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Exemple
Objet : Demande de validation de mon stage

Bonjour Madame / Monsieur…,
· Nom de l’entreprise 
Je vous contacte pour la validation de mon stage prévu au sein de l’entreprise : RH Conseil
Située à l’adresse suivante : 8 avenue des Oliviers, 44300 Nantes
La rédaction de la convention incombe normalement à l’iaelyon. Si, à titre exceptionnel, l’entreprise souhaite établir sa propre convention, vous devez informer préalablement le service des stages. 
· Le Service dans lequel je vais effectuer mon stage : Direction des Ressources Humaines – Pôle Référencement et Contrats
· Période de stage : 
Le stage sera du 11 mai 2026 au 5 juin 2026 
· Horaires : 
À raison de 7 heures par jour et 35 heures par semaine.
· Nombres de jours de congés (si prévus) : Aucun congé prévu durant la période du stage
· Nom et prénom du tuteur/ de la tutrice : Monsieur Fabrice Leroux 
· Fonction du tuteur/de la tutrice : Responsable RH

[bookmark: _GoBack]Les Missions proposées sont les suivantes : 
• Les missions principales sont : 
· Participer aux groupes de travail dans la phase finale d’élaboration des besoins RH
· Contribuer à la mise à jour des documents contractuels pour le prochain référencement
· Participer à la rédaction des clauses finales des documents de contractualisation
· Collaborer avec les équipes RH pour harmoniser les processus de validation

• Les missions secondaires sont :
· Préparation de supports de synthèse pour les réunions internes
· Suivi des modifications documentaires et archivage

• Les missions sont-elles confidentielles ? : oui / non 

Je vous remercie de bien vouloir valider ces missions pour me permettre d’effectuer ce stage.
Bien cordialement,                   

(NOM Prénom) Lana Vignol                                  Signature ou accord du responsable pédagogique
(Formation / Année) Licence 2 Gestion et Management                                             
(Numéro étudiant) 3082763
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