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Séquence d’observation
en milieu professionnel

"Stage de 3e"

Stage d’application
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3e d’insertion
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Période de formation
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PFMP Bac pro

Période de formation
en milieu professionnel

PFMP BTS
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Stage étudiant
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Article L124-7
« Aucune convention de stage ne peut être conclue pour exécuter une tâche régulière correspondant à un poste de travail permanent,
pour faire face à un accroissement temporaire de l'activité de l'organisme d'accueil, pour occuper un emploi saisonnier ou pour
remplacer un salarié ou un agent en cas d'absence ou de suspension de son contrat de travail. »
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Article L124-8
« Le nombre de stagiaires dont la convention de stage est en cours sur une même semaine civile dans l'organisme d'accueil ne peut pas
être supérieur à un nombre fixé par décret en Conseil d'Etat. Ce nombre tient compte des effectifs de l'organisme d'accueil. […] »

Article L124-10
« Le nombre de stagiaires dont la convention de stage est en cours pendant une même semaine civile dans l'organisme d'accueil doté de
la personnalité morale ne peut excéder :

. 15 % de l'effectif arrondis à l'entier supérieur pour les organismes d'accueil dont l'effectif est supérieur ou égal à vingt ;

. 3 stagiaires, pour les organismes d'accueil dont l'effectif est inférieur à 20. »

+
Sur un même poste, l'employeur doit respecter un délai minimal de carence d’une durée correspond à 1/3 de la durée du stage
précédent pour pouvoir proposer un nouveau stage.
Exemple : si un précédent stage avait une durée de 3 mois, l’employeur doit respecter un délai d’un mois avant d’accueillir un nouveau
stagiaire sur le même poste.
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Article L124-5
« La durée du ou des stages ou périodes de formation en milieu professionnel effectués par un même stagiaire dans un même organisme
d'accueil ne peut excéder six mois par année d'enseignement. »

Présence effective du stagiaire :

7 heures (consécutives ou non)
= 1 journée

22 jours (consécutifs ou non)
= 1 mois

924 heures (consécutives ou non)
= 6 mois

= durée maximale

Article L124-13
« En cas de grossesse, de paternité ou d'adoption, le stagiaire bénéficie
de congés et d'autorisations d'absence d'une durée équivalente à celles
prévues pour les salariés […] du code du travail.
Pour les stages et les périodes de formation en milieu professionnel dont
la durée est supérieure à deux mois […], la convention de stage doit
prévoir la possibilité de congés et d'autorisations d'absence au bénéfice
du stagiaire […]. »

Article L124-14
« La présence du stagiaire dans l'organisme d'accueil suit les règles
applicables aux salariés de l'organisme pour ce qui a trait :
1° Aux durées maximales quotidienne et hebdomadaire de présence ;
2° A la présence de nuit ;
3° Au repos quotidien, au repos hebdomadaire et aux jours fériés.
Pour l'application du présent article, l'organisme d'accueil établit, selon
tous moyens, un décompte des durées de présence du stagiaire. »
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Pas de stage sans convention de stage !

La convention de stage est signée par l'établissement d'enseignement, l'organisme d'accueil, le stagiaire ou son représentant légal,
l'enseignant référent et le tuteur de stage. Elle comporte les mentions obligatoires suivantes :
• Intitulé complet de la formation suivie et son volume horaire par année ou semestre d'enseignement.
• Nom du référent au sein de l’organisme de formation ou d’accompagnement et nom du tuteur dans la collectivité.
• Objectifs du stage.
• Activités confiées au stagiaire (en fonction des objectifs).
• Dates de début et de fin du stage et durée totale prévue.
• Durée hebdomadaire de présence effective du stagiaire dans la collectivité et présence, le cas échéant, la nuit, le dimanche ou des jours fériés.
• Conditions de suivi du stage.
• Montant de la gratification et modalités de versement au stagiaire (le cas échéant).
• Régime de protection sociale dont bénéficie le stagiaire, y compris la protection en cas d'accident du travail, et, le cas échéant, l'obligation faite au stagiaire 

de justifier d'une assurance couvrant sa responsabilité civile.
• Conditions d’autorisations d’absences de la collectivité et, le cas échéant, congés.
• Modalités de suspension et de résiliation de la convention de stage.
• Modalités de validation du stage ou de la période de formation en milieu professionnel en cas d'interruption.
• Liste des avantages offerts au stagiaire par la collectivité (accès à la restauration collective ou aux titres-restaurant, prise en charge des frais de transport, 

activités sociales et culturelles…).
• Clauses du règlement intérieur de la collectivité applicables au stagiaire.
• Conditions de délivrance de l'attestation de stage.

La convention de stage peut faire l'objet d'avenants, notamment 
en cas de report ou de suspension de la période de stage.
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Pas de stage sans tuteur !

Article L124-9
« L'organisme d'accueil désigne un tuteur chargé de l'accueil et de l'accompagnement du stagiaire. Le tuteur est
garant du respect des stipulations pédagogiques de la convention [de stage]. »

• Le tuteur accueille le stagiaire et le présente au sein de la collectivité.

• Il présente au stagiaire la collectivité, les services, ses interlocuteurs potentiels…

• Il présente au stagiaire les activités qui lui sont confiées et suit les travaux réalisés.

• Il accompagne le stagiaire dans l’acquisition des compétences professionnelles métier en lui transmettant ses
savoirs, savoir-faire et savoir-être.

• Il est en lien régulier avec le référent au sein de l’organisme de formation ou la structure d’origine du stagiaire.

• Il s’adapte à la maturité du stagiaire et dispose de compétences relationnelles et pédagogiques (qualités d’écoute,
de communication, de patience, d’explications, de reformulation…).

• Il est capable d’évaluer un travail et une progression.

• Il est volontaire.
Si possible, son implication est reconnue et valorisée (accès à de la 
formation, valorisation dans le cadre de son évaluation individuelle, 
prise en compte dans son déroulement de carrière, les procédures 
d’avancement, le régime indemnitaire…).
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• Préparer l’arrivée du stagiaire (matériel, badges…).

• Remettre au stagiaire un "welcome kit".

• Présenter la collectivité, la fonction publique territoriale, les modalités d’accès à la FPT…

• Exposer les règles de la collectivité (règlement intérieur, modes de communication…)

• Préciser les missions (stimulantes, avec une valeur ajoutée…) et les attendus (comportement, initiative ou non…)

• Donner des responsabilités

• Consacrer du temps au stagiaire et l’accompagner tout au long du stage

• Impliquer le stagiaire dans la vie de la collectivité…
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Article L124-6
« Lorsque la durée du stage ou de la période de formation en milieu professionnel au sein d'un même organisme d'accueil est supérieure
à deux mois consécutifs ou, au cours d'une même année scolaire ou universitaire, à deux mois consécutifs ou non, le ou les stages ou la ou
les périodes de formation en milieu professionnel font l'objet d'une gratification versée mensuellement dont le montant est fixé […] par
décret, à un niveau minimal de 15 % du plafond horaire de la sécurité sociale défini en application de l'article L. 241-3 du code de la
sécurité sociale. Cette gratification n'a pas le caractère d'un salaire au sens de l'article L. 3221-3 du code du travail.
[…]
La gratification mentionnée au premier alinéa est due au stagiaire à compter du premier jour du premier mois de la période de stage ou
de formation en milieu professionnel. Son montant minimal forfaitaire n'est pas fonction du nombre de jours ouvrés dans le mois. »

Article D124-8
« La gratification […] est due pour chaque heure de présence du stagiaire dans l'organisme d'accueil, à compter du premier jour du
premier mois de la période de formation en milieu professionnel ou du stage. Elle est versée mensuellement.
La gratification due par une administration, un établissement public ou tout organisme de droit public ne peut être cumulée avec une
rémunération versée par ce même organisme d'accueil au cours de la période concernée. Le montant de cette gratification ne peut
excéder le taux défini à l'article L. 124-6.
Tout organisme d'accueil peut prévoir de verser une gratification lorsque la durée de la période de formation en milieu professionnel ou
du stage est inférieure à la durée définie à l'article L. 124-6. »

La gratification est due aux stagiaires de l’enseignement agricole à partir 
de 3 mois de présence, soit plus de 66 jours ou 462 heures travaillées. 
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Année Trimestre Mois Quinzaine Semaine Jour Heure Gratification horaire

2023 43 992 € 10 998 € 3 666 € 1 833 € 846 € 202 € 27 € (27 x 15) / 100 = 4,05 €

2024 46 368 € 11 592 € 3 864 € 1 932 € 892 € 213 € 29 € (29 x 15) / 100 = 4,35 €

Plafonds Sécurité sociale

La gratification peut être versée de 2 manières différentes :
 soit en fonction du nombre réel d'heures effectuées par mois
 soit par lissage par mois de la totalité des heures effectuées durant le stage

https://entreprendre.service-public.fr/simulateur/calcul/gratification-stagiaire

Nombre d'heures
 réelles

Gratification Lissage

Décembre 2023 7 x 14 = 98 98 x 4,05 € = 396,90 € 1 432,20 € / 3 = 477,40 €

Janvier 2024 7 x 22 = 154 154 x 4,35 € = 669,90 € 1 432,20 € / 3 = 477,40 €

Février 2024 7 x 12 = 84 84 x 4,35 € = 365,40 € 1 432,20 € / 3 = 477,40 €

Total 1 432,20 € 1 432,20 €

Exemple d'un stage à temps plein (7 heures / jour) du 11/12/2023 au 16/02/2024
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La gratification de stage est due au stagiaire sans préjudice du remboursement des frais engagés par celui-ci 
pour effectuer son stage et des avantages offerts, le cas échéant.

Les stagiaires ont accès, dans les mêmes conditions que les agents de la collectivité d’accueil,

• à la restauration collective ou aux titres-restaurant

• à la prise en charge des abonnements aux transports publics pour le trajet domicile - lieu de stage

• aux activités sociales et culturelles

 https://www.urssaf.fr/portail/home/employeur/calculer-les-cotisations/la-base-de-
calcul/cas-particuliers--bases-forfaita/le-stagiaire-en-milieu-professio.html#FilAriane
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Vu le Code général de la fonction publique.

Vu le Code général des collectivités territoriales.

Vu le Code de l’éducation et notamment ses articles L.124-1 à L.124-20.

Vu e Code du travail et notamment ses articles R.8113-3-1 et R.8115-6.

Vu le Code de la sécurité sociale et notamment ses articles L.412-8 et L.412-9.

Vu le Décret n° 2014-1420 du 27 novembre 2014 relatif à l'encadrement des périodes de formation en milieu 
professionnel et des stages.

Vu l’arrêté du 29 décembre 2014 relatif aux conventions de stage dans l’enseignement supérieur.

Vu les crédits inscrits au budget de…

Considérant que l’accueil de stagiaires permet de renforcer les liens de la collectivité avec les organismes de 
formation du territoire, d’offrir une première expérience professionnelle tout en permettant la réalisation 
d’études ou de découverte professionnelle présentant un intérêt pour les stagiaires.

Considérant l’intérêt pour la collectivité de prévoir une gratification pour les stagiaires…
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https://www.service-public.fr/simulateur/calcul/Attestation_De_Stage

Rapport de stage
La collectivité peut demander à lire 
le rapport de stage avant qu’il ne 
soit remis à la structure d’origine
du stagiaire afin de vérifier qu’il 
respecte les règles de discrétion 

professionnelle (pas de divulgation 
des informations relatives à l’activité 

et au fonctionnement
de la collectivité, de ses missions,

de ses agents,
de ses bénéficiaires…).



Les webinaires du recrutement – 5 décembre 2023

Accueillir un stagiaire

Offres de stage

26

Réseaux sociaux

Partenaires

Jobboards généralistes ou spécialisés

Sites spécifiques Etudiants

Sites institutionnels

Lycées professionnels et OFA
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Prochains rendez-vous

Mardi 5 mars 2024



Retrouvez toutes les informations du service sur le site du CDG33 :

Les supports d’information de la journée seront disponibles sur notre 
site internet www.cdg33.fr

q

A consulter / A télécharger :

Suivez-nous sur :
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