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Les éta pes importa ntes
Mener a bien son projet professionnel

o

RECHERCHER

Définir I'objectif de votre stage et vos motivations vous
aidera a cibler les organismes de facon cohérente et
pertinente. De nombreux sites web référencent des
offres de stage ainsi que le site de I'ITIC dans la rubrique
STAGES. Vous pouvez mobiliser votre réseau grace aux
réseaux professionnels (LinkedIn, Viadeo...) ou encore le
réseau ALUMNI UPVM3.

Lorsqu’une offre vous parait cohérente avec votre projet
professionnel, postulez, de préférence en déposant votre
candidature en main propre, par mail ou par voie postale.
Rédigez une lettre de motivation adaptée a I'organisation
que vous avez choisie et mettez en valeur vos
compétences sur votre CV. Enfin, anticipez votre
recherche de stage plusieurs mois a I'avance pour éviter
fes mauvaises surprises.

Ateliers & Coaching

Le SCUIO propose des atéliers pour vous
accompagner tout _al long de votre
recherche et de lafconstruction de votre
projet professiomhel : rédaction de CV, de
lettre de motivation, préparation des
entretiens. L'université vous coache, vous
informe) vous conseille.

SCUIO-IP propose aussi des offres de stage et
une base de données recensant les
entreprises ayant déja accueilli des
stagiaires. http://scuio.univ-mont.p3.fr/
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Réussir I'entretien

* Se renseigner sur I'entreprise et son secteur d’activité
« Connaitre et valoriser ses compétences
e Démontrer son intérét pour le poste

* Soigner sa présentation . L
o BART sam Siiess Analytiqgue & Créatif

Se faire confiance !
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Pendant

S'INTEGRER

Lorsque vous,étes en stage dans une entreprise, vous
représentez 'ITIC | C’est pour cela que nous vous
proposons quelques recommandations.

e S’intégrer pour s’investir

e Ftre a I'écoute (active!)

® Se remettre en question

e S’informer et avoir I'esprit critique

e Poser des questions

e S‘autoriser a demander de l'aide

o Aller vers les autres

e Connaitre les normes et les habitudes
de l'organisation

e Adapter son attitude

e Respecter la confidentialité du travail
de I'entreprise

e Faire preuve d’initiative

e Finaliser son travail

e Solliciter des bilans

e Sourire :)



Rappel de la procédure

e La convention est a remplir sur PStage, application
accessible via votre ENT.

e Toutes les informations relatives a I'édition de la
convention de stage sont publiées sur le site de I'ITIC,
rubrique STAGES.

e Si stage hors cursus se rapprocher du SCUIO.

Pour toutes questions d’ordre jurique sur les stages,
contactez la Direction des Affaires Juridiques et
Institutionnelles : infostages_daji@univ-montp3.fr

La convention de stage est le document contractuel déterminant : il vous
engage personnellement. Elle comporte les dispositions obligatoires, ce
qui reléve de votre mission en tant que stagiaire ainsi que l'organisation
pratique de votre stage (horaires, etc.). Elle fait I'objet d’une concerta-
tion entre les différentes parties en amont de la signature. La convention
sera signée par vous-méme le stagiaire, 'organisme d’accueil, puis a
I'université par I'enseignant référent et le directeur de I'ITIC.

SOIGNER SA SORTIE

Le stage terminé, cest l'occasion de remercier
I'organisation et les salariés pour leur accueil. Coté
administratif pensez a récupérer votre attestation de
stage et a retourner a I'lITIC le document dans lequel vous
évaluez la qualité de I'accueil dont vous avez bénéficié au
sein de l'organisme.

’équipe de I'ITIC vous encourage a la bonne rédaction de
votre rapport de stage ou mémoire [attention au plagiat] !
Vous étes libre de convier votre maitre de stage a la
soutenance, ainsi que de lui transférer votre rapport.

Profitez de cette expérience pour mettre a jour votre CV
et valorisez vos nouveaux acquis !




Vos contacts
Sur le campus de Paul-Valery- Montpellier 3

I LICENCE INFORMATION ET COMMUNICATION
secretariat.licence-infocom-itic@univ-montp3.fr

I LICENCE SCIENCES DU LANGAGE
secretariat.licence-sl-itic@univ-montp3.fr

I LICENCE PRO ET MASTERS INFO DOCUMENTATION
secretariat.doc-itic@univ-montp3.fr

I MASTERS FLE- INFO COM- SCIENCES DU LANGAGE
scola.itic@univ-montp3.fr

Réseau Alumni

Le réseau Alumni de_diontpellier 3
renforce les liens d’entraide et crée une
dynamique de conseil et d'échange de
ressources entre les etudiants, les
diplomés, les<enseignants et le monde
professionnel.

Ce réseau vous propose des offres de
sta?e des offres d’emploi, un annuaire

umni, un annuaire dentreprlses des
événements ponctuels...

http://alumni. unlv-montp3 fr/%]s
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Apres

LY

RECHERCHER

Ou comment anticiper au maximum la
recherche de stage en maximisant ses chances
grace aux outils mis en place par I'lITIC.

®
S'INTEGRER

Se préparer au mieux a l'entretien et a votre
vie professionnelle au sein de l'organisation.
Vous étes des communicants, communiquez :)

]
SOIGNER SA SORTIE

Un petit rappel sur le fonctionnement des

stages et des conseils pour mettre en valeur
votre nouvelle expérience !
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