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      	 MODELE LETTRE DE MOTIVATION

Prénom NOM

Adresse

Code postal – Ville

Numéro de téléphone

Adresse E-mail


À Lieu, date,

 

 

Objet : demande de stage de découverte 

 

Madame, Monsieur,

 

Actuellement élève de 3ème au collège [précisez le nom de l’établissement], je dois effectuer dans le cadre de 
mes études un stage en entreprise d'une durée de [indiquez la durée préconisée du stage : normalement, une 
semaine].

 

Cette immersion dans le monde professionnel aura pour but de me faire découvrir la vie en entreprise, ce qui 
me permettra de valider ou non mes choix quant à mon orientation.

 

Passionné(e) par [précisez le domaine en question], le métier de [nommez le poste convoité] m'attire tout 
particulièrement. C’est la raison pour laquelle je me permets de vous adresser ma candidature pour un stage 
d’observation. Ce stage serait pour moi le moyen de découvrir le monde de l’entreprise : la conception de 
produits, la vente, le rythme de travail, les relations entre collègues et professionnels etc.

 

Sérieux(se), rigoureux(se) et organisé(e), je pense être à même de relever les tâches que vous voudrez bien me 
confier.

 

En espérant que ma candidature ait retenu favorablement votre attention, je me permets d’ajouter que je suis 
disponible pour un entretien ou pour vous apporter des informations complémentaires.

 

Dans l’attente de votre retour, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.


 

[Signature]
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    Conseils pendant ton stage

Pense à te présenter, à expliquer aux différentes personnes rencontrées ce que tu viens faire, ce qui t’intéresse, 
pourquoi tu as voulu faire ce stage etc…

N’hésite pas à poser la meme question à plusieurs personnes, la diversité de leurs réponses peut être très riche.

Demande de la documentation ( ex l’organigramme de l’entreprise) et fais quelques photos si tu en as l’autorisation.

N’oublie pas que ton responsable de stage évaluera ton attitude ( présentation, ponctualité, communication, 
contact, autonomie, intérêt, implication, compréhension) 


   Conseils pour la rédaction 

Ton rapport de stage doit être soigné, de préférence fait à l’ordinateur avec un logiciel de traitement de texte. 

Il doit être relié, agrafé ou présenté dans un classeur/porte-vues.

Les documents d’illustration doivent être intégrés aux textes des différentes parties et légendées (se limiter aux 
documents les plus intéressants et ne pas les mettre en annexe)

Avant d’imprimer ton rapport, relis le attentivement pour vérifier que tes phrases sont compréhensibles et que tu as 
bien respecté les règles de grammaire, d’orthographe et de ponctuation ( utilise les correcteurs de ton logiciel ou 
fais le relire par ton entourage).  Le registre de langue familier est à proscrire!

L’objectif de ce rapport est de te faire réfléchir à ton orientation et au monde du travail. Tu seras donc évalué sur la 
qualité de cette réflexion. Pense à bien développer tes réponses ( ex Bilan du stage) 


  Mon rapport en détails

• Page de garde et sommaire 

Sur ma page de garde ( couverture), j’écris:

- mon nom, prénom, classe

- le titre «  stage en entreprise » aver les dates du stage

- le nom de l’entreprise et le nom de mon responsable de stage

- une illustration (en option) 

Dans mon sommaire, j’écris:

- le titre «  sommaire » et les titres des parties de mon rapport avec le numero de page correspondant .

• Partie 1 : Avant de partir en  stage /4

-Je raconte en détails les démarches effectuées pour trouver mon stage et j’explique s’il  correspond il à ce 
j’aimerais faire plus tard/1

- Je décris mes connaissances de l’entreprise ( comment je la connais? est ce que je connais quelqu’un qui 
y travaille, ce que je sais déjà de l’entreprise …?) /1

--J’anticipe ma semaine de stage : comment je me sens avant de partir en stage? A quoi est ce que je 
m’attends ? ( rythme de la journée, milieu nouveau, incidences sur ma vie personnelle….?) /1

- J’insère mon CV  (selon le modèle fourni)  /1 



5
Collège Camille Claudel- St Pierre du Perray    Parcours avenir 3ème 2021-2022 - Professeurs Principaux 3ème 

MON RAPPORT DE STAGE 




• Partie 2 : Je présente l’entreprise /7

- Je donne le nom, l’adresse, le numéro de téléphone et le logo de l’entreprise  /2

- J’indique les jours et horaires d’ouverture de l’entreprise /1

- J’indique le secteur d’activité de l’entreprise ( transport, bâtiment, services publics, commerce, banque, 

assurance, métiers de bouche, industrie …) et je précise en détails la nature de son/ses activité(s) /2 

- Je raconte l’historique de l’entreprise  (quand a t’elle été créée, est-ce qu’elle s’est développée si 

oui ,où et comment?)/ 2


• Partie 3 : Je présente le personnel de l’entreprise /4

-  Je donne le nombre d’employés de l’entreprise ( travaillant sur le site et si besoin le nombre global) /1

- Je fais la liste du personnel avec la qualification ( métier) de chacun /1

- Je fais un organigramme des différents services de l’entreprise ( ou au moins celui dans lequel j’ai 

travaillé) et j’indique mon nom et ma qualité de stagiaire sur l’organigramme. /1

- J’explique comment les employés sont recrutés dans l’entreprise ( par qui?  comment? sur quels 

critères? ) /1


• Partie 4 : Je raconte ma semaine de stage /6

Je décris jour par jour mes activités au sein de l’entreprise : mon emploi du temps, les moyens de 
transport utilisés, les différents  lieux que j’ai visités,  les activités  observées ou effectuées,  les outils utilisés 
( machines, appareils) les personnes rencontrées, mes relations avec le personnel ou la clientèle. 


• Partie 5 : J’interviewe un professionnel /8

- Je précise le nom et le métier de la personne interviewée /1

- Je raconte son histoire ( que souhaitiez-vous faire quand vous étiez jeune? Quelle formation avez vous 

suivi? Quels diplômes avez vous? Comment votre carrière a t’elle évolué?) /2

- Je raconte son quotidien ( Quelles sont vos activités quotidiennes? Qu’aimez vous le plus dans votre 

métier? Que trouvez-vous difficile?)/2

- Je donne sa vision du métier ( quelles compétences et qualités  faut-il avoir pour exercer ce métier? 

Quels sont les avantages et les inconvénients du métier?  En quoi votre métier a t’il  changé depuis que 
vous l’exercez?) /2


- Je note les conseils  reçus ( Quels conseils me donneriez-vous pour l’avenir?) /1


• Partie 6 : Je fais le bilan de mon stage /6

- J’explique ce que j’ai pensé de mon stage et pourquoi ( qu’est ce qui m’a intéressé? m’a plu ou déplu? 

comment ai- je été accueilli? quelles étaient mes relations avec le personnel?…)/2

- J’explique ce que j’ai découvert lors de mon stage ( qu’est ce qui m’a surpris? marqué? amusé? 


Qu’ai- je appris de nouveau sur le monde du travail et sur le métier observé ? )/2

- Je conclus mon expérience de stagiaire ( ce stage correspondait-il à mon projet personnel ou à mes 

centres d’intérêt? Comment m’a t’il aidé à évoluer dans mon projet personnel? Est-ce qu’il a confirmé mon 
projet ou non? Me verrais-je exercer ce métier et pourquoi?) /2
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     La note de ton rapport de stage figurera sur ton bulletin scolaire et te permettra de valider des     
compétences pour le socle commun (méthodes et outils pour apprendre ,langue française à l’écrit)   


Cette grille doit obligatoirement être insérée à la fin de ton rapport de stage..

Si ton responsable de stage te rend sa fiche d’évaluation, tu pourras l’insérer également à la fin de ton rapport .

Il est conseillé de préparer ce rapport pendant la semaine de stage en prenant des notes au fur et à mesure.

Le rapport de stage est à remettre à ton professeur principal avant les vacances pour le  : ………………


Commentaires du professeur évaluateur : 


	 	 	 	 Bon courage pour ta semaine de stage! 


J’ai respecté la présentation demandée pour le rapport ( relié, propre, mise en 
page, page de garde, sommaire, illustrations) 

/2

Mon rapport est agréable à lire. Mes phrases sont bien construites, j’ai respecté les 
règles de grammaire, d’orthographe et de ponctuation. Je n’ai pas employé de 
registre de langue familier.

/3 

Partie 1 : Avant le stage /4

Partie 2: présentation de l’entreprise /7

Partie 3 : présentation du personnel /4

Partie 4 : le stage /6

Partie 5 : l’interview d’un professionnel /8

Partie 6 : bilan du stage /6

J’ai rendu mon rapport en retard -5

Je n’ai pas inséré la grille d’évaluation -1

TOTAL /40 
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GRILLE D’EVALUATION DU RAPPORT DE STAGE 
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