Nom :
Prénom :

Classe :

Mon livret de stage

L'indispensable pour réussir son stage de 3°

Année scolaire :

Professeur-e principal-e :



Préparer son stage de 3°

Le stage a pour but de vous faire une opinion du monde de l'entreprise en vue de votre orientation.

Le livret de stage vous donne quelques outils pour :
* postuler a un stage
e préparer son stage
* prendre des notes pendant le stage (pour ne pas oublier ce qu’on y fait)

*  écrire un rapport de stage

Avant d’obtenir un stage, plusieurs étapes :
* les recherches d’entreprises
e lacréation d’un CV (curriculum vitae)
* laréalisation d’une lettre de motivation
* un entretien avec I'entreprise (par téléphone ou en se rencontrant)

* lasignature de la convention de stage



Rechercher un stage

Pour chercher un stage, il faut vous demander ce que vous aimeriez découvrir comme métier.
On n’est pas obligé de faire son stage dans le métier qu’on veut faire plus tard, ni méme avoir déja une idée

de métier pour plus tard. Il faut juste avoir envie de découvrir un métier.

Voici quelques pistes pour trouver un stage :

Vous pouvez demander aux adultes autour de vous s’ils connaissent des gens qui prennent des stagiaires

dans le domaine qui vous intéresse.

Plusieurs plateformes proposent des stages aux éléves de troisieme :
*  Mon stage de troisieme :

http://monstagede3e.seine-saint-denis.fr/s3e/index.xhtml

» Le site viens voir mon taf : http://www.viensvoirmontaf.fr/

Plusieurs structures prennent des éléves de troisieme en stage :
* RATP
* Les aéroports

* Le réseau des médiatheques de Plaine commune

Quand vous avez trouvé un secteur professionnel ou une entreprise :

Si vous avez ciblé un type d’entreprise ou un secteur professionnel (boulangerie, creche etc.), vous pouvez
chercher s’il y a ce type d’entreprise autour de chez vous grace a un site comme Google Maps :

*  https://www.google.fr/maps

Si vous avez trouvé une entreprise précise ou un secteur, vous pouvez vous rendre sur le site des pages
jaunes pour trouver les cordonnées de ces entreprises :

«  https://www.pagesjaunes.fr/



http://monstagede3e.seine-saint-denis.fr/s3e/index.xhtml
https://www.pagesjaunes.fr/
https://www.google.fr/maps
http://www.viensvoirmontaf.fr/

Postuler pour un stage / prendre contact avec I'entreprise

Pour demander a une entreprise si elle accepte les stagiaires, on commence souvent par téléphoner.

Aidez-vous du schéma qui suit pour vous préparer a I'entretien téléphonique.

Bonjour Madame/Monsieur....
Puis-je parler a ..... ou a la personne
en charge du recrutement s'il vous
plait ?

Nous ne
prenons pas

Jevousle/la
passe tout de
suite

/1l / Elle n'est
pas disponible

de stagiaires

Bonjour, je m'appelle.... je suis en classe
de 3e prépa métiers, je m'intéresse a

- i Quand puis-je
votre secteur d'activité et dois réaliser un

i ; rappeler ?
stage d'observation du ....au ....
Accepteriez-vous de m'accueillir?
/’Pourrait-on
| se voir en
Je suis disponible le...
A qui dois-je %
adresser mon , Je vous remercie de votre
courrier? : attention, au revoir Madame/

Monsieur....



Créer son CV

On peut faire un CV :
* avec un logiciel de traitement de texte (par exemple libre office)

* avec le site Canva : https://www.canva.com/fr_fr/

PRENOM NOM

En 3° vous avez peu
Collégien-ne L. .
d’expérience professionnelle :

c’est normal.

Alors vous pouvez mettre en
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

valeur vos qualités, vos

Babysitting

INFORMATIONS PERSONMNELLES activités et centres d’intérét

Jardinage et tonte de pelouse
Eleve de Je au Collége Gustave Courbet de comme sur cet exemple.
Plerrefitte-sur-Seime, je suls curleux-se et j'alme
découvrir de nouvelles choses. Clest pour cela Observation et aide sur un chantier
gue j'ai hite de faire mon stage en entreprise et
de connaitre le maende du travail

FORMATION / COMPETENCES

2020-2021 : 3e au Collége Gustave Courbet
POUR ME CONTACTER LV1: Anglais

LWV2 : Espagnol

AS5R1

Autre langue parlée : créole

Téléphone: 01 23 45 67 89
Portable : 06 12 34 56 78
E-mall : mni@sitevraimentsu per.fr Brevet de secourisme

QUALITES / COMPETENCES

Curieux-se

Extraverti-e

CENTRES D'INTERET

Sport : basketball {pratigue en club depuis 3 ans)
Musigue

Lecture

Voyages | Algérie, Maroc. Italie

Maquillage


https://www.canva.com/fr_fr/

Rédiger sa lettre de motivation

La rédaction de la lettre de motivation est une étape importante : pour obtenir un stage, il faut expliquer
pourquoi vous voulez faire un stage dans ce domaine (pourquoi il vous intéresse), soigner la rédaction et la

présentation.

Prénom NOM
Adresse
N° de téléphone
Adresse e-mail
Prénom NOM du destinataire s'il est connu
Nom de la société
Adresse de la société

A Pierrefitte-sur-Seine, le 24 novembre 2020.

Objet : Demande de stage d'observation en entreprise

Madame, Monsieur,

1° paragraphe : Expliquez clairement le but de la lettre, pourquoi écrivez-vous ?

Eleve de troisieme, je dois effectuer un stage d'observation dans une entreprise pour découvrir le monde
professionnel. Je sollicite donc un stage du 1°" au 5 février 2020 au sein de votre entreprise.

2éme paragraphe : Expliquez vos motivations : Pourquoi cette entreprise ? Ce secteur d'activité ? Et présentez vos
qualités.

Je souhaiterais poursuivre mes études dans le secteur de la petite enfance. Votre structure me permettrait donc de
découvrir les différents aspects du travail au contact des jeunes enfants. J’ai toujours aimé m’occuper de mes freres et
sceurs et prendre soin d’eux, et jaimerais en faire mon métier. Attentif-ve et calme, je suis curieux-se de me
confronter a la vie professionnelle.

3éme paragraphe : Précisez vos disponibilités pour un entretien ou des questions. Puis concluez avec une formule
de politesse.

Je reste a votre disposition pour toute question. Dans I'attente d'une réponse de votre part, je vous prie d'agréer,
Madame, Monsieur, I'expression de mes salutations distinguées.

Signature : Nom et prénom







La convention de stage

Une fois que votre demande de stage est acceptée par I'entreprise, il faut formaliser cet engagement par un

accord légal : la convention de stage.

C’est un contrat qui est établi entre le college, I'entreprise, le stagiaire et ses représentants légaux.

La convention de stage est fournie par le collége.
Une partie est déja pré-remplie par le college avec les informations qui vous concernent. Une autre partie
doit étre remplie par I'entreprise.
La convention de stage doit obligatoirement étre signée par :
* Le stagiaire
* Sesreprésentants légaux
¢ Le chef d’établissement (principal-e du collége)

* Lentreprise

Votre travail de stagiaire pour cette étape :
- vérifier que les informations qui vous concernent sont exactes
- signer la convention de stage
- faire signer la convention a vos parents ou représentants légaux
- apporter la convention a I'entreprise pour qu’ils la remplissent et la signent a leur tour

- rapporter la convention de stage a votre professeur-e principal-e




Choses a vérifier une semaine avant mon stage

Je préviens mon tuteur / ma tutrice de stage
de mon arrivée :
jour et heure
(ca aura été fixé avant avec cette personne)

Je note les numéros de téléphone des personnes
a contacter en cas de besoin :
-le college : .ooevveeenenenins
- I'entreprise : ....cccoeveeveneneen.

Le jour du stage :
¢ porter une tenue correcte
* prendre sa piéce d’identité avec soi pour circuler
* prendre son livret de stage et de quoi écrire

¢ prendre de quoi faire des photos (attention : il faut demander 'autorisation avant de les prendre)






A compléter pendant le stage

(pour préparer le rapport de stage)

1- Présentation de I’'entreprise

Nom de I'entreprise :

2- Activités de I'entreprise

Biens ou services vendus / rendus :



3- Les métiers de I'entreprise

Nombre de salariés et qualifications :

4- Faire ou récupérer un organigramme de I’entreprise

Un organigramme indique la hiérarchie au sein d’une entreprise. Voici un exemple d’organigramme :

Direction
Générale

Direction
commerciale

Direction

technique administrative

Fabrication

5- Prendre des photos des différentes activités que vous faites

Les photos vont illustrer votre rapport et le rendre plus vivant.

Pensez a noter ce que vous prenez en photo pour faire ensuite des légendes a vos images.

6- Décrire une journée-type du stage et prendre des notes sur ce que vous faites



7- Effectuer un entretien avec un-e professionnel-le

Prénom et nom de la personne interviewée :

Son travail :

Que faites-vous au quotidien ?



Le dernier jour du stage

1- Vérifier que vous avez toutes les informations dont vous avez besoin pour écrire votre rapport de stage.

2- Faire remplir la grille d’évaluation du stage a votre tuteur / tutrice.

3- Remercier votre tuteur / tutrice, et les personnes qui vous ont montré des choses pendant votre stage.



Ecrire son rapport de stage

Le rapport de stage doit montrer, de la fagcon la plus approfondie possible, les différents éléments
permettant a I'entreprise de fonctionner, y compris les relations humaines.
Il doit permettre de savoir ce que vous avez fait durant votre semaine de stage, illustrer le stage (avec des

photos) et retranscrire votre avis sur cette semaine d’observation professionnelle.

Les incontournables du rapport de stage :

La page de garde (= premiére page)

Elle doit comporter les informations suivantes :
* Nom, prénom et classe de I'éléve
* Nom et coordonnées de I'entreprise
*  Nom du tuteur / de la tutrice

Vous pouvez mettre une photo de I'entreprise.

Le sommaire
C’est le plan du rapport de stage. Il faut donner des titres aux différentes parties et indiquer a quelles pages

du rapport ces parties se trouvent.

Lintroduction
Elle sert a présenter le stage : on met le nom de I'entreprise et son secteur d’activité (sans détailler), et les
dates du stage.

Il faut aussi expliquer pourquoi vous avez choisi ce stage-la.

Le développement

C’est le coeur du rapport de stage. Il comprend trois parties :
* présentation précise de I'entreprise et de ce qu’elle fait
* votre démarche de stage :
= comment vous avez cherché puis trouvé ce stage
= |es activités réalisées pendant le stage / une journée-type
= ce que vous avez aimé / ce que vous n‘avez pas aimé
= ce que vous avez découvert

* une fiche métier (I'entretien réalisé avec un-e professionnel-le)



La conclusion

Vous commentez votre stage :
* Quelles sont vos impressions sur ce stage ?
e  Est-ce gqu’il vous a plu ?

e  Est-ce qu’il vous donne des idées pour votre orientation ?

Les plus du rapport de stage :

Les photos

Dans chaque partie du rapport, vous pouvez mettre les photos que vous aurez prises pour illustrer ce que

vous racontez.

Lorthographe

Il faut relire votre rapport lorsqu’il est terminé, pour enlever le plus possible d’erreurs d’orthographe.

Une mise en page soignée et claire

La mise en page doit étre la méme partout :
* Une seule police : Arial, Calibri, ou Times New Roman
* Une seule taille de caracteres pour les titres : 16
* Une seule taille de caractéeres pour les paragraphes : 12

* Unseulinterligne : 1,5

Ce n’est pas utile de mettre plein de couleurs différentes : si vous utilisez la couleur, il vaut mieux vous

limiter a une méme couleur pour les titres par exemple, et c’est tout.



Compétences associées aux travaux du livret de stage

Compétence 1 — Maitrise de la langue frangaise

Item « Ecrire » :
* Reproduire un document sans erreur et avec une présentation adaptée
»  Ecrire lisiblement un texte, spontanément ou sous la dictée, en respectant 'orthographe et la
grammaire
* Rédiger un texte bref, cohérent et ponctué, en réponse a une question ou a partir de consignes

données

=> Vous utilisez ces compétences lors de la rédaction de votre lettre de motivation et de votre rapport de

stage

Item « Dire » :
*  Formuler clairement un propos simple

* Adapter sa prise de parole a la situation de communication

=> Vous utilisez ces compétences lors des entretiens téléphoniques pour demander un stage, et lors de

votre stage en entreprise

Compétence 4 — Maitrise des techniques usuelles de I'information et de la communication

Item « S'approprier un environnement informatique de travail » :
e Utiliser, gérer des espaces de stockage a disposition

» Utiliser les logiciels et les services a disposition

=> Vous utilisez ces compétences lorsque vous choisissez un type de logiciel adapté a I'écriture de votre CV,

de votre lettre de motivation, de votre rapport ; et quand vous enregistrez vos travaux dans le bon dossier

sur l'ordinateur

Item « Créer, produire, traiter, exploiter des données » :
¢ Saisir et mettre en page un texte
* Traiter une image, un son ou une vidéo

* Organiser la composition du document, prévoir sa présentation en fonction de sa destination



=>Vous utilisez ces compétences lorsque vous rédigez votre lettre de motivation, votre CV et votre rapport

de stage

Item « S’informer, se documenter » :
* I|dentifier, trier et évaluer des ressources

¢ Chercher et sélectionner I'information demandée

=> Vous utilisez ces compétences si vous recherchez votre stage a l'aide d’'un moteur de recherche, sur

internet

Compétence 6 — Les compétences sociales et civiques

Item « Avoir un comportement responsable » :
* Respecter les régles de la vie collective

* Respecter quelques notions juridiques de base

=> Vous utilisez ces compétences sur votre lieu de stage, en respectant les regles de I'entreprise

Compétence 7 — L'autonomie et l'initiative

Item « Etre acteur de son parcours de formation et d’orientation » :
* Se familiariser avec I'environnement économique, les entreprises, les métiers de secteurs et de
niveaux de qualification variés

* Connaitre les parcours de formation correspondant a ces métiers et les possibilités de s’y intégrer

=>Vous développez ces compétences lorsque vous faites des recherches sur les métiers et les études

Item « Etre capable de mobiliser ses ressources intellectuelles et physiques dans diverses situations » :
+ Etre autonome dans son travail : savoir l'organiser, le planifier, I'anticiper, rechercher et sélectionner

des informations utiles

=> Vous utilisez cette compétence en organisant votre recherche de stage, vos demandes de stages, et en

organisant votre travail pour la préparation du stage et la rédaction du rapport




