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NOM : ...............................................................................  
 
PRÉNOM : ........................................................................  
 
CLASSE : .........................  
 

MON GUIDE DE STAGE D’OBSERVATION EN ENTREPRISE 

Du 17 au 21 novembre 2025 

 

MES OBJECTIFS DE STAGE 

 ✓ Découvrir le monde du travail et de l’entreprise, 

 ✓ Trouver ou consolider mon projet d’orientation, 

 ✓ Utiliser mes acquis scolaires. 
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MON CALENDRIER DE STAGE 
 

 
DATES CLÉS 

 

 
PROGRAMME 

Dès le 02 septembre Je recherche un stage. 

Le 19 septembre au plus 
tard 

Je rends mon C.V. et ma lettre de motivation à mon 
professeur principal. 

Le 10 octobre au plus tard 
Je rends ma convention de stage complétée et signée à 
mon professeur principal. 

Du 17 au 21 novembre 
Je suis en stage d’observation en entreprise et je 
complète mon livret de stage. 

Le 24 novembre Je rends mon livret de stage à mon professeur principal. 

La semaine du 08 au 12 
décembre 

Je passe ma soutenance orale de stage. 

 

Retrouvez également ce dossier sur : 

 laclasse.com > Documents partagés > CLG BORIS VIAN  > Classes > Stage 

 

Nous sommes certains que vous allez faire le maximum et vous investir au mieux dans votre 

stage, nous vous souhaitons une bonne semaine en milieu professionnel. Gardez les yeux 

ouverts, tendez l’oreille, soyez curieuses et curieux ! 

L’équipe des professeurs principaux de 3e 

 

 

 

 

J’ai pris connaissance des modalités du guide de stage dans le cadre du « parcours Avenir », 

 

Signature de l’élève :    Signature du ou des responsable(s) légal(aux) : 

 

  

https://www.laclasse.com/sso/login?ticket=false&service=https%3A%2F%2Fwww.laclasse.com%2Fportail%2F
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COMMENT TROUVER MON STAGE ? 

 

 

 

✓ Je cible les entreprises et les institutions susceptibles de m’intéresser dans le cadre de mon 

parcours « Avenir », à l’aide du fichier Googlemaps (Dossier « Stage » sur laclasse.com). 

✓ Je demande à mes proches, à mes amis, si ils connaissent des personnes qui travaillent dans 

un milieu qui correspond à mon projet de stage et susceptibles de m’accueillir en stage. 

✓ Je liste les noms et les numéros des entreprises dans mon tableau de suivi de stage page 4.  

✓ Je réalise mon C.V. en m’aidant de la méthode proposée page 5. 

✓ Je rédige une lettre de motivation en m’aidant de la méthode page 6.  

✓ Je peux trouver de l’aide auprès des différents dispositifs d’accompagnement au collège pour 

avancer sur mon projet de stage (B.A.R., « Réussir sa 3e », vie de classe). 

✓ J’imprime mon C.V. en plusieurs exemplaires + mes lettres de motivation.  

✓ Je dépose mon C.V. et mes lettres de motivation imprimés dans les entreprises ciblées.  

✓ Après avoir reçu une réponse positive d’une entreprise, je fais remplir ma convention de stage 

par l’entreprise et je la rapporte rapidement à mon professeur principal. 

 

 

 

Si besoin, vous pouvez téléphoner à l’entreprise pour proposer votre candidature pour un 

stage d’observation en précisant votre classe et les dates du stage. 
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MON TABLEAU DE SUIVI DE RECHERCHE DE STAGE 

 

 
Entreprise, adresse et numéro de téléphone 

 

 
C.V. et lettre de 

motivation 
déposés le .. 

 

Réponse 

Nom et adresse de l’entreprise : 

 

Numéro de téléphone : 

  

Nom et adresse de l’entreprise : 

 

Numéro de téléphone : 

  

Nom et adresse de l’entreprise : 

 

Numéro de téléphone : 

  

Nom et adresse de l’entreprise : 

 

Numéro de téléphone : 

  

Nom et adresse de l’entreprise : 

 

Numéro de téléphone : 

  

Nom et adresse de l’entreprise : 

 

Numéro de téléphone : 

  

Nom et adresse de l’entreprise : 

 

Numéro de téléphone : 

  

Nom et adresse de l’entreprise : 

 

Numéro de téléphone : 
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Entreprise, adresse et numéro de téléphone 

 

 
C.V. et lettre de 

motivation 
déposés le .. 

 

Réponse 

Nom et adresse de l’entreprise : 

 

Numéro de téléphone : 

  

Nom et adresse de l’entreprise : 

 

Numéro de téléphone : 

  

Nom et adresse de l’entreprise : 

 

Numéro de téléphone : 

  

Nom et adresse de l’entreprise : 

 

Numéro de téléphone : 

  

Nom et adresse de l’entreprise : 

 

Numéro de téléphone : 

  

Nom et adresse de l’entreprise : 

 

Numéro de téléphone : 

  

Nom et adresse de l’entreprise : 

 

Numéro de téléphone : 

  

Nom et adresse de l’entreprise : 

 

Numéro de téléphone : 

  

  



6 
 

MÉTHODE DU C.V. 

Le C.V. (Curriculum Vitae) est un document qui détaille votre identité, votre parcours scolaire et 
vos compétences.  

Il doit être réalisé sur une page recto. 

 

Nom  Prénom            

Adresse  

Numéro de téléphone  

Adresse mail  

 

RECHERCHE DE STAGE D’OBSERVATION DE 3ème  

 

Ma formation scolaire : 

(Votre niveau d’étude et le lieu d’étude, les options, les clubs et les missions au sein du collège) 

 

 

Mon expérience : 

(Toutes les missions que vous avez pu mener comme la garde d’enfant, du ménage, du service 
ou des stages précédents) 

 

 

Mes compétences : 

(Les compétences en langue, en informatique, ou n’importe quel domaine dans lequel vous êtes à 
l’aise) 

 

 

Mes centres d’intérêts : 

(Les passions, les passe-temps, toutes les choses qui montrent que vous avez un profil original et 
que vous pouvez partager vos intérêts avec d’autres personnes) 
 

  

 

Photo d’identité 

(non obligatoire 

mais 

recommandée) 
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EXEMPLE DE C.V. 
 

 

DUPONT  Jean-Ahmed           

152, avenue de la réussite 

69800 SAINT-PRIEST 

06.06.06.06.06 

ja.dupont@gmail.com 

RECHERCHE DE STAGE D’OBSERVATION DE 3ème 

 

Ma formation scolaire : 

 Élève de 3ème au collège Boris Vian de Saint-Priest 
 Délégué de classe et membre élu du Conseil d’Administration 
 Option latin 
 Membre du Conseil de Vie Collégienne en classe de 5ème 

 

Mon expérience : 

 Garde d’enfants 
 Aide au ménage à la maison 
 Encadrement des petits dans mon club de danse hip-hop 
 Bénévole à la préparation de la kermesse 
 Aide à l’entretien du jardin 
 Bricolage à la maison 
 Aide aux devoirs de mes frères et sœurs 

 

Mes compétences : 

 Langues : LV1 anglais, LV2 espagnol, turc (parlé) 
 Réseaux sociaux : TikTok, Snapchat, Instagram 
 Esprit d’équipe : capitaine de mon équipe de natation synchronisée 

 

Mes centres d’intérêts : 

 Littérature policière, mangas 
 Skateboard et natation synchronisée 
 Dessins 
 Pêche à la mouche 
 Cuisine, pâtisserie  
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MÉTHODE DE LA LETTRE DE MOTIVATION 
 

La lettre de motivation est une lettre adressée à un recruteur pour lui faire part de votre volonté, 

de vos motivations et de votre intérêt à effectuer un stage dans son entreprise. 

 

 Je rédige ma lettre de motivation à la main ou à l’ordinateur (une lettre par entreprise). 

 Je rédige ma lettre de motivation sur une page recto. 

 Je respecte la méthode de rédaction d’une lettre : mes coordonnées en haut à gauche, lieu 

et date de rédaction de la lettre en haut à droite, objet de la lettre, formule d’appel, formule 

de politesse, signature. 

 J’organise ma lettre en paragraphes :  

1. Je me présente et j’indique mes qualités. 

2. J’indique mes motivations et mon projet d’orientation (Pourquoi  cette entreprise ?) 

 Je fais relire ma lettre de motivation avant de la donner (orthographe, syntaxe). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

SAIDI Yasmine-Marie           
47, avenue de la réussite 
69800 SAINT-PRIEST 
07.07.07.07.07 
ym.saidi@gmail.com 

À Saint-Priest, le 12 septembre 2024 

À l’attention du musée des Confluences de Lyon 

Objet : candidature pour un stage d’observation 

 

Madame, Monsieur, 

Je suis une élève de 3ème au collège Boris Vian de Saint-Priest et je dois réaliser un stage 

d’observation dans le milieu professionnel du 18 au 22 novembre 2024. Très investie dans ma 

scolarité, je suis une élève sérieuse et toujours très attentive aux consignes en classe. 

Je souhaite réaliser mon stage d’observation au musée des Confluences de Lyon. Je suis 

venue visiter le musée plusieurs fois en famille et je suis curieuse de comprendre comment 

fonctionne l’organisation des visites d’un musée et le travail d’un conservateur du patrimoine. Je suis 

passionnée par l’art et par l’histoire et je pratique le dessin chez moi depuis l’âge de 8 ans. J’ai pour 

projet d’orienter mes études vers le domaine de l’histoire des arts ou du tourisme et j’aimerais avoir 

l’opportunité d’observer les métiers d’un musée afin de consolider mon choix. Je suis disponible le 

mercredi après-midi et le samedi matin si vous souhaitez me rencontrer. 

Dans l’attente de votre réponse, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, mes sincères 

salutations. 

Yasmine-Marie SAIDI 
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MES MISSIONS PENDANT LE STAGE 

 

 

 
 Je connais mes horaires et mon emploi du temps (voir sur la convention de stage). 

 Je connais le nom de mon référent (maître de stage) dans l’entreprise. 

 J’anticipe mon repas du midi, le temps de transport entre mon domicile et le lieu du stage, 

le moyen de transport pour me rendre sur le lieu de stage. 

 Je respecte les horaires, je suis à l’heure. 

 Je prends mon sac à dos avec ma trousse, un carnet de notes et mon livret de stage. 

 Je choisis une tenue correcte et adaptée au domaine professionnel de mon stage 

d’observation. 

 J’utilise un langage correct et adapté au milieu professionnel avec les adultes. 

 Je n’utilise pas mon téléphone portable pendant les heures d’observation. 

 Je m’intéresse à tout ce qui m’entoure, je suis ouvert, je pose des questions, je prends des 

photos avec l’accord de l’entreprise. 

 J’observe les différents métiers et activités de l’entreprise. 

 Je prends des notes. 

 Je complète mon livret de stage : 

1. Je remplis ma fiche métier (pages 2-3-4 du livret de stage). Informations sur Onisep.fr et 

au CDI. 

2. En fin de semaine, je demande à mon maître de stage de compléter le bilan de stage 

(page 5 du livret de stage). 

 

 

LE LIVRET DE STAGE EST À RENDRE COMPLÉTÉ LE LUNDI 24 NOVEMBRE À MON 

PROFESSEUR PRINCIPAL. 
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MA SOUTENANCE ORALE DE STAGE 
  

  
 Déroulé de la soutenance orale de stage :  

 Je présente ma soutenance orale pendant 5 minutes. 

 Je participe à des échanges avec mon jury pendant 5 minutes.  

  

 Pour préparer ma soutenance orale de stage :  

 Je respecte la méthode de la soutenance orale de stage. 

 Je prends connaissance de la grille d’évaluation qui sera utilisée par mon jury pour 

m’évaluer. 

 Je me fais aider grâce aux dispositifs proposés par le collège : B.A.R, « Réussir son année 

de 3ème », vie de classe. 

 Je m’entraîne avec un chronomètre, devant un miroir ou devant mes proches. 

 Je peux préparer un diaporama en suivant la méthode (facultatif). Diaporama à enregistrer 

sur clé USB et dans « Mon Cartable » sur laclasse.com. 

 

 Le jour de la soutenance orale de stage :  

 Je choisis une tenue correcte et adaptée à une épreuve orale. 

 Je n’oublie pas mes fiches de notes, ma clé USB, mon chronomètre,… 

 Je me présente au secrétariat d’épreuve avec ma convocation et ma pièce d’identité 

10 minutes avant l’horaire indiqué. 

 Je me rends dans la salle indiquée par le secrétariat d’épreuve et j’attends devant la salle 

que le jury m’invite à entrer. 

 Je me tiens correctement, je suis dynamique. 

 Je suis à l’écoute des questions et des conseils du jury. 
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MÉTHODE DE LA SOUTENANCE ORALE DE STAGE 
 

 Présentation de la soutenance orale par l’élève : 5 minutes 

Vous pouvez préparer et utiliser une fiche de notes pendant votre soutenance orale 

 

INTRODUCTION  

 Je me présente : nom, prénom, classe. 

 Je présente l’entreprise ou l’institution dans laquelle j’ai réalisé mon stage : nom, adresse, 

année de création de l’entreprise, domaine d’activité (culture, restauration, mécanique, …), 

nombre d’employés,… 

 J’explique le choix de cette entreprise et mes démarches de recherches : pourquoi ai-je 

choisi cette entreprise ? Comment ai-je trouvé mon stage ? 

 

DÉVELOPPEMENT : PRÉSENTER SA FICHE MÉTIER (voir le livret de stage) 

 Je nomme le métier que j’ai observé. 

 Je présente les activités et le domaine professionnel du métier. 

 Je présente les conditions de travail et les compétences requises : où peut-on exercer le 

métier ? Déplacements ou sédentarité ? Travail seul ou en équipe ? En contact avec des 

clients ou des patients ? 

 Je présente les débouchés et la vie professionnelle : salaire moyen, facilité ou non à 

trouver un emploi, possibilités d’évolution professionnelle,… 

 Je présente l’accès au métier : niveau de formation, exemples de lycées du Rhône qui 

proposent la formation. 

 Je présente les études et compétences scolaires nécessaires : quelles études faire après la 

3ème ? Quelles compétences scolaires sont requises ? À quelle(s) discipline(s) scolaires ce 

métier fait-il appel ? 

 

CONCLUSION  

 J’identifie mes points forts et mes points faibles dans le monde professionnel. 

 J’explique ce que j’ai aimé ou non pendant le stage, ce que le stage m’a appris sur moi, sur 

mon orientation au lycée,… 

 J’explique mon projet d’orientation après la 3ème, même s’il n’a pas de lien avec mon stage : 

voie générale, technologique ou professionnelle ? Quelle formation ? Pour exercer quel 

métier ? Dans quel domaine ? Dans quel lycée puis-je préparer cette formation ? Pourquoi 

ce projet ?  
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MÉTHODE DU DIAPORAMA 
 
 

Le diaporama est facultatif et ne sera pas évalué. 

Si vous choisissez de réaliser un diaporama, vous devez respecter la méthode suivante. 

N’oubliez pas de l’enregistrer dans votre « cartable » sur laclasse.com et sur clé USB. 

 

CONSIGNES D’ÉLABORATION DU DIAPORAMA : 

 Un sommaire. 

 Une diapositive par partie. 

 Pas de rédaction sous forme de paragraphe. Pas de texte. 

 Seulement les titres, des mots-clés et des illustrations. 

 

Exemple de diaporama : 

Diapositive 1 Diapositive 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Diapositive 3 Diapositive 4 
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GRILLE D'ÉVALUATION – SOUTENANCE ORALE DE STAGE 
 SESSION 2025 

L'utilisation d'une présentation numérique est facultative, le candidat ne peut être pénalisé s'il n'en utilise pas. 
 

Nom, prénom et classe du candidat : ...........................................................................................................................  Jury n° ............  
 

Critères d'évaluation 
 (5 minutes de présentation par l’élève / 5 minutes d’échanges avec le jury) 

Maîtrise 
du 

sujet 
présenté 

Introduction 

Maîtrise 
de 

l'expression 
orale 

Expression orale 

Se présenter.  ....... / 1 Temps de l'oral respecté (entre 4'30 et 5'30).  ....... / 3 

Présenter l’entreprise.  ....... / 2 Posture adaptée, aisance à l'oral.  ....... / 3 

Expliquer le choix de l’entreprise et les démarches de recherches.  ....... / 2 Se détache de ses notes, s'exprime de manière fluide.  ....... / 3 

Développement : présenter sa fiche métier Échanges avec le jury 

Nommer le métier observé.  ....... / 2 
Le candidat fournit des efforts pour répondre aux 
questions. 

 ....... / 2 

Présenter les activités et le domaine professionnel du métier.  ....... / 2 Le candidat écoute attentivement les questions.  ....... / 2 

Présenter les conditions de travail et les compétences requises.  ....... / 2 
Le candidat fait des phrases et développe ses 
réponses. 

 ....... / 3 

Présenter les débouchés et la vie professionnelle.  ....... / 2 Maîtrise du vocabulaire 

Présenter l’accès au métier.  ....... / 2 
Le candidat utilise un vocabulaire riche, précis, 
spécifique. 

 ....... / 3 

Présenter les études et compétences scolaires nécessaires.  ....... / 2 Le candidat sait définir le vocabulaire qu’il emploie.  ....... / 3 

Conclusion Le candidat adopte un niveau de langue adapté.  ........ / 3 

Identifier ses points forts / faibles dans le monde professionnel.  ....... / 2 

 Expliquer ce que le stage a appris à l’élève, ce qu’il a aimé.  ....... / 3 

Expliquer son projet d’orientation après la 3
ème

.  ....... / 3 

TOTAL  ...... /25 TOTAL  ...... /25 

 
Noms et appréciation du jury : ...............................................................................................................................................................................  
 ...............................................................................................................................................................................................................................  
  
 TOTAL : ...................... /50 


