
 

 

Séquence de formation sur l'accès aux plateformes d'emploi 
 
 
Voici une séquence de formation en individuel sur l'accès aux plateformes d'emploi, adaptée 
à un public peu qualifié, peu autonome en numérique.  
Cette formation est donnée en individuel. 
 
 
Objectif de la formation 
Aider le participant à comprendre comment utiliser les plateformes d'emploi pour rechercher 
des offres et postuler facilement. 
Créer les comptes et les profils des différentes plateformes 
Comment gérer les différents mots de passe 
 
Durée 
1 heure 30 minutes 
 
Prérequis 
- Connexion Internet 
- Utiliser son appareil numérique (ordinateur portable, tablette, smartphone) pour se 
connecter 
 
 
Plan de la Formation 
 

1. Présentation des plateformes d'emploi (10 min) 
 

- Qu'est-ce qu'une plateforme d'emploi ? 
- Exemples de plateformes : Job Up, Indeed, Job Room 
- Pourquoi utiliser ces sites ? 
- Spécificité et les services des différentes plateformes 
 

2. Se préparer à utiliser les plateformes (10 min) 
 

- Avoir un CV avec le bon format (Pdf, modifiable) 
- Expliquer la différence entre un fichier et une photo 
- Déterminer l’endroit de stockage (drive, smartphone …) des différents documents (CV, LM, 
attestation…) 
 

3. Création d’un compte (30 min) 
 

- Job Up : Création et validation du compte, profil, CV, LM … 
- Indeed : Création et validation du compte, profil, CV 
- Job Room : création et validation du compte 
 

4. Création de la carte d’identité numérique professionnelle (15 min) 
- Gestion des différents mots de passe : différentes applications ou autres solutions 
(carnet… 
 

5. Recherche d’offres d’emploi (10 min) 
 

- Comment faire une recherche : 



 

 

 Trouver et utiliser des mots représentant la fonction du poste recherché sur les 
différentes plateformes (ex : "serveur", "vendeur") 

 Indication de la localisation du futur employeur 

 Exercice pratique 
 

o  Indeed, Job up 
 le participant cherche une offre d'emploi qui les intéresse 
 le participant postule à une offre en remplissant le questionnaire 

o Job Room 
 le participant cherche une offre d'emploi qui les intéresse  
 le participant cherche les éléments nécessaires pour pouvoir effectuer 

une postulation par mail (adresse de messagerie, contact, numéro de 
référence…) 

 
6. Remplir la feuille de recherche d’emploi (5 min) 

- Chercher l’adresse de l’entreprise, le lieu … 
 

7. Questions et conseils pratiques (10 min) 
 

- Répondre aux questions du participant 
- Encourager à vérifier régulièrement la messagerie 
- Encourager à essayer de faire des recherches en dehors des ateliers pour gagner en 
autonomie 
 

8. Inscription aux ateliers de suivi numérique professionnel pour mettre en pratique la 
recherche d’emploi via les plateformes pour devenir autonome 
 

 
Matériel nécessaire 
- Accès Internet pour tous les participants 
- Fiches de résumé avec les étapes clés 
 
 
Cette séquence vise à rendre la recherche d'emploi plus accessible et moins intimidante 
pour les participants, en se concentrant sur des explications simples et des exercices 
pratiques 
 


