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Informations pour les personnes intéressées 

Stages dans les centres d’orientation profession-
nelle du canton de Berne 
Les centres d’orientation professionnelle du canton de Berne (centres OP) proposent différents types de 

stages: 

 

 A:  stage d’introduction 

 B1:  stage dans le domaine du conseil 

 D:  stage dans le domaine de l’information pour les diplômés et diplômées des hautes 

                écoles 

 

Le nombre de places de stage proposées dépend de plusieurs facteurs, comme la taille du centre OP 

concerné, la disponibilité des personnes chargées de l’encadrement, etc. Les stages ne sont pas tous 

proposés dans toutes les régions ni dans tous les centres OP. Veuillez donc tenir compte des indications 

données ci-après. 

 

Dépôt des candidatures 
Ansprechpartner/-innen finden Sie in jeder Region bzw. für Praktikum E1 in der Leitung Case Manage-

ment Berufsbildung, bzw. für Praktikum E2 bei den Praxisausbildnerinnen des BIZ Biel-Seeland. 

 

Région  Personne à contacter 

Région francophone  

(OP Bienne et Tramelan) 

M. Adriano Cattaneo, T +41 31 635 38 75 

Courriel: adriano.cattaneo@be.ch  

(adresse postale: Centre OP de Berne, Bremgartenstrasse 37, 3012 Bern) 

 

Avant de soumettre votre candidature, vérifiez si les places de stage souhaitées sont disponibles. Le cas 

échéant, envoyez votre candidature, accompagnée des documents habituels (lettre de motivation, type 

de stage souhaité, CV, attestations de formation, certificats de travail), par courrier postal ou par courriel 

à la personne susmentionnée. 

 

Historique du document: 

Mis à jour: 17.08.2022 / LBE 
  

mailto:adriano.cattaneo@be.ch
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A: stage d’introduction  

 
Groupe cible 

Personnes qui sont intéressées par le domaine de l’orientation professionnelle, universitaire et de car-

rière, qui ont suivi la formation préalable requise et qui souhaitent découvrir ce domaine en pratique. 

 
Durée 

Selon le centre OP où le stage est effectué, celui-ci dure entre 1 et 20 jours ouvrés (à 100 %).  

 
Objectifs 

 Se faire une idée des tâches liées au domaine de l’orientation professionnelle, universitaire et de car-

rière 

 Obtenir toutes les informations utiles pour décider de poursuivre ou non une activité dans ce domaine 

et d’entamer ou non la formation continue correspondante  

 

 

Contenus 

Thème Description 

Organisation des centres OP  Se faire une idée de l’organisation de l’orientation profession-

nelle, universitaire et de carrière dans le canton de Berne 

 Découvrir le travail et les processus des centres OP 

 Découvrir les institutions partenaires des centres OP 

Informations et documenta-
tion sur les professions 

 Se faire une idée de la structure de l’infothèque (y c. la systéma-

tique Swissdoc et les 22 domaines professionnels selon Zihl-

mann) 

 Découvrir le site Internet www.orientation.ch  

Conseil  Observer différents spécialistes lors de consultations indivi-

duelles avec des jeunes ou des adultes 

Diagnostic et outils de travail  Découvrir les différents outils de travail qui sont utilisés lors des 

consultations avec les jeunes et les adultes 

 Découvrir les tests d’intérêts professionnels et les tests de per-

formance qui sont utilisés dans le domaine de l’orientation pro-

fessionnelle, universitaire et de carrière 

Collaboration avec les écoles  Découvrir le concept-cadre de préparation au choix profession-

nel du canton de Berne 

 

 

Attestation de stage 

Une attestation est délivrée à l’issue du stage. 

 

Rémunération  

le stage d’introduction n’est pas rémunéré. 

  

http://www.orientation.ch/
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B1: stage dans le domaine du conseil 
 

Groupe cible 

Personnes qui remplissent les conditions d’admission à la formation continue de conseiller/ère d’orientation 

professionnelle, universitaire et de carrière (p. ex. master en psychologie mais aussi autres qualifications et 

expériences professionnelles selon l’établissement de formation visé, p. ex. expérience en tant que conseil-

ler/ère en personnel) et qui effectuent ou prévoient d’effectuer cette formation. Veuillez tenir compte des 

conditions de stage particulières pour les études à la Fachhochschule Nordwestschweiz (stage B2). 

 

Durée 

En règle générale, le stage dure six mois, à un degré d’occupation de 50 %. La charge de travail hebdoma-

daire et la durée totale du stage peuvent être définies au cas par cas. 

 

Objectif 

Effectuer, en toute autonomie et dans le respect des consignes données, les tâches liées à l’orientation 

professionnelle, universitaire et de carrière (participation à des consultations, tenue de consultations en toute 

autonomie et tenue d’entretiens brefs dans les écoles) 

 

Contenues 

Thème Description 

Organisation des centres OP  Se faire une idée de l’organisation de l’orientation profession-

nelle, universitaire et de carrière dans le canton de Berne 

 Découvrir le travail et les processus des centres OP (y c. partici-

pation à des séances d’équipe, échanges de connaissances pro-

fessionnelles et intervisions) 

 Découvrir les institutions partenaires des centres OP 

Informations et documenta-
tion sur les professions 

 Se faire une idée de la structure de l’infothèque (y c. la systéma-

tique Swissdoc et les 22 domaines professionnels selon Zihl-

mann) 

 Découvrir le site Internet www.orientation.ch 

 Obtenir des informations ciblées sur les domaines professionnels 

et les formations initiales et continues correspondantes 

 Travailler à l’infothèque : classer les médias concernant les pro-

fessions et conseiller la clientèle pendant les heures d’ouverture 

Conseil  Observer différents spécialistes lors de consultations indivi-

duelles avec des jeunes ou des adultes et dans le cadre des 

offres du Case management 

 Participer activement à des consultations avec des jeunes, en 

suivant les instructions données 

 Mener des consultations avec des jeunes, en suivant les instruc-

tions données 

 Tenir les procès-verbaux des consultations 

 Se former à des tests d’intérêts professionnels et à d’autres ou-

tils utiles pour les consultations, les utiliser et en interpréter les 

résultats 

Diagnostic et outils de travail  Découvrir les différents outils de travail qui sont utilisés lors des 

consultations avec les jeunes et les adultes 

 Découvrir les tests d’intérêts professionnels et les tests de per-

formance qui sont utilisés dans le domaine de l’orientation pro-

fessionnelle, universitaire et de carrière 

 Découvrir le centre de test à Berne 
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Collaboration avec les institu-
tions de formation 

 Découvrir le concept-cadre de préparation au choix profession-

nel du canton de Berne 

 Participer à des séances d’information pour les jeunes et leurs 

parents (y c. assumer la présentation de certaines parties) 

 Observer des spécialistes à l’œuvre lors d’entretiens brefs me-

nés dans les écoles 

 Mener des entretiens brefs dans les écoles 

 Collaborer de différentes manières avec les établissements de 

formation (p. ex. organiser des grandes manifestations et des 

ateliers) 

Tâches spéciales  D’autres tâches particulières peuvent être définies (p. ex. rédiger 

un article pour des publications, participer à l’organisation d’évé-

nements) 

 

Certificat de stage 

Un certificat est délivré à l’issue du stage.  

 

Rémunération 

Le montant de la rémunération est fixé tous les ans dans l’ACE sur les traitements du canton de Berne. Pour 

plus de détails, vous pouvez consulter le document « Instruction de l’Office du personnel concernant la fixa-

tion des traitements des stagiaires », qui est accessible comme suit sur Internet : www.fin.be.ch > Personnel 

> Droit du personnel. 

 

Informations complémentaires 

En principe, les stages dans le domaine du conseil sont proposés dans tous les centres OP. 

 

Remarque 

Les conditions d’admission à la formation continue de conseiller/ère d’orientation professionnelle, universi-

taire et de carrière varient d’un établissement de formation à l’autre. Veuillez-vous renseigner sur le site 

Internet de ces établissements. 
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D: stage dans le domaine de l’information pour les diplômés et diplômées des 

hautes écoles 
 

Groupe cible 

Personnes ayant terminé des études supérieures (master ou licence) qui souhaitent acquérir, de manière 

ciblée, de l’expérience professionnelle dans le domaine de l’information 

 

Durée 

Le stage dure au moins un an, à un degré d’occupation d’au moins 80 %. 

 

Objectif 

Acquérir de l’expérience professionnelle en tant que collaborateur/trice scientifique spécialisé-e dans l’infor-

mation et la documentation 

 

Contenus 

 Rechercher des informations 

 Elaborer et réviser des supports d’information spécifiques aux groupes cibles : notices, dossiers d’in-

formation, tableaux internes 

 Travailler au guichet de l’infothèque 

 Participer à des projets et à des présentations et événements internes 

 Gérer des bases de données 

 Participer à des travaux rédactionnels 

 

Rémunération 

Le montant de la rémunération est fixé tous les ans dans l’ACE sur les traitements du canton de Berne. Pour 

plus de détails, vous pouvez consulter le document « Instruction de l’Office du personnel concernant la fixa-

tion des traitements des stagiaires », qui est accessible comme suit sur Internet : www.fin.be.ch > Personnel 

> Droit du personnel. 

 

Informations complémentaires 

Les stages dans le domaine de l’information pour les diplômés et diplômées des hautes écoles sont unique-

ment proposés par le centre OP de Berne. 

 

 

  

 


