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Membres de 'équipe pédagogique
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Le stage de troisieme
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Comment savoir si mon établissement est bien inscrit ?

Comment inscrire les professeurs principaux ?
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Comment modifier son mot de passe depuis son compte ?
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Comment procéder a la création des classes ?
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Un éléve change de classe en cours d'année, que faire ?

Comment spécifier la classe d'un éleve ?
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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.

5
” ! fO\ Qu'est-ce que c'est ?
[

A Tinitiative du Président de la République en 2018, Mon
: stage de 3¢ est un dispositif porté par 'Agence nationale de
la cohésion des territoires. Il permet aux éleves de troisieme
des colleges du réseau éducation prioritaire (REP et REP+)
d'avoir accés a une offre de stages de qualité. En 2019-2020,
quelques 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 di a 'épidémie de
Covid-19, une offre de stage a distance a été mise en place
des le mois de mars 2020 : prés de 4 000 stages ont pu étre
maintenus a distance, grace a l'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 éleves
de mieux préciser leur projet dorientation et de mieux
appréhender les réalités du monde du travail.
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'NOTRE PLATEFORME EN LIGNE
DEDIEE A LA RECHERCHE DE STAGE :
MONSTAGEDETROISIEME.FR

Un constat d'inégalités
sociales des le college

O\ Pour les éléves de troisieme des colleges des quartiers prioritaires

de la politique de la ville (QPV) qui nont pas accés aux réseaux
idoines - et qui sont de surcroit confrontés a des problématiques de
mobilité, l'acces a des stages de qualité est parfois difficile. Souvent,
les stages effectués sont éloignés des aspirations professionnelles
des éléves et se contentent de répondre a [obligation de scolarité que
constitue cette séquence et se contentent de répondre a lobligation
de scolarité que constitue cette séquence.

Objectif :
offrir des stages de qualité

Aussi, pour faciliter 'accés a des stages, Mon stage de 3¢ propose
une plateforme en ligne, qui a pour objectif de mettre a disposition
des éleves de troisieme des colleges du réseau éducation prioritaire
une offre de stages de qualité, émanant du secteur public et du
secteur privé, et ce, partout en France.

Nos partenaires

Les . . Institut .
enreprises Télemaque @@ TOUS:

- 2N Stage ==

] MYFUTURE=S———=
% M@k DANSTOANS
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PRESENTATION DE LA PAGE "
D'ACCUEIL DE LA PLATEFORME

PAGE D'ACCUEIL BO
[
I Une barre de recherche pour permettre aux éléves de consulter les offres _
de Stage diSponibleS. n:t.ﬂatrnisieme:l‘r.

B43 offres de = gas
attendent que votlsime /4

Une sélection de contenus proposés par nos associations partenaires : .
vidéos métiers, conférences, outils pédagogiques... Fensor b staon ) slities wacnos aecttiont prianaices

MO! DANS10ANS

Qui sommes-nous ? Que faisons-nous ? La mission de la plateforme est
formulée ici.

A propes de monstagedetroisieme i

Des ressources et des outils a disposition pour accompagner les = i

différents utilisateurs. e,

wouve b l'école

Notre centre d'aide ou vous pourrez trouver les réponses a vos questions.

Les statistiques globales de la plateforme.

Mas partensires

& tous
Télemaque
m=—F

@® Eenn feulea

Mon stage de 3¢ vous accompagne dans la prise en main de
la plateforme pour mieux accompagner vos éléves dans la
recherche de stage.

Vous avez besoin daide ? Contacteznous a ladresse e-mail
suivante : contact@monstagedetroisieme.fr




LAFONCTION
DE RECHERCHE SUR LE SITE

PAGE D'ACCUEIL — (O] X

—
Criter mon compte  BERACTUNEEEY }
-~

Q Rechercher

En tant que visiteur, nul besoin de vous connecter pour avoir acces
a la recherche. Effectuez votre recherche, en toute simplicité et
découvrez les offres de stage disponibles dans toute la France.

Comment fonctionne
la barre de recherche ?

v Recherchez un stage grace a des mots-clés ou ou un intitulé de
meétier. Ex : banque / argent / finance OU banquier

v Choisissez lafiliere - 3e générale, SEGPA ou Prépa métier

v Recherchez un stage a partir d'un code postal ou d'une ville

+ Déterminez un périmétre a partir de la ville de recherche
Entre 0 a 60 km autour du code postal ou de la ville

Pour aider vos éleves dans leur recherche de stage,
inscrivez-vous !

Le dispositif est ouvert aux établissements REP et REP+. Linscription se fait en quelques clics.
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COMMENT SAVOIR SI
MON ETABLISSEMENT EST BIEN INSCRIT ?

Principal de college, effectuez votre inscription en six étapes :

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr eESGNPEA3 offres de stages

Sur la page d'accueil, en haut, & droite, cliquez sur Créer mon compte SiaRuercent cue RS
ETAPE2

Sélectionnez Je suis membre de I'équipe pédagogique Josuis membrodotéquipe | Josuisréférent

pédagegique départemental

]

Av4

Remplissez le formulaire en indiquant votre fonction de
chef d eta,t?llssgment puis cliquez sur Jg minscris. - ETAPES 3ET4 ==
Attention, linscription vous sera ouverte si et seulement si vous utilisez une
adresse e-mail académique.

Validez la création de votre compte grace l'adresse e-mail choisie dans le Créer mon
formulaire. Un e-mail d'activation de compte vous sera envoyé. Compie

ate

* Mom

* Prénom

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.

* Adresse dlectronique (e-mail)

* Créer un mot de passe

*  Ressaisir le mot de passe

* . Jaccepte les conditions J'utilsstion B

Vous pouvez enfin renseigner les dates de stage de I'établissement ; cette
information sera transmise aux éleves.

Vs s e b e Meadtage do 3ema

Agtiver mon compte

Deux raisons qui expliquent I'absence de votre

établissement dans la liste :

Raison 1
Votre établissement n'est pas REP ou REP+ : nous ne pouvons donc pas vous inscrire sur la plateforme.

Raison 2
Votre établissement est REP ou REP+ mais n'est pas inscrit sur la plateforme monstagedetroisieme.fr.
Envoyez-nous la demande d'inscription a 'adresse suivante : monstagedetroisieme@anct.gouv.fr




COMMENT INSCRIRE
LES PROFESSEURS PRINCIPAUX ?

Principal de college et professeur principal, effectuez votre inscription en six étapes :

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr | E8SGRFG4 3 offres de stages
) N R N N . . n'attendent que vty
Sur la page d'accueil, en haut, a droite, cliquez sur Créer mon compte. -

ETAPE2 HOX
Sélectionnez Je suis membre de I'équipe pédagogique. Jescenmnbmdelbann |l Noniasbiient
Remplissez le formulaire en indiquant votre fonction ~
hef d'établissement puis cliquez sur Je m'inscris. p
de chef d'établissement puis cliquez sur Je m'inscris ETAPES 3ET4 00X

Attention, linscription vous sera ouverte si et seulement si vous utilisez une
adresse e-mail académique.

. L e N ) . .. Créer mon
Validez la création de votre compte gréace l'adresse e-mail choisie dans cothpte
le formulaire. Un e-mail d’activation de compte vous sera envoyé.
* Prénom
Une fois votre compte activé, connectez-vous a votre compte et procédez R i ety e
a la création des classes : précisez simplement les classes présentes au

sein de votre établissement. Y e s

*  Ressaisir le mot de passe

* . Jaccepte les conditions J'utilsstion B

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

Vs s e b e Meadtage do 3ema

Activer mon compte

Linscription sans contrainte !

Linscription pour les éleves et les membres de I'équipe pédagogique ne dépend aucunement de celui du principal
du college.De cette maniére, chaque membre de I'établissement peut effectuer son inscription quand il le
souhaite.
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COMMENT ACCEDER
A MON COMPTE?

Pour vous connecter a votre compte en quatre étapes :

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

2 Sélectionnez le moyen avec lequel vous souhaitez vous connecter : Oox
adresse e-mail ou numéro de portable.
3 Indiquez vos identifiants.
4 Cliguez sur Connexion.
[+]
Vous avez oublié
votre mot de passe ?
_ETAPE2 ]
g =
2 Cliquez sur Mot de passe oublié. ==
(]
3 Indiquez vos identifiants. i .
ETAPES 3ET4 =]
4 Cliquez sur Envoyer. =
2 =&
5 Consultez I'e-mail de réinitialisation de mot de passe. ()
@

ETAPES5 =]E=

wmtre Mot de passe,

Je nai pas recu I'e-mail d'activation de compte, que faire ?

Il se peut que I'e-mail de validation de compte se cache dans vos messages indésirables (ou spams).

Si ce n'est pas le cas, suivez les indications suivantes pour recevoir I'e-mail d’activation a nouveau :

1. Cliquez sur « Vous n'avez pas recu le message d’activation »
2. Indiquez votre identifiant
3. Consultez le nouvel e-mail d'activation.
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COMMENT MODIFIER SON MOT DE PASSE
DEPUIS SON COMPTE ?

Modifier votre mot de passe depuis votre profil en quatre étapes :

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

Une fois connecté, rendez-vous sur votre profil en cliquant en haut a

droite sur Mon profil. Recherche Candidatures Maon profil
. 3
Sur le bas de la page, dans le menu, cliquez sur Mot de passe et ETAPES3 Sl
remplissez les champs comme indiqués . hacamactie -
=D

Créez votre nouveau mot de passe puis cliquez sur Enregistrer pour
maodifier définitivement votre mot de passe.

ETAPE4 |

Mon mot de passe

* Mot de passe actuel
* Nouveau mot oe passe

* Confirmation du nouveau mot de passe

3 conseils pour créer votre mot de passe sécurisé

1. Evitez les suites de chiffres évidentes (1234), votre date de naissance ou votre code postal

2. Mélangez chiffres et lettres, minuscules et MAJUSCULES

3. Créez un mot de passe que vous retiendrez : choisissez un enchainement facile a retenir
que vous serez le seul a comprendre. Ex : jeV3uxTrouv3ristagE

Pour plus d’informations sur la sécurisation des mots de passe, consultez le site suivant :




COMMENT PROCEDER
A LA CREATION DES CLASSES ?

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

SI{~~NHH{OHHMN

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr

Sur la page d'accueil, connectez-vous a votre compte en
cliqguant sur Me connecter.

Entrer votre adresse électronique et votre mot de passe.

Une fois connecté, en haut a droite, cliquez sur longlet
Mon établissement ou Ma classe selon votre profil.

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

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

Saisir le nom de la classe et choaisir la filiere puis cliquez sur
Enregistrer. La classe est créée.

mon
stage
de

ETAPE1 [ ]
=D

offres de stages

'attendent que vollme s A4

| ETAPE2 | )
& o dailenaimrk L

| Pasteur

| ETAPES3ET4 =]
S [RS—

I Pasteur

30 giiraie

ETAPES5 | )

Veuillez saisir une classe de votre I'établissement

La gestion des classes : [affaire de tous ?

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

+ Créer ou ajouter une classe

v Changer un éléve de classe

+ Renommer une classe / changer la filiere
v Supprimer une classe vide
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UN ELEVE CHANGE DE CLASSE
EN COURS DANNEE, QUE FAIRE

Procéder au changement de classe en quatre étapes :

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr

Sur la page d'accueil, connectez-vous a votre compte en i
cliqguant sur Me connecter. - CeSgRPDA3 offres de stages
Entrez votre e-mail et votre mot de passe. bl

b [t i
Une fois connecté, en haut a droite, cliquez sur fonglet Mon Pasteur .
établissement ou Ma classe selon votre profil. ‘”
Sélectionnez un éléve parmi une classe puis, tout a droite, i
cliquez sur la colonne Classe.
La liste des classes apparait ; choisissez la classe souhaitée "
pour ['éléve grace 4 la liste déroulante.

ETAPE3 | ]

Cliguez sur Enregistrer les modifications : la classe de [éleve

est modifiée. - -
a ]
ETAPE4
Pasteur ..
B [}
-] o

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 apparait.
2.Cliquez sur l'icone W et validez votre action
3.La classe supprimée disparait directement de votre liste.
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COMMENT SPECIFIER )
LA CLASSE D'UN ELEVE

Principal de collége, spécifiez la classe d’un éléve en quatre étapes :

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr == f:ig;n;?:ré =
Sur la page d'accueil, connectez-vous a votre compte en !
cliqguant sur Me connecter.

Entrer votre adresse électronique et votre mot de passe.

B [ ——
Pasteur ..
Lors de linscription, lorsqu'un éléve n'a pas renseigné sa o e
classe, une notification apparait & coté de longlet Classe. D
Sélectionnez I'éléve sans classe puis cliquez sur Choisissiez i
une classe pour faire apparaitre la liste des classes ou cliquez ,
sur W si 'éléve ne fait partie de votre établissement. =
ETAPE3 [
B e

Cliquez sur Enregistrer les modifications pour que l'affiliation
soit effective.

30 génsdrale a

a

Fasteur

S phndenis

Un éléve inscrit ne fait pas partie de votre établissement,

que faire ?

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

1. Au sein de la classe en question, sélectionnez I'éleve a retirer

2. Tout a droite, cliquez sur la classe : une liste déroulante apparait

3. Cliquez sur Cet éléve ne fait pas partie de mon établissement

4. Cliquez sur Enregistrer les modifications
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LES INFORMATIONS
A NE PAS OUBLIER

Principal et membres de I'équipe
pédagogique, inscrivez-vous !
Votre établissement est REP ou REP+ ? || fait déja sGrement partie notre liste. Dans le

cas contraire, transmettez-nous la demande d'inscription de I'établissement a l'adresse
suivante : monstagedetroisieme@anct.gouv.fr

Linscription, c’est chacun son tour!

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

La gestion des classes /'affaire de tous ?

Tous les membres de I'équipe pédagogique ont la possibilité de :
v Créer, ajouter une classe
v Changer un éleve de classe
v Renommer une classe / changer la filiere
v Supprimer une classe vide

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

Linscription des classes peut s'effectuer des la suppression des classes antérieures par
I'équipe technique de Mon stage de 3¢. Celle-ci est faite avant chaque rentrée scolaire.

La signature de la convention

Derniére étape avant le début du stage, la convention tripartite est
obligatoire. Signée entre I'établissement, les responsables légaux de
I'éléve et I'entreprise ou I'administration, elle détaille les conditions
d’‘encadrement et de suivi de I'éléve conformément a la Iégislation
en vigueur.
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Entreprises et Administrations publiques
& SOMMAIRE <

Mode d'emploi - Entreprises et Administrations publiques

\

Le stage de troisieme

Une plateforme en ligne dédiée a la recherche de stage

Pourqguoi accueillir un stagiaire de 3¢ ?

Présentation de la page d’accueil de la plateforme

La fonction de recherche sur le site

Comment s'inscrire sur monstagedetroisieme.fr ?

OO I ~NIC G CO| =

Comment accéder a son compte ?

b
(—

Comment modifier son mot de passe depuis son compte ?

Comment publier une offre de stage sur monstagedetroisieme.fr ?

[ Y
[

b
N

Comment renouveler une offre de 'année passée ?

b
==

Comment gérer les candidatures des éleves ?

—
P~

Procéder a la signature de la convention de stage

Comment préparer l'arrivée d'un stagiaire ? 15

Uniformisation des modes d'emploi : Les informations a ne pas oublier IG
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Vous étes professionnel et vous vous interrogez sur le stage de troisieme
Modalités, avantages, conditions, déroulé : les réponses a vos questions se trouvent ici.

9
P\ Qu'est-ce que c'est ?

A Tinitiative du Président de la République en 2018, Mon
stage de 3¢ est un dispositif porté par Agence nationale de
la cohésion des territoires. Il permet aux éleves de troisieme
des colleges du réseau éducation prioritaire (REP et REP+)
d'avoir accés a une offre de stages de qualité. En 2019-2020,
quelques 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 dii a I'épidémie de
Covid-19, une offre de stage a distance a été mise en place
des le mois de mars 2020 : prés de 4 000 stages ont pu étre
maintenus a distance, grace a l'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 éleves
de mieux préciser leur projet dorientation et de mieux
appréhender les réalités du monde du travail.


http://www.monstagedetroisieme.fr
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'NOTRE PLATEFORME EN LIGNE
DEDIEE A LA RECHERCHE DE STAGE :
MONSTAGEDETROISIEME.FR

Un constat d'inégalités
sociales des le college

O\ Pour les éléves de troisieme des colleges des quartiers prioritaires

de la politique de la ville (QPV) qui nont pas accés aux réseaux
idoines - et qui sont de surcroit confrontés a des problématiques de
mobilité, l'acces a des stages de qualité est parfois difficile. Souvent,
les stages effectués sont éloignés des aspirations professionnelles
des éléves et se contentent de répondre a [obligation de scolarité que
constitue cette séquence et se contentent de répondre a lobligation
de scolarité que constitue cette séquence.

Objectif :
offrir des stages de qualité

Aussi, pour faciliter 'accés a des stages, Mon stage de 3¢ propose
une plateforme en ligne, qui a pour objectif de mettre a disposition
des éleves 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.

Nos partenaires

Les . . Institut .
enreprises Té|emaque @@ TOUS:

- 2 Stage ==

] MYFUTURE=S——=
% M@k DANSTOANS
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POURQUOI ACCUEILLIR
UN STAGIAIRE DE TROISIEME ?

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

Cette immersion d'une semaine lui est précieuse dans la construction de son orientation
scolaire, en cela qu'elle Iui 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.

Léchange entre professionnels et éleves ne se limite pas a cette seule semaine. Il ressort
gu'indéniablement, ce moment est le point de départ d'un parcours qui s'inscrit dans la durée,
et qui doit pouvoir conduire '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 Education Prioritaire, vous agissez concretement en faveur de
I'égalité des chances.



http://monstagedetroisieme.fr

PRESENTATION DE LA PAGE
D'ACCUEIL DE LA PLATEFORME

I Une barre de recherche pour permettre aux éléves de consulter les offres
de stage disponibles.

Une sélection de contenus proposés par nos associations partenaires :
vidéos métiers, conférences, outils pédagogiques...

Qui sommes-nous ? Que faisons-nous ? La mission de la plateforme est
formulée ici.

Des ressources et des outils a disposition pour accompagner les
différents utilisateurs.

Notre centre d'aide ol vous pourrez trouver les réponses a vos questions.

Les statistiques globales de la plateforme.
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PAGE D'ACCUEIL
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A propes de monstagedetroisieme i
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la plateforme, du dép6t d'offres a la fin du stage.

suivante : contact@monstagedetroisieme.fr

Mon stage de 3° vous accompagne dans la prise en main de

Vous avez besoin d'aide ? Contactez-nous a I'adresse e-mail



mailto:contact@monstagedetroisieme.fr

LAFONCTION
DE RECHERCHE SUR LE SITE

PAGE D'ACCUEIL — [0 [X

—,

T \
(gL | Me connecter |
\ ¥,

En tant que visiteur, nul besoin de vous connecter pour avoir acces
a la recherche. Effectuez votre recherche, en toute simplicité et
découvrez les offres de stage disponibles dans toute la France.

Comment fonctionne
la barre de recherche ?

v Recherchez un stage grace a des mots-clés ou ou un intitulé de
meétier. Ex : banque / argent / finance OU banquier

v Choisissez la filiere - 3e générale, SEGPA ou Prépa métier

v Recherchez un stage a partir d'un code postal ou d'une ville

+ Déterminez un périmeétre a partir de la ville de recherche
Entre 0 a 60 km autour du code postal ou de la ville

Pour déposer des offres de stage, inscrivez-vous !

Vous avez des offres a proposer aux éleves d'établissement REP et REP+ ? Le dépot d'une offre se fait en quelque clics.
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COMMENT S'INSCRIRE
SUR MONSTAGEDETROISIEME.FR ?

Devenez une entreprise d’accueil, effectuez votre inscription en six étapes :

. i < 30ffr d
Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr BN ot e volbemm

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

ETAPE2 [ | |

Créer mon comple

Sélectionnez Je veux déposer une offre.

Je suis dléve de 3e Je veun déposer une offre

— — [ ————

Av4

Remplissez le formulaire en indiquant votre fonction

de chef d'établissement puis cliquez sur Je m'inscris. ETAPES3ET4 BO

Créer mon
compte

i ¢ un comate

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

* Mom

* Prénom

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 !

* Adresse dlectronique (e-mail)

*  Créer un mot de passe

*  Ressaisir le mot de passe

* | Jaccepte les conditions d'utiisstion &

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

rep v e Meongtage do 3tma

Aetiver mon compta

|
R E‘I’APE}‘) =]

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 éleves

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 ACCEDER
A MON COMPTE?

Pour vous connecter a votre compte en quatres étapes :

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

Sélectionnez le moyen avec lequel vous souhaitez vous connecter :
adresse e-mail ou numéro de portable.

Indiquez vos identifiants.

Cliguez sur Connexion.

~HGGHMN

Vous avez oublié
votre mot de passe ?
_ETAPE2 ]
g =
2 Cliquez sur Mot de passe oublié. =
(]
3 Indiquez vos identifiants. T o
ETAPES 3ET 4 =]
4 Cliquez sur Envoyer. e
5 Consultez I'e-mail de réinitialisation de mot de passe
@

ETAPES5 =]E=

volr 5018 Quakgues minutes un
ant camiment riinifiasar
volre mot de passe,

Je nai pas recu I'e-mail d'activation de compte, que faire ?

Il se peut que I'e-mail de validation de compte se cache dans vos messages indésirables (ou spams).

Si ce n'est pas le cas, suivez les indications suivantes pour recevoir I'e-mail d’activation a nouveau :

1. Cliquez sur « Vous n'avez pas recu le message d’activation »
2. Indiquez votre identifiant
3. Consultez le nouvel e-mail d'activation.
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COMMENT MODIFIER SON MOT DE PASSE
DEPUIS SON COMPTE ?

Modifier votre mot de passe depuis votre profil en quatre étapes :

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

Une fois connecté, rendez-vous sur votre profil en cliqguant en haut a
droite sur Mon profil.

.
Sur le bas de la page, dans le menu, cliquez sur Mot de passe et ETAPES SIEIE
remplissez les champs comme indiqués . Macsme i [ —
[+
Créez votre nouveau mot de passe puis cliquez sur Enregistrer pour I :
maodifier définitivement votre mot de passe.
[*]
ETAPE4 =]
Mon mot de passe

* Mot de passe actuel
* Nouveau mot oe passe

* Confirmation du nouvea mot de passe

3 conseils pour créer votre mot de passe sécurisé

1. Evitez les suites de chiffres évidentes (1234), votre date de naissance ou votre code postal

2. Mélangez chiffres et lettres, minuscules et MAJUSCULES

3. Créez un mot de passe que vous retiendrez : choisissez un enchainement facile a retenir
que vous serez le seul a comprendre. Ex : jeV3uxTrouv3ristagE

Pour plus d’informations sur la sécurisation des mots de passe, consultez le site suivant :



https://www.economie.gouv.fr/particuliers/creer-mot-passe-securise
http://www.monstagedetroisieme.fr

COMMENT PUBLIER UNE OFFRE DE STAGE
SUR MONSTAGEDETROISIEME.FR?

Publiez une offre de stage en quatre étapes :

ETAPE 1 =10
= D
Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr 13 offr
I Sur la page d'accueil, connectez-vous a votre compte en cliquant sur
Me connecter. Entrez votre adresse e-mail et votre mot de passe.
ETAPE2 =] )
= -
2 En haut a droite, cliquez sur Mes offres, puis Déposer une offre. < =
=D
Remplir les trois étapes du formulaire : N
3 Informations sur I'entreprise - Offre de stage Ire—
- Informations complémentaires
ETAPES 3ET4 =10
4 Cliquez sur Publier l'offre. °
Loffre est désormais en ligne sur le site ; vous pouvez a tout moment

Information suf lentregise

la supprimer ou la modifier.

© Mo da Papins propanset st

EXEMPLE =]
Découverte des métiers de l'aide ala
nutrition - ASS CHAAFIP

- v

Informations sur |e stage * Gade pratnl

S D4 qual type dn Stage Sagit-i T

Dt do terovsmees [2pton)

B Ousnd £2 snigo sat-H prepesd ¥ B Ie

site e ioprsaseat

- =

P S A R R ETAPES

Fermar x
Votre offre de stage est désormais en
&/ liane, Vous pouvez & tout moment la
supgprimer ou fa modifier.

A quoi ressemble I'annonce parfaite ?

Loffre de stage doit pouvoir est étre comprise d’emblée par I'éléve. Voici quelques conseils qui vous aideront
peut-étre a rédiger la votre :
1. Un titre clair et complet

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

2. Une description soignée
Quel secteur d'activité le stagiaire va-t-il découvrir? Quelles sont les activités prévues ? Quels sont les métiers
qu'il observera ? Y a-t-il des bénéfices particuliers a faire un stage chez vous ?



http://www.monstagedetroisieme.fr

COMMENT RENOUVELER |
UNE OFFRE DE LANNEE PASSEE ?

Republiez une offre de stage en quatre étapes :

S e — ]

Mes offres de stages + Db ve it

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr
I Sur la page d'accueil, connectez-vous a votre compte en cliquant sur Me
connecter. Entrez votre adresse e-mail et votre mot de passe.

2 En haut a droite, cliquez sur Mes offres, puis sur fonglet Mes offres
passées.
3 A gauche, cliquez sur le titre de loffre passée que vous souhaitez ETAPE3 ElOX
renouveler ; vous étes redirigé sur la fiche de loffre en question. - LIS SN S

Observation du métier d
auprés de personnes en situation de

raicas ==

JHBTE Cesporitie 26 mars 2019 a9 2 uin 3018

Cliquez sur Renouveler. Vous étes redirigé vers le mode édition de l'offre.

Modifiez les informations relatives a l'offre pour 'année en cours et cliquez
4 enfin sur Dupliquer l'offre. Informations sur e stage
& D quel Type de stage 'agit-A 7
L'offre est maintenant en ligne. Vous pourrez la retrouver dans longlet S
En cours.

ETAPE 4 HOX

Renouveler I'offre pour I'année en cours

Informations sur I'entreprise

* Nom de Fentreprise propesant I'otre

Hand] Val 8 Ssine

* Secteur

b “

Groupe ou institution de tutelle

Irlépandant

* adresse du i ol se déroule le stage @

1 Flace de la Galette 78480 Verneul-sur-Seine

* Rus o complimints d'sdreses

1 Place de la Galette

* Ville

D —
hwermtion du mitier ' animate

FOSSOSTOSTOSTOS GS
MOMO 0.°0c.20c.:0Oc:Oc:



http://www.monstagedetroisieme.fr

COMMENT GERER o
LES CANDIDATURES DES ELEVES ?

Gérez vos candidatures en cing étapes :

IO HNS

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr

Sur la page d'accueil, connectez-vous a votre compte en cliquant
sur Me connecter. Entrez votre adresse email et votre mot de
passe.

Cliquez sur Mes offres puis sur f'onglet En cours.
La liste de vos offres en ligne apparait.

Survolez une offre de stage, a droite, dans la colonne Réponse
a donner cliquez sur Répondre lorsque que vous avez regu
une candidature ; cliquez sur & pour visualiser I'ensemble des
candidatures déja traitées pour cette offre.

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

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

mon e
stage
de

ETAPE1 EOX
e

ETAPE4

di ADA - Locatien - Dicearte dis mitiers o
Incabion de vibicdns

17 dicsnten

ETAPE5 [ | ]

b Candidature co Eloise Marchand

Des candidatures vous attendent !

Soyez attentif aux candidatures regues.
Celles-ci expirent et sont considérées comme des candidatures refusées
apres 15 jours sans réponse.
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PROCEDER A LA SIGNATURE
DE LA CONVENTION DE STAGE

rO\? 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'éleve. Elle vous est ensuite soit
remise en mains propres, soit envoyée par voie postale ou électronique.
Une fois complétée et signée par vos soins, vous devez la retourner a
I'établissement. Elle vous sera de nouveau transmise.

Quelle données
doivent y figurer ?

La convention précise notamment les objectifs pédagogiques de la
semaine de stage, les coordonnées de |'éléve concerné et des personnes
a prévenir en cas durgence, lorganisation 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
dassurance.

Dp 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 diiment renseignée et signée, le stage ne peut pas avoir lieu.
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COMMENT PREPARER
LARRIVEE D'UN STAGIAIRE ?

Préparer l'arrivée d’un stagiaire :

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.

ELABOREZ LE PROGRAMME DE LA SEMAINE EN AMONT

Articulez le déroulé du stage de maniére a ce que I'éléve puisse observer toutes les facettes de
vos métiers et accompagner différents collaborateurs. Un exemple de programme vous est
proposé ci-apres. Vous pouvez tout a fait forganiser autrement en fonction des disponibilités
de vos collaborateurs. Un exemple de programme vous est proposé ci-aprés. Vous pouvez tout
a fait l'organiser autrement en fonction des disponibilités de vos collaborateurs.

VEILLEZ A LA DIVERSITE DES METIERS ET DES MISSIONS OBSERVEES PAR LELEVE

Cette semaine de découverte constitue, dans la grande majorité des cas, le premier contact
pour I'éléve avec le monde professionnel. Il a encore tout a découvrir. Ainsi, n"hésitez pas a le
confronter au maximum de métiers et de missions diverses possibles.

PREVOYEZ UN TEMPS DEDIE A SON RAPPORT DE STAGE

Le rapport de stage constitue pour I'éléve le point dorgue de cette expérience. Prévoyez des
temps d'échanges sur le sujet et veillez a ce quiil prenne note des éléments qui vous paraitraient
utiles dans cette optique.

TELECHARGER OU IMPRIMER LE DOCUMENT F

EXEMPLE DE PROGRAMME DE STAGE IE' @ Créez un planning sur mesure
pour votre stagiaire

*

APRES-MID)



https://www.monstagedetroisieme.fr/documents_utiles/MS3_Programme-a-remplir.pdf
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LES INFORMATIONS
A NE PAS OUBLIER

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 nai pas recu le message
d’ actlvatlon?e compte, que faire ?

Il se peut que I'email de validation de compte se cache dans vos messages indésirables
(ou spams). Sinon, merci de suivre les indications suivantes pour recevoir 'e-mail
d'activation de compte :

1. Cliquez sur Vous n‘avez pas regu le message d’activation

2. Indiquez votre identifiant

3. Consultez le nouvel e-mail d'activation

Des candidatures vous attendent !

Soyez attentif aux candidatures regues.
Celles-ci expirent et sont considérées comme des candidatures refusées apres 15 jours
sans réponse.

A quoi ressemble /'annonce parfaite ?

Loffre de stage doit pouvoir est étre comprise demblée par I'éléve.
Voici quelques conseils qui vous aideront peut-étre a rédiger la votre

1. Un titre clair et comple
Nom de l'entreprise - Secteur d'activité - Métier abordé
Exemple : EDF - Energie - Découverte des métiers de la distribution d'électricité

2 Une description soignée
v Quel secteur d'activité va-t-il découvrir ?
v Quelles activités sont prévues au cours de la semaine ? Df
¥ Quels sont les métiers qu'il rencontrera ?
v Quels bénéfices a faire son stage au sein de votre entreprise ?

-~

Q‘zD’
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Eléves et Parents d’éléves

SOMMAIR

Mode d’emploi - Eléves et Parents d'éléves

Le stage de troisieme

Une plateforme en ligne dédiée a la recherche de stage

Présentation de la page d'accueil de la plateforme

La fonction de recherche sur le site

Comment s'inscrire sur monstagedetroisieme.fr ?

Comment accéder a son compte ?

Comment modifier son mot de passe depuis son compte ?

Comment effectuer sa recherche de stage ?

O OO ~NSD SN CO| =

b

Comment postuler a une offre de stage ?

[
[

Mon établissement n'a pas encore renseigné les dates de stage

b
N

Comment savoir si une candidature est acceptée ou refusée ?

Procéder a la signature de la convention de stage

—
S

Comment réussir son rapport de stage ?

b
G
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Eleves, parents d'éléves, vous vous interrogez sur le stage de troisieme ?
Modalités, conditions, déroulé : les réponses a vos questions se trouvent dans ce guide.

5
rO\ 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 déroulaient leurs journées ?

C'est justement ce que permet le stage de troisieme qui est avant
tout un stage de découverte : vous allez entrevoir de l'intérieur le

q : monde professionnel.
c @
° )

Que ce soit en entreprise, en association, au sein d'établissements
publics ou de collectivités territoriales, évoluer au contact de
q : professionnels vous permet d'acquérir les bases de la culture du
P monde du travail et vous aide a gagner en confiance, en autonomie

et a orienter vos projets scolaires et professionnels.

E]C’est quand ?

Le stage de se déroule pendant I'année scolaire, en dehors
des périodes de vacances. Les dates sont fixées par votre
établissement.
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'NOTRE PLATEFORME EN LIGNE
DEDIEE A LA RECHERCHE DE STAGE :
MONSTAGEDETROISIEME.FR

Des stages de qualité
pour nourrir vos ambitions

Vous dépendez d'un collége REP ou REP+ ?
O\ Mon stage de 3¢ 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 doffres de stage, dans le secteur public
comme dans le privé, et ce partout en France.

Actuellement le dispositif est ouvert aux éléves issus des classe de
3e générale, SEGPA et Prépa métier.

Que propose la plateforme
monstagedetroisieme.fr ?

VARIETE ET QUALITE

Un grand choix de stages intéressants pour trouver
celui qui vous correspond dans le secteur qui vous
intéresse.

ACCOMPAGNEMENT DANS LE PARCOURS
Vous n'étes pas seuls ! La plateforme vous aide a
chaque étape du processus, de la recherche au
rapport de stage.

FLUIDITE DU SUIVI

Linterface est pensée pour vous ! Suivez vos
candidatures et leur avancement dans votre espace
personnel.



http://monstagedetroisieme.fr
https://eduscol.education.fr/1184/sections-d-enseignement-general-et-professionnel-adapte
https://eduscol.education.fr/628/la-classe-de-troisieme-dite-prepa-metiers

PRESENTATION DE LA PAGE
D'ACCUEIL DE LA PLATEFORME

'I Une barre de recherche pour permettre aux éléves de consulter les offres
de stage disponibles.

Une sélection de contenus proposés par nos associations partenaires :

vidéos métiers, conférences, outils pédagogiques...

Qui sommes-nous ? Que faisons-nous ? La mission de la plateforme est
formulée ici.

Des ressources et des outils a disposition pour accompagner les
différents utilisateurs.

Notre centre d'aide ol vous pourrez trouver les réponses a vos questions.

Les statistiques globales de la plateforme.
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PAGE D'ACCUEIL =[O
[

Penser au stage & distance svec nos sssocistions partenaires

— R 01 DANSIOANS

5 st e g o Bema meeee

A propes de monstagedetroisieme i
% = Offri un wingn
7 .,'...“ = ealr '.'..._\'",_j. ——n

Lo manda profassiannal
wouve b l'école

Mas partensires

& tous
Télemaque
m=—F

v wfea

la plateforme, du dép6t d'offres a la fin du stage.

suivante : contact@monstagedetroisieme.fr

Mon stage de 3¢ vous accompagne dans la prise en main de

Vous avez besoin d'aide ? Contactez-nous a I'adresse e-mail



mailto:contact@monstagedetroisieme.fr

LA FONCTION
DE RECHERCHE SUR LE SITE

PAGE D'ACCUEIL — (O] X

—,

T \
&D [ 2L LT | Me connecter |
\ ¥,

En tant que visiteur, nul besoin de vous connecter pour avoir acces
a la recherche. Effectuez votre recherche, en toute simplicité et
découvrez les offres de stage disponibles dans toute la France.

Comment fonctionne
la barre de recherche ?

v Recherchez un stage grace a des mots-clés ou ou un intitulé de
meétier. Ex : banque / argent / finance OU banquier

v Choisissez la filiere - 3e générale, SEGPA ou Prépa métier

v Recherchez un stage a partir d'un code postal ou d'une ville

+ Déterminez un périmeétre a partir de la ville de recherche
Entre 0 a 60 km autour du code postal ou de la ville

Pour postuler aux offres de stage, inscrivez-vous !

Votre établissement est REP ou REP+? |l fait déja sGrement partie notre liste. Linscription se fait alors en quelques clics.




COMMENT S'INSCRIRE SUR
MONSTAGEDETROISIEME.FR?

Eléves, 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 troisieme.

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

Créez vos identifiants, validez la politique de confidentialité en cochant
la case. Cliquez ensuite sur Je m'inscris.

Selon le moyen de contact choisi dans le formulaire, un SMS ou un e-mail
d'activation de compte vous sera envoyé pour valider votre inscription.

PAR SMS : entrez le code a quatre chiffres que vous recevrez.
VIA ADRESSE E-MAIL : cliquez sur Activer mon compte dans le corps
de 'e-mail regu.

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

mon e
stage
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ant 6 43 offres de stages
n'attendent que vollsme

ETAPE2

Créer mon compte

Je suis ébéve de 3 Je veux déposer une offre

[E— it

etapes 3 et 4 =

ik

* Mo {ou ville) da men Mabiismsment

EtaPEs  [EIOX

< StageDede o

) vouecode devalidation : 8465
= sTOP 36184

. Monstigs de Jima

Activer mon compte

Je ne trouve pas mon college dans la liste, pourquoi ?

Raison 1

Votre établissement n'est pas REP ou REP+ : nous ne pouvons donc pas vous inscrire sur la plateforme.
Rendez-vous sur le site de 'ONISEP : vous trouverez de nombreuses informations utiles sur le site

Raison 2

Votre établissement est REP ou REP+ mais n'est pas inscrit sur la plateforme

Parlez-en a votre prof principal afin qu'il fasse le nécessaire.



https://eduscol.education.fr/623/sequence-d-observation-en-milieu-professionnel-pour-les-eleves-de-3e
http://monstagedetroisieme.fr
http://www.monstagedetroisieme.fr
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COMMENT ACCEDER
A MON COMPTE?

Pour vous connecter a votre compte en quatres étapes :

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

Sélectionnez le moyen avec lequel vous souhaitez vous connecter :
adresse e-mail ou numéro de portable.

ETAPES 23ET4 | )

Indiquez vos identifiants.

Cliguez sur Connexion.

~HGGHMN

Vous avez oublié
votre mot de passe ?

ETAPE2 o

Cliquez sur Mot de passe oublié.

Indiquez vos identifiants.

ETAPES3ET 4 =]
Cliquez sur Envoyer.

Dans vos SMS ou vos e-mails, consultez la notification de
réinitialisation du mot de passe.

@EOEE-
| |

ETAPES5 [ )

mar v
ir 5018 quakgues minutes un
ant comiment rdinitigsar
volre met de passe.

Je nai pas recu I'e-mail d'activation de compte, que faire ?

Il se peut que I'e-mail de validation de compte se cache dans vos messages indésirables (ou spams).

Si ce n'est pas le cas, suivez les indications suivantes pour recevoir I'e-mail d’activation a nouveau :

1. Cliquez sur « Vous n'avez pas recu le message d’activation »
2. Indiquez votre identifiant
2. Consultez le nouvel e-mail d'activation.



http://www.monstagedetroisieme.fr
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COMMENT MODIFIER SON MOT DE PASSE
DEPUIS SON COMPTE ?

Modifiez votre mot de passe depuis votre profil en quatre étapes :

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

Une fois connecté, rendez-vous sur votre profil en cliqguant en haut a
droite sur Mon profil.

.
Sur le bas de la page, dans le menu, cliquez sur Mot de passe et ETAPES Sl
remplissez les champs comme indiqué. e contacte o -
[en ]
Créez votre nouveau mot de passe puis cliquez sur Enregistrer pour I :
modifier définitivement votre mot de passe.
[*]
ETAPE4 HO
Mon mot de passe

* Mot de passe actuel
* Nouveau mot oe passe

* Confirmation du nouvea mot de passe

3 conseils pour créer votre mot de passe sécurisé

1. Evitez les suites de chiffres évidentes (1234), votre date de naissance ou votre code postal

2. Mélangez chiffres et lettres, minuscules et MAJUSCULES

3. Créez un mot de passe que vous retiendrez : choisissez un enchainement facile a retenir
que vous serez le seul a comprendre. Ex : jeV3uxTrouv3ristagE

Pour plus d’informations sur la sécurisation des mots de passe, consultez le site suivant :



https://www.economie.gouv.fr/particuliers/creer-mot-passe-securise
http://www.monstagedetroisieme.fr
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COMMENT EFFECTUER SA RECHERCHE DE
STAGE SUR MONSTAGEDETROISIEME.FR?

Effectuez votre recherche de stage en quatre étapes :

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. Dans la barre de
recherche, sélectionnez le domaine d'activité ou métier dans lequel
vous souhaitez effectuer votre stage. (Nous avons pris comme
exemple le métier d'ingénieur)

Cliquez sur « Rechercher » pour faire apparaitre I'ensemble des offres
de stage en rapport avec le métier d'ingénieur.

OU entrez le lieu ou la ville ou le code postal 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.

sant 43 offres de stages
ui n'attendent que vouSimn

(-]
i Digitsd, Télbcom
i ——
Ingdni =
e

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 »



https://v2-test.monstagedetroisieme.fr/documents-utiles
http://www.monstagedetroisieme.fr

COMMENT POSTULER
A UNE OFFRE DE STAGE

Postulez a une offre de stage en six étapes :

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr e :
I Connectez-vous a votre compte a l'aide de vos identifiants. B il
Sur la page d'accueil, dans la barre de recherche, effectuez SHTm———
une recherche de stage. Ten e
S P —— oD
Sélectionnez une offre de stage : cliquez sur loffre pour
2 accéder au descriptif du stage en entier ou tout a droite, ETAPE3 EOX]

i ir |’ . ADA - Location - Dé rte di étil
cliquez sur Voir 'annonce ADA.- Location - Découvert des |

SRR ramreste 9 v

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

Informations sur le stage
4% Do guel type de stage Segn-i +
8 Quaned o staga est-l proposd 7

OETIINZ0 4 NG00 WTVR0I0 S A0AVEII0 TG 4 0NI0a0

Si vous étes resté sur P = [
monstagedetroisieme.fr

4 Remplissez soigneusement le formulaire de candidature. il
Une fois le formulaire de candidature renseigné, prenez le e
5 temps de tout vérifier : les dates du stage, vos motivations e
et lorthographe.
Cliquez sur Valider. e o
B Votre candidature est envoyée ! "
Vous recevrez une réponse sous 15 jours. =

Si vous avez eteé redirigé
vers un site partenaire B

qui vous intéresse.

ETAPE4 =)=
215 offres de stage '
Sur le site partenaire, inscrivez-vous sur le site pour postuler b ' 5]
4 al'offre de stage. ey T -
. . . . . b 3 = | ]
5 Suivez les instructions du site partenaire et postulez a l'offre ETAPES P

" s LT e s mreifes i irwin wiares
Stage Découverte chez MIGRINFO (78)

o



http://www.monstagedetroisieme.fr

MON ETABLISSEMENT N'A PAS ENCORE
RENSEIGNE LES DATES DE STAGE,

puis-je tout de méme postuler a une offre de stage ?

CANDIDATURE — [0 [ X
Ma Candidature

* Quelle semaine ?

Attention, vérifiez bien que les dates de stage proposées dans |'annonce correspondent & vos dates de stage.
Votre chef d'établissement n'a en effet pas renseigné les semaines de stage de votre établissement.

-- Choisir une semaine -- v

Pourgquoi ce stage me motive

Relisez-vous pour éviter les fautes d'orthographe et utilisez une formule de politesse pour conclure

B I &

Oui, vous pouvez postuler aux offres de stages.

Cependant, gardez en téte que c'est le principal de votre établissement qui validera votre
convention de stage et qui aura donc le dernier mot sur votre départ ou non en stage.

Si les dates ne correspondent pas aux dates prévues par votre établissement, il se peut que
votre convention ne soit pas validée.

Il est donc préférable d'avoir les dates de stage au préalable avant de postuler aux offres de
stage sur la plateforme.
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COMMENT SAVOIR SI UNE CANDIDATURE
EST ACCEPTEE OU REFUSEE?

Pour suivre vos candidatures :

543 offres de stages
n'attendent que volliy

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

B Ea—

Mes candidatures

En haut, a droite, cliquez sur Candidatures. Vos candidatures
réalisées s'affichent. ok N
2 Votre candidature acceptée s'affiche accompagnée d'une S ' '
alerte pour la signature de la convention ; celles refusées -
s'affichent en gris.

CANDIDATUREACCEPTEE =10

Votre candidature =

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

a éte acceptee ? e = >

a

Prochaing étape, | comvention de siage

La page vous indique la prochaine étape : la signature de la ez e
convention de stage. AT

VOtre candidature CANDIDATUREREFUSEE =[O0

e ——

a été refusée ?

De nombreuses autres offres vous attendent sur
monstagedetroisieme.fr! EEEETD

N4

Est-ce possible d'avoir plusieurs candidatures acceptées ?

Oui, c’est possible !

Vous pouvez donc candidater a plusieurs offres pour multiplier vos chances de décrocher un stage.

Soumettez vos candidatures aux offres qui vous intéressent vraiment et ne postulez pas a la va-vite.

Prenez bien le temps de lire la description du stage pour vous assurer qu'il correspond a ce que vous recherchez.

Votre candidature a été acceptée a plusieurs stages ? Bravo ! Prenez le temps de réfléchir au stage qui vous
intéresse le plus et communiquez ce choix au chef d'établissement pour qu'il puisse préparer la convention de

stage. 13



http://www.monstagedetroisieme.fr
http://monstagedetroisieme.fr

PROCEDER A LA SIGNATURE B3
DE LA CONVENTION DE STAGE

@ 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 légaux (vos parents ou tuteurs). Elle doit ensuite
étre adressée a 'employeur dés que possible par courrier (postal ou
électronique) ou remise en mains propres.

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

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

A quoi sert
la convention ?

La convention rappelle les engagements et responsabilités de chacun:
stagiaire, établissement scolaire et entreprise ou administration.
établissement scolaire, entreprise ou administration, et stagiaire.

Elle précise que le stagiaire est couvert par '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 l'entreprise ou de 'administration, le nom du
tuteur du stage et ses coordonnées.
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SON RAPPORT DE STAGE ?

Un bon rapport de stage c’est :

Bien préparer la rédaction et
la présentation de son rapport de stage

UN RAPPORT STRUCTURE : i/ 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 ANTICIPE : 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 : unique a votre expérience !

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 SOIGNE : attention aux erreurs de frangais.

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

UN RAPPORT BIEN RACONTE : c'est 'heure de la soutenance.

La soutenance est un exercice qui peut se comparer a un exposeé dont le sujet est :
ce que vous avez découvert pendant ce stage.

A loral, 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 dorientation ?

Pas de stress : il n'y a pas de mauvaise réponse !
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le suivi statistique d’un cété et I'accueil des éléves de l'autre




mon g

stage

de

Référents administratifs et départementaux
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Le stage de troisieme
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ne plateforme en ligne dédiée a la recherche de stage

Pourquoi accueillir un stagiaire de 3¢?

Présentation de la page d’accueil de la plateforme

La fonction de recherche sur le site

Comment s'inscrire sur monstagedetroisieme.fr ?

Découvrir la page Statistiques
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Comment accéder a mon compte ?

Comment modifier son mot de passe depuis son compte ? 13
Comment publier une offre de stage sur monstagedetroisieme.fr ?

Comment gérer les candidatures des éléves ?

Procéder a la signature de la convention de stage IB
Comment préparer l'arrivée d'un stagiaire ?

Les informations a ne pas oublier 'Is
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Vous étes professionnel et vous vous interrogez sur le stage de troisieme ?
Modalités, avantages, conditions, déroulé : les réponses a vos questions se trouvent ici.

5
P\ Qu'est-ce que c'est ?

A Tinitiative du Président de la République en 2018, Mon
stage de 3¢ est un dispositif porté par Agence nationale de
la cohésion des territoires. Il permet aux éléves de troisieme
des colleges du réseau éducation prioritaire (REP et REP+)
d'avoir accés a une offre de stages de qualité. En 2019-2020,
quelques 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 di a I'épidémie de
Covid-19, une offre de stage a distance a été mise en place
des le mois de mars 2020 : prés de 4 000 stages ont pu étre
maintenus a distance, grace a l'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 éleves
de mieux préciser leur projet dorientation et de mieux
appréhender les réalités du monde du travail.
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'NOTRE PLATEFORME EN LIGNE
DEDIEE A LA RECHERCHE DE STAGE :
MONSTAGEDETROISIEME.FR

Un constat d'inégalités
sociales des le college

O\ Pour les éléves de troisieme des colleges des quartiers prioritaires

de la politique de la ville (QPV) qui nont pas accés aux réseaux
idoines - et qui sont de surcroit confrontés a des problématiques de
mobilité, l'acces a des stages de qualité est parfois difficile. Souvent,
les stages effectués sont éloignés des aspirations professionnelles
des éléves et se contentent de répondre a [obligation de scolarité que
constitue cette séquence et se contentent de répondre a lobligation
de scolarité que constitue cette séquence.

ObH'ectif :
offrir des stages de qualité

Aussi, pour faciliter 'accés a des stages, Mon stage de 3¢ propose
une plateforme en ligne, qui a pour objectif de mettre a disposition
des éleves 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.

Nos partenaires

Les . . Institut .
enreprises Té|emaque @@ TOUS:

- 2 Stage ==

] MYFUTURE=S——=
% M@k DANSTOANS
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POURQUOI ACCUEILLIR
UN STAGIAIRE DE TROISIEME ?

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 Iui 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.

Léchange entre professionnels et éléves ne se limite pas a cette seule semaine. Il 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 Education Prioritaire, vous agissez concretement en faveur de
I'égalité des chances.



http://monstagedetroisieme.fr

PRESENTATION DE LA PAGE
D'ACCUEIL DE LA PLATEFORME

'I Une barre de recherche pour permettre aux éléves de consulter les offres
de stage disponibles.

Une sélection de contenus proposés par nos associations partenaires :
vidéos métiers, conférences, outils pédagogiques...

Qui sommes-nous ? Que faisons-nous ? La mission de la plateforme est
formulée ici.

Des ressources et des outils a disposition pour accompagner les
différents utilisateurs.

Notre centre d'aide ol vous pourrez trouver les réponses a vos questions.

Les statistiques globales de la plateforme.
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PAGE D'ACCUEIL =[O
[

Penser au stage & distance svec nos sssocistions partenaires

MO! DANS10ANS

A propes de monstagedetroisieme i
% = Offri un wingn
7 .,'...“ = ealr '.'..._\'",_j. ——n

Lo manda profassiannal
wouve b l'école

Télemaque

il

v wfea

Mon stage de 3° vous accompagne dans la prise en main de

- 4 la plateforme, du dép6t d'offres a la fin du stage.
» Vous avez besoin d'aide ? Contactez-nous a I'adresse e-mail
suivante : contact@monstagedetroisieme.fr
X2 ") &
o



mailto:contact@monstagedetroisieme.fr

LA FONCTION
DE RECHERCHE SUR LE SITE

PAGE D'ACCUEIL — (O] X

—,

T \
&D [ 2L LT | Me connecter |
\ ¥,

En tant que visiteur, nul besoin de vous connecter pour avoir acces
a la recherche. Effectuez votre recherche, en toute simplicité et
découvrez les offres de stage disponibles dans toute la France.

Comment fonctionne
la barre de recherche ?

v Recherchez un stage grace a des mots-clés ou ou un intitulé de
meétier. Ex : banque / argent / finance OU banquier

v Choisissez la filiere - 3e générale, SEGPA ou Prépa métier

v Recherchez un stage a partir d'un code postal ou d'une ville

+ Déterminez un périmeétre a partir de la ville de recherche
Entre 0 a 60 km autour du code postal ou de la ville

Déposez des offres de stage depuis votre compte référent !

Vous avez des offres a proposer aux éleves d'établissement REP et REP+ ? Le dépot d'une offre se fait en quelque clics.




COMMENT S'INSCRIRE SUR
MONSTAGEDETROISIEME.FR?

Un processus d'inscription spécifique en 3 étapes :

I Envoyez votre demande d'inscription a l'adresse
suivante : monstagedetroisieme@anct.gouv.fr

Suite a votre email, un message de validation vous permetira
2 vous sera transmis ; vous pourrez a ce momentla vous rendre sur
monstagedetroisieme.fr et effectuez votre inscription.

Cliquez sur I'encart d'inscription selon votre fonction.
Pour connaitre les étapes d'inscription, rendez-vous a la page suivante

Vous étes référent départemental
ou d'administration centrale

et souhaitez accéder aux statistiques relatives aux offres de stage de
votre administration ou département? Retrouvez sur votre profil toutes les
fonctionnalités nécessaires a I'exercice de votre fonction :

Déposez une offre de stage sur la plateforme
Gestion des candidatures

Accédez a un tableau de bord personnalisé
Visualisation des données relatives a vos fonctions

Consultez votre page Statistiques

 Export de la liste des établissements REP et REP+

v Export de la liste des offres disponibles sur la plateforme

v Export des statistiques des offres

v Statistiques globale de la plateforme
Données disponibles en bas de page du site, sans besoin de vous
connecter a votre profil.
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ETAPE3

Je suls membre de I'équipe Ja suls référent
pedagogique de |

Je suis référent
d'administration centrale

BAS DE PAGE

BE CEDUCATION
HATIONAL
ETOE LA JEUNESSE i
il reene il
= o G=ulen

CTIvITes

e

Je nai pas recu I'e-mail d'activation de compte, que faire ?

Il se peut que I'e-mail de validation de compte se cache dans vos messages indésirables (ou spams).

Si ce n'est pas le cas, suivez les indications suivantes pour recevoir I'e-mail d’activation a nouveau :

1. Cliquez sur « Vous n'avez pas regu le message d'activation »

2. Indiquez votre identifiant
3. Consultez le nouvel e-mail d'activation



mailto:monstagedetroisieme@anct.gouv.fr
http://monstagedetroisieme.fr 

COMMENT S'INSCRIRE SUR
MONSTAGEDETROISIEME.FR

Référents, effectuez votre inscription en six étapes :

ETAPE2

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

Ju suis dléve de 3o

Sélectionnez Je suis référent administration centrale ou Je suis référent
départemental i sesscories [ oo

Remplissez le formulaire, validez la politique de confidentialité en cochant
la case puis cliquez sur Je m'inscris ETAPE3

Validez la création de votre compte grace I'e-mail choisie dans le

formulaire. Un email d'activation de compte vous sera envoyé Siasglil
: p y : compte
* Nom
Une fois votre compte activé, connectez-vous et découvrez la page
Statistiques et votre tableau de bord. gl
*  Adresse électronique (e-mail)
* Créer un mot de passe
*  Ressalsir le mot de passe
Facoapte 'as canditions d'utlisation &
ETAPE4

Vit e e

e Men etage de Jeme

Activer man compte
Vi i o ®

ETAPES
vz

T,
\\-_—h_-f_ b
ik

S
)

Me
connacter

lin

En tant que référent, puisje déposer une offre de stage ?

Oui, vous avez la possibilité de déposer une offre de stage depuis votre compte de référent départemental ou
administration. Nul besoin de créer un compte supplémentaire.


http://www.monstagedetroisieme.fr

REFERENTS, DECOUVRIR
LA PAGE STATISTIQUE

Un tableau de bord en trois parties :

1 Accédez a

votre tableau de bord
Votre espace personnalisé vous permet de consulter différentes — :fE[‘_EAU DE BOE?_ HOX
statistiques et données. S =25

9 ) Visualisez
les statistiques des stages pourvus
sur la plateforme

Vous avez la possibilité de visualiser les statistiques de stages sur la
plateforme relatives a des entreprises (privées ou publiques) de votre
département ou de votre administration.

VISION D'UN TABLEAU ACTIF =[O0

(' 9 > Visualisez
les statistiques des stages pourvus
hors plateforme

Vous avez également la possibilité de visualiser les données des
associations de votre département ou administration.

Le tableau vous permet une visualisation des données par type de stage
et par secteur ainsi que le total des stages pourvus hors plateforme.




REFERENTS, DECOUVRIR

LA PAGE STATISTIQUE

Onglet Offres : comment exporter les données issues de la plateforme ?

. S T ETAPES1ET2 X
Exporter les statistiques des offres : offres réparties par secteur d'activité. s SiE
I On vous indique dans le fichier le nombre de candidature par secteur et
par genre. o -
Cette fonctionnalité n'est disponible que pour les référents départementaux. Le référent
central dispose d'un tableau de bord différent : les statistiques s'effectuent au niveau =
national. e e
=lE
- z e : — ETAPE3 [ | ]
N olres proposdes. e de candidahrns Gangon Fie Nbe. oo condidatures accepites CRIFE Gargon File
: . e = S e v
L 4 rR———
s 8 Statiatinques
Exporter les offres : liste des offres diffusées sur la plateforme, selon le
département ou au niveau national. T °
Le fichier est transmis par e-mail. - o
L]

1

Exporter la liste des établissements REP et REP+. Choisissez vos critéres
parmi les filtres suivants : département - inscrits - non inscrits - Tous
Cette fonctionnalité n'est disponible que pour les référents départementaux.

JOX

Sl

Wer it cancdmaras accapt

‘ M‘ ) 1. Tableau de bord Référent d'administration centrale 2. Tableau de bord Référent départemental

TABLEAUDEBORD 1 BHO TABLEAU DE BORD 2 2O

Accueil > Statistiques nationales

Accueil > Statistigues > Paris

Statistiques Statistiques

Tableau de bord Tableau de bord Offres Etablissements Entreprises
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COMMENT ACCEDER
A MON COMPTE?

Pour vous connecter a votre compte en quatres étapes :

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

Sélectionnez le moyen avec lequel vous souhaitez vous connecter :
adresse e-mail ou numéro de portable.

Indiquez vos identifiants.

Cliguez sur Connexion.

~HGGHMN

Vous avez oublié
votre mot de passe ?
__ETAPE2 =10
g =
2 Cliguez sur Mot de passe oublié. E——
=
3 Indiquez vos identifiants. — )
ETAPES 3ET 4 =]
4 Cliquez sur Envoyer. —
5 Consultez I'e-mail de réinitialisation de mot de passe.
(]

ETAPES5 =]E=

ir 5018 quelkgues minutes un
ant comiment rdinitigsar

Je nai pas recu I'e-mail d'activation de compte, que faire ?

Il se peut que I'e-mail de validation de compte se cache dans vos messages indésirables (ou spams).

Si ce n'est pas le cas, suivez les indications suivantes pour recevoir I'e-mail d’activation a nouveau :

1. Cliquez sur « Vous n'avez pas recu le message d’activation »
2. Indiquez votre identifiant
3. Consultez le nouvel e-mail d'activation.
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COMMENT MODIFIER SON MOT DE PASSE
DEPUIS SON COMPTE ?

Modifiez votre mot de passe depuis votre profil en quatre étapes :

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

Une fois connecté, rendez-vous sur votre profil en cliquant en haut a

droite sur Mon profil. Recherche Candidatures Mon profil
. 3
Sur le bas de la page, dans le menu, cliquez sur Mot de passe et ETAPES S/
remplissez les champs comme indiqués . e comacnst JR—
Créez votre nouveau mot de passe puis cliquez sur Enregistrer pour st ]
modifier définitivement votre mot de passe. P
st .
ETAPE4 HO

Mon mot de passe

* Mot de pasca actusl
* Nouveau mat oo passe

* Confirmation du nauveau mot de passe

3 conseils pour créer votre mot de passe sécurisé

1. Evitez les suites de chiffres évidentes (1234), votre date de naissance ou votre code postal

2. Mélangez chiffres et lettres, minuscules et MAJUSCULES

3. Créez un mot de passe que vous retiendrez : choisissez un enchainement facile a retenir
que vous serez le seul a comprendre. Ex : jeV3uxTrouv3ristagE

Pour plus d’informations sur la sécurisation des mots de passe, consultez le site suivant :



https://www.economie.gouv.fr/particuliers/creer-mot-passe-securise
http://www.monstagedetroisieme.fr

COMMENT PUBLIER UNE OFFRE DE STAGE
SUR MONSTAGEDETROISIEME.FR?

Publiez une offre de stage en quatre étapes :

mon L
stage
de

ETAPE 1 =0
5= O
Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr 13 offr
I Sur la page d'accueil, connectez-vous a votre compte en cliquant sur
Me connecter. Entrez votre adresse e-mail et votre mot de passe.
ETAPE2 =] ]
L] ——
2 En haut a droite, cliqguez sur Mes offres, puis Déposer une offre. s LD
=D
Remplir les trois étapes du formulaire : e
3 Informations sur 'entreprise - Offre de stage F—
- Informations complémentaires
ETAPES3ET4 =0
4 Cliquez sur Publier l'offre. .o
Loffre est désormais en ligne sur le site ; vous pouvez a tout moment

la supprimer ou la modifier.

Information sur l'entreprise

* Hom de lemtrapelza preposaet Fatirs

EXEMPLE [ ]
Découverte des métiers de 'aide & la
nutrition - ASS CHAAFIP Je postule &
P o comelbmonts datesess

Vite

o g

Informations sur le stage * Code postal
8 D quad type cin eiage wngho T
e kR e Sl S B

Boscrigiion de Fentraprics faprionnel)

B Crmed co winge met-il poges 7

B I s =

s
E SN+ uatan;

o

Sino e oprianna)

ETAPE5 =g

& O se dhtrouse oo

Fermar x
Votre offre de stage est désormais en

& ligne, Vous pouvez & taut moment la
supprimer ou fa modifier,

A quoi ressemble 'annonce parfaite ?

Loffre de stage doit pouvoir est étre comprise d’emblée par I'éléve. Voici quelques conseils qui vous aideront

peut-étre a rédiger la votre :

1. Un titre clair et complet
Nom de I'entreprise - Secteur d'activité - Métier abordé
Exemple : EDF - Energie - Découverte des métiers de la distribution d'électricité

2. Une description soignée
Quel secteur d'activité le stagiaire va-t-il découvrir? Quelles sont les activités prévues ? Quels sont les métiers
qu'il observera ? Y a-t-il des bénéfices particuliers a faire un stage chez vous ?



http://www.monstagedetroisieme.fr

COMMENT GERER o
LES CANDIDATURES DES ELEVES ?

Gérez vos candidatures en cing étapes :

I~ HNS

Rendez-vous sur www.monstagedetroisieme.fr

Sur la page d'accueil, connectez-vous a votre compte en cliquant
sur Me connecter. Entrez votre adresse email et votre mot de
passe.

Cliguez sur Mes offres puis sur f'onglet En cours.
La liste de vos offres en ligne apparait.

Survolez une offre de stage, a droite, dans la colonne Réponse
a donner cliquez sur Répondre lorsque que vous avez regu
une candidature ; cliquez sur & pour visualiser 'ensemble des
candidatures déja traitées pour cette offre.

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

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

mon e

: Mastin Fourcade

stage
de
ETAPE1 = | ]
L= e
ETAPE2 [ | ]
Mes offres de stages @
B
o 1
[ ]
ETAPE3
ETAPE4
L.::[: nonde  ADA - Location - Déoouveste des métiors de la
- T -

7 sheambrn

EIOX

Confirmer {

Annuler

ETAPES

b Candidature de Elokse Marchand

Des candidatures vous attendent !

Soyez attentif aux candidatures regues.
Celles-ci expirent et sont considérées comme des candidatures refusées
apres 15 jours sans réponse.



http://www.monstagedetroisieme.fr
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PROCEDER A LA SIGNATURE -
DE LA CONVENTION DE STAGE

? 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 soit
remise en mains propres, soit envoyée par voie postale ou électronique.
Une fois complétée et signée par vos soins, vous devez la retourner a
I'établissement. Elle vous sera de nouveau transmise.

Quelle données
doivent y figurer ?

La convention précise notamment les objectifs pédagogiques de la
semaine de stage, les coordonnées de |'éléve concerné et des personnes
a prévenir en cas d'urgence, forganisation prévue (calendrier, nature
des taches confiées, conditions d'encadrement, suivi), ou la prise en
charge éventuelle des frais dhébergement, de restauration, de transport et
dassurance.

r_'p 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.
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COMMENT PREPARER
LARRIVEE D'UN STAGIAIRE ?

Préparer l'arrivée d’un stagiaire :

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.

ELABOREZ LE PROGRAMME DE LA SEMAINE EN AMONT

Articulez le déroulé du stage de maniére a ce que I'éléve puisse observer toutes les facettes
de vos métiers et accompagner différents collaborateurs. Un exemple de programme vous
est proposé ci-aprés, il est néanmoins tout a fait possible de lorganiser autrement, a I'a une
des disponibilités de vos collaborateurs. Un exemple de programme vous est proposé ci-
apres. Vous pouvez tout a fait lorganiser autrement en fonction des disponibilités de vos
collaborateurs.

VEILLEZ A LA DIVERSITE DES METIERS ET DES MISSIONS OBSERVEES PAR LELEVE

Cette semaine de découverte constitue, dans la grande majorité des cas, le premier contact
pour I'éléve avec le monde professionnel. Il a encore tout a découvrir. Ainsi, n"hésitez pas a le
confronter au maximum de métiers et de missions diverses possibles.

PREVOYEZ UN TEMPS DEDIE A SON RAPPORT DE STAGE

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

TELECHARGER OU IMPRIMER LE DOCUMENT F

EXEMPLE DE PROGRAMME DE STAGE IE' @ Créez un planning sur mesure
pour votre stagiaire

*

MATIN sPnEs-mip



https://www.monstagedetroisieme.fr/documents_utiles/MS3_Programme-a-remplir.pdf
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LES INFORMATIONS
A NE PAS OUBLIER

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 nai pas recu le message
d'activation"calz compte, gue faire ?

Il se peut que I'email de validation de compte se cache dans vos messages indésirables
(ou spams). Sinon, merci de suivre les indications suivantes pour recevoir I'e-mail
d'activation de compte:

1. Cliquez sur Vous n'avez pas regu le message d'activation

2. Indiquez votre identifiant

3. Consultez le nouvel e-mail d'activation

Des candidatures vous attendent !

Soyez attentif aux candidatures regues.
Celles-ci expirent et sont considérées comme des candidatures refusées aprés 15 jours
sans réponse.

A quoi ressemble /'annonce parfaite ?

Loffre de stage doit pouvoir est étre comprise d'emblée par ['éleve.
Voici quelques conseils qui vous aideront peut-étre a rédiger la votre :

1. Un titre clair et comple
Nom de l'entreprise - Secteur d'activité - Métier abordé
Exemple : EDF - Energie - Découverte des métiers de la distribution d'électricité

2. Une description soignée

v Quel secteur d'activité va-t-il découvrir ?
v Quelles activités sont prévues au cours de la semaine ? Df
¥ Quels sont les métiers qu'il rencontrera ?

v Quels bénéfices a faire son stage au sein de votre entreprise ?
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