Exercice de consolidation : Internet pour s’informer sur l’emploi
Mise en contexte :
Pour la chercheuse ou le chercheur d’emploi, l’utilisation d’Internet constitue évidemment un atout permettant d’obtenir des informations afin de mieux connaître les métiers et les employeurs. 

Cette cueillette d’informations est bien sûr utile avant même de poser sa candidature (que ce soit pour un emploi affiché ou non) puisqu’elle permet d’établir des critères à partir desquels les éventuels employeurs pourront être évalués. Par exemple, il est utile de connaître le salaire moyen d’un secteur d’activité particulier afin de comparer différentes offres dans ce secteur et ainsi choisir de façon éclairée celles pour lesquelles l’on se porte candidat.

De plus, ce type de recherche peut mener à mieux connaître un employeur, ce qui peut s’avérer être un atout lors d’une entrevue d’embauche. En effet, bien que l’on doive d’abord mettre en valeur ses propres compétences lors d’une entrevue, les employeurs apprécient que l’on démontre de l’intérêt pour leur entreprise. Ainsi, démontrer que l’on s’est informé (sur la philosophie d’une entreprise, son expertise particulière, sa clientèle, l’historique de son développement, les méthodes et outils de travail particuliers qui y sont employés, etc.) constitue un bon moyen de mettre en valeur sa candidature lors d’une entrevue.

Objectifs :
· Se familiariser avec l’utilisation d’Internet pour la recherche d’offres d’emploi. 

· Se familiariser avec l’utilisation d’Internet en tant que ressource permettant d’obtenir des informations sur les emplois, les employeurs, le marché du travail, etc..

· Être capable d’utiliser les logiciels de bureautique Word et Excel pour organiser et conserver les informations trouvées sur Internet.
· Maîtriser la fonction «Copier-Coller» afin d’enregistrer dans un fichier Word des informations trouvées sur Internet.

· Comprendre comment employer le courrier électronique afin d’envoyer des fichiers en pièces jointes.
Consignes :

1. Vous devez tout d’abord trouver sur Internet deux offres d’emploi qui vous intéressent. 

Pour ce faire, vous pouvez consulter le site d’Emploi Québec (dont l’adresse est : http://www.emploiquebec.net) dans la section «Trouver un emploi» (l’hyperlien est situé au centre de la page dans le haut).
Il existe toutefois d’autres sites affichant des offres d’emploi. Vous pouvez accéder à une liste de liens vers des sites d’emploi par l’entremise du site : http://formation.communautique.qc.ca. Lorsque vous êtes sur la page d’accueil de ce site, vous devez cliquer sur le lien «Ressources en ligne pour la recherche d’emploi», situé en bas complètement de la page. Vous pouvez par la suite cliquer sur «Les offres d’emploi» dans le sommaire en haut de la page pour avoir accès à une série de liens menant à des sites d’offres d’emploi.

NOTEZ BIEN : Pour les besoins de l’exercice, évitez les offres d’emploi mises en ligne par des agences de placement, ces offres donnant généralement très peu d’informations sur les conditions de travail et les employeurs. Il est possible d’exclure les agences de placement lorsque l’on effectue une recherche sur le site d’Emploi Québec en cochant la case « Exclure les agences de placement» qui se retrouve dans la page «Recherche d’offres d’emploi» (la page où l’on inscrit les critères de notre recherche). En cas d’incertitude, n’hésitez pas à demander l’avis de votre formateur!

2. Vous devez ensuite créer un tableau dans lequel vous pourrez inscrire les informations de base contenues dans chacune des deux offres que vous aurez trouvées sur Internet. Ce tableau devra contenir les informations suivantes :

· Titre du poste

· Nom de l’entreprise ou de l’organisme

· Coordonnées (nom du contact, adresse, téléphone, courriel)

· Salaire offert

· Formations exigées

· Tâches à accomplir

· Autres exigences pour le poste

· Personne à contacter

· Date limite pour postuler

Ce tableau doit être créé à l’aide de Microsoft Excel. Bien sûr, celui-ci peut-être conçu de différentes façons, mais vous pouvez vous inspirer du modèle se trouvant à la fin de ce document (Annexe 1). Sans reproduire exactement la mise en page de ce modèle, vous devez néanmoins faire un tableau visuellement intéressant en vue d’une éventuelle impression (celui-ci doit donc contenir des bordures, être centré sur la page et la taille des cellules doit être ajustée à la quantité de texte qu’elles contiennent).    

Veuillez noter qu’il est fort possible que vos annonces ne contiennent pas toutes les informations nécessaires pour remplir votre tableau. L’important ici n’est pas de remplir toutes les cases (vous ne pouvez pas deviner quelles sont les informations manquantes), mais simplement d’en inscrire le plus possible.

** N’oubliez pas d’enregistrer régulièrement votre travail sur votre clé USB pour éviter d’avoir à tout recommencer si un problème survenait. **

3. Lorsque les deux offres sont choisies et les informations de base sont inscrites dans votre tableau, vous devez pousser plus loin votre recherche sur Internet afin d’obtenir davantage d’informations concernant à la fois les employeurs et les secteurs d’emploi qui vous intéressent.  Afin de vous aider, une liste de sites pertinents (avec une description sommaire du contenu) se trouve à la fin de ce document (Annexe 2).  

(Veuillez noter que cette liste ne contient pas tous les sites pertinents que l’on retrouve sur Internet, vous pouvez fouiller ailleurs sur le web, si ceux-ci ne répondent pas à vos questions. Il est tout à fait possible qu’aucun des liens suggérés dans la liste ne donne accès à des informations sur un éventuel employeur et qu’une simple recherche sur Google s’avère plus efficace.)

Dans le but de vous orienter dans votre recherche, voici une liste d’éléments sur lesquels vous pouvez concentrer votre attention :

· Philosophie de l’employeur

· Mission de l’employeur

· Histoire de l’entreprise ou de l’organisme

· Salaire moyen pour ce type d’emploi

· Conditions de travail

· Qualités et compétences recherchées pour ce type d’emploi

· Outils de travail utilisés

· Formations à suivre et établissement les donnant 

· Produits fabriqués sur place
· Clientèle servie
· Etc.

4. Afin de conserver toutes ces informations, vous devez, au fur et à mesure de votre navigation, employer la fonction «Copier-Coller» afin de reproduire vos données à l’intérieur d’un document Microsoft Word. Contentez vous dans un premier temps de recopier les données brutes sans vous préoccuper de la mise en page.

5.  L’étape suivante consiste à organiser les données brutes reproduites dans votre document Word. Vous devez donc identifier celles concernant l’offre d’emploi #1, celles concernant l’offre d’emploi #2 et celles s’appliquant aux deux offres. 

Vous devez également faire une mise en page permettant d’organiser avec clarté la présentation de vos informations. N’hésitez donc pas à employer les diverses fonctions de mise en page qu’offre Word. De plus, ajoutez des titres et des sous-titres de section afin de faciliter la lecture de votre document. 

Si vous le souhaitez, vous pouvez également ajouter des puces ou inclure des images liées à votre recherche (par exemple, le logo de l’entreprise ou de l’organisme, des photos du lieu de travail, etc.) Soyez créatifs, vous êtes libres de faire la mise en page qui vous convient! Assurez-vous toutefois que la présentation de vos informations soit claire.  


** N’oubliez pas d’enregistrer régulièrement votre travail pour éviter d’avoir à tout recommencer si un problème survenait. **

Le but étant de vous aider à développer encore davantage votre autonomie sur l’ordinateur, votre formateur n’interviendra pas pendant l’activité, sauf pour résoudre des difficultés techniques précises et pour clarifier les consignes et les explications qui vous apparaissent plus obscures. 


