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Accueillir un jeune en stage, c'est bien plus
qu'un acte d'ouverture : c’est un engagement
fort envers notre jeunesse, notre économie
et notre avenir collectif.

En  Nouvelle-Calédonie, les périodes
dimmersion en entreprise sont essentielles
pour accompagner les éleves dans leur
orientation, leur faire découvrir les réalités
du monde professionnel et renforcer les
liens entre école et entreprise. Elles sont
aussi l'occasion de valoriser nos savoir-
faire, de susciter des vocations et de
transmettre la passion de nos métiers.

Ce gquide a été congu pour vous
accompagner dans la préparation et
'accueil d’'un stagiaire, qu'il soit en classe de
3e, en filiere professionnelle (CAP, Bac
Pro...), ou en enseignement supérieur. Vous
y trouverez les reperes utiles, les démarches
aaccomplir, ainsi que des conseils concrets
pour faire de cette expérience un succes
partagé.

En tant que Présidente du MEDEF-NC, je
vous encourage a vous saisir de cette
opportunité. Chaque stage est un moment
privilégié pour éveiller une ambition,
provoquer un déclic, ou confirmer une
vocation.

Mimsy DALY

Présidente du Mouvement des Entreprises de Nouvelle-Calédonie
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INTRODUCTION

Vous souhaitez accueillir un stagiaire en stage d'observation ou vous vous interrogez encore sur
'opportunité que celareprésente ? Vous vous demandez comment vous y prendre et quelles sont
les démarches a effectuer ?

Ce guide a pour objectif de faciliter 'accueil des stagiaires en entreprise en Nouvelle-Calédonie,
en se concentrant sur les stages de 3éme et les filieres professionnelles. Actuellement, les
stages pour les éléves de seconde ne sont pas instaurés sur le territoire calédonien, en raison
des spécificités du tissu économique local et de la situation prévalant depuis mai 2024 mais
devraient I'étre prochainement. Il vise également a garantir laréussite des périodes d'immersion
en entreprise, tant pour les jeunes que pour les entreprises.

Il se veut pratique et concret pour vous apporter conseils et outils afin d'accueillir vos stagiaires
dansles meilleures conditions. N'hésitez pas ale partager au sein de votre entreprise avec toutes
les personnes concerneées.

Nous espérons que ce guide répondra a vos attentes et vous encouragera a accueillir un
maximum de stagiaires, selon vos possibilités et opportunités. Le MEDEF-NC est convaincu que
lesimmersions en entreprise constituent une premiere marche pour l'orientation et I'attractivité
des métiers.

Les périodes de stages en Nouvelle-Calédonie :

En Nouvelle-Calédonie, les stages de découverte sont principalement destinés aux éleves de
3eme ainsi qu'aux étudiants des filieres professionnelles. Ces stages permettent aux jeunes de
découvrir le monde du travail et de s'informer sur les différentes formations et métiers.

Les périodes de formation en milieu professionnel (PFMP) sont principalement destinées aux
eleves de lycée. Ces périodes permettent aux jeunes dacquérir des compeétences
professionnelles et de mettre en ceuvre les acquis de leur formation en vue de I'obtention d'un
dipléme ou d'une certification et de favoriser son insertion professionnelle.

Les stages en milieu professionnel concernent les étudiants des BTS et doivent permettre aux
futurs techniciens supérieurs de prendre la mesure des réalités et préoccupations du secteur en
sinsérant momentanément dans le monde du travail.

Zoom sur les stages des éleves de college :

Nombre d'éléves

Niveau Période de stage .
concernés

Stage d'observation
3éme général au cours du 2°me
trimestre

3éme prépa- Stages d'initiation au

Durée du stage Diplome

DNB (Dipléme
National du Brevet)

CFG (Certificat

5jours surune

- . Environ 3250
semaine

" cours de l'année 1a 4 semaines* d'Etudes Générales) Environ 450
t
) scolaire ou DNB

4me SEGPA 2 stages d'initiation 1semaine chacun* Environ 250
2 stages d'application
effectués au cours de 253 stages de 2
fannée, un 3°7° stage semainegchacun CFG (Certificat

3°me SEGPA peut étre envisagé en Environ 250

fin d'année pour
confirmer le projet de
formation

selon son projet de d'Etudes Générales)

formation*

*Les dates des périodes de stage sont fixées par les différents établissements scolaires
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Zoom sur les périodes de formation en milieu professionnel (PFMP) des
éleves de lycée:

Nombre
Diplome d'éleves
concernés

Période de Durée du
stage stage

PFMP .
CAP réparties sur 2 12 a 14 " CARen Environ 2000
Lycée ans détudes semaines Terminale
professionnel Bac PFMP 16420 Bac

réparties sur 3 - professionnel  Environ 5000
semaines 5
ans en Terminale
*Les dates des périodes de stage sont fixées par les différents établissements scolaires

professionnel

Zoom sur les stages en milieu professionnel des étudiants de BTS :

o . Nombre
. Période de Durée du o s
Niveau Diplome d'éleves
stage stage >
concernés

Stages en
milieu 8416
BTS professionnel N BTS Environ 2000
. semaines
repartis sur 2
ans d'études
*Les dates des périodes de stage sont fixées par les différents établissements scolaires

Enseignement
supérieur

Quel cadre légal ?

N Une convention individuelle est signée par l'entreprise pour chaque éleve avec son
établissement scolaire, ainsi que ses représentants légaux.

N Pour les lycéens une attestation de stage est délivrée automatiquement dans leur livret
scolaire.

Quel colt pour I'entreprise ?

N Le stage n'entraine pas de rémunération obligatoire.

N Pour les collégiens : production d'un rapport de stage a l'issue soutenu lors de leur examen
(DNB ou CFG).

N Pourleslycéens et étudiants : production d'un rapport de stage a l'issue soutenu également
lors de leurs examens.
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ACCUEILLIR UN STAGIAIRE :
QUEL INTERET POUR VOTRE ENTREPRISE ?

Pour les collégiens :

Le stage d'observation estl'occasion pourlesjeunes de découvrirle monde du travail, de partager
le quotidien de professionnels, de s’informer sur les formations permettant d'accéder aux
différents métiers et de faire un choix d'orientation plus éclairé.

Pour les SEGPA :
N Pourles 4eme stages de découverte de milieu professionnel
N Pourles 3eme stages d'application en milieu professionnel

Pour les lycéens :
Les PFMP, quel que soit le diplome préparé, ont pour objectif dacquérir des compétences issues
des référentiels de certifications rentrant dans la validation de I'examen.

Pour les étudiants :

Le stage en milieu professionnel a pour objectif la prise de conscience des impératifs que pose
la vie d'une entreprise, la réduction sensible de la période d'adaptation aux conditions de travail
a l'issue de la formation, ainsi que la préparation d'un rapport de stage en entreprise qui fera
'objet d'une présentation a 'examen.

Pour votre entreprise, accueillir un stagiaire, revét plusieurs atouts :

Ameéliorer la connaissance des jeunes sur le tissu économique local ;

Agir sur l'attractivité de votre secteur d'activité et des métiers de votre entreprise ;
Rapprocher le monde économique du monde éducatif ;

Acculturer lajeunesse aux codes de I'entreprise ;

Bénéficier du regard des nouvelles générations et enrichir vos pratiques professionnelles ;
Valoriser vos collaborateurs dans un projet porteur de sens ;
Donner une image positive de votre entreprise.

\2

Vi vl

Une plateforme numérique pour déposer vos offres de stages en province Sud

Consciente des difficultés desjeunes atrouver un stage pendant leur cursus scolaire, la province
Sud a développé le projet "Choisir son stage" qui prévoit une plateforme numeérique permettant
de centraliser les offres émises par les employeurs.

Vous pouvez également vous rapprocher du Vice rectorat division relations Ecole/entreprise
aupresde:

EXN -
ioi i i DE LA NOUVELLE-CALEDONIE
Adjoint du QAFPIC, en.charge de larelation Ecole/Entreprise DIRECTION GENCRALE
Contact mail : ce.dafpic@ac-noumea.nc DES ENSEIGNEMENTS

Contact téléphonique : 26.62.77

E' BIEN ACCUEILLIR UN STAGIAIRE, C’EST AUSSI VOTRE AFFAIRE - GUIDE PRATIQUE

Tous les stages scolaires sont concernés :

Stages de découverte en 3°™;

Stages d'initiation en 4°™ SEGPA et 3°™ prépa-métiers ;

Stages d'application en 3°™ SEGPA ;

Périodes de formation en milieu professionnel en lycée professionnel (CAP, Bac Pro...),
Et stages en milieu professionnel en enseignement supérieur (BTS, DUT, écoles de
commerces...).

Add4d4dAd



mailto:ce.dafpic@ac-noumea.nc

Vous souhaitez soutenir l'insertion professionnelle des jeunes, faire découvrir vos métiers ou
dénicher des talents ? Vous pouvez déposer une offre de stage en ligne sur la plateforme Choisir
son stage ou contacter le Vice-Rectorat

COMMENT DEPOSER UNE OFFRE SUR LA
PLATEFORME DE LA PROVINCE SUD ?

Le dépo6t des offres se fait en ligne depuis votre espace employeur sur le site de la province Sud.
Pour déposer votre offre de stage, ily a 4 étapes:

1- Cliquez sur Choisir son stage : dans la partie Entreprises, cliquez sur DEPOSER UNE OFFRE,
vous serez dirigé vers I'écran de connexion de votre compte provincial.
e Sivousavez déjaun compte sur notre site : connectez-vous avec vos identifiants.
e Sivousn'avezpasde compte provincial : créez-en unavec une adresse mail ou un numero
de téléphone portable.
2- Déposez votre(vos) offre(s) de stage en ligne.
3-Un conseiller valide votre offre.
4-Votre offre de stage sera consultable en ligne sur la plateforme.

A noter:
N'hésitez pas a relayer votre offre sur le site web de votre entreprise le cas échéant, ou sur les
réseaux sociaux (LinkedIn, Facebook...).

Le MEDEF-NC ou votre fédération professionnelle peut également contribuer a la diffusion de
vos offres. N'hésitez pas a les contacter !

COMMENT PREPARER L'ARRIVEE DE VOTRE
STAGIAIRE ?

Accueillir un stagiaire dans de bonnes conditions est primordial.
Voici quelques actions a réaliser avant l'arrivée du stagiaire.
N lIdentifiez et informez le tuteur de stage. Son nom devra obligatoirement figurer sur la

convention de stage.
N Préparez et remplissez les formalités administratives

CONVENTION DE STAGE

» Une convention de stage par stagiaire accueilli.

> Elle doit étre signée en 3 exemplaires originaux entre le chef de I'établissement,
les responsables |égaux du stagiaire et I'entreprise.

> L'entreprise garde une copie de la convention.

> Lestage ne peut pas débuter sans convention signée

E' BIEN ACCUEILLIR UN STAGIAIRE, C’EST AUSSI VOTRE AFFAIRE - GUIDE PRATIQUE


https://www.province-sud.nc/choisir-son-stage
https://www.province-sud.nc/choisir-son-stage
https://www.province-sud.nc/choisir-son-stage

ASSURANCE

durant la période de stage.

> Le stagiaire reste sous lautorité et la responsabilité du chef d'établissement scolaire

» En cas daccident survenant a I'éleve, soit en milieu professionnel, soit au cours du
trajet, le chef dentreprise doit adresser la déclaration daccident au chef
d’établissement d’enseignement de I'éléve dans la journée ou l'accident s'est produit.

» Encomplément, il est vivement recommandé de :

— Souscrire une assurance particuliere « responsabilité civile » en cas de faute
imputable a I'entreprise a I'égard de I'éleve ;

— Ajouter un avenant relatif & I'accueil d’'éleves a votre contrat « responsabilité
civile entreprise » ou « responsabilité civile professionnelle » déja souscrit.

ATTESTATION DE DROIT A L'IMAGE

> Pensez a l'attestation de droit a Iimage si vous prévoyez de prendre des
photos(que ce soit pour votre communication interne ou pour vos réseaux

sociaux).

> Elle doit étre signée par le chef dentreprise et les parents (ou
représentants légaux) si des photos sont prises pendant le stage

N Communiquez les informations utiles au stagiaire

INFORMATIONS PRATIQUES

> Adresse de I'entreprise

» Coordonnées du tuteur.

» Modalités d'accés pour le premier jour (un
badge est peut-étre nécessaire par exemple).

4

REPAS

» Communiquez au stagiaire les habitudes de
votre entreprise en la matiere.

> Si vous disposez d'un restaurant d'entreprise,
prévenez le service concernég, et indiquez au
stagiaire le montant moyen a prévoir. Votre
entreprise peut prendre en charge les repas du
stagiaire mais ce n'est pas obligatoire.

> Si votre entreprise dispose dune cuisine
commune ou dun espace repas equipé,
informez-en le stagiaire afin qu'il puisse
prévoir son déjeuner.

HORAIRES DE PRESENCE AU SEIN DE
L'ENTREPRISE

Pour rappel :

> Les stagiaires ne commencent pas
avant 6h, ne finissent pas aprés 20h,
et ne sont pas présents plus de 8h
par jour sur le lieu de travail ;

> lls sont présents au maximum 339h
par semaine ;

» Une pause est obligatoire toutes les
4h;

> Le repos hebdomadaire est fixé a
deux jours consécutifs par semaine

Vv
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TENUE VESTIMENTAIRE

»| Pour les collégiens, si un équipement de sécurité est nécessaire, demandez au stagiaire
sa taille et sa pointure afin de les lui fournir le jour de son arrivée.

»| Pourleslycéensetlesélevesde SEGPA : les stagiaires doivent avoir 'équipement de base
requis (pour exemple : chaussures de sécurité, pantalon...)

»| Si certaines précisions vestimentaires (comme des EPI) sont inscrites au réglement
intérieur de I'entreprise, communiquez-les au stagiaire.

PREPAREZ L'ARRIVEE DU STAGIAIRE AVEC VOS EQUIPES

» Informez vos équipes de larrivée du stagiaire (date, durée, type de stage,
tuteur concerné).

» Rappelez les consignes de sécurité concernant les stagiaires,
particulierement mineurs :

— Les stagiaires mineurs n‘ont pas le droit de manipuler des machines ou
appareils de production ;

» Pour les collégiens, le planning d'activité est annexé a la convention de stage
et identifiez les collaborateurs que le stagiaire pourra rencontrer en fonction
de leurs disponibilités.

> Pourleslycéensle planning d'activité est cadré par la convention PFMP.

G N\

En cas daccueil d'un stagiaire en situation de handicap, adaptez le stage en tenant
compte des spécificités du lycéen ou du collégien (appui adapté, contraintes de
sécurité...).

Pour vous y aider, les parents (ou représentants légaux) doivent vous informer du projet
personnalisé de scolarisation du stagiaire (qui indique notamment les aménagements
matériels ou accompagnement humain nécessaires dans 'établissement scolaire).

L'équipe éducative s'assure a vos cotés que le stage est effectivement accessible au
lycéen ou au collégien et vous indique les éventuels aménagements nécessaires.

Pour plus dinformations sur le projet personnalisé de scolarisation (PPS) se
rapprocher de I'équipe éducative de I'établissement scolaire
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QUELLES SONT LES MISSIONS DU TUTEUR
PENDANT LE STAGE ?

N Accueillir le stagiaire. N Permettre au stagiaire de réfléchir a son
projet d'orientation.
N Lesensibiliser aux codes de I'entreprise.

N Suivre sa progression, son
N S'assurer du suivi du planning d'activités du comportement global et son implication
stagiaire. pendant la période de stage.

N Accompagner et  transmettre les N Luiproposerun bilan de son expérience.
connaissances de base, les savoirs, savoir-
étre, savoir-faire et la culture d’entreprise.

COMMENT VALORISER L'ACCUEIL D'UN STAGIAIRE ?

Créez une publication sur les réseaux sociaux de I'entreprise avec le
hashtag #JamaisSeul

Exemple de publication pour les réseaux sociaux

| #STAGE DE 3™ I
. C'est un plaisir pour notre entreprise daccueillir |
. [Prénom du stagiaire]éleve en 3*™ dans le college [nom |
. de [létablissement] pour un stage dobservation !
: :
| |
1 1
| |
| |
1 1

ENSEMBLE,
AIDONS
COLLEGIENSET .p\s

= L
A CONSTRUIRE

LElRAVENIR

NOTRE ENTREPRISE EST FIERE
D’ACCUEILLIR UN STAGIAIRE. Mouvement E'

pendant [5] jours ! A nous de lui faire découvrir nos
#meétiers et de mettre en valeur notre entreprise !
#JamaisSeul

des Entreprises

www.MEDEF.NC de Nouvelle-Calédonie

CANOTER | N

- Pensez a mentionner (notamment sur LinkedIn) les structures concernées par le sujet :
établissement scolaire, province, tuteur du stagiaire, du MEDEF-NC, votre fédération
professionnelle...

- Proposezau stagiaire de contribuer alaréalisation de ces posts en lien avec le collaborateur en
charge de lacommunication.

- S'ilest alaise et si celavous semble pertinent, confiez-lui le temps d'une semaine par exemple
un journal de bord sur vos réseaux sociaux (sous le contréle d'un collaborateur).

Rédigez un article pour I'intranet ou le site internet de votre entreprise.
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