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Passeport-compétences de l’Ontario 
(PCO) – Activités pour apprenants 
 
Module 4: Créer un plan de travail du PCO pour 

un stage en éducation coopérative  

 

Créer un plan de travail du Passeport-compétences de l’Ontario (PCO) vous aidera à: 

 discuter de vos démonstrations de compétences essentielles et habitudes de travail avec 

votre superviseur; 

 obtenir de la rétroaction sur vos démonstrations de compétences et sur la planification de 

possibilités futures de développement de compétences; 

 démontrer à d’éventuels employeurs les tâches 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 premières 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. 

 

 

http://www.ontario.ca/passeportcompetences
http://www.ontario.ca/skillspassport
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1. Choisissez une profession 

 
 Choisissez une profession.  

  Si vous ne pouvez trouver l’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 tâches à partir de professions correspondantes. 
 

 
 

2. Choisissez les compétences essentielles 

 

 Choisissez quelques compétences essentielles que vous aimeriez perfectionner 

pendant votre stage.  

 Cliquez sur le bouton « Suivant » au bas de l’écran. 

 

 

 

http://www.ontario.ca/passeportcompetences
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3. Choisissez les tâches de compétences essentielles 
 

 Revoir les tâches.  

 En collaboration avec votre enseignante ou enseignant ou encore votre superviseur, 

supprimez toute tâche que vous croyez ne pas être pertinente ou que vous n’aurez pas la 

possibilité de démonter lors de votre expérience en emploi. 

 Lorsque vous êtes prêts, cliquez sur le bouton “Page suivante” au bas de l’écran. 

 

Facultatif: Utilisez le bouton Ajouter des tâches au bas de la page pour chercher plus de 

tâches à ajouter à votre plan de travail. 

 

L’exemple ci-dessous montre trois tâches qui ont été supprimées en cliquant sur la case à 

cocher à côté de la tâche. 

 

http://www.ontario.ca/passeportcompetences
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4. Personnalisez votre plan de travail du PCO 

Inscrivez les renseignements pour personnaliser votre plan de travail.  

 

 

5. Sauvegardez et imprimez votre plan de travail du PCO 

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

 Remettez l’une de ces copies à votre enseignante ou enseignant  ou encore à votre 

superviseur et apportez la seconde copie à votre stage en éducation coopérative.  

http://www.ontario.ca/passeportcompetences
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Au début de votre stage 

Remettez votre plan de travail du PCO à votre superviseur. Lors de la révision de votre plan de 

travail avec votre superviseur, demandez-lui de supprimer les tâches que vous n’aurez pas la 

possibilité de démontrer ou d’ajouter d’autres tâches pertinentes à votre plan de travail. 

 
Pendant votre stage  

Soyez ouverts à recevoir de la rétroaction. Amorcez le dialogue avec des affirmations ou des 

questions telles que :  
 

o Je veux faire du bon travail dans ce stage. Avez-vous quelques minutes pour 

discuter de mes progrès? 

o Quelles sont les compétences essentielles et habitudes de travail que j’ai bien 

accomplies jusqu’à 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 à votre superviseur de rapidement 

et facilement cocher les tâches 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 tâches de compétences, peut-être à des niveaux supérieurs, à effectuer dans votre 

stage. Bien que vous ne puissiez pas refaire votre plan de travail existant, vous pouvez à tout le 

moins retourner au site web du PCO et créer une nouvelle page qui peut être ajoutée à 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 tâches additionnelles pour 

prendre de l’avance. 

 

À la fin de votre stage 

Demandez à votre superviseur de remplir et signer votre plan de travail. Vous pouvez suggérer 

qu’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’à ce que vous 

ayez démontré 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. 

http://www.ontario.ca/passeportcompetences
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Conseils pratiques pour suivre et planifier le développement de vos compétences 

Vous êtes incités à: 

 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 
sur un cours, un programme ou un cheminement de carrière ou d’études postsecondaires 
dans le cadre de l’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 à 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 à les perfectionner sans cesse. 
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