
Marche à suivre : Chercher une place d’apprentissage sur 

www.orientation.ch et envoyer une postulation par mail 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

             Cliquer sur :  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1) Taper le nom de la 

profession et 

sélectionner la 

profession dans le 

menu déroulant 

2a) Taper la localité pour 

avoir les places 

d’apprentissage dans un 

périmètre proche 

 

2b) Sélectionner le 

canton pour avoir toutes 

les places 

d’apprentissage 

disponibles 

http://www.orientation.ch/


 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Pour chaque place où tu postuleras, tu devras faire une lettre de motivation personnalisée ! 

 

Si tu envoies 20 candidatures, tu auras besoin de 20 lettres de motivation différentes.  

 

Il te suffit d’avoir un modèle de lettre de motivation par métier, ensuite tu n’auras 

qu’à changer : la date, l’adresse de postulation, le.la destinataire et quelques détails 

si nécessaire. 

 

Comment aller modifier « rapidement » la lettre de motivation 

 

Enregistrer le modèle de lettre sur One Drive  en l’ayant renommé :  

« Lettre de motivation – Modèle » 

 

Ouvrir « Lettre de motivation – Modèle » 

 

Cliquer sur « Fichier » → « Enregistrer sous » 2x → Renommer la 

lettre de motivation en :  

« Lettre de motivation – Nom de l’entreprise où on postule »  

 

Modifier la lettre de motivation :  

- La date – Mettre la date du jour 

- L’adresse – Comme mentionnée sur orientation.ch 

- Le.la destinataire – Se référer à l’adresse (Madame / Monsieur / Madame, Monsieur). 

Vérifier dans les salutations qu’il y ait le.la bon.ne destinataire. 

 
 

Crée un dossier nommé « Candidatures » ou « Orientation » pour y ranger tous tes 

documents relatifs à tes postulations 

 

1) Utiliser pour la lettre de 

motivation. Recopier 

exactement l’adresse ! 

2) Utiliser cette adresse 

mail pour l’envoi du 

dossier de 

candidature 



 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Enregistrer sa lettre de motivation en format PDF  

 
 

A partir du fichier WORD 

1) Cliquer sur « Fichier » 

2) Cliquer sur « Enregistrer sous » 

3) Cliquer sur « Télécharger en tant que fichier PDF » 

  

 

 

 

 

 

  

 

Le fichier PDF sera 

enregistré dans les 

« Téléchargements » de 

l’ordinateur ! Pense à remettre 

ce fichier PDF dans ton One 

Drive   



Ecrire un mail pour une place d’apprentissage 

  

Aller sur Outlook  > Cliquer sur  
  

 
 

Pour insérer ses pièces jointes (CV, lettres de motivation, bulletins scolaires, guides de stage) :  

 

  
 

 

 
 

1) Mettre l’adresse mail de l’entreprise trouvée sur orientation.ch  

2) Cc : Ne jamais rien y écrire  

3) Objet = Titre du mail – Ecrire place d’apprentissage  

3) Chercher le 

fichier qui 

contient les 

fichiers du 

dossier de 

candidature 

4) Sélectionner 

les fichiers dont 

on a besoin 

(CV, lettre, 

notes, guides) 

5) Cliquer sur la flèche qui descend, puis « Joindre » 


