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1. Les fonctionnalités

Sur www.stagesdespoles.be, vous avez librement la possibilité de rechercher :
- des stages

- des entreprises selon critéres pour postuler spontanément

- des formations complémentaires aux stages

- des informations au sujet d'autres stages

Pour pouvoir postuler aux offres proposées et/ou poser des candidatures spontanées, il faut vous inscrire.
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2. S'inscrire

Linscription se déroule en 4 étapes :
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Attention : A l'étape 1, sile diplome, la finalité et/ou I'option que vous suivez ne figurent pas dans les listes
proposées, envoyer un mail a info@stagesdespoles.be en mentionnant clairement leur(s) intitulé(s) et votre
établissement d’enseignement. Nous I'ajouterons aux listes s'ils concernent les filieres scientifique, techno-
logique et de gestion et/ou logistique.

A I'étape 3, vous pouvez enregistrer plusieurs CV et lettres de motivation.
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Attention : Vous pourrez rajouter et/ou sélectionner les documents enregistrés au moment de postuler. La
société recevra un résumé de vos données (cfr ci-dessous = écran entreprise). Vos CV et lettre de motiva-
tion doivent, par conséquent, comporter toutes les informations nécessaires pour permettre a |'entreprise
d’envisager votre candidature.
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Dans votre lettre, pensez a mentionner clairement :

e |a période et la durée du stage que vous devez effectuer.

e le délai pour la réponse, de maniére a pouvoir rentrer votre convention de stage dans les temps impartis par
votre établissement.

o les particularités et attentes éventuelles.

Si vous souhaitez de I'aide ou des conseils, n’hésitez pas a nous contacter.




Etape 4 . Le « stage agent » vous permet d'étre mis au courant des offres qui seront introduites apres votre
inscription, selon les criteres que vous enregistrez. Peu aprés avoir cliqué sur « Envoyer », vous recevrez un iden-
tifiant et mot de passe dans votre boite mail, vous permettant d'accéder a toutes les fonctionnalités de gestion
de votre dossier.
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3. Postuler

a. Répondre a une offre de stage

— o Vous pouvez effectuer des tris sur les colonnes (fleches).

— e Vous pouvez sélectionner des criteres de recherche.

e \Jous obtenez les informations relatives aux stages en cliquant sur les intitulés.

* \Jous obtenez les informations relatives a I'entreprise en cliquant sur leurs noms.
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Vous pouvez :
- Postuler ou ajouter cette offre a vos favoris pour la retrouver ultérieurement.
- Associer votre CV et une lettre de candidature a votre dossier.

Quand vous postuler spontanément ou répondez a une offre de stage, vous devez nécessairement associer une
lettre de motivation et un CV via I'écran « je postule » ou « je pose ma candidature spontanée ».

Vous parcourez vos documents via le browser, sélectionnez le(s) fichier(s), le(s) nommez et cliquez sur
« enregistrer ».

Vous avez la possibilité via « choisir un CV » et « choisir une lettre de motivation » de sélectionner les documents
que vous avez enregistrés dans votre dossier lors de votre inscription ou ultérieurement.
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b. Postuler spontanément/activement
Lorsque vous étes connecté avec vos identifiant et mot de passe, en cliquant sur le point de menu « recher-
cher une entreprise », vous pouvez visualiser les dossiers des entreprises des poles et poser une candidature
spontanée aupreés de celles qui vous intéressent (et/ou ajouter |'entreprise a vos favoris).

Bon a savoir : Les entreprise prennent rarement le temps de formuler des offres de stage mais bon
nombre d’'entre elles sont intéressées par des propositions actives de stage. Exposez clairement votre
proposition et votre projet, vous avez vos chances !

i | St | S | st Sty e B

Stages Des Péles 2.o%

s vagen i s . s

LEPSORT ETUOLANTS DVTRIPRISES ETARIEEIMENTE DENEESMEMENT POLES OF COMMETITIVITE  MARTENAIRES

DETAR UM TNTRIPRIST

L R

Pour découvrir facilement les entreprises d'intérét pour votre projet d'études et/ou futur projet professionnel, vous
avez la possibilité de les rechercher :

e Par thématique (des poles)

e Par secteurs, les secteurs étant des sous-catégories des poles

o Par lieu (avec la possibilité de les visualiser via Google Map)

® Par mots-clés

Vous pouvez bien siir également prendre contact avec I'équipe du projet.



4. Suivre et conclure

Lorsque vous répondez a une offre ou postulez spontanément, I'entreprise et vous-méme suivez |'évolution de
votre candidature et de sa réponse de maniére synchronisée. Le suivi de celle-ci se fait donc via la plateforme.

Bon a savoir : Lorsque la personne de contact consulte votre dossier, le statut de votre candidature évolue
en parallele dans votre dossier. Ainsi, vous pouvez voir dans votre dossier si votre candidature a été lue, si elle
est acceptée ou refusée et si I'on vous propose ou pas un rendez-vous. Veillez a consulter régulierement la
boite mail que vous renseignez, ainsi que suivre vos actions en vous connectant régulierement.

De méme, lorsque vous annulez votre candidature, le systéme vous propose d'envoyer un bref message a I'en-
treprise et, apres envoi, votre candidature est automatiquement annulée et dans votre dossier et coté entreprise.
Votre établissement d’enseignement peut également suivre ces étapes a titre informatif et décider, le cas échéant,
d’annuler une candidature si celle-ci ne correspond pas aux objectifs et conditions de votre formation.

Important : Lorsque vous concluez votre stage, ne manquez pas de cloturer toutes vos candidatures
conformément a la conclusion de celui-ci.

Lorsque nous sommes avertis de la conclusion positive de votre stage, nous vous envoyons directement les docu-
ments nécessaires au remboursement de vos frais de déplacement durant le stage.



5. Formations

Vous avez la possibilité de vous inscrire en ligne aux formations organisées dans le cadre du projet.
(Exemple de page)
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6. Autres stages

Cette page vous renseigne sur les autres pistes pour votre recherche de stage.

7. Réseau et témoignages

Vous souhaitez prendre des conseils, échanger des astuces avec des jeunes professionnels ayant effectué un stage
récemment ou avec d'autres étudiants a la recherche de stages ?
Devenez membre du groupe « Stages des Poles » sur Facebook !

Vous acceptez de témoigner de votre expérience de stage et/ou de formation ?
Transmettez-nous votre témoignage par écrit ou invitez-nous & prendre contact pour un entretien téléphonique.
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Contacts :

Rose-May Delrue et Véronique Pironet
Tél : 071/251 026 ou 027

Fax : 071/376 387
info@stagesdespoles.be

Nous vous souhaitons une recherche fructueuse ... et un excellent stage !

L'équipe du projet Stages des Péles
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