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•I. ÉDITO•

Durant votre année de 3e au collège vous devez effectuer un stage d‘observation, qui pourra ainsi 
constituer votre 1re expérience professionnelle.

Le Département de la Seine-Maritime en partenariat avec la Chambre de Métiers et de l’Artisanat 76, 
vous proposent une plateforme qui vous aidera à trouver votre stage d’observation.

Ce stage de 3e est pour vous l’occasion de découvrir un ou plusieurs métiers au sein d’une entreprise 
locale.

Grâce à cette plateforme, vous pourrez trouver des stages en fonction de vos préférences et de vos 
dates de stage. Cet outil vous permettra également de créer votre premier CV.

Nous vous laissons parcourir cette documentation qui vous explique étape par étape comment faire 
une recherche de stage.

 Dominique MOULARD Pascal MARTIN
 Président de la chambre Président du Département
 de métiers et de l’artisanat de la Seine-Maritime 
 de la Seine-Maritime
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•II. INSCRIPTION D’UN UTILISATEUR•

Pour vous inscrire sur la plateforme, rendez-vous à l’adresse suivante : www.monstagede3e-seinemaritime.fr
Ensuite dans le menu “ESPACE COLLEGIEN” cliquez sur “S’inscrire”.

Il vous faut saisir les informations demandées puis cliquer sur “Valider”. Les informations obligatoires à l’ins-
cription sont : l’adresse e-mail, la civilité, le prénom, le nom, la date de naissance, le téléphone fixe, l’adresse, 
la commune, le domaine d’activité recherché, la classe et l’établissement scolaire.

Attention : les dates de stage sont celles données par le collège et pas des dates que vous choisissez.
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•III. CONNEXION•

Pour pouvoir se connecter il faut s’être inscrit (voir II). Vous devez saisir votre adresse e-mail et votre mot de 
passe dans les champs correspondants puis cliquer sur “Connexion”.

•IV. MOT DE PASSE OUBLIÉ•

Si vous ne vous souvenez plus de votre mot de passe, vous pouvez le réinitialiser en cliquant sur “J’ai oublié 
mon mot de passe” qui apparaît après avoir essayé de vous connecter.
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Dans la fenêtre “pop-up” qui s’affiche cliquez sur “Renvoyer un mot de passe”. Un e-mail contenant votre nou-
veau mot de passe vous est alors envoyé. Vérifiez votre dossier “Spam” dans votre boite de réception si vous 
ne recevez rien au bout de quelques minutes.
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•V. GESTION DES CV•

1. GESTION DES CV
Pour accéder à la gestion de vos CV, dans le menu “ESPACE COLLEGIEN” cliquez sur “Gérer mes CV”.

Sur cette page, vous pourrez : 
1. Créer / déposer un CV
2. Modifier et supprimer vos CV créés
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2. CRÉER UN CV EN LIGNE
Pour créer votre CV en ligne, vous devez remplir tous les champs obligatoires (titre, formation, activités ex-
trascolaires, centres d’intérêt). En fin de formulaire vous avez la possibilité de choisir la forme de votre CV par-
mi trois modèles. Vous pourrez, au besoin, le changer par la suite. Cliquez sur “Créer mon CV” pour l’enregistrer. 
Vous pourrez modifier ou supprimer vos CV à tout moment dans la page “Gérer mes CV”.
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3. DÉPOSER UN CV EN LIGNE
Pour déposer un CV déjà créé, il vous faut tout d’abord lui donner un titre (par exemple : Recherche de stage 
d’observation en boulangerie) puis insérer le fichier dans le champ en dessous en cliquant sur le trombone. 
Pour finaliser l’enregistrement cliquez sur “Envoyer mon CV”.

•VI. CONSULTATION DES OFFRES DE STAGE•

Pour accéder aux offres, allez dans le menu “ESPACE COLLEGIEN” puis cliquer sur “Les offres de stage”.

Depuis cet écran vous pouvez consulter les offres de façon cartographique. Vous avez la possibilité de filtrer les 
offres à afficher grâce à la barre de filtre (en orange). Vous pouvez choisir le domaine d’activité et/ou la date.

Vous pouvez également afficher les offres sous forme de liste en cliquant sur l’onglet “Liste”.

Sous la forme de liste vous pouvez filtrer par le numéro de l’offre, le domaine d’activité, la description de l’offre, 
la ville et la date.
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•VIII. SUIVI DES OFFRES DE STAGE•

Pour accéder au suivi de vos candidatures, cliquez sur “Voir mes candidatures” dans le menu “ESPACE COLLEGIEN”.

Sur cette page, vous pouvez consulter si vos candidatures ont été validées, rejetées ou sont encore en attente.

•VII. RÉPONSE À UNE OFFRE•

Pour postuler à une offre, cliquez sur l’offre choisie (soit sur le curseur en affichage cartographique, soit sur la 
ligne de l’affichage en liste). Vous verrez alors apparaitre l’offre avec tous ses détails, écrivez vos motivations 
puis cliquez sur le bouton “Postuler à l’offre”. Sélectionnez si besoin la période d’accueil correspondant à vos 
dates de stage.
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