
Livret Recherche de stage, 
d’alternance ou de premier emploi 

 

 

 

 

Vous recherchez un stage, une alternance, un premier emploi après votre diplôme ? 

 

Ce livret du SCUIO-IP est fait pour vous ! Il contient : 

 

1) Sites et contacts ressources pour trouver des entreprises et des offres 
 

2) Grille pour faire le point sur vos compétences (professionnelles, de 
formation, personnelles) 
 

3) Conseils pour votre CV 
 

4) Conseils pour votre lettre de motivation 
 

5) Conseils pour candidater et relancer 
 

6) Conseils pour l’entretien de recrutement 

 

 

 

 

Bonne continuation dans vos démarches ! 
Pour toute question, venez nous rencontrer du lundi au vendredi au SCUIO-IP pendant les horaires d’accueil par les professionnels 

https://www.univ-tlse3.fr/lieux-de-ressources/etre-accueilli-au-scuio  

https://www.univ-tlse3.fr/lieux-de-ressources/etre-accueilli-au-scuio


Liste de sites et contacts ressources pour candidater, repérer 
des offres et des entreprises, être accompagné (SCUIO-IP UT) 
Pensez à faire au moins autant de candidatures spontanées que de candidatures à une offre ! 

 
- Paul Sab’ Réseau https://paulsabreseau.univ-tlse3.fr/ (connexion CAS) 

 Saisir la convention de stage, trouver des offres dans l’onglet « Opportunités », 
trouver des entreprises dans l’onglet « Annuaire des organisations » et filtrer pour 
accéder aux « Entreprises ayant déjà accueilli des stagiaires de mon département ». 

 

- Le Guide des Ressources Emploi https://guidedesressourcesemploi.fr/ (connexion CAS) 
 Découvrir d’autres intitulés de postes dans son secteur d’activités, trouver des noms 

d’entreprises ou groupements, sites d’offres spécialisés, forums de recrutement... 
 

- LinkedIn https://www.linkedin.com/  
 Créer son profil et le remplir en cohérence avec son CV 
 Regarder les offres d’emploi pour tous types de contrats : stage, alternance, CDD, 

CDI, intérim ! Tapez les intitulés de types de postes pour lesquels votre diplôme vous 
prépare, et utilisez les offres trouvées pour à la fois repérer des entreprises 
potentiellement recruteuses et à la fois pour candidater de manière spontanée, 
même si vous ne correspondez pas aux critères de l’offre. De cette manière, votre CV 
circule et arrive auprès de RH !  

 Regarder les profils des professionnels exerçant votre futur métier, de cette manière 
vous voyez à la fois sur leur profil dans quelles entreprises ils ont eux-mêmes 
effectué leur stage, alternance, et leurs différents emplois, et à la fois vous avez un 
contact pour proposer votre candidature spontanée. 
 

- France Travail https://www.francetravail.fr/accueil/ 
 

- La Bonne Alternance https://labonnealternance.apprentissage.beta.gouv.fr/  
 Offres d’alternance ET entreprises ayant déjà recruté en alternance : pour faire 

des candidatures spontanées. 
 

- APEC https://www.apec.fr/candidat.html  
 

- Divers Jobboards : Indeed, Welcome to the jungle, HelloWork… 
 

- NQT https://nqt.fr/ (à partir du niveau Bac+3 et gratuit) 
 Mentorat par un professionnel pour vous aider dans vos démarches et votre réseau. 

 

- Veille événements entreprises du SCUIO-IP https://www.inoreader.com/stream/team-label/org-
1001254214-EVENEMENTS%20ENTREPRISE%20-%20JOBDATING/view/html?l=https%3A%2F%2Fwww.univ-
tlse3.fr%2Fuas%2Fups%2FLOGO%2Fpastille-UT.png&cs=m  
 

- Doc’Avenir https://infodoc.scuio.univ-tlse3.fr/index.php  
 Sélections de sites spécialisés et ses ressources d’entreprises et de débouchés  
 Sites pour l’alternance : https://infodoc.scuio.univ-tlse3.fr/index.php?lvl=etagere_see&id=223 
 Sites pour les stages : https://infodoc.scuio.univ-tlse3.fr/index.php?lvl=etagere_see&id=226  

 

- Page du SCUIO-IP https://www.univ-tlse3.fr/lieux-de-ressources/etre-accueilli-au-scuio 
 Divers ateliers pour vous aider dans vos recherches (stage, alternance, Linkedin…) 

 
ACTIVEZ VOTRE RESEAU : envoyez votre CV à vos enseignants, camarades de promo, anciens 
étudiants, anciens collègues de stage, alternance, job. Parlez à vos amis, famille, mentor… 
 
Si vous relevez de la FSI, votre contact pour vos questionnements par rapport au déroulé du 
stage, sa convention, les aspects administratifs et financiers : Bureau des stages FSI – Bât U2 – 
05 61 55 64 87 – fsi.stages@utoulouse.fr - https://www.fsi.univ-tlse3.fr/les-stages  
Pour les autres composantes (F2SMH, IUT, Santé) : contactez votre responsable de formation. 
 

Pour la mise en place de tout contrat d’alternance ou questionnements sur ses aspects 
administratifs et financiers, votre contact : MFCA - 05 61 55 66 30 - https://www.univ-
tlse3.fr/formation-continue-alternance/alternance  

https://paulsabreseau.univ-tlse3.fr/
https://guidedesressourcesemploi.fr/
https://www.linkedin.com/
https://www.francetravail.fr/accueil/
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https://www.apec.fr/candidat.html
https://nqt.fr/
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https://www.inoreader.com/stream/team-label/org-1001254214-EVENEMENTS%20ENTREPRISE%20-%20JOBDATING/view/html?l=https%3A%2F%2Fwww.univ-tlse3.fr%2Fuas%2Fups%2FLOGO%2Fpastille-UT.png&cs=m
https://www.inoreader.com/stream/team-label/org-1001254214-EVENEMENTS%20ENTREPRISE%20-%20JOBDATING/view/html?l=https%3A%2F%2Fwww.univ-tlse3.fr%2Fuas%2Fups%2FLOGO%2Fpastille-UT.png&cs=m
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https://infodoc.scuio.univ-tlse3.fr/index.php?lvl=etagere_see&id=226
https://www.univ-tlse3.fr/lieux-de-ressources/etre-accueilli-au-scuio
mailto:fsi.stages@utoulouse.fr
https://www.fsi.univ-tlse3.fr/les-stages
https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=MFCA+Universite+de+toulouse
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https://www.univ-tlse3.fr/formation-continue-alternance/alternance


IDENTIFIER MES COMPETENCES GRACE A MES EXPERIENCES 
SCUIO-IP UT3 

 

 

 

  



 

 

 

 

 

 

 



 

 

  

https://recrutement.pole-emploi.fr/fichesrome/embedded/rchrome
https://www.apec.fr/tous-nos-metiers.html
https://infodoc.scuio.univ-tlse3.fr/?opac_view=2&lvl=categ_see&id=1848


 

 

 



  

 

 

https://www.associations.gouv.fr/IMG/pdf/DOC1portefeuilleliens-2.pdfhttps:/www.associations.gouv.fr/IMG/pdf/DOC1portefeuilleliens-2.pdf
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https://moodle.univ-tlse3.fr/mod/forum/discuss.php?d=159821
https://www.facebook.com/profile.php?id=100067004954609
https://www.instagram.com/centre_ressources_en_langues/
https://www.instagram.com/centre_ressources_en_langues/


 

Oui A revoir 

Eléments de forme      

Au 1er coup d’œil, le CV donne une bonne impression (taille du texte, couleur soft, 
bien organisé) 

    

Le CV comporte une seule page     

Si j’envoie mon CV par mail, il est au format PDF et s’intitule « CV NOM Prénom »     

Il n’y a pas de faute d’orthographe ni de faute de frappe     

Mes coordonnées à jour sont indiquées sur mon CV (tel espacé : xx xx xx xx xx)     

Mon adresse mail est composée de mon nom. prénom@...     

Si concerné.e, j’ai indiqué mes zones de recherche possibles     

Si présente la  photo est bien cadrée, professionnelle, récente et je souris     

Si concerné.e, j’ai indiqué mon permis et mon véhicule (voiture, deux roues…)     

J’ai donné un titre à mon CV qui décrit ma qualification ou ma recherche     

J’ai organisé mon CV en plusieurs rubriques nommées et distinctes     

Mes qualités apparaissent quelque part sur mon CV     

Eléments de fond     

Mes expériences sont placées de la plus récente à la plus ancienne     

Les diverses expériences sont précisées (dates (AAAA/MM) ou durée, Nom de 
l’entreprise et Nom du  poste occupé) 

    

Les missions réalisées sont développées (verbe ou nom de l’action…)     

Je détaille davantage les missions en lien avec le poste visé     

Mes formations et mes diplômes sont placés du plus récent au plus ancien     

Les noms des établissements d’études, les lieux, et les années d’obtention sont 
clairement identifiés 

    

Les mentions/classements (en ma faveur) ou autres distinctions sont renseignées ainsi 
que les options ou spécialités significatives 

    

J’ai mis en gras les mots-clefs du point de vue du recruteur     

Je développe les sigles que le recruteur ne peut pas connaitre     

S’il n’y a pas ou peu d’expérience professionnelle, les jobs, emplois saisonniers, 
expériences personnelles  sont détaillés largement 

    

Si concerné.e, j’ai écrit mes projets réalisés en formation et mes sujets de recherche     

Les informations qui pourraient être négatives (ex : année blanche ou réorientation) 
sont explicitées ou enlevées 

    

Les compétences numériques et linguistiques avec le niveau sont précisées     

Ma partie "Centres d’intérêt" est développée avec des informations précises     

Les loisirs et activités diverses (associatives, sportives, culturelles, bénévoles, 
humanitaires…) sont valorisés 

    

Synthèse     

Mon CV répond à la question : Qui suis-je ?     

Mon CV répond à la question : Qu’est-ce que je recherche ?     

Mon CV répond  à la question : Qu’est-ce que je sais faire ?     

J’ai adapté le contenu et l'organisation de mon CV au poste visé     

Quand je me mets dans la peau du  recruteur, ce CV me donne envie de me recruter     
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Oui A revoir 

Eléments de forme 

J’ai écrit une phrase introductive en précisant ma formation actuelle.   

J’ai précisé les modalités du stage : durée, période, non rémunéré…   

J’ai exprimé mon projet professionnel (métier/secteur) post-diplôme.   

J’ai expliqué rapidement mon parcours jusqu’à aujourd’hui : je donne de 
la cohérence (pourquoi ces choix, ces orientations…) 

  

J’ai mis en avant mes points forts : personnalité et savoir-être, atouts de 
mobilité, de disponibilités, langues parlées si c’est pertinent… 

  

J’ai décrit mes expériences en lien avec le métier ou le secteur d’activités 
visé : projets, stages, jobs, expériences extra-scolaires… 

  

J’ai décrit mes compétences acquises en formation en lien avec le stage 
visé, et/ou mes compétences transférables d’une autre expérience (ex : projet 
en formation) vers les missions du stage. 

  

J’ai mis des exemples qui précisent le contexte et/ou l’expérience dans 
laquelle mes compétences ont été développées, mises en œuvre. 

  

J’ai donné des arguments sur ma capacité à mener à bien ce stage : 
sérieux, assiduité, ponctualité, implication… 

  

J’ai expliqué pourquoi j’ai ciblé cette entreprise pour candidater.   

Eléments de fond 

J’ai respecté la forme d’une lettre : expéditeur, destinataire, date, objet, 
phrase introductive, contenu, proposition d’entretien, formule de politesse, 
signature nom/prénom. 

  

Ma lettre est structurée en paragraphes distincts.   

Ma lettre ne comporte aucune faute (orthographe et de syntaxe).    

Ma lettre n’excède pas 1 page.   

J’ai écrit un Objet « Candidature pour un stage de/en … » 
(métier/secteur/formation).  

  

Les phrases ne sont pas trop longues et j’ai utilisé la ponctuation.   
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1) REPONDRE A UNE OFFRE D’EMPLOI / STAGE

 Comment candidater ?

- CV + LM soit par mail si un contact est indiqué, soit directement via le 
site en s’étant créé un compte gratuitement au préalable (charger les PJ). 
Les PJ doivent être nommées correctement : « CV NOM Prénom – Poste 
voire Entreprise ». Ex : « CV MONTAUR Arthur – Agent d’escale AIRSUP ».

- Dans la LM et sur le CV, repréciser l’intitulé exact du poste indiqué sur 
l’offre (Titre CV et Objet LM : « Candidature au poste de XXX »

- Dans la LM : préciser également le numéro de l’offre si existant et le site de 
parution de l’offre dans la phrase introductive, et rappeler le nom de 
l’entreprise en destinataire et dans le contenu de la lettre en précisant 
votre intérêt pour celle-ci (1 phrase peut suffire)

- Dans le CV : si l’offre vous plaît vraiment, n’hésitez pas à le personnaliser 
également, par exemple en y ajoutant le logo de l’entreprise en haut de 
votre CV. Cela vous démarque, montre votre intérêt pour cette entreprise en 
particulier et permet de visualiser votre nom au côté de celui de l’entreprise. 0

9
/1

2
/2

0
2
2

S
c
u
io

-I
P

 –
S

e
rv

ic
e
 c

o
m

m
u
n
 u

n
iv

e
rs

it
a
ir
e
 d

’in
fo

rm
a
ti
o
n
, 
d
’o

ri
e
n
ta

ti
o
n

e
t 
d
’I
n
s
e
rt

io
n
 P

ro
fe

s
s
io

n
n
e
lle

 –
U

n
iv

e
rs

it
é
 P

a
u
l 
S

a
b
a
ti
e
r 

T
o
u
lo

u
s
e
 I
II



3

1) REPONDRE A UNE OFFRE D’EMPLOI / STAGE

 Comment relancer ?

- 10 jours après la 1ère candidature, puis 1 fois par semaine jusqu’à 3 fois maximum

- Par mail en renvoyant CV+LM en PJ (si vous avez le contact direct) avec un texte du type :

 RELANCE 1 : « Bonjour, je me permets de vous rappeler ma candidature à l’offre n°XXX
parue sur le site XXX pour le poste de XXX. Je vous renouvèle mon intérêt pour cette offre et
vous confirme être toujours très motivé.e à l’idée de pouvoir vous rencontrer pour un entretien
à votre convenance. Dans l’attente d’une réponse de votre part, je reste disponible pour tout
renseignement complémentaire me concernant. Bien cordialement, NOM Prénom n°
téléphone. »

 RELANCE 2 : « Bonjour, Je me permets de revenir vers vous au sujet de ma candidature à
l’offre n°XXX parue sur le site XXX pour le poste de XXX. Savez-vous si celle-ci a pu être
examinée ? Je suis toujours vivement intéressé.e par cette offre. En vous remerciant pour
votre considération, je reste disponible pour tout complément d’information à mon sujet. Bien
cordialement, NOM Prénom n° téléphone »

 RELANCE 3 : « Bonjour, ayant répondu le XX/XX/XX à votre offre d’emploi/de stage n°XXX
parue sur le site XXX pour le poste de XXX, je reviens vers vous pour savoir si ma
candidature a été étudiée. Etant toujours disponible, je vous renouvèle mon intérêt pour celle-
ci et vous remercie par avance pour le retour que vous pourrez me faire à ce sujet. Bien
cordialement, NOM Prénom n° téléphone. »

- Par téléphone (si vous n’avez pas le contact mail – ou en doublon de la relance mail)

- Utiliser le tableau de suivi des candidatures (voir Fiche-outil disponible au SCUIO-IP)
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Attention à la forme du mail !
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2) FAIRE UNE CANDIDATURE SPONTANEE

 Comment proposer ma candidature ?

- Via LinkedIn : « Bonjour Marc ROCHARD, je me suis permis de consulter
votre profil LinkedIn et j’ai remarqué que vous travaillez/avez travaillé pour
l’entreprise XXX qui m’intéresse particulièrement pour poursuivre ma
professionnalisation/mon parcours professionnel en tant que XPOSTEX, car je
suis actuellement à la recherche d’un stage/emploi. Auriez-vous des contacts à
me transmettre pour que je puisse envoyer ma candidature spontanée ? Si non,
pourriez-vous partager ma publication de recherche (visible sur mon profil) à
votre réseau s’il vous plaît ? Je vous en serais grandement reconnaissant.e.
Très bonne journée à vous, Bien cordialement. »

- Autre canal, par mail ou téléphone (réseau pro ou perso) : « Salut
XXX, j’espère que tu vas bien. Je te contacte car en ce moment, je suis à la
recherche d’un stage/emploi dans le domaine de/tel type d’entreprise/pour un
poste de XXX. Je me demandais si tu aurais des contacts à me communiquer
pour que je puisse leur transmettre mon CV ? Et pourrais-tu diffuser ma
publication et/ou mon CV à ton réseau s’il te plaît ? Ça m’aiderait beaucoup !
Merci d’avance pour ton retour  Bonne journée !»
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2) FAIRE UNE CANDIDATURE SPONTANEE

 Comment relancer ?

- 15 jours après la 1ère candidature, puis 1 fois tous les 10 jours jusqu’à 3 fois maximum

- Par mail en renvoyant CV+LM en PJ avec un texte du type :

 RELANCE 1 : « Bonjour, étant à la recherche d’un stage de 5 à 6 mois/d’un emploi au poste
de XXX, je vous ai transmis une candidature spontanée le XX/XX dernier. Savez-vous si celle-
ci a été examinée ? Je vous renouvèle mon grand intérêt pour votre entreprise et vous
confirme être toujours très motivé.e à l’idée d’avoir l’opportunité de pouvoir vous rencontrer
selon vos disponibilités. Dans l’attente de votre retour, je vous souhaite une bonne journée.
Bien cordialement, NOM Prénom n° téléphone. »

 RELANCE 2 : « Bonjour, Je me permets de revenir vers vous au sujet de ma candidature
spontanée pour un poste de XXX. Ma candidature a-t-elle retenu votre attention ? Je serais
toujours vivement intéressé.e par une opportunité d’emploi/de stage au sein de votre
entreprise, pour laquelle j’ai un intérêt particulier au vu de mon profil et de mes aspirations
professionnelles. En vous remerciant pour votre considération, je reste disponible pour tout
complément d’information à mon sujet. Bien cordialement, NOM Prénom n° téléphone »

 RELANCE 3 : « Bonjour, vous ayant transmis ma candidature spontanée le XX/XX/XX pour
un poste de XXX, je reviens vers vous pour savoir si ma candidature a été étudiée. Etant
toujours disponible, je vous renouvèle mon intérêt pour celle-ci et vous remercie par avance
pour le retour que vous pourrez me faire à ce sujet. Bien cordialement, NOM Prénom n°
téléphone. »

- Par téléphone (en doublon de la relance mail)

- Utiliser le tableau de suivi des candidatures (voir Fiche-outil disponible au SCUIO-IP)

0
9
/1

2
/2

0
2
2

S
c
u
io

-I
P

 –
S

e
rv

ic
e
 c

o
m

m
u
n
 u

n
iv

e
rs

it
a
ir
e
 d

’in
fo

rm
a
ti
o
n
, 
d
’o

ri
e
n
ta

ti
o
n

e
t 
d
’I
n
s
e
rt

io
n
 P

ro
fe

s
s
io

n
n
e
lle

 –
U

n
iv

e
rs

it
é
 P

a
u
l 
S

a
b
a
ti
e
r 

T
o
u
lo

u
s
e
 I
II

Attention à la forme du mail !
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BONUS : Réponse à un retour négatif

 Remercier pour le retour (donner une bonne dernière 

impression et rester en bon terme pour une éventuelle prochaine 

opportunité)

 Ne pas hésiter à demander les raisons du refus de la 

candidature si celui-ci n’est pas explicité dans le mail ou la lettre

 Demander (quand c’est pertinent) s’il est possible de 

transmettre votre candidature au réseau de l’entreprise ou de 

votre contact

 NB : on garde quand même les coordonnées de l’entreprise dans son 

tableau de suivi pour une éventuelle prochaine candidature !
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