LE STAGE EN ENTREPRISE

Aide a la préparation et au suivi du stage en entreprise

Le stage en entreprise permet a 1’¢léve une découverte concréte des champs
professionnels et des métiers, en lycée professionnel, en CFA, en entreprise.

Les documents proposés dans ce dossier peuvent étre utilisés ponctuellement pour
accompagner 1’¢éleve lors de son stage en entreprise, ou s’intégrer a une démarche plus

globale d’éducation a I’orientation.

Dans tous les cas, il est important qu’une exploitation systématique des expériences
menées par les €éléves soit faite a 1’issue des stages (présentation orale, échange sur les

métiers, ...)

Composition du dossier de 1’éléve

Fiche 1 :

Les objectifs du stage

La préparation d’un stage en entreprise

Fiche 2 :
Fiche 3 :
Fiche 4 :
Fiche 5 :
Fiche 6 :

Recherche de stage : qui peut m’aider ?

Recherche de stage : quel type d’entreprise chercher ?
Lettre de demande de stage

Entreprises contactées

Lecture d’une convention de stage

Le suivi du stage en entreprise

Fiche 7 :
Fiche 8 :
Fiche 9 :

Fiche 10 :

Fiche 11
Fiche 12
Fiche 13
Fiche 14

Conseils aux stagiaires
Différentes coordonnées
Identité de I’entreprise
Présentation de 1’entreprise

: Organigramme de I’entreprise
: Journal de bord

: Synthése de stage par ’¢éléve
: Bilan de stage par le tuteur

La découverte des métiers

Fiche 15
Fiche 16

: Apprendre a s’informer sur un métier
: Apprendre a connaitre les métiers

Annexe : Le point sur les textes
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FICHE 1 : LES OBJECTIFS DU STAGE EN ENTREPRISE

Votre stage en entreprise a trois grands objectifs :
e découvrir le monde du travail et de I’entreprise,
e trouver ou consolider votre projet d’orientation,

e utiliser vos acquis scolaires.

Pendant votre stage, vous devrez observer pour :

e connaitre I’entreprise : sa nature, son histoire, son évolution, sa taille, sa structure,
son organisation,

e comprendre son fonctionnement dans son secteur d’activité :
- Que produit-elle ? Que vend-elle ?
- Qui sont ses clients ? Ses fournisseurs ?
- Qui organise son activité ? Comment ? (services...) ?
- Qui réalise cette activité? (les personnes, les matériels...)
- Comment ’entreprise se fait-elle connaitre ? (publicité...),

e comprendre I’entreprise, selon sa taille, son personnel :
- Comment sont organisés et percus les rapports hiérarchiques ?
- Existe-t-il un comité d’entreprise ? Des syndicats ? Une convention
collective ?
- L’entreprise met-elle a la disposition de ses employés des services
particuliers ? (cantine, ceuvres sociales...),

e comprendre la fabrication d’un produit, la vente d’un bien ou d’un service.

Apreés votre stage, vous ferez un bilan avec votre tuteur, ou votre professeur responsable.
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FICHE 2 : LA RECHERCHE DE STAGE

C'EST D'’ABORD MON AFFAIRE !

Qui peut m'aider ?

A l'extérieur du collége

A l'intérieur du collége

Ma famille

Mes professeurs

Mes amis

Les autres éléves

Les relations de ma famille

Le fichier d'entreprises ( a créer )

Mes relations sportives ou d'association

D'anciens éléves

La chambre des métiers
( téléphone : )

Le professeur documentaliste
Le CDI

L'annuaire ( les pages jaunes )

Le conseiller d'orientation psychologue

Internet ( Annu.com )

Petites annonces chez les commercants

Comment m'organiser ?

¢ 3 PISTES POSSIBLES :

- Par téléphone
- Par écrit
- Par contact direct

¢ DANSTOUS LES CAS:

Je me présente :

nom, adresse, age, de la part de ...

Je viens de :

¢tablissement, classe, spécialité

Je recherche un stage :

date, durée, objectif poursuivi

Je parle de la convention :

horaire, assurance ...

Je donne le nom de mon professeur

responsable :
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FICHE 3 : LA RECHERCHE DE STAGE

Quel type d'entreprise chercher?

Cette fiche est un document d’information pour aider les éleves dans leur recherche de stage.

Je cherche un Batiment Industrie Commerce Services Autres
d ) Travaux Transports  |.........
stage tans e publics
secteur
. Fabrication Relations Secrétariat | Approvisionnement |  Aytres
Je suis : : ilite | Expéditi
i Production humaines Comptabilité Xpeaiwon
particu le; ement | \faintenance | Communication Vente
intéressé(e) par
le service
Je cherche un Moins de 10 De 10 a 50 Plus Plus de 500 salariés
p d salariés salariés de 50
stage daans une salariés
entreprise de
Ma recherche : : o :
. . PME Profession Entreprise | Multinationale Service
S orientera v.er § libérale nationale public ou
une entreprise administration
du type
S i Dans | ’ ’ i
Je cherche un Prés de .chez Dans la ville la N ans le J ,accepte d aller loin.
tage moi plus proche cpartement J’habiterai sur place.
S
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FICHE 4 : LA RECHERCHE SE STAGE

La lettre de demande de stage

Ce document va aider 1’éleve a produire un premier courrier. Apres correction, la lettre sera
rédigée au propre, ou saisie sur traitement de texte.

NOM, Prénom : A Je ool 200.
Adresse :
Téléphone :
Objet : demande de stage Nom de I’entreprise
Adresse

Madame ou Monsieur ( le Directeur ),

Eléve de la classe de ...  au collége de ... , je dois effectuer dans le cadre de ma
formation, un stage de découverte de 1’entreprise et de prise de contact réel avec le monde du
travail d’une durée de ... jours.

Ce stage d’observation doit me permettre de consolider mon projet d’orientation et votre
entreprise ( atelier, magasin, service ... ) semble correspondre a mes objectifs.
Aussi je vous saurais gré de bien vouloir m’y accueillirdu ..... au ..... 200..

( Variante possible : Sur les recommandations de M... , je me permets de m’adresser a vous
car je pense trouver dans votre entreprise, atelier ... les meilleures conditions d’approche
du métier que je voudrais exercer plus tard. )

Dans ’espoir d’une réponse favorable, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, I’expression
de mes respectueuses salutations.

Signature
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FICHE S : LA RECHERCHE DE STAGE

Les entreprises contactées

Ce document va permettre a l’éleve de garder une trace de ses recherches.

Nom de I’entreprise

Personne contactée
(cachet et signature)

Adresse et téléphone

Réponse
obtenue
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FICHE 6 : LA RECHERCHE DE STAGE

La convention de stage

Ce document est a adapter en fonction du formulaire de convention de stage en usage dans
l'établissement.

Qu’est-ce qu’une convention ?

Qui doit la signer ?

A quoi s’engage 1’établissement scolaire ?

A quoi s’engage le stagiaire ?

A quoi s’engage I’entreprise ?

Responsabilités en cas d’accident :
e dans I’entreprise :

e sur le trajet :

Que faire en cas d’absence ?

Interruption de stage :
e dans quel cas ?

e comment ?

Suivi du stage dans I’entreprise :
e parqui?
e comment ?

Suivi du stage par I’établissement scolaire :
e parqui?
e comment ?

Quels sont les horaires :
e quotidiens ?
e hebdomadaires?

L’entreprise est-elle tenue de rémunérer le
stagiaire ?
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FICHE 7 : LE STAGE EN ENTREPRISE

Vous étes les meilleurs ambassadeurs du colléege pour nouer de fructueuses
relations avec les entreprises qui ont accepté de vous accueillir.

Quelques conseils au stagiaire_pour la durée du_stage en entreprise

- Connaitre les horaires et les respecter

- Choisir une tenue correcte et surtout adaptée

- S'intéresser, étre ouvert, poser des questions

- Se munir d'un cahier pour observer et noter les renseignements au fur
et a mesure

- Faire une synthese de la journée chaque soir.

A la fin du stage :

L'entreprise et les personnes qui vous prennent en charge, vous
consacrent du temps. Vous vous devez de les remercier.

BON STAGE !
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FICHE 8 : LE STAGE EN ENTREPRISE

Coller ici :
une photo

ou une publicité
ou un logo

de ’entreprise

Coordonnées du tuteur du stage

Nom et prénom :

Fonction dans l'entreprise :

Téléphone et poste :

Stage effectué du au par

Nom et prénom :

Né(e) le:

Eléve au Collége (ou au lycée) :

Professeur principal de I'¢leve :

Téléphone :
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FICHE 9 : LE STAGE EN ENTREPRISE

L'identité de l'entreprise

Cet exemple de fiche doit permettre a l'éleve de construire son propre document adapté a
l'entreprise dans laquelle se déroule son stage.

NOM DE L'ENTREPRISE :
Adresse :
Date de création :
Nombre total de salariés :

publique | privée | associative
C'est une entreprise :
artisanale industrielle agricole
commerciale de services Autre
Forme juridique :

L' entreprise : que fabrique-t-elle? que produit-elle ? quels services rend-elle?

Pour fabriquer, produire, effectuer toutes ces activités, qu'achéte cette entreprise ?
en matériaux , matieres premieres ... :

en machines , matériels techniques ... :

Que vend-elle ?

A qui vend-elle ?

Quels sont les principaux métiers exercés dans l'entreprise ?

Peut-on se former, apprendre un métier dans cette entreprise ?
Si oui, lequel ?

Des contrats d'apprentissage sont-ils signés dans cette entreprise ?
Si oui, pour quels métiers ?
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FICHE 10 : LE STAGE EN ENTREPRISE

La présentation de l'entreprise

A titre d'exemple, un travail similaire pourra étre réalisé avec les éleves, sur le
fonctionnement de l'établissement, lors de la préparation du stage en entreprise.

Pendant le stage, se renseigner sur :

Questions Nom du responsable Nom du service

Qui dirige ?

Qui embauche ?

Qui est responsable
de la comptabilité ?

Qui regoit le courrier ?

Qui rédige le courrier ?

Qui expédie le courrier ?

Qui dirige la production ?

Qui vend ?

Qui démarche la clientéle ?

Qui intervient et répare ?

Qui s'occupe de la sécurité ?

Ou déjeunent les employés ?

Bénéficient-ils de tickets
restaurants ?
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FICHE 11 : LE STAGE EN ENTREPRISE

L'organigramme de l'entreprise

Adaptez cette trame d’organigramme a votre situation, ou photocopiez un organigramme de
l'entreprise. Précisez par des couleurs dans quel service vous avez travaillés, et les services
avec lesquels vous avez eu des contacts.

Directeur > - » Secrétaire

Adjoints —  »

- .

Services —

Ateliers —»
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FICHE 12 : LE STAGE EN ENTREPRISE

Mon journal de bord

Décrivez ce que vous avez vu, appris, fait dans ’entreprise.

1° jour

2° jour

3% jour

4° jour

5% jour
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FICHE 13 : LE STAGE EN ENTREPRISE

Ma synthese du stage

Ce que je retiens de positif

Sur le plan professionnel :

Sur le plan personnel :

Insertion dans [’entreprise :

Relation avec les autres :

Ce que je retiens de négatif

Sur le plan professionnel :

Sur le plan personnel :

Insertion dans [’entreprise :

Relation avec les autres :
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FICHE 14 : LE STAGE EN ENTREPRISE

L'appréciation du stage

A compléter par le tuteur du stage ( placer des croix dans les cases )

Appréciation de stage établie par M. ............ de l'entreprise ........................

A 1'tention de I'leVe ......... .o e e e e e e e e e e e e e e e

BILAN DU STAGE

Tres bien Bien

Moyen

Insuffisant

Adaptation a l'entreprise

Ponctualite

Motivation pour le travail

Initiatives personnelles

Qualité du travail

Intérét pour la découverte
de l'entreprise

Observations du tuteur sur la découverte du monde du travail par le stagiaire et sur son

comportement :

Conseils pour progresser :

Signature et cachet du responsable de l'entreprise :

Nom et signature du tuteur :

Rectorat de Créteil - Mission college
Groupe de travail Liaison collége/voie professionnelle
Dossier de stage




FICHE 15 : LE STAGE EN ENTREPRISE

Apprendre a s'informer sur un métier

Ce document pourra étre complété lors du stage en entreprise, et étre approfondi
ultérieurement a la suite d'un travail de recherche au CDI.

Nom du métier choisi :

En quoi consiste ce métier ?

En quoi est-il utile a la société ?

Quelles sont les qualités nécessaires pour exercer ce métier ?

Y a-t-il des exigences physiques pour l'exercice de ce métier ?

Y a-t-il des exigences scolaires pour I'exercice de ce métier ?

Y a-t-il des traits de caracteres particuliers pour exercer ce métier ?
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FICHE 16 : LE STAGE EN ENTREPRISE

Apprendre a connaitre les métiers

Je voudrais ...
fabriquer ou réparer

Faire un travail de précision Ex. : horloger

Travailler un matériau précis

Créer dans un domaine artistique

Réparer ( des machines, des outils, des
objets )

Je voudrais ...
travailler dans un lieu défini

Dans un bureau

Au dehors

En contact avec la nature

Dans un laboratoire

Me déplacer souvent Ex. : technicien du batiment
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ANNEXE : LE STAGE EN ENTREPRISE
UN POINT SUR LES TEXTES

e Le Code de I’Education, art.L331- 4/5 permet d’organiser des périodes de formation en
milieu professionnel a initiative et sous la responsabilité des établissements scolaires.
Ces stages ne sont obligatoires que pour les €léves inscrits dans des voies conduisant a des
formations technologiques ou professionnelles.

e Le Décret Collége du 29 mai 96 permet aux établissements d’organiser des visites
d’information et des séquences d’observation, notamment dans le cadre de
I’éducation a I’orientation. Ces stages doivent se faire en conformité avec les disposition
inscrites dans le Code du Travail art. L 211-1 modifié. Cet article ne prévoit de visites
d’information et de séquences d’observation qu’au cours des deux dernieres années
de la scolarité obligatoire, pour les ¢éleves de I’enseignement général.

Ces mini-stages donnent lieu obligatoirement a 1’établissement d’une convention signée
par I’établissement d’origine et 1’établissement ou 1’entreprise d’accueil. Il n’existe pas de
convention type au niveau national, certaines académies, certains départements ont pu en
proposer localement.

La période et la durée du stage relévent des habitudes et des initiatives locales, qu’elles
soient académiques, départementales ou le fait de 1’établissement.

Quand I’organisation du stage est inscrite dans le projet d’établissement, par exemple,
dans le volet éducation a I’orientation, il est obligatoire pour les éléves.

Textes :

Deécret coll(,ége du 29 mai 1996, JO du 31 mai 1996, BO n°25 du 20 juin 1996
Code de I’Education article L331-4, L331-5

Code du Travail article L211-1, JO du 24 février 2001
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