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Organiser un stage 
 

1) Avoir une ou plusieurs idées de professions à découvrir et s’informer 

sur celles-ci (www.orientation.ch) 

- Quelles sont les activités qui me plaisent dans ce métier ? 

- Quelle est la formation requise ? 

- Quelles sont les qualités conseillées pour exercer cette profession ? 

 

2) Se renseigner sur les entreprises / institutions susceptibles de prendre 

un stagiaire 

- Par le réseau (famille, amis, connaissances) 

- Regarder les journaux 

- Faire des recherches sur internet (pages jaunes, local.ch, 

swissportail.ch) 

 

3) Prendre contact avec l’entreprise 

- Se rendre sur place 

- Téléphoner 

- Fournir un CV et une lettre de motivation si nécessaire 

- Remplir la fiche d’enregistrement du stage (partie et signature de 

l’élève, des parents, du maître de classe et partie de l’employeur) et la 

donner au maître de classe pour que votre stage puisse être 

enregistré 

 

4) Préparer son stage 

- Lire les pages 90 à 97 du guide du choix professionnel 

- Se renseigner sur l’entreprise, ses activités, le nombre 

d’employés, voir comment s’y rendre 

- Préparer des questions (par exemple : quelles sont les branches 

scolaires les plus importantes pour cette profession ? cette entreprise 

engage-t-elle des apprentis ? etc.) 
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http://www.orientation.ch/


5) Pendant le stage… 

- Être ponctuel/le 

- S’habiller de façon adéquate 

- Poser des questions, être actif/ve 

- Remplir son journal de stage quotidiennement 

 

6) Après le stage 

- Faire remplir la fiche l’évaluation du stage au responsable et la 

garder précieusement 

- Penser à remercier l’employeur (par lettre ou e-mail, par 

téléphone, ou passer dans l’entreprise) 

 

En cas de difficulté à trouver un stage, s’inscrire à l’atelier « Décrocher un 

stage » (fiche disponible au secrétariat). 
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Exemple de lettre de demande de stage 
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Le curriculum vitae (CV) 
 

Un curriculum vitae (CV), c’est la description brève de ton parcours de vie : il s’agit d’un 

autoportrait, d’un résumé de ton histoire à travers les événements de ta vie. La mention de 

tes intérêts personnels et de tes activités extrascolaires va lui donner une touche personnelle 

bienvenue. 

Il existe plusieurs types de CV. Tu trouveras plus loin trois présentations différentes. 

L’important est que tout tienne sur une page A4 et soit lisible du premier coup d’œil. 

¾ Ce que doit contenir ton CV 
 
y Tes coordonnées personnelles :  
 

Prénom, nom, adresse, téléphone ; date de 

naissance, origine, nationalité. 
 

y Ton objectif de formation : 

 

La formation que tu vises et ta motivation. 
 

y Ta formation scolaire : 

 

La voie que tu suis. Si tu as suivi une partie de 

ta scolarité ailleurs, indique-le, avec les dates. 
 

y Tes connaissances linguistiques  

   et informatiques : 

Y compris ta langue maternelle ; les langues 

apprises à l’école ou ailleurs. Les programmes 

informatiques que tu connais. 
 

y Les stages que tu as effectués  

   et les travaux que tu as exécutés : 

Nom du métier, nom de l’entreprise, dates 

des stages. 
 

y Expériences utiles : Par exemple : baby-sitting, job d’été, cours 

d’appui, etc. 
 

y Tes qualités personnelles : Par exemple : patience, grande résistance 

physique, sens des responsabilités, etc. 
 

y Sports, hobbies : Par exemple : basket, lecture, dessin, etc. 
 

y Références : Prénom, nom, fonction, numéro de téléphone 

de personnes qui te connaissent et peuvent 

parler de toi : enseignant, entraîneur sportif, 

maître de stage, etc. (Indispensable de 

demander leur accord.) 
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Grille « aide » pour trouver tes « qualités personnelles » 
 

 
 

 
ATTITUDES GÉNÉRALES, COMPORTEMENT, COMPÉTENCES 
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N’hésite pas à montrer ton CV à ton entourage. L’avis de ton enseignant, de ton 

conseiller en orientation ou de ta famille peut t’aider ! 

 

- 
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Pour écrire « droit » 
Détacher le guide-ligne et le placer sous la feuille à utiliser - 
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Exemples de lettres de motivation 
 

Offres spontanées  
 

 
                                        
                                                         Jacques Griffe 
                                                                   Jacques Griffe     

       

 

 
  

                                                      Yveline Chuard 
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Réponses à une annonce 
 

 
 

                                                                                                                        
                                   Silvano Adami 
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Comment adresser et affranchir une lettre 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

En ce qui concerne l’adresse de l’expéditeur  

 

) Écrivez-la plus haut que l’adresse du destinataire ou au verso de l’envoi 
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Bonne chance ! 

 

 

- 
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