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Bienvenue sur Mon stage de troisieme !

Enseignants, chefs d’établissement, conseillers d’orientation, vous souhaitez accompagner
vos éléves dans leur recherche de stage, de la candidature a la signature de la convention ?
Les réponses a vos questions se trouvent ici.

Mon stage de troisieme, qu’est-ce que c’est ?

A l'initiative du Président de la République en 2018, Mon stage de troisiéme est un dispositif
porté par I’Agence nationale de la cohésion des territoires. Il permet aux éléves de troisiéme
des colléges du réseau éducation prioritaire (REP et REP+) d’avoir accés a une offre de
stages de qualité. En 2019-2020, quelque 30 121 offres sur tout le territoire ont été publiées
sur la plateforme www.monstagedetroisieme.fr, et 14 625 ont été pourvues. En outre, en
réponse au contexte sanitaire da a I'épidémie de Covid-19, une offre de stage a distance a été
mise en place dés le mois de mars 2020 : pres de 4 000 stages ont pu étre maintenus a
distance, gréace a 'action de nos associations partenaires.

Que ce soit en entreprise, en association, au sein d’établissements publics ou de collectivités
territoriales, évoluer au contact de professionnels permet aux éléves de mieux préciser leur
projet d’orientation et de mieux appréhender les réalités du monde du travail.
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Une plateforme en ligne dédiée a la recherche de stage

Un constat d’inégalités sociales dés le college

Pour les éléves de troisieme des colléges des quartiers prioritaires de la politique de la ville
(QPV), qui n'ont pas accés aux réseaux idoines - et qui sont de surcroit confrontés a des
problématiques de mobilité, I'acces a des stages de qualité est parfois difficile. Souvent, les
stages effectués sont éloignés des aspirations professionnelles des éléves et ne font que trop
répondre a I'obligation de scolarité que constitue cette séquence.

Objectif : offrir des stages de qualité
Aussi, pour faciliter 'acceés a des stages, Mon stage de troisieme propose une plateforme en
ligne, qui a pour objectif de mettre a disposition des éléves de troisieme des colléges du réseau

éducation prioritaire une offre de stages de qualité, émanant du secteur public et du secteur
privé, et ce partout en France.
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Comment inscrire I’établissement sur monstagedetroisieme.fr ?

Créer mon compte
RR TR HN T30

Je suis éléve de 3e

Je suis membre de I'équipe
pédago:

Je veux déposer une offre

 Sréer mon compte offreur |

Je suis référent
départemental

| Créer mon compie référem déportemental |

k4
(G

EIRCIRNEY

inscription.

| _

Créer mon
compte

* Nom (ou ville} de mon établissement

* Nom

* Prénom

* Fonction
- Veullez chaisit une fonction -

*  Adresse électronique (o-mail)
* Créer un mot de passe

* Ressaisir le mot de passe

¢ Jaccepte les conditions dutilisation &

Jo cris

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr

Sélectionnez « Je suis membre de I'équipe pédagogique ».

| 5

Me %

connecter FQ‘-;

Comment vous Connecter

Sur la page d'accueil, en haut, a droite, cliquez sur « Créer mon compte ».

Remplissez le formulaire en indiquant votre fonction de chef d’établissement
puis cliquez sur « Je m'inscris ».

Vorreat o

o Voum comots ent bien contema. Vs
pouns v cometar

Principal de college, effectuez I'inscription de votre établissement en sept étapes :

Validez la création de votre compte gréace I'adresse électronique choisie dans le formulaire.
Un courriel d’activation de compte vous sera envoyé.

Une fois votre compte activé, connectez-vous a votre compte et procédez a la création
des classes : précisez simplement les classes présentes au sein de votre établissement.

Vous pouvez désormais inviter les professeurs principaux des classes de troisieme de votre
établissement a s'inscrire.

7 | Une fois les professeurs principaux inscrits, les €éleves peuvent a leur tour effectuer leur

Mon stage de troisiéme est un dispositif réservé aux éléves
des colleges du réseau éducation prioritaire (REP et REP+)
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e Ll - Mon stage de 3ame

Créer mon
compte
Activer mon compte
* Nom (ou ville) de mon établissement
Créer mon compte * Nom
PR LR HN TS
* Prénom B

Je suis éleve de 3e Je veux déposer une offre
s o ; snen

* Fonction
i mirm eniora 1 e o

* Adresse dlectronique (9-mail)

Me
connecter

Pae s ce on

*  Créer un mot de passe
Je suis membre de I'équipe Je suis référent
pédagogique départemental

*  Ressaisir le mot de passe Comment vous connecter

€ kit o compia Manbrada g o e o i et ) ¢ Jaccepts les conditions d'utilisation & g

Pidagogiqun y | AEna Télephone

Professeur principal, effectuez votre inscription en six étapes :

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr
Sur la page d'accueil, en haut a droite, cliquez sur « Créer mon compte ».

Sélectionnez « Je suis membre de I'équipe pédagogique ».

Remplir le formulaire en indiquant votre fonction puis cliquez sur « Je m'inscris ».

Validez la création de votre compte grace I'adresse électronique choisie dans le formulaire.
Un courriel d’activation de compte vous sera envoye.

Une fois votre compte activé, connectez-vous pour accéder a la gestion de votre classe.

- N-E-B- BT

Vos éléves peuvent désormais procéder a la création de leur compte en renseignant
impérativement |'établissement et la classe dont ils dépendent lors de leur inscription.

L’inscription, c’est chacun son tour !

L’inscription des professeurs principaux ne peut s’effectuer qu’une fois le college
inscrit par le chef d’établissement.

Concernant l'inscription des éléves, elle ne peut étre effectuée qu’une fois la
création des classes faites et les professeurs principaux inscrits.
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Me
connecter
N oot

Comment vous conneater 7

wEmall TeRphene

- Motdepaze

PRy

() 5e z0uverir o mol 2

Pour vous connecter a votre compte :

Comment accéder a son compte ?

[ Mot de passe oublié ]

B Mot de passe oublié ?

Me
connecter

on e rrpie

ectroriqua
ze téléphans mozile assacé i

Coamment vous connecter 7

&=

 Emcll L TeRphene

reeme Slncirongue le-mali)
Sieda ad vz 320 A 3¢ SeAR I S

#Email sMs
S 3

- Motdepasse

Adresse électronique (e-mail)
Serte scresss e dilizAe poUr CemmAn cLer 34

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr

Sélectionnez le moyen par lequel
Vous souhaitez vous connecter : adresse
électronique.

2
Indiquez vos identifiants.
El

Cliquez sur « Connexion ».

1 e 20uverir e mol 7 2

Fermer x

Vous allez recevoir sous quelques minutes un

courriel vous indiquant comment réinitialiser
votre mot de passe.

Sur la page d'accueil, en haut a droite, cliquez sur « Me connecter ».

Cliquez sur « Mot de passe oublié ».

Indiquez votre adresse électronique.

Cliquez sur « Envoyer ».

Recevez le courriel de réinitialisation

du mot de passe.

Je n’ai pas recu le message d’activation de compte, que faire ?

Il se peut que le courriel de validation de compte se cache dans vos messages .,

indésirables (ou spams).

Sinon, merci de suivre les indications suivantes pour recevoir le courriel d’activation de compte :

1. Cliquez sur « Vous n’avez pas recu le message d’activation »

2. Indiquez votre identifiant

3. Vous recevrez a nouveau le courriel d’activation
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Comment procéder a la création des classes ?

ﬁ‘ﬂ Recherere Mon dtablissement 4o ch

Pasteur i

Ghncc @ Peosurds Shneitie Seens e

Se genérale

Veuillez saisir une classe de votre |'établissement

s ave * sant coligatairss

* Nom de la classe

Nom de la classe

* Fillére

3e générale v

L CTTETCTE  Annuler

Effectuez la création de la liste des classes en cinq étapes :

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr

n Sur la page d’accueil, connectez-vous a votre compte en cliquant sur « Me connecter ».

Entrer votre adresse électronique et votre mot de passe.

Une fois connecté, en haut a droite, cliquez sur l'onglet « Mon établissement » ou
« Ma classe » selon votre profil.

EIEl

Sur le bas de la page, cliquez sur « Ajouter une classe ».

Saisir le nom de la classe et choisir la filiére puis cliquez sur « Enregistrer ».
La classe est créée.

La gestion des classes : I'affaire de tous ?

Tous les membres de I'équipe pédagogique ont la possibilité de :

« Créer, ajouter une classe

« Changer un éléve de classe

+ Renommer une classe / changer la filiere
» Supprimer une classe vide

A gauche, cliquez sur « Classes » pour accéder & toutes les classes de I'établissement.

& Recherche Maon établissement Mon profil
o
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Un éleve change de classe en cours d’année, que faire ?

Pasteur i
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Procéder au changement de classe en quatre étapes :

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr
n Sur la page d’accueil, connectez-vous a votre compte en cliquant sur « Me connecter ».
Entrer votre adresse électronique et votre mot de passe.

Une fois connecte, en haut a droite, cliquez sur l'onglet « Mon établissement »
ou « Ma classe » selon votre profil.

Sélectionnez un éléve parmi une classe puis, tout a droite, cliquez sur la colonne « Classe » ;
La liste des classes apparait ; choisissez la classe souhaitée pour I'éléve grace a la liste
déroulante.

Cliquez sur « Enregistrer les modifications » : la classe de I'éléve est modifiée.

Comment supprimer une classe en trois étapes ?

Pour d’effectuer la suppression d’une classe, la classe concernée doit étre vide ;
il ne doit y figurer aucun éléve. Suivez ensuite les étapes suivantes :

1. Survoler une classe, l'icone « W » (supprimer) apparait tout a droite
2. Cliquez sur l'icone et validez votre action
3. Laclasse est supprimée ; elle a disparu de votre liste de classes
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Comment spécifier la classe d’un éléeve ?
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Principal de collége, spécifiez la classe d’un éléve en quatre étapes :

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr

Sur la page d’accueil, connectez-vous a votre compte en cliquant sur « Me connecter ».
Entrer votre adresse électronique et votre mot de passe.

apparait a coté de l'onglet « Classe ».

Sélectionnez I'éléve sans classe puis cliquez sur « Choisissiez une classe » pour faire

LW apparaitre la liste des classes ou cliquez sur «W» (supprimer) si I'éléve ne fait partie

n Lors de l'inscription, lorsqu’un éléve n’a pas renseigné sa classe, une notification
de votre établissement.

n Cliquez sur « Enregistrez les modifications » pour que l'affiliation soit effective.

€

Un éléve inscrit ne fait pas partie de votre établissement, que faire ?

Soyez vigilant, il peut arriver qu’un éléve inscrit au sein de I'une de vos classes ne fasse en réalité pas
partie de votre établissement. Suivez les indications suivantes pour le retirer de la liste :

Au sein de la classe en question, sélectionnez I'éléve a retirer
Tout a droite, cliquez sur la classe : une liste déroulante apparait
Cliquez sur « Cet éléve ne fait pas partie de mon établissement »
Cliquez sur « Enregistrer les modifications »

PoON=
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Les informations a ne pas oublier +

C’est au chef d’établissement qu’incombe :

—_

l'inscription de I'établissement sur le site
2. la création de la liste des classes

L’inscription, c’est chacun son tour!

L'inscription du corps enseignant ne peut s’effectuer qu’une fois I'établissement inscrit.
Concernant I'inscription des éléves, elle ne peut étre effectuée qu’une fois la création des
classes faites et les professeurs inscrits.

» La gestion des classes : I'affaire de tous ?
Tous les membres de I'équipe pédagogique ont la possibilité de :

- créer, ajouter une classe

- changer un éléve de classe

- renommer une classe / changer la filiére
- supprimer une classe vide

« A quel moment dois-je procéder a I'inscription des classes d’une
année scolaire a I'autre ?

L'inscription des classes peut s’effectuer des la suppression des classes antérieures par
I'équipe technique de Mon stage de troisieme. Celle-ci est faite avant chaque rentrée scolaire.

La signature de la convention

est obligatoire. Signée entre ['établissement, I'entreprise ou
I'administration d'accueill, et les responsables légaux de I'éléve, elle
détaille les conditions d'encadrement et de suivi de I'éléve
conformément aux dispositions de la Iégislation en vigueur.

I Derniére étape avant le début du stage, la convention tripartite
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Bienvenue sur Mon stage de troisieme !

Vous étes professionnel et vous vous interrogez sur le stage de troisieme ?
Modalités, avantages, conditions, déroulé : les réponses a vos questions se trouvent ici.

Mon stage de troisieme, qu’est-ce que c’est ?

A l'initiative du Président de la République en 2018, Mon stage de troisiéme est un dispositif
porté par I’Agence nationale de la cohésion des territoires. Il permet aux éléves de troisiéme
des colléges du réseau éducation prioritaire (REP et REP+) d’avoir accés a une offre de
stages de qualité. En 2019-2020, quelque 30 121 offres sur tout le territoire ont été publiées
sur la plateforme www.monstagedetroisieme.fr, et 14 625 ont été pourvues. En outre, en
réponse au contexte sanitaire da a I'épidémie de Covid-19, une offre de stage a distance a été
mise en place dés le mois de mars 2020 : pres de 4 000 stages ont pu étre maintenus a
distance, gréace a 'action de nos associations partenaires.

Que ce soit en entreprise, en association, au sein d’établissements publics ou de collectivités
territoriales, évoluer au contact de professionnels permet aux éléves de mieux préciser leur
projet d’orientation et de mieux appréhender les réalités du monde du travail.
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Une plateforme en ligne dédiée a la recherche de stage

Un constat d’inégalités sociales dés le college

Pour les éléves de troisieme des colléges des quartiers prioritaires de la politique de la ville
(QPV), qui n'ont pas accés aux réseaux idoines - et qui sont de surcroit confrontés a des
problématiques de mobilité, I'acces a des stages de qualité est parfois difficile. Souvent, les
stages effectués sont éloignés des aspirations professionnelles des éléves et ne font que trop
répondre a I'obligation de scolarité que constitue cette séquence.

Objectif : offrir des stages de qualité
Aussi, pour faciliter 'acceés a des stages, Mon stage de troisieme propose une plateforme en
ligne, qui a pour objectif de mettre a disposition des éléves de troisieme des colléges du réseau

éducation prioritaire une offre de stages de qualité, émanant du secteur public et du secteur
privé, et ce partout en France.
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Pourquoi accueillir un stagiaire de troisiéme ?

Le stage de troisieme constitue pour I'éléve une premiére découverte du monde du travail.

Cette immersion d’'une semaine lui est précieuse dans la construction de son orientation
scolaire, en cela qu’elle lui permet de découvrir le fonctionnement d’une entreprise ou d’une
administration - ce qui peut soit le conforter dans ses aspirations premiéres, soit lui ouvrir de
nouvelles possibilités.

L’échange entre professionnels et éléves ne se limite pas a cette seule semaine. |l ressort
gu’indéniablement, ce moment est le point de départ d’un parcours qui s’inscrit dans la durée,
et qui doit pouvoir conduire I'éléve a atteindre ses objectifs. Les savoir-faire et savoir-étre qui
lui sont transmis sont indispensables a cet effet.

Enfin, en recrutant un stagiaire via monstagedetroisieme.fr, dispositif réservé aux éléves
des établissements du réseau éducation prioritaire, vous agissez concretement en faveur de
I'égalité des chances.
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Devenez une entreprise d’accueil, effectuez votre inscription en six étapes :

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr
Sur la page d'accueil, en haut, a droite, cliquez sur « Créer mon compte ».

2 Sélectionnez « Je veux déposer une offre ».

3 Remplissez le formulaire, créer votre mot de passe puis cliquez sur « Je m'inscris ».

Validez la création de votre compte grace I'adresse électronique choisie dans le formulaire.
Un courriel d’activation de compte vous sera envoyeé.

Une fois votre compte activé, connectez-vous et procédez a la description de votre
entreprise et son activité : assurez-vous quelle soit le plus précise possible !

6 Vous pouvez maintenant déposer des offres de stage sur la plateforme.

Quelles obligations pour la structure d’accueil du stagiaire ?

La structure d’accueil s'engage a prendre toutes les mesures nécessaires
pour assurer la sécurité des éléves qui lui sont confiés.

Elle est tenue d’informer I'établissement scolaire d’éventuelles difficultés
rencontrées avec le stagiaire : absences, retards injustifiés, comportement
inadéquat, urgence médicale.
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Comment accéder a son compte ?

[ Se connecter ] [ Mot de passe oublié ]
3 Mot de passe oublié ?
Me
connecter
% o Tekphone
— =I5
_— AV IS S
Me :
connecter

Comment vous coneater 2

wEmall TeRphene

3 rese dincironue le-mali]
Dueds o vn: 358 ALK 32 SUAR S I SR

Fermer x

Vous allez recevoir sous quelques minutes un
courriel vous indiquant comment réinitialiser
votre mot de passe.

Pour vous connecter a votre compte :

1 Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr
Sur la page d'accueil, en haut, a droite, cliquez sur « Me connecter ».

2 Entrez votre adresse électronique. 2 Cliquez sur « Mot de passe oublié ».
3 Indiquez vos identifiants. 3 Indiquez votre adresse électronique.
4  Cliquez sur « Connexion ». 4  Cliquez sur « Envoyer ».

5 Recevez le courriel de réinitialisation

du mot de passe.

Je n’ai pas recu le message d’activation de compte, que faire ?

Il se peut que le courriel de validation de compte se cache dans vos messages
indésirables (ou spams).

Sinon, merci de suivre les indications suivantes pour recevoir le mail d’activation de compte :
1. Cliquez sur « Vous n’avez pas regu le message d’activation » 2 o

2. Indiquez votre identifiant )
3. Vous recevrez a nouveau le courriel d’activation
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Comment publier une offre de stage sur monstagedetroisieme.fr ?

B . Fermer x
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Publiez une offre de stage en quatre étapes :

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr
1 Sur la page d’accueil, connectez-vous a votre compte en cliquant sur « Me connecter ».
Entrez votre adresse électronique et votre mot de passe.

2 En haut a droite, cliquez sur « Mes offres », puis « Déposer une offre ».

3  Remplir les trois étapes du formulaire :
Informations sur I’entreprise - L’offre de stage - Informations complémentaires

4  Cliquez sur « Publier 'offre ».
L’offre est désormais en ligne sur le site ; vous pouvez a tout moment la supprimer ou la modifier.

| A quoi ressemble I’annonce parfaite ?
L’offre de stage doit pouvoir est étre comprise d’emblée par I’'éléve.
Voici quelques conseils qui vous aideront peut-étre a rédiger la vétre : \_/
1. Un titre percutant E=

Nom de I'entreprise - Secteur d’activité - Métier abordé
Exemple : EDF - Energie - Découverte des métiers de la distribution d’électricité

2. Soignez la description de votre offre

- Quel secteur d’activité va-t-il découvrir ? - Quelles activités sont prévues au cours de la semaine ?
- Quels sont les métiers qu'il rencontrera ? - Quels bénéfices a faire son stage au sein de votre entreprise ?
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Comment gérer les candidatures des éléves ?
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Gérez vos candidatures en cinq étapes :

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr
1 Sur la page d’accueil, connectez-vous a votre compte en cliquant sur « Me connecter ».
Entrez votre adresse électronique et votre mot de passe.

2 Cliquez sur « Mes offres » puis sur I'onglet « En cours ».
La liste de vos offres en ligne apparait.

Survoler une offre de stage, a droite, dans la colonne « Réponse a donner » cliquez sur

3 « Répondre » lorsque que vous avez regu une candidature ; cliquez sur « I'ceil » pour visualiser
'ensemble des candidatures déja traitées pour cette offre.

4 Visualisez et gérez la validation ou le refus de la candidature.

5 Rédigez un message personnalisé au candidat puis cliquez sur « Confirmer » pour mettre a
jour la candidature et transmettre votre message de réponse.

Des candidatures vous attendent !

Soyez attentif aux candidatures regues.
Celles-ci expirent et sont considérées comme des candidatures refusées
au-dela de 15 jours sans réponse.
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Procéder a la signature de la convention de stage
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La signature de la convention

Une fois le candidat choisi, I'étape suivante est la signature de la convention de stage.

La convention est un engagement tripartite qui rappelle les responsabilités de chacun -
employeur, stagiaire, et établissement scolaire.
Sans une convention diment renseignée et signée, le stage ne peut pas avoir lieu.

Qui doit signer la convention de stage ?

La convention de stage est d’abord remplie et signée par I'établissement scolaire les
responsables légaux de I'éléve. Elle vous est ensuite remise en mains propres, par voie
postale ou électronique.

Une fois complétée et signée par vos soins, vous devez la retourner a I'établissement.

Quelles données doivent y figurer ?

La convention précise notamment les objectifs pédagogiques de la semaine de stage, les
coordonnées de I'éléve concerné et des personnes a prévenir en cas d'urgence, I'organisation
prévue (calendrier, nature des taches confiées, conditions d'encadrement, suivi), ou la prise
en charge éventuelle des frais d'hébergement, de restauration, de transport et d'assurance.
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Comment préparer I’arrivée d’un stagiaire ?

Préparer I’arrivée d’un stagiaire

Sa candidature a été acceptée par vos soins ?
Le stagiaire que vous avez choisi arrivera dans peu de temps, prét a vivre une immersion
dans le monde du travail qui lui sera précieuse dans la construction de son avenir professionnel.

Voici quelques points d’alerte :

1. Elaborez le programme de la semaine en amont :

Articulez le déroulé du stage de maniére a ce que l'éléeve puisse observer toutes les facettes
de vos métiers et accompagner différents collaborateurs. Un exemple de programme vous est
proposé ci-apres, il est néanmoins tout a fait possible de l'organiser autrement, a I'aune des

disponibilités de vos collaborateurs.

2. Veillez a la diversité des métiers et des missions observées par I’'éleve
Cette semaine de découverte constitue, dans la grande majorité des cas, le premier contact pour

I'éléve avec le monde professionnel. |l a encore tout a découvrir. Ainsi, n’hésitez pas a le confronter
au maximum de métiers et de missions diverses possibles.

3. Prévoyez un temps dédié a son rapport de stage :

Le rapport de stage constitue pour I'éleve le point d’'orgue de cette expérience. Prévoyez des temps
d’échanges sur le sujet, et veillez a ce qu’il prenne note des éléments qui vous paraitraient utiles
dans cette optique.

Exemple de programme de stage

MATIN APRES-MIDI
CTTTT 1
' 1
. ! Le stagiaire se voit prodiguer des consells sur son mon e
J 1 Le stagiaire découvre la programme. Il rencontre las | ! stage par son tuteur, qui lui demande de préparer Stag
our différents collaborateurs et se voit attribuer un tuteur. ! 1 pour la fin de la semaine une synthese qui 'aidera de
N : pour faire son rapport de stage.
1 1
' |
! 1
i ‘
' 1
A : . ! Sous le regard de son tuteur, le stagiaire participe a
Le stagiaire observe les taches accomplies par son : h 5 eg . . il p “
Jour 2 tuteur. Il est invité a poser des guestions & d'autres ! g UNe /700,04 N0 (RNcaiTo avet up prectelale
; A R a ' ' ou un foumisseur, a aul il peut également poser des
collaborateurs et a prendre des notes. ' > ' 5
' | questions.
e
1 !
Lo pdf
om0
: . Le tuteur organise un point de mi-parcours pour
sy . e s ! o g voir ce que le stagiaire a assimilé. Aide I'éléve a
Jour 3 ke slalgld"e pa_q!c”)e# ¢ ebtt:tc,hes Srapes: ' - | construire le plan de sa synthése de stage et lul
sous la supervision de son tuteur. ! ! e :
' | montra les outils pour le mattre en forme
i - | (Powerpoint. Word...). Prog ra e de stage
! 1
! | z a
RC Créez un planning sur mesure
!
' =z 1 . e
o pour votre stagiaire
! |
Jowa Le stagiaire participe a nouveau a des taches ! o ! Aidé da ses notes, le stagiaire s'attelle a la rédaction
simples, toujours sous la supervision de son tutaur. : : de la synthese de stage et & sa mise en page.
' i
1 1
i N . ..
: ; Cliquez ici
1 1 oy
! i pour télécharger
! u Le stagiaire présente sa synthése de stage : ce qu'ila
Jour 5 Le stagiaire finalise sa synthése de stage. . L % q p LA e 9 A q 2t Ie document
! ! compris de |'entreprise, ce qu'il a fait, ce qu'il a appris. S
' 1
! |
1 1
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Les informations a ne pas oublier

e

* Quelles obligations pour la structure d’accueil du stagiaire ?

La structure d’accueil s'engage a prendre toutes les mesures nécessaires pour assurer la

sécurité des éléves qui lui sont confiés.

Elle est tenue d’informer I'établissement scolaire d’éventuelles difficultés rencontrées
(absences, retards injustifiés, comportement inadéquat, urgence médicale).

+ Je n’ai pas regu le message d’activation de compte, que faire ?

Il se peut que le courriel de validation de compte se cache dans vos messages indésirables

(ou spams). Sinon, merci de suivre les indications suivantes pour recevoir le courriel
d’activation de compte :

—_

Cliquez sur « Vous n’avez pas regu le message d’activation »
Indiquez votre identifiant
Vous recevrez a nouveau le courriel d’activation

(SRN

Des candidatures vous attendent !

Soyez attentif aux candidatures regues.

Celles-ci expirent et sont considérées comme des candidatures refusées au-dela de
15 jours sans réponse.

+ A quoi ressemble I'annonce parfaite ?

L’offre de stage doit pouvoir est étre comprise d’emblée par I'éléve.
Voici quelques conseils qui vous aideront peut-étre a rédiger la vétre :

1. Un titre percutant

Nom de I'entreprise - Secteur d’activité - Métier abordé
Exemple : EDF - Energie - Découverte des métiers de la distribution d’électricité

2. Soignez la description de votre offre

- Quel secteur d’activité va-t-il découvrir ?

- Quels sont les métiers qu’il rencontrera ?

- Quelles activités sont prévues au cours de la semaine ?

- Quels bénéfices a faire son stage au sein de votre entreprise ?
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Mode d’emploi - Eléves et Parents d’éléves 1
Bienvenue sur Mon stage de troisiéeme ! 3
Une plateforme en ligne dédiée a la recherche de stage 4
Comment s’inscrire sur monstagedetroisieme.fr ? 5
Comment accéder a son compte ? 6
Comment effectuer sa recherche de stage sur monstagdetroisieme.fr ? 7
Comment postuler a une offre de stage ? 8
Comment savoir si une candidature est acceptée ou refusée ? 9
Procéder a la signature de |la convention de stage 10

Comment réussir son rapport de stage ? 11
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Bienvenue sur Mon stage de troisieme !

Eléves, parents d’éléves, vous vous interrogez sur le stage de troisiéme ?
Modalités, conditions, déroulé : les réponses a vos questions se trouvent dans ce guide.

Le stage de troisieme, qu’est-ce que c’est ?

Vous vous étes probablement déja demandé a quoi pouvait ressembler I'endroit ou travaillent
vos parents ou leurs amis, en quoi consistait leurs métiers, comment se déroulait leurs journées ?
C’est justement ce que permet le stage de troisieme qui est avant tout un stage de découverte :
vous allez entrevoir de I'intérieur le monde professionnel.

Que ce soit en entreprise, en association, au sein d’établissements publics ou de collectivités
territoriales, évoluer au contact de professionnels vous permet d’acquérir les bases de la culture
du monde du travail et vous aide a gagner en confiance, en autonomie et a orienter vos projets
scolaires et professionnels.

Le stage de troisieme, c’est quand ?

Il se déroule pendant I'année scolaire, en dehors des périodes de vacances.
Les dates de stage sont fixées par votre établissement.

(JJ
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Une plateforme en ligne dédiée a la recherche de stage

Des stages de qualité pour nourrir vos ambitions

Vous dépendez d’un collége REP ou REP+ ?

Mon stage de troisiéme a spécialement été créé pour vous !

Pour vous faciliter 'accés a des stages d'observation de qualité, monstagedetroisieme.fr est
une plateforme en ligne qui met a disposition un large éventail d’offres de stage, dans le

secteur public comme dans le privé, et ce partout en France.

Que propose la plateforme monstagedetroisieme.fr ?

0%o0
o{bo
050

Variété et qualité

un grand choix de
stages intéressants pour
trouver celui qui vous
correspond.

(]

c—

Accompagnement

vous n’étes pas seuls !

La plateforme vous aide

a chaque étape de votre
parcours.

Une interface pensée pour vous !

un espace personnel pour suivre

vos candidatures
et leur avancement.
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leve, effectuez votre inscription en six étapes :

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr
Sur la page d'accueil, en haut, a droite, cliquez sur « Créer mon compte ».

Sélectionnez « Je suis éléve de troisiéme ».

Remplissez le formulaire, veillez a bien sélectionner votre établissement et votre classe.

Créez vos identifiants, validez les conditions d’utilisation et cliquez sur « Je m’inscris ».

Validez la création de votre compte par le moyen de contact choisi dans le formulaire :

numeéro de téléphone portable ou adresse électronique.

Un SMS ou un courriel d’activation de compte vous sera envoyé.

Par SMS : entrez le code a quatre chiffres que vous recevrez.

Via adresse électronique : cliquez sur « Activer mon compte » dans le corps du courriel regu.

Une fois votre compte activé, connectez-vous pour commencer votre recherche de stage.

Ai-je accés aux offres de monstagedetroisieme.fr ?

Seuls les éléves de troisieme des établissements du réseau éducation prioritaire
(REP et REP+) ont accés a Mon stage de troisiéme et peuvent accéder aux
offres de stage de découverte proposées.

Si votre établissement n’est pas encore inscrit sur la plateforme, I'inscription ne
vous sera pas ouverte.
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Comment accéder a son compte ?

Pour vous connecter a votre compte :

Me
connecter

Comment vous coneates 2

rese dincironue le-mali]
Svis 03 A8 22 S 21 S

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr

[ Mot de passe oublié ]

Mot de passe oublié ?

Me

connecter

N e eI

Comnent vous conneater 7
Comment vous contacter ?
centet per o empigaur

* Emall w Tekphone
- #Email SMs
PRy

Adresse électronique (e-mail)
Sete seresse gera umsde peur cemmu

Fermer x

Vous allez recevoir sous quelques minutes un
courriel vous indiquant comment réinitialiser

votre mot de passe.

Sur la page d'accueil, en haut, a droite, cliquez sur « Me connecter ».

Sélectionnez le moyen avec lequel vous
souhaitez vous connecter : adresse
électronique ou numéro de portable.

Indiquez vos identifiants.

Cliquez sur connexion.

Cliquez sur « Mot de passe oublié ».

Indiquez vos identifiants.

Cliquez sur « Envoyer ».

Recevez le courriel ou un code
de réinitialisation du mot de passe.

Je n’ai pas recu le message d’activation de compte, que faire ?

Il se peut que le courriel de validation de compte se cache dans vos messages

indésirables (ou spams).

Sinon, merci de suivre les indications suivantes pour recevoir le mail d’activation de compte :

1. Cliquez sur « Vous n’avez pas recu le message d’activation » 2 o

2. Indiquez votre identifiant

3. Vous recevrez a nouveau le courriel d’activation
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Comment effectuer sa recherche de stage sur monstagedetroisieme.fr ?
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Effectuez votre recherche de stage en quatre étapes :

n Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr
Sur la page d'accueil, en haut, a droite, cliquez sur « Me connecter ».

Une fois connecté, retournez sur la page d’accueil et dans la barre de recherche choisissez

le domaine d’activité / métier dans lequel vous souhaitez effectuer votre stage : ici nous
choisirons le métier d’'ingénieur.

avec le métier d’ingénieur.

OU entrez le lieu / la ville pour apporter plus de précision a la recherche ; ici, selon 'exemple
choisi, les stages concernant la découverte du métier d’ingénieur dans la ville de Paris
apparaissent.

Cliquez sur « Rechercher » pour faire apparaitre 'ensemble des offres de stage en rapport

Et pour vous accompagner dans votre recherche de stage,
des documents utiles vous attendent sur la plateforme
monstagedetroisieme.fr !

Rendez-vous dans la rubrique « Document utiles »
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Comment postuler a une offre de stage ?

Je suis resté sur J'ai été redirigé vers un site
monstagedetroisieme.fr partenaire

= .

ADA - Location - Decounarbe 423 meters
de la locaden dewhicdes

Je postule Z

Cliquez ici pour
étre redirigé

4 offres de stage Nirair Calliga Lyciom

ADA - Lacation - Découverte des métiers de la location de véhicules

S e 510 2021

< Retour sux stages

ADA - Location - Découverte des métiers pin e R S L
de la location de véhicules ll
SRQIEIR| Disponitie du 9 novembre 2020 au 6 juln 2021

Informations sur le stage

12+ De quel type de stage s'agit-il 2 SR AR

Stage indviduel (un sewd éléve par stage)

& Quand ce stage est-il proposé ?

081192020 + 13112020  161/2020 + 201/2020  23/1%/2020 + 2711/2020

30/11/2020 + 20 O7N12/2020 + 1112/2020  14/12/2020 - 1§

2112/2020 + 25/12/2020  28/12/2020 - 01/01/2021  04/01/2021 + 08/01/2021

Postulez a une offre de stage en six étapes :

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr
n Connectez-vous a votre compte a 'aide de vos identifiants.
Sur la page d’accueil, dans la barre de recherche, effectuez une recherche de stage.

a Sélectionnez une offre de stage : cliquez sur I'offre pour accéder au descriptif du stage en
entier ou tout a droite, cliquez sur « Voir 'annonce ».

Si l'offre de stage vous convient, cliquez sur « Je postule ».
Il se peut qu’en cliquant sur « Je postule » vous soyez redirigé vers un site partenaire
pour postuler a I'offre de stage. Découvrez ci-dessous comment faire :

Je suis resté sur monstagedetroisieme.fr [ J’ai été redirigé vers un site partenaire ]

Vous étes redirigé sur le site partenaire ;
Pour postuler a I'offre de stage,
inscrivez-vous sur le site.

n Remplissez soigneusement le formulaire de p
candidature.

Une fois le formulaire de candidature
H renseigne, prenez le temps de tout vérifier : Suivez les instructions du site partenaire et
les dates du stage, vos motivations, et postulez a I'offre qui vous intéresse !

I'orthographe.

Cliquez sur « Valider ».
n Votre candidature est envoyée !
Vous recevrez une réponse sous 15 jours. e
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Comment savoir si une candidature est acceptée ou refusée ?

Acceptée ]

s

Knchoechn S b b el |

ADA - Location - Découverte des métiers de la location de véhicules

A ki accipiig b
Prochalne étape, la convention de stage
L

2 e =i, L8
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A quoi sert la convention ?

Pour suivre vos candidatures :

m n Rasahe Candkdamieas Mor pearl

Mes candidatures

A0 - Lozatian - DAzouverte doz mét erz 21 locston d2 wEkicaies

T ——

ALV - Reszoate Humaing - Dacoverte da mitier oe | eszoures umare
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[ Refusée ]
& dncharche Candidatures “{on praf
Mes candidatures
ADS, - Lacation 1tz des métiers de ls locatian de véhicules

ADA, - Ressouroe Bunaine - Découverte cu méter de la resscurce hursine

Rechercher un autre stage

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr et connectez-vous a votre compte.

En haut, a droite, cliquez « Candidatures ». Vos candidatures réalisées s’affichent.
Votre candidature acceptée s’affiche accompagnée d’une alerte pour la signature de la

convention ; celles refusées s’affichent en gris.

Votre candidature a été acceptée ?

La page vous indique la prochaine étape :

Votre candidature a été refusée?

3 | De nombreuses autres offres vous attendent

la signature de la convention de stage.

sur monstagedetroisieme.fr !

Est-ce possible d’avoir plusieurs candidatures acceptées ?

Non ce n’est pas possible.

Choisissez avec attention les offres de stage auxquelles vous postulez :
Ne postulez pas un stage a la va-vite, prenez le temps de bien lire la description
de l'offre afin d’étre sGr qu’elle correspond bien a ce que vous recherchez.

Postulez ensuite a autant d’offres que vous le souhaitez.
Une seule candidature peut-étre acceptée : gardez en téte que dans ce cas,
toutes les autres candidatures sont automatiquement annulées. 9/11
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Procéder a la signature de la convention de stage
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La signature de la convention

Votre candidature a un stage a été acceptée, la prochaine étape est la signature de la
convention.

La convention de stage doit étre remplie et signée par votre établissement et vos
représentants Iégaux (vos parents ou tuteurs). Elle doit ensuite étre adressée a I'employeur
dés que possible par courrier (postal ou électronique) ou remise en mains propres.

Apres l'avoir signée, I'employeur la retourne a I'établissement.

Attention ! Sans une convention diment remplie et signée, le stage ne peut pas avoir
lieu.

A quoi sert la convention ?

La convention rappelle les engagements et responsabilités de chacun : établissement
scolaire, entreprise ou administration, et stagiaire. Elle précise que le stagiaire est couvert par
I'assurance responsabilité civile de I'établissement scolaire.

La convention comprend des informations importantes : vos coordonnées, le contact a
prévenir en cas d'urgence, les dates et horaires du stage. Elle comporte aussi le nom de
I’entreprise ou de I'administration, le nom du tuteur du stage et ses coordonnées.
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Comment réussir son rapport de stage ?

Bien préparer la rédaction et la présentation de son rapport de stage :
Par ou commencer ? Quels éléments faut-il prendre en compte ?

Un bon rapport de stage c'est :

Un rapport structuré : il doit suivre un plan détaillé. Il faut une page de garde, un sommaire,
une introduction, une présentation de I'entreprise, les fiches métiers des professionnels que
vous avez rencontrés ; ainsi que votre bilan personnel :

quelles sont vos impressions sur I'entreprise ? Qu’est-ce qui vous a surpris ? Qu’est-ce qui
vous a plu ?

Un rapport anticipé : Pas de rédaction a la derniére minute ! Le mieux est de réserver chaque
jour un moment pour la rédaction du rapport : pourquoi ne pas en profiter pour rédiger une
synthése a la fin de chaque journée de stage ? En faisant cet exercice, vous souléverez
certainement des questions a poser a votre tuteur le lendemain !

Un rapport personnel : Un rapport de stage doit décrire votre stage de votre point de vue !
Il doit s’agir de vos impressions, de vos anecdotes, de votre expérience.

Un rapport soigné : Attention aux erreurs de francgais.

Relisez-vous plusieurs fois ! Soignez également la mise en page : évitez les gros blocs de
textes peu lisibles ; aérez I'ensemble, pensez a illustrer avec des photos et pensez a
numéroter vos pages.

Un rapport bien raconté : C’est I'heure de la soutenance.

La soutenance est un exercice qui peut se comparer a un exposé dont le sujet est :

ce que vous avez découvert pendant ce stage.

A l'oral, il ne s’agit pas de lire votre rapport de stage, mais d’en restituer les points importants.
Qu’avez-vous retenu ? Avez-vous été marqué par un professionnel en particulier ?
Qu’avez-vous appris ? Ce stage a-t-il été important dans votre projet d’orientation ?

Pas de stress : il n’y a pas de mauvaise réponse !
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