toute l= gamme des tiches scoompli=s par l=s travaill=wees

" escpédrience =t non par l=s personnes gui s= prépar=nt pour o=t =mplei ou gui cooup=nt o=t =mploi pour la premifee fois.

® Sorec Fmide d= volre snssignant= ou =ms=ignant d= M&ducation coopérative ou du spécialist= =n =mplci, ddcid=r gu=ll==

tiche=s sont sapproprifes pour vobre stage= =n =mploi.

® Pour dliminer un= thSche d= vobtre plan d= travail, diguez swr la cas= 3 oftd d= la tiche=.
Facultatif- Utilis=z l= boutor Ajouber des tiches =ited su bas 9= ls page pour rechercher plus d= tiches 3 ajoul=r & volre plan 3=
Tranail.

Commis de trawvail général de bureaw (1411)

Lecture des textes
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Dépouillzr |z courrisr regw powr woir si ont peut le traiter cu si ont deit Iz transmettre 3 un autrs =mploys. {1)
———»D Consult=r d== mamnu=is informatigu=s powr apprendrs comment sodout=r o=rtaines fonctions ow utilis=r d= mounr=auw  {3)
progiciels.
O Lire d== procds-verbaux de rdunions du personnel afin de dresser une liste de distribution. {Z
Lir= de== formulsires qui sont wtile=s dans son travail comme des letires de oridit ow des formulaires remplis d= pais ow {2)
d’ajustement d= Tacturation.
Lir= de== reveess affaires ou d= |z documentstion spédoislisés pour svoir une idde des fails novvesux sunrenus dans (2]

=om mechewr,
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Entrer l== regus =1 l=s ddpmneses dans l= systdme d= complabilitd =t vérifi=r l== totaus =n Taizant d== sdditiors =t d== (2]
sowstractions.
—> O Etablir l= =clde d=s débits =t des crédits guotidiers dans l=s documents comptables. (2
=] Traiter les commandess dachat visant de= foumiturss d= bursaw. {2)
—> O Fréparer =t surveiller lzs calendrizrs de travail hebdomadaires @'un czrtain nombree demployds, =n lzs rectifiant 2u {3
bem-moin.
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4. Personnalisez votre plan de travail du PCO

Inscrivez les renseignements pour personnaliser votre plan de travail.

Personnaliser votre plan de travail du PCO

L'information que vous entrez ici sera incluse 3 votre plan de travail du PCO. Elle ne sera pas sauvegardeée sur
le site Web du Passeport-compétences de I'Ontario.

Commis de travail général de bureau (1411)

*Nom :

*Je suis un(e) :

Nom de I'entreprise :

Nom du superviseur :

Numéro de téléphone du superviseur :
Durée du stage :

Début(jj/mm/aaaa) :
Fin(jj/mm/aaaa) :

*Champ obligatoire

<<Retour

Sélectionner o

Page suivantes=

5. Sauvegardez et imprimez votre plan de travail du PCO

e Sauvegardez et imprimez deux (2) copies de votre plan de travail du PCO.

e Remettez I'une de ces copies a votre enseignante ou enseignant ou encore a votre
superviseur et apportez la seconde copie a votre stage en education coopérative.
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Au début de votre stage

Remettez votre plan de travail du PCO a votre superviseur. Lors de la révision de votre plan de
travail avec votre superviseur, demandez-lui de supprimer les tadches que vous n’aurez pas la
possibilité de démontrer ou d’ajouter d’autres taches pertinentes a votre plan de travail.

Pendant votre stage
Soyez ouverts a recevoir de la rétroaction. Amorcez le dialogue avec des affirmations ou des
guestions telles que :

o Je veux faire du bon travail dans ce stage. Avez-vous quelques minutes pour
discuter de mes progres?

o Quelles sont les compétences essentielles et habitudes de travail que jai bien
accomplies jusqu’a maintenant?

o Sur quoi est-ce que je devrais porter mon attention cette semaine?

o Est-ce que je peux vous rencontrer la semaine prochaine pour obtenir plus de
rétroaction?

Le format style liste de vérification du plan de travail permet a votre superviseur de rapidement
et facilement cocher les taches et habitudes de travail dont vous avez fait la démonstration au
travail.

Lorsque vous avez été dans votre stage pour un bon moment, il se peut que vous vouliez trouver
d’autres taches de compétences, peut-étre a des niveaux supérieurs, a effectuer dans votre
stage. Bien que vous ne puissiez pas refaire votre plan de travail existant, vous pouvez a tout le
moins retourner au site web du PCO et créer une nouvelle page qui peut étre ajoutée a la fin de
votre plan de travail d’origine. Consultez votre enseignant en éducation coopérative et votre
superviseur pour vérifier si vous aurez la possibilité d’effectuer ces taches additionnelles pour
prendre de I'avance.

A la fin de votre stage

Demandez a votre superviseur de remplir et signer votre plan de travail. Vous pouvez suggeérer
gu’une photocopie du document une fois signé soit conservée et classée dans votre dossier au
travail. Votre employeur peut souhaiter garder en main le plan de travail jusqu’a ce que vous
ayez demontré un peu plus des compétences et habitudes de travail de la liste.

Placez un exemplaire signé de votre plan de travail du PCO complété dans votre portfolio.
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Conseils pratiques pour suivre et planifier le développement de vos compétences
Vous étes incités a:

conserver votre fiche de suivi du PCO et autres documents du PCO dans votre plan
d’itinéraire d’études afin de suivre et planifier le développement de vos compétences
dans le temps;

tenir compte de cette information sur les compétences lorsque vous prenez des décisions
sSur un cours, un programme ou un cheminement de carriére ou d’études postsecondaires
dans le cadre de I'élaboration de votre plan d’itinéraire d’études;

vous servir de cette information pour effectuer des recherches d’emploi, créer un
curriculum vitae ou des lettres de présentation ou encore pour vous préparer a des
entrevues d’emploi;

rechercher les possibilités de transférer vos compétences dans des études
postsecondaires, de la formation, dans le milieu de travail ou la vie quotidienne et de
continuer a les perfectionner sans cesse.
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