5. Faire ses envois de courriers/courriels : 2 catégories d’envois

: "’ i — Liste d’entreprises pour candidatures spontanées et réponse aux offres de stage sélectionnées.
G gmlg{ffgg&g — Dans les deux cas, ne pas hésiter a téléphoner avant I'envoi afin de pouvoir disposer de coordonnées
précises. Les premiéres secondes sont capitales : bien se présenter, étre souriant et dynamique (un sourire
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Département au téléphone se percoit !), demander a parler au bon interlocuteur, expliquer briévement I'objet de votre appel
Gestion des 'Entre_prlse_s e.t des Administrations —  Une fois I'envoi effectué, ne pas hésiter & faire une relance téléphonique dans les 15;.
Annee Universitaire 2017/2018 —  Pour effectuer correctement ce suivi, il estimportant de tenir une feuille de route récapitulant les entreprises

contactées, la date d’envoi du CV et lettre de motivation, la date de relance, efc....
Il peut étre utile de présenter cette feuille de route dans un fichier Excel par ex.

Stage de 1°© annee
Pour finir, ne pas oublier de préparer son futur entretien : questions a poser, se renseigner sur

. . . a P . N t} 1 H 3 B . gr . ra
Un stage obligatoire de 4 semaines devra étre effectué a la fin du 2éme semestre. I'entreprise avant I'entretien, montrer du dynamisme et de la curiosité, avoir une tenue adéquate.

Du 8 janvier au 2 février 2018

Il est important de démarrer au plus tét les recherches pour trouver une
structure d’accueil. L’idéal serait de trouver le stage avant la rentrée

Ce stage a pour but de permettre aux étudiants de connaitre le monde de I'entreprise et de se familiariser avec
ce dernier. Dans le cadre de son stage premiére année, I'étudiant est en position de découverte de I'entreprise
puisqu'il s'agit d'une premiere immersion dans le monde professionnel. L’étudiant doit donc observer le
fonctionnement de I'entreprise, avec un esprit ouvert, et peut se voir confier différentes taches.

Conseils pour effectuer ses recherches :

1. Bien réfléchir au secteur d’activité que vous avez envie de découvrir
—  Cibler les entreprises et dresser une liste par secteur d'activité, par zone géographique,
—  Ne pas étre ni trop large, ni trop restrictif.
—  Puis, faire le tri : classement par ordre de préférence.
—  Erreurs a éviter :
i.  Faire une liste sans réfléchir aux raisons de ses choix
ii. Faire une liste qui ne comprend que des noms et des adresses : se renseigner sur la taille, I'activité,
iii. Se cantonner a un seul secteur d’activité, a une seule ville ou a des entreprises connues.

2. Faire un C.V et une lettre de motivation

Ve
3. Participer au stage dating organisé par I'lUT GEA ‘\‘@fglJeudi 5 octobre 2017

4. Choisir ses offres de stages : bien sélectionner les annonces !
—  Ne pas écarter trop rapidement une offre,
—  Etalinverse, bien apprécier ses chances de réussite face a une offre.

Outils pour cibler les envois :

Fichier entreprises et offres de stages disponibles au secrétariat G.E.A, sites Web (voir liste jointe), les annuaires et
sans oublier le relationnel.



Des pistes pour trouver un stage....

Contact possible pour poser des questions par mail ou sur rendez-vous

Responsable des stages : Hélene Charrier

charrier@univ-tours.fr

A consulter pour de nombreuses pistes de recherche :

— helenecharrier.canalblog.com : dans la rubrique DUT GEA, STAGE
- [ groupe Génération Gea

RPRO
R

Recherche
Stagefjob.

Atslers
Conférences.

Maison de I'Orientation et de I'Insertion professionnelle M.O.1.P
60, Rue du Plat d'Etain BP 12050 - 37020 TOURS CEDEX 1
moip@univ-tours.fr et _http://www.univ-tours.fr/moip

Aide a la recherche de stage et d'emploi

Accompagnement de |'étudiant dans la rédaction de CV, de lettres de motivation, de dossiers
de candidature pour une filiere sélective

Préparation aux entretiens de recrutement

Des chargées d'insertion professionnelle vous regoivent tous les jours, sur rendez-vous, pour
des conseils personnalisés sur la rédaction d'un CV et d'une lettre de motivation adaptés a I'entreprise
et la préparation aux entretiens de recrutement. Il a également des ateliers « recherche de stage »,

« rédaction de CV » dont les dates sont inscrites sur le site internet.

SITES WEBUTILES POUR LA RECHERCHE DU STAGE

o
#rpro_towrs
I | F RESEAU
Réseau R ‘PRO RPRO de I'Université Frangois-Rabelais

Vous pouvez y déposer votre CV et consulter des offres de stages

http:/irpro.univ-tours.fr/#

Créer des alertes sur plusieurs sites internet et/ou déposer votre CV :
direct .
emploi

comt http://www.directemploi.com/theme/offres-stage.html

0

indeed

un clic. tous les emplois.

http:/lwww.indeed.fr/Tours-(37)-Emplois

https:/lwww.apec.fr/

»
€
CCITOURAINE  nttp:/iwww.sesame-emploi.fr/

cidj®

oot .
http:/lwww.infostages.com/

m http:/lwww.kapstages.com/

@nlig ne-fr.com

)irect
= EfUde nt http://www.directetudiant.com/

[ Etudiant
lu Ia http://jobs-stages.letudiant.fr/stages-etudiants.html




COMPTABILITE : déposer votre CV sur le site de 'Ordre des Experts comptables et consulter les offres de stages

fam=tam

al'adresse suivante :
http://www.paysdeloire.experts-comptables.frlannonce

dans la rubrique

Moi
Siagiaire
Avec Moi Stagiaire, ce n'est plus aux étudiants d'aller chercher une offre de stage, mais aux entreprises de

venir vous trouver. Vous serez donc informés de l'intérét qu'elles vous portent et choisissez ensuite si l'offre de stage vous intéresse ou
pas. Le concept est simple : vous avez quelques lignes pour présenter vos motivations et votre personnalité, quelques lignes qui
commencent par « Moi Stagiaire je serai... ». En mettant en avant votre profil, vous devenez moteur de votre recherche.

ot https://www jobteaser.com/fr
Les candidats ont accés a des vidéo dédiés a la présentation des entreprises. Des chats sont aussi organisés pour poser
ses questions aux recruteurs. Seul bémol : surtout des offres Bac+5
TROVVE ToN
.com]
74 Des modules en ligne pour certains payants mais beaucoup gratuits afin de préparer le
candidat a des entretiens. Et pour trouver ton entreprise, créer ton profil....

OUTILS POUR RECHCERCHE DE STAGE

' SEEKUBE
Seekube organise des forums virtuels de recrutement pour vous permettre de décrocher
facilement des entretiens avec des entreprises partout en France et a I'International.

WELCOME

TOTHE
https://www.welcometothejungle.co/

Ce site propose de présenter les entreprises aux candidats via des vidéos. Souvent des starts-ups....

Monkey

https://www.monkey-tie.com/

Tests de personnalité et en fonction des résultats, proposition d’offres ciblées.

. @
(o]} https://www.wizbii.com/

C'est une communauté qui permet de récolter des informations. Pour consulter les offres de stage, il faut s'inscrire.

Sans oublier les réseaux sociaux : Linkedin, Twitter et Facebook disposent d’une mine d’infos et
d’offres !

POURQUOI METTRE SON PROFIL SUR LES RESEAUX SOCIAUX PROFESSIONNELS ?

La question ne se pose plus, il faut étre sur les réseaux sociaux professionnels.
OPTIMISER SON PROFIL EN LIGNE
—  Prendre le temps de travailler correctement son profil

— Qualifier précisément et avec clarté tous les champs (études, jobs, activités ...), mettre en avant ses compétences
et son expertise, présenter son projet professionnel.

—  Mettre a jour quotidiennement son profil en ligne : prendre connaissance des nouveaux messages et des
demandes de contact, en rechercher de nouveaux. Vérifier régulierement si les informations vous concernant sont
a jour (changement d’adresse, de mail, de téléphone, de postes, attribution d’une nouvelle tache ...).

—  Toujours étre cohérent et transparent notamment en cas de création de plusieurs profils sur les différents réseaux
sociaux professionnels disponibles.

= Ne pas étre un collectionneur de contacts. Accepter et rechercher des contacts pertinents : la qualité prévaut sur la
quantité. Ne pas laisser un contact sans réponse méme pour décliner l'invitation.

— Participer aux groupes d’échanges fédérant une communauté autour d’'un méme théme, d’'un méme secteur ...

= Un profil, plus qu'un simple CV en ligne, est le reflet de sa personnalité, de son activité, de sa crédibilité et de son
investissement dans un secteur professionnel.

—  Soigner son profil en ligne et étre présent sur les réseaux sociaux professionnels reste certes impératif, mais cela
ne veut pas dire négliger les autres supports de recherche d’emploi, bien au contraire !

Pour vous informer et vous aider dans vos recherches sur TOURS
CCl Touraine : des fichiers d’entreprises
http://www.aef.cci.fr/statiques/recherche-entreprises/#stage

http:/ffichentreprise.com/home.php

D’autres pistes de recherche

http://www.directetudiant.com/ http://www.123-emploi.com/
http://www.jeunedip.com/ http://atoutstages.com/
http://etudiantsetstages.com/ http://stage.enligne-fr.com/
http://www.netemploi.fr/liste/emploi/offres- http://www.en-stage.com/
emploi/stages/

http:/lwww.regionsjob.com/

Personnes handicapées

Maison Départementale des Personnes
Handicapées

38 rue Edouard Vaillant

CS 14233 37042 Tours cedex 1

Courriel : info@mdph37.fr
http://www.agefiph.asso.fr/

CViLettre de motivation/rapport de stage

Modele-lettre.c

http://www.handi-up.org



‘ g Sbages a I'ébranger

Se renseigner a la scolarité sur les dossiers Erasmus (erasmus@univ-tours.r)
Les dossiers doivent étre déposés en février.
Demander & la scolarité un interlocuteur au sein de I'lut chargé des « relations internationales »

Site internet de I'Université : http://international.univ-tours.friwelcome-international-265902.kjsp?RF=INTER-EN

&Pour les stages hors Union européenne, il est impératif de compléter certains documents.

INTRANET de I'Université - Insertion/Etudes- Scolarité — Onglet « les stages », en bas de page + annexe.

Direction des relations Internationales - 60, Rue du Plat d'Etain BP 12050 -37020 TOURS
http://international.univ-tours.fr

Maison de I’Europe 97 bis Bd Royer-Tours-www.maisoneuropetours.fr

Organismes internationaux proposant des stages

Les institutions européennes : http://ec.europa.eu/stages/index_fr.ntm

Conseil de I'Europe : consulter la rubrique « Emploi », www.coe.int

Pour I'ONU : www.un.org/fr

Organisation Internationale du Travail, OIT : www.ilo.org/global/lang--fr/index.htm

UNESCO : www.unesco.org/new/fr/unesco

Des informations, conseils et adresses utiles

www.euroguidance-france.org

www.europe-education-formation.fr

http:/lec.europa.eulyoureurope : Portail « 'Europe est & vous », portail des services publics européens et nationaux. Cliquez dans la

rubrique de gauche « Citoyens » pour trouver toutes les informations pour vivre, travailler, étudier et voyager en Europe.

www.touteleurope.fr : Ce site propose des informations et des conseils pratiques sur la mobilité en Europe (travail, stages,
études), les démarches a entreprendre avant de partir, la circulation et la résidence dans les pays de I'Union, ainsi que des

sites Internet utiles. (Cliquer sur Action puis social puis éducation formation et enfin informations pratiques).

Pour trouver des stages a I'étranger

www.pole-emploi-international.fr :

I'emploi a I'étranger (dossiers pays, conseils juridiques, répertoire de I'expatriation, liens utiles...)

www.jobware.com : Ce site propose des offres d'emploi internationales. Il permet une recherche par domaine

www.eurojobs.co

Site de Pdle Emploi International. Ce site permet de déposer son dossier de
candidature (CV), de consulter les offres d’emploi a I'international, de s'abonner aux offres et de trouver des informations sur



