Cette année, tu vas effectuer un stage d’observation obligatoire en milieu professionnel.
Le stage peut se faire en entreprise, mais aussi chez un chef d’entreprise en profession libérale,
dans un organisme public et méme dans une association.
Tu vas donc devoir chercher, aller a la rencontre et convaincre !
Anticipe et n'attends pas la derniére minute!

@ Par quoi commencer? @ A qui s'adresser?

Reflechls en premier lieu a ce que tu aimes
faire et cherche un secteur professionnel qui
te plait (ex:la vente, I'informatique, la santé,
l'artisanat.)

Tes envies, les discussions avec tes proches,
les rencontres avec des professionnels de
I'orientation permettent de définir le champ
d’activité vers lequel te diriger.

Tu n'es pas obligé de faire ton stage dans un
domaine qui te plait vraiment, mais c'est
mieux!

Tout d'abord, discute avec tes proches (parents,
oncles et tantes, amis de la famille, un grand
frere ou une grande seeur, etc), tes copains, tes
camarades de lycée qui ont déja fait un stage,
un professeur...

Lorsque tu as une idée de ce que tu veux faire, ou
que tu as trouvé le lieu de stage qui te plait,
donne toi les moyens d’aller a la rencontre de ton
futur employeur :
e Fais la liste des entreprises prés de chez toi
(mais aussi des écoles, creches, mairies...)

qui pourraient t’accueillir.
@ Comment rentrer en contact? e Cherche les contacts sur les pages jaunes
cessessccssessessccsccssccsccd ou sur Internet.

Pour rentrer en contact, tu peux te déplacer, (ex : http://stages3e.essonne.fr/stages3e/s3e/ )
téléphoner, envoyer un mail. N'hesites pas a relancer
si tu n'as pas de réponse!

o Si tu te déplaces, commence par te présenter
(réﬂféchis ?vant a ce que tu vas dire et demander), @ Quels documents préparer?
souris, sois poli, apporte un CV/une lettre de

motivation a la personne qui Soccupe du ‘.
recrutement ou au responsable du magasin. e Un CV et une lettre de motivation (demande

Sois ponctuel au rendez-vous. conseil & un professeur pour écrire ta lettre
o Si tu téléphones, demande a I'entreprise si elle ou la relire).
accueille des stagiaires. Si la réponse est * La convention de stage qui devra etre
positive, demande la marche a suivre et le nom correctement remplie et signée.

de la personne a qui envoyer ta candidature.
o Noublie pas de dire que c'est le stage de

découverte de 3eme et que tu as une Boh Coyrgge poyr cette

convention de stage. noyvelle gventyrel ‘ ‘
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MODELE LETIRE DE MOTIATION

Prénom NOM
Adresse
Code postal - Ville
Numeéro de téléphone
Adresse E-mail
A Lieu, date,

Objet : demande de stage de découverte

Madame, Monsieur,

Actuellement éleve de 3éme au college [précisez le nom de I'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 a mon orientation.

Passionné(e) par [précisez le domaine en question], le métier de [nommez le poste convoité] m'attire tout
particulierement. 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 I'entreprise : la conception de

produits, la vente, le rythme de travail, les relations entre collegues et professionnels etc.

Sérieux(se), rigoureux(se) et organisé(e), je pense étre a méme de relever les taches 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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Découverte du monde de I’hotellerie

42, rue du Chéne Formation

93170 Bagnolet

2016 -2019 * Collége Descartes (Bagnolet)
e Actuellement en classe de 3e

Tél * Langues étudiées : Anglais et Espagnol

6 ;>o 5000 00 o Attestation sécurité routiére ASSR niveau 1
2010 - 2016 * Ecole Adolphe Pajeaud (Bagnolet)

emma.perry@mail.fr e Classes maternelles et primaires

Né le 12/03/04
14 ans Activités

Basket-ball » Club sportif (Bagnolet)
: *  Capitaine

Projet personnel : »  Entrainement 2 fois par semaine
Etudes d'hétellerie/ *  Matchs réguliers a domicile et en déplacement
restauration

Bénévolat * Maison de retraite Korian (Bagnolet)
*  Assistance informatique aux personnes dgées
*  Permanence 2 mercredis par mois

Baby-sitting * Garde réguliére de jeunes enfants
* Aideaux devoirs

*  Assistance aux repas

*  Accompagnement dans les déplacements

—

Centres d'intérét

Informatique

e Bonne maitrise des logiciels Word, Excel,
gestionnaire de mail, navigation internet

e Créationde blog

e Echange sur les réseaux sociaux : Facebook, Twitter,
Instagram

Disciplines scolaires préférées
Histoire-Géographie

Anglais
Education physique et sportive

Mon carnet de stage - © Nathan 2018
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Lucas ANDRE
30, rue du Bois
95100 Argenteuil

% 0100000000
+ 0600000000
lucas.andre@mail.fr

Je souhaite découvrir le métier de vétérinaire

FORMATION / DIPLOMES

2015-2019 Collége Jeanne d’Arc — Argenteuil — 95100
o Actuellement en classe de 3°

# Langues étudiées : Anglais (LV1), Espagnol (LV2)
4 Langue parlée : Allemand (langue maternelle)

o Attestation scolaire de sécurité routiére (ASSR) niveau 1

2010-2015 Ecole Internationale de Berlin - Allemagne
o Classes primaires
ACTIVITES
< Artistiques : Saxophone - Conservatoire d’Argenteuil (depuis 6 ans)
o Classe d'orchestre et solfége (niveau élémentaire 1)
o Participation a des auditions, concours et concerts
< Scoutisme: Troupe de Verriéres le Buisson (depuis 2 ans)
o Organisation de camps, veillées
o Activités bénévoles au bénéfice des handicapés : courses, quétes
diverses...
< Baby-sitting : Garde réguliére de jeunes enfants (de 6 a 9 ans)
o Aide aux devoirs
o Préparation des repas
o Accompagnement dans les déplacements
DIVERS
< Loisirs: # Cinéma : films d'aventure et de science-fiction
< Centres d’intérét : # Disciplines scolaires préférées : sciences, langues vivantes
# Informatique : bonne connaissance d'Office et d'Internet
% Voyages touristiques (Espagne et ltalie)
<> Projet personnel : # Etudes scientifiques en vue d'un métier en relation avec les

animaux.

Mon carnet de stage — © Nathan 2018
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MO RAPPORT Dt 3TAGE

CONSEILS PENDART TON STAGE

Pense a te présenter, a 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 a poser la meme question a plusieurs personnes, la diversité de leurs réponses peut étre trés riche.
Demande de la documentation ( ex I'organigramme de I'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, intérét, implication, compréhension)

CONSELS POUR LA REDACTION

Ton rapport de stage doit &tre soigné, de préférence fait a I'ordinateur avec un logiciel de traitement de texte.

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

Les documents d'illustration doivent étre intégrés aux textes des différentes parties et [égendées (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 regles 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 a proscrire!

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

MO RAPPORT €N DETARS

e Page de garde et sommaire

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

- mon nom, prénom, classe

- letitre « stage en entreprise » aver les dates du stage

- lenom de I'entreprise et le nom de mon responsable de stage

- uneillustration (en option)

Dans mon sommaire, j'écris:

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

e 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 a ce
jaimerais faire plus tard/1

- Je décris mes connaissances de I'entreprise ( comment je la connais? est ce que je connais quelqu'un qui
y travaille, ce que je sais déja 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'insére mon CV (selon le modéle fourni) /1
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Partie 2 : Je présente l'entreprise /7

- Jedonne le nom, l'adresse, le numéro de téléphone et le logo de I'entreprise /2

- Jindique les jours et horaires d’ouverture de I'entreprise /1

- Jindique le secteur d'activité de |'entreprise ( transport, batiment, services publics, commerce, banque,
assurance, métiers de bouche, industrie ...) et je précise en détails la nature de son/ses activité(s) /2

- Jeraconte I'historique de I'entreprise (quand a t'elle été créée, est-ce qu'elle s'est développée si

oui ,ol et comment?)/ 2

e Partie 3 : Je présente le personnel de l'entreprise /4

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

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

- Jefais un organigramme des différents services de |'entreprise ( ou au moins celui dans lequel j'ai
travaillé) et j'indiqgue mon nom et ma qualité de stagiaire sur l'organigramme. /1

- Jexplique comment les employés sont recrutés dans |'entreprise ( par qui? comment? sur quels
critéres? ) /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 clientéle.

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 diplomes avez vous? Comment votre carriere a t'elle évolué?) /2

- Jeraconte 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

- Jenote les conseils recus ( Quels conseils me donneriez-vous pour l'avenir?) /1

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

- Jexplique 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

- Jexplique ce que j'ai découvert lors de mon stage ( qu'est ce qui ma 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 a mon projet personnel ou a mes
centres d'intérét? Comment m‘a t'il aidé a 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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BRILLE D'EVALUATION DU RAPPGRT DE STABE

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 francaise a I'écrit)
Cette grille doit obligatoirement étre insérée a la fin de ton rapport de stage..
Si ton responsable de stage te rend sa fiche d'évaluation, tu pourras I'insérer également a la fin de ton rapport..
Il est conseillé de préparer ce rapport pendant la semaine de stage en prenant des notes au fur et a mesure.
Le rapport de stage est a remettre a ton professeur principal avant les vacances pourle @ ..................

Jai respecté la présentation demandée pour le rapport ( relié, propre, mise en /2
page, page de garde, sommaire, illustrations)

Mon rapport est agréable a lire. Mes phrases sont bien construites, j'ai respecté les /3
régles de grammaire, d'orthographe et de ponctuation. Je n‘ai pas employé de
registre de langue familier.

Partie 1: Avant le stage /4
Partie 2: présentation de |'entreprise 17
Partie 3 : présentation du personnel /4
Partie 4 : le stage 16
Partie 5 : I'interview d'un professionnel /8
Partie 6 : bilan du stage 16
Jiai rendu mon rapport en retard -5
Je nai pas inséré la grille d'évaluation -1
TOTAL /140

Commentaires du professeur évaluateur :

Bon courage pour ta semaine de stage!
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