


✓ Les stages de découverte sont destinés aux 

élèves à partir de la troisième afin de leur 

faire découvrir un métier
 

✓ Ils permettent de faire découvrir le monde 

professionnel, d’appréhender les réalités du 

travail et préciser son projet d’orientation

✓ Le stage de 3e, il dure 5 jours consécutifs ou 

non. Il a lieu en général entre novembre et 

mars de l’année scolaire

✓ Le stage de 2nde, il dure 15 jours et a lieu 

en juin 
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• Livret du stagiaire ____________________ p 9 à 13

C -  L’accueil du stagiaire __________________ p 14

• Bonnes pratiques pour le jour J _______ p 14

Contacts et annexes _______________________ p 15 à 18
3



▪

▪

▪

DOCUMENTS DE REFERENCE CONSEILS POUR REDIGER L’OFFRE

▪

▪

▪

▪
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https://ideo.bretagne.bzh/stages
https://stagedeseconde.1jeune1solution.gouv.fr/
https://stagedeseconde.1jeune1solution.gouv.fr/
https://cache.media.eduscol.education.fr/file/Partenariat_professionnel/13/7/Charte_d_engagement_College_et_stage_3e_version_non_signee_751137.pdf
https://www.education.gouv.fr/reussir-au-lycee/un-stage-en-juin-pour-les-eleves-de-seconde-generale-et-technologique-380196
https://www.education.gouv.fr/media/72567/download
https://www.education.gouv.fr/sites/default/files/ensel643_annexe1.pdf
https://www.legifrance.gouv.fr/download/pdf/circ?id=1891


▪

▪

▪

CONSEILS DIVERS
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https://www.youtube.com/watch?v=_4V1GDEKMvs&list=PLjcV9PGUll76HYG4bMb5VtrljAxUu7tTh
https://eduscol.education.fr/623/sequence-d-observation-en-milieu-professionnel-pour-les-eleves-de-3e


CONSEILS AVANT L’ARRIVEE DU STAGIAIRE

❑

❑

❑

❑

❑

❑

❑

❑
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INTEGRATION DU STAGIAIRE

Niveaux ESS L’entreprise L’équipe Le métier et le poste

Objectifs Sensibiliser aux 
principes et aux valeurs

Informer sur la mission, 
l’activité, l’organisation 
et les règles de 
fonctionnement

Connaître les personnes, 
fonctions et modes de 
coopération

Instruire sur les attendus 
du métier, les tâches et 
les compétences

Outils et 
ressources 

Livret du stagiaire – 
module 3 sur l’ESS

Entretien avec la 
direction ou un salarié 
référent

Réunions d’équipe, 
entretiens 

Entretiens / interview 
avec des salariés

Entretien avec un 
membre du CA ou un 
salarié 

Livret d’accueil, 
plaquette, projet, 
organigramme 

Temps conviviaux (pause-
café, …), déjeuner

Procédures métiers, 
fiches de poste

Ouvrages, sites de 
référence, plaquettes

Règlement intérieur 
horaires de travail

Base documentaire 
interne, organigramme

Sites de références

7

https://www.udes.fr/outilsguides/guide-pratique-pour-reussir-laccueil-stagiaires


PLANNING DE STAGE
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LIVRET DU STAGIAIRE

▪

▪

▪
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LIVRET DU STAGIAIRE (SUITE)

P 5 
et 6

P 7 
à 9+ p 

24

▪

▪

▪
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LIVRET DU STAGIAIRE (SUITE)

P 10 
à 17

▪

▪

▪

▪

•

•

•

•
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https://www.ess-bretagne.org/uploads/files/B-A-BA-ESS-2019-pour%20envoi%20mail.pdf
https://www.ess-bretagne.org/uploads/files/B-A-BA-ESS-2019-pour%20envoi%20mail.pdf
https://www.ess-france.org/
https://www.udes.fr/
https://www.ess-bretagne.org/
http://www.lesper.fr/


LE LIVRET DU STAGIAIRE (SUITE)

P 18 
à 21

▪

▪

▪

▪

•

•

•
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https://en3s.fr/
https://www.ameli.fr/
http://secu-jeunes.fr/


LE LIVRET DU STAGIAIRE (SUITE)

P 22 
et 
23

▪

▪

▪

▪

• Qu’as-tu appris pendant ton stage ? Ce que tu retiens ?

• Y a-t-il des choses qui t’ont surpris / Que tu n’as pas compris ?

• Quel métier t’intéresse le plus ? Qu’est-ce qui te plait / t’intéresse moins dans ce métier ?

• Qu’as-tu retenu de la réunion / rencontre à laquelle tu as assisté ?
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BONNES PRATIQUES POUR LE JOUR J

Présenter le matériel nécessaire à 
l’accomplissement de la mission : bureau, 
fournitures, matériel informatique, tenue de travail, 
équipement professionnel, …

Remettre les documents utiles (pochette dédiée) : 
livret d’accueil, plaquette de la  structure, 
organigramme, règlement intérieur, documents 
administratifs et tous documents nécessaires à 
compléter le livret du stagiaire.

Passer au moins une matinée complète avec la personne : 
- Se renseigner sur le côté pratique de son stage : comment elle se rend sur le lieu de stage, comment elle 

organise son temps de déjeuner…

- Prévoir la visite des locaux et du lieu où elle peut s’installer et déposer ses affaires.

- Présenter la structure et toutes les personnes présentes sur les lieux.

- Présenter l’emploi du temps et s’assurer que celui-ci plait et est cohérent avec ce que le stagiaire veut 

apprendre de la structure.

MATERIEL DOCUMENTS

L’ACCUEIL DU JOUR J
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▪

▪

▪
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https://www.ess-bretagne.org/uploads/files/cress_ressources/Convention-partenariat-Education-ESS-Bretagne-2021-26-sign%C3%A9e.pdf
mailto:fdesille@cress-bretagne.org


1 - La découverte de la structure et ses 
métiers

P 5 
et 8

2 - L’économie sociale et solidaire (ESS)
P 9 
à 16
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2 - L’économie sociale et solidaire (ESS) P 9 
à 16
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3 - La protection sociale en France 4 - Le bilan et le lexiqueP 17 
à 20

P 21 
et 
22
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