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Décroche ton stage est une initiative portée par le Conseil Départemental 
du Loiret. Son objectif est de permettre aux collégiens de 3e de trouver 
un stage de découverte dans les domaines qui les intéressent, dans des 
structures proches de chez eux, grâce à une plateforme numérique.

Ce document présente les étapes d’utilisation de la plateforme. 
Vous pourrez y accéder via l’adresse www.stages3e.loiret.fr ou en 
cliquant sur le bouton ci-dessous :

SOmmAIrE DU GUIDE :

UTILISATION DE LA pLATEfOrmE
1/ S’inscrire sur la plateforme

2/ Communiquer l’autorisation parentale

3/ Consulter les offres

4/ Envoyer des candidatures

5/ Suivre ses candidatures et répondre aux entreprise

écrIrE UNE LETTrE DE mOTIvATION
réUSSIr SON STAGE

cONTAcT

ALLEr SUr LA pLATEfOrmE

www.stages3e.loiret.fr
www.professionnels.stagedecouverte.fr
http://tuteur-stages3e.loiret.fr


UTILISATION 
DE LA pLATEfOrmE

S’INScrIrE SUr LA pLATEfOrmE

Il est demandé à la 3e étape 
l’email d’un parent ou d’un 
professeur principal, afin 
qu’ils soient tenus informés de 
l’utilisation de la plateforme.  
Un seul des deux contacts est 
obligatoire.

cOmmUNIQUEr L’AUTOrISATION
pArENTALE

L’autorisation parentale peut 
être transmise de deux façons :
•  les parents peuvent cliquer 
sur le lien qui leur a été envoyé 
automatiquement à l’inscription
• ils peuvent aussi nous 
envoyer à loiret@myfutu.re une 
autorisation signée. 

Un modèle d’autorisation est 
envoyé automatiquement au 
professeur, et est disponible 
en téléchargement sur la 
plateforme. 

cONSULTEr ET TrIEr
LES OffrES

Les offres sont automatiquement 
triées en fonction de la 
localisation des entreprises 

par rapport au  collège ou la 
ville indiquée et des domaines 
d’intérêt de l’élève.

Le bouton « J’aime » enregistre 
l’offre dans « Mes favoris ».  
Il suffira ensuite de cliquer sur 
« contacter » pour envoyer une 
candidature.
 

ENvOyEr DES cANDIDATUrES

Il est possible d’envoyer au 
total jusqu’à 3 candidatures. 
Il est important de prendre le 
temps de bien les rédiger afin 
d’accroitre ses chances de 
trouver un stage. 

SUIvrE L’éTAT 
DES cANDIDATUrES

Les collégiens seront informés 
par email d’une réponse à 
une candidature. La réponse 
apparaitra également 
directement dans « Mes 
favoris » sur l’offre concernée. 

Il est important de répondre 
rapidement aux entreprises. 

Dès la confirmation de la 
candidature, l’élève peut 
converser avec l’entreprise via 
notre messagerie en ligne, pour 
évoquer les détails pratiques, 
et surtout transmettre en pièce 
jointe la convention de stage 
signée.

mailto:loiret@myfutu.re


écrIrE UNE LETTrE 
DE mOTIvATION

Les lettres de motivation 
dans une recherche d’emploi 
prennent souvent une page 
entière et parfois même 
plusieurs pages ! Pour ton stage 
de découverte, quelques lignes 
suffisent.  Voilà 5 conseils pour 
rédiger tes messages :

1 / Les salutations
Au début d’un message, 
on doit toujours saluer son 
interlocuteur. Si tu ne connais 
pas son identité, tu peux indiquer 
« Madame, Monsieur ». Si tu 
sais qui il est, tu peux préciser 
« Bonjour Monsieur » ou « 
Bonjour Madame ».

2/ Le contexte de la 
recherche
Afin de démarrer le message, 
indique que tu cherches un
stage de découverte, la durée et 
la période de ce stage.

Exemple : « Je suis à la 
recherche d’un stage de 
découverte d’une durée de 5 
jours, du 21 au 25 janvier 2019. »

3/ L’intérêt pour l’entreprise 
et son domaine d’activité
Les professionnels sont prêts 
à t’accueillir en stage, mais 
uniquement si tu te montres 

intéressé(e) par ce qu’ils font. 

Aussi, il est important de préciser 
en une ou deux phrases pourquoi 
tu leur adresses ce message.

Exemple : « J’aimerais réaliser 
mon stage de découverte au sein 
de votre restaurant, car je suis 
très intéressé(e) par la cuisine. 
J’en fais souvent avec mes 
parents, et réfléchis à m’orienter 
dans ce domaine dans l’avenir. »

4/ Pourquoi te prendre 
en stage
Montre aux professionnels 
quelles sont tes qualités et tes 
motivations, qui feront que ce 
stage sera une réussite.

Exemple : « Je suis quelqu’un 
de curieux(se) et très motivé(e) 
par les activités manuelles. Je 
m’adapte facilement, aussi je 
saurai m’intégrer pendant 5 
jours dans votre structure. »

5/ La conclusion
Conclus ton message par une 
formule de politesse et indique 
que tu es disponible pour 
échanger si besoin.

Exemple : « Je vous remercie 
par avance de l’attention que 
vous porterez à ma candidature 
et reste disponible pour 
échanger plus longuement si 
vous le souhaitez. Dans l’attente 
d’une réponse, je vous prie 
d’agréer, Madame, Monsieur, 
mes salutations distinguées. »



réUSSIr SON STAGE

Être ponctuel
Sur ta convention de stage, sont 
indiqués les jours auxquels tu dois 
être présent, ainsi que tes horaires.

C’est différent selon les structures, 
donc vérifie bien avec ton tuteur et 
sur ta convention !
La présence à l’heure sur le 
lieu de travail est la règle la plus 
importante dans le monde du 
travail. Repère bien le trajet avant 
le début de ton stage, afin de ne 
pas arriver en retard Si tu as un 
imprévu ou que tu es malade, il est 
indispensable d’appeler ton tuteur 
de stage afin de le prévenir le plus 
tôt possible.

Être curieux
Tu découvriras peut-être 
pendant ton stage ton futur 
métier ou au contraire un métier 
qui ne te convient pas du tout.

Dans les deux cas, c’est 
important de comprendre tout le
fonctionnement de la structure 
qui t’accueille. Cela te permettra 
d’être plus à l’aise lors de ta 
prochaine expérience, et de 
découvrir ce qui te plait et ce qui 
ne te plait pas.

Quelques conseils : n’hésite pas à 
faire des recherches sur ton lieu 
de stage avant de le commencer, 
pendant le stage n’hésite pas à 

poser des questions, même si 
elles te paraissent bêtes. Tu peux 
également proposer ton aide à 
ton tuteur si tu n’as rien à faire.

Être poli
Comme à l’école, ou à la maison, 
les salariés d’une entreprise
se respectent mutuellement et 
sont polis entre eux. N’hésite
pas à saluer tous les matins ton 
tuteur, ainsi que ses collègues
avec lesquels tu es en contact, 
par un « Bonjour Madame » ou 
Bonjour Monsieur ».

Il est important aussi de 
les remercier lorsqu’ils ont 
consacré du temps à répondre 
à tes questions et à t’expliquer 
leur métier et le fonctionnement 
de leur lieu de travail. Tu peux 
le faire par exemple à la fin de la 
journée ou à la fin de ta semaine 
de stage.

Rester concentré(e)
La structure qui t’accueille en 
stage a libéré du temps de
travail pour te faire découvrir 
son activité, aussi il est important 
d’être attentif à ce que ton tuteur 
et ses collègues te racontent sur 
leur activité professionnelle, en 
prenant des notes et en posant 
des questions.
Evite d’utiliser ton téléphone ou 
d’aller sur les réseaux sociaux 
pendant ton stage !

S’habiller de façon adaptée
Selon les lieux de travail, les 
tenues vestimentaires peuvent



être différentes : parfois les 
employés s’habillent avec une
tenue spéciale liée à leur métier, 
parfois ils s’habillent de façon 
chic en costume ou en tailleurs, 
parfois ils s’habillent comme 
d’habitude chez eux.

Si ton tuteur de stage ne t’a rien 
dit de spécial, il est conseillé de 
s’habiller comme à ton habitude, 
mais de façon soignée, avec 
des vêtements propres et bien 
repassés. Idéalement, tu peux 
si tu le souhaites mettre une 
chemise ou un haut un peu plus 
chic que d’habitude.

cONTAcT
 
Si tu as une question ou une difficulté, n’hésite pas à demander 
à ton professeur principal ou à envoyer un mail à :

loiret@myfutu.re
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