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Nom : ..................................

Prénom : .............................

Classe :  3ème Option “découvertes professionnelles”
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Stage “découverte de l’entreprise” du 12/12/05 au 16/12/2005
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Entre le collège :
NOM et Adresse :

Collège Marcel André

Le Promenoir

04140 Seyne-les-Alpes

N° de téléphone :
 0492350049





      

 N° télécopieur :0492352605

Représenté par le Principal :…………………………………………………………………….
Et l’organisme (ou l’entreprise) ci-dessous désigné(e) :

Raison sociale et Adresse :

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

N° de téléphone :…………………………………………………N° télécopieur :……………………………………………………

N° SIRET :…………………………………………………………………………………

Adresse du lieu d’accueil :

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Représenté(e) par :…………………………………………………………………………………………………………………

NOM Prénom du tuteur :…………………………………………………………………………Fonction :…………………………………………………..

Concernant l’élève :

NOM :…………………………………………………………………….Prénom :……………………………………………………………………………………………

Date de naissance :……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Classe de 3èmeDP3 :

Professeur référent chargé de suivre le déroulement de la période : 

M. AOUAD Fayçal (professeur de technologie).

Pour la durée :
Du :
12 décembre 2005


au :  16 décembre 2005

Il est convenu ce qui suit :

Article 1 : Objet de la convention

La présente convention règle les rapports des signataires en vue de l’organisation du déroulement d’un stage de découverte des métiers accompli dans l’entreprise par un élève inscrit au titre de l'option facultative Découverte professionnelle en classe de 3ème. Elle est portée à la connaissance de l’élève et de son représentant légal. Un exemplaire est remis aux intéressés après signature.

Article 2 : Objectifs du stage

D’une part, ce stage entre dans le cadre des actions de sensibilisation et d’information sur le monde du travail menées par le collège afin de permettre à l’élève d’élaborer son projet personnel d’orientation.

Dans les conditions définies par l’annexe pédagogique, ce stage vise :

• l’information des collégiens, pour leur permettre de :

· découvrir le monde du travail,

· les sensibiliser au fonctionnement socio-économique,

· mieux connaître les contraintes et les apports positifs de l’entreprise,

· connaître les différentes catégories d’emplois existants,
• l’enrichissement de l’enseignement par une expérience permettant de développer leur réflexion sur l’entreprise,
• la facilitation pour chaque collégien de la construction de son projet d’orientation.

Article 3 : Statut de l’élève

Durant le stage, l’élève collégien est soumis aux règles générales en vigueur dans l’entreprise, notamment en matière d’hygiène et de sécurité. Il reste sous statut scolaire et ne peut prétendre à aucune rémunération.

Sous le contrôle permanent du tuteur de stage, l’élève collégien est associé aux activités de l’entreprise. Ces activités ne doivent, en aucun cas, le conduire à occuper un poste de travail en autonomie, ni à utiliser des machines ou à effectuer des travaux réputés dangereux (article R 234-11 et suivant du Code du Travail). Le professeur référent assure le suivi de l’élève pendant la période de stage.

Pendant le stage, les contacts directs avec les différentes catégories de personnels seront favorisés. Les élèves consignent, dans le respect du secret professionnel, leurs observations dans un livret qui sera remis au professeur référent à l’issue du stage et dont le tuteur en entreprise prend connaissance. En accord avec le représentant de l’entreprise, le professeur référent de l’élève dressera un bilan de stage en fonction des objectifs fixés au départ.
Article 4 : Modalités (période - durée)

Au delà de 4 heures et demie de travail quotidien, l’élève mineur doit bénéficier d’une pause d’au moins 30 minutes consécutives.

La présence sur le lieu de stage est interdite à l’élève de moins de 16 ans entre 20 heures et 6 heures. Pour celui de 16 à 18 ans, cette présence est interdite entre 22 heures et 6 heures. Ces dispositions ne souffrent d'aucune dérogation.

Pour chaque période de 24 heures, une période minimale de repos quotidien doit être fixée à 14 heures consécutives pour l’élève de moins de 16 ans et à 12 heures consécutives pour l’élève de 16 à 18 ans.

Moyen de transport utilisé..………………………………………………………………………………………………………

Le repas de midi sera pris à (préciser le lieu)..………………………………………………………………………

Emploi du temps hebdomadaire

JOURS
MATIN

de ………à ………
APRÈS-MIDI

de ……… à ………
PAUSE

de ……… à ………
SOIT ………

LUNDI







MARDI







MERCREDI







JEUDI







VENDREDI







Article 5 : Devoirs de l’élève au sein de l’entreprise
L’élève stagiaire doit se conformer aux règles générales en vigueur dans l’entreprise qui sont portées à sa connaissance. En cas de manquement à ces règles, le responsable de l’entreprise peut mettre fin au stage d’un commun accord avec le chef de l’établissement scolaire.

Article 6 : Obligations de l’entreprise ou de l’organisme d’accueil
Le chef d’établissement d’inscription doit souscrire une assurance responsabilité civile pour l’élève stagiaire en entreprise.

L’entreprise ou l’organisme d’accueil prendra les dispositions pour couvrir la responsabilité civile qui pourrait lui incomber du fait de la présence de l’élève dans l’entreprise.

Toute absence ou retard de l’élève sera immédiatement signalé€ au chef d’établissement, de même que tout manquement au règlement intérieur de l’entreprise, à celui de l’établissement (tenue, assiduité, …) et aux consignes particulières données par le chef d’établissement.

Article 7 : Déclaration d’accident
Le responsable de l’entreprise ou de l’organisme d’accueil s’engage à signaler au chef d’établissement, dans la journée ou au plus tard dans les 24 heures, tout accident survenant à un élève stagiaire, tant au cours du stage que pendant les trajets. La déclaration du chef d’établissement ou de l’un de ses préposés doit être  faite par lettre recommandée à la Caisse Primaire d’Assurance Maladie dont relève l’établissement, avec demande d’accusé de réception, dans les 48 heures, non compris le dimanche et les jours fériés.

Article 8 : Liaison

Le représentant de l’entreprise (ou l’organisme) et le principal du collège se tiendront mutuellement informés des difficultés qui pourraient naître de l’application de la présente convention et prendront, d’un commun accord, les dispositions propres à les résoudre, notamment en cas de manquement à la discipline.

A…………………, le………………….


A……………………, le…………………..

Le représentant de l’entreprise ou de


Le chef de l’établissement scolaire

l’organisme d’accueil (signature et cachet)

Vu et pris connaissance




Vu et pris connaissance

A…………………, le………………….


A……………………, le…………………..

Le professeur référent du Collège


Le représentant légal de l’élève mineur

Pourquoi un stage en entreprise?

Vous allez effectuer un stage en entreprise qui devrait vous permettre de prendre connaissance du monde du travail. 

Ce stage va vous aider à:

-Découvrir une unité économique fonctionnelle:
Sa structure, son fonctionnement, ses finalités, ses modes de gestion, tout ceci en rapport avec   le programme de technologie ("de la production à la vente") .

-Découvrir de nouveaux modes relationnels:

Rapports hiérarchiques, commerciaux et leurs diverses modalités de communication verbale et écrite (renvoi au programme de Français)

-D'enrichir votre expérience personnelle:
Développer vos capacités d'adaptation à de nouvelles contraintes, de nouveaux cadres, de nouvelles relations

Vous conduire à acquérir une certaine autonomie.

-Réaliser un rapport écrit et oral:
Vous documenter, interroger, prendre des notes, sélectionner des informations, des documents, rédiger, présenter, composer, utiliser des outils de mise en forme informatique.

-Mieux cerner, par attrait ou par rejet, un projet d'orientation ou professionnel.

Description de l'action:

-Stage d'une semaine pour chaque niveau (4ème et 3ème) en évitant :


-de placer l'élève en stage dans un milieu"protégé".

-de cantonner l'élève à une seule activité pendant toute la semaine. Il n'est pas là pour apprendre un métier mais pour avoir une vision globale de l'entreprise aussi petite soit-elle, de son organisation et de son fonctionnement.

-La présence de deux élèves sur un même lieu de stage est tolérée à condition que les activités soient diférentes.

 -Dans la mesure du possible il est conseillé aux élèves d'éffectuer  au moins un des deux stages dans une entreprise d'au moins dix employés.

-Le rapport de stage achevé soit visé par le responsable de stage, c'est un geste de courtoisie élémentaire.

-Les stagiaires sont suivi par les professeurs, visite et prise de contact avec les chefs d'entreprises.

-Restitution sous forme de rapport écrit selon les indications (voir documents ci-après)

Public concerné :

 4ème et 3ème
(obligatoire puisque s'inscrivant dans le projet d'établissement).

.
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DEROULEMENT DU STAGE
 Vous allez participer à un stage de 5 jours dans une entreprise ; veillez en premier lieu à respecter les horaires, les conditions de sécurité, les obligations de toutes sortes au même titre que les employés.

 Vous êtes accepté à titre d'observateur aussi essayez d'entraver le moins possible la bonne marche de l'entreprise.

 Vous allez être amené à poser des questions ; faites le avec tact, en choisissant votre moment afin de profiter des meilleures conditions d'écoute de votre interlocuteur. N'insistez pas si vous ressentez une gêne ou un refus.

 Vous voulez obtenir le maximum de renseignements aussi montrez que vous portez de l'intérêt à ce que vous faites ; votre interlocuteur n'en sera que plus motivé pour vous aider.

La politesse, la gentillesse et le sourire permettent d'ouvrir beaucoup de portes...

EN CAS DE PROBLEME
 N'hésitez pas à contacter immédiatement le secrétariat du Collège.

 En cas de maladie, prévenez l'entreprise de votre absence, puis le Collège.

 LE RAPPORT DE STAGE
 Il sera établi comme un dossier et et rédigé avec des paragraphes relativement courts, des titres et des sous-titres numérotés de préférence. La présence d'un sommaire ou d'une table des matières est indispensable.

 Chaque fois que possible, il sera complété par de la documentation provenant de l'entreprise ou réalisée par vous-même. (Attention les documents doivent être exploités dans le texte et non rajoutés pour "faire du poids")

 Afin de vous aider à décrire au mieux l'entreprise qui vous a accueilli, une grille d'observation vous est fournie ci-après.

 Le plan proposé n'est en aucun cas impératif, mais il peut vous aider à construire le vôtre.

Volontairement il ne vous a pas été proposé des questions mais un support sous forme d'idées consignées dans un style télégraphique afin que vous fassiez l'effort de la formulation adaptée aux circonstances.

QUELQUES CONSEILS

 
 Prévoyez un plan.
 
 Utilisez les notes que vous n'aurez pas manquées de prendre pendant votre stage.

 
 Soignez la qualité du style  et de l'orthographe.

 
 Soignez la présentation du dossier 

Les plus gros rapports ne sont pas toujours les meilleurs 

mais un minimum est nécessaire...

Avant de quitter votre entreprise, pensez à compléter la fiche si dessous, elle vous sera demandée à votre retour.

[image: image7.wmf]Fiche d'identification de l'entreprise

Nom ou Raison sociale ..................................................................................................

Adresse : ........................................................................................................................

Code postal
..........  Commune : ..................................................................................

 Secteur d'activité :.....................................................................................................….

Taille : ..............................................................

Classification : .................................................................................................................

Principales activités : ......................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................

..........................................................................................................................................
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1 GENERALITES

 
1.1  IDENTIFICATION DE L'ENTREPRISE


- Nom et la raison sociale exacte de l'entreprise 



- Localisation du siège social 



- Activité  principale 



- Classification de l'activité :




- Secteur primaire (agriculture, exploitation de carrière...)




- Secteur secondaire (industrie, artisanat...)




- Secteur tertiaire (commerce, services publics, autres)



- Taille de l'entreprise :




- Petite  (<10 employés)




- Moyenne (10 à 500 employés)




- Grande  (> 500 employés)



- Classification de l'entreprise




- Production (biens, services, matières premières)




- Secteur public ou secteur privé




- Entreprise familiale ou société




- Type de société (S.A., S.A.R.L....)




- Rattachement à un groupe possédant plusieurs groupes de production




- Rattachement à une multinationale




- Valeur du capital


1.2 ORGANISATION 



- Différents services existant dans l'entreprise



- Organigramme

2. ETUDE DETAILLEE (à choisir en fonction du type d’entreprise)

2.1 CAS D'UNE ENTREPRISE DE PRODUCTION DE BIENS


-  Produits fabriqués



- Produits vendus



- Mode de production (en série, en continu, à la demande)



- Matières premières utilisées

- Provenance des matières premières



- Energie employée



- Les secteurs de production automatisés



- Contrôle de la qualité des produits



- Service après-vente



- Evolution des produits dans le temps

 
ou 2.1 CAS D'UNE ENTREPRISE PRESTATAIRE DE SERVICES


- Services proposés



- Mise en oeuvre de produits particuliers (matériaux, machines, installations, 


équipements, compétences...)



- Destinataires de ces services


ou 2.1 CAS D'UN SERVICE PUBLIC


- Secteur d'activité 



- Service de niveau ( national, régional, départemental, intercommunal ou



   communal)



- Rôle de ce service public



- Usagers de ce service



- Locaux et installations



- Fréquence de ce service (dans toutes les communes, dans les grandes villes...) 



- Communication avec d'autres services publics ou privés



- Les autorités de tutelle



- Différences avec une entreprise




- Ressources financières




- Dégagement de bénéfices




- Prise de décision




- Recrutement et formation du personnel




- Organisme payeur


2.2 LE SERVICE COMMERCIAL


- Service chargé des ventes, des achats



- Identification des clients



- Existence de clients à l'étranger



- Vente directe ou existence d'intermédiaires



- Existence de la  concurrence



- Moyens utilisés pour étudier un marché nouveau



- Rôle de la publicité



- Identification des fournisseurs


2.3 GESTION ET COMPTABILITE


- Travaux effectués dans ces services



- Ressources de l'entreprise



- Recettes pour une entreprise privée



- Recettes ou subventions pour une administration



- Charges de l'entreprise (dépenses)


- Eventail des salaires des employés




- le plus faible




- le plus élevé




- le salaire moyen



- Sous-traitance de la comptabilité



- Informatisation de la comptabilité


2.4 LA DIRECTION ET LES PERSONNELS


- La direction




- Identification (une ou plusieurs personnes)




- Rôle



- La gestion des personnels




- Description du service




- Mission




- Prise en charge du recrutement des personnels



- Les personnels




- Moyenne d'âge




- Répartition hommes/femmes




- Origine géographique des salariés




- Différents métiers exercés dans cette entreprise




- Qualifications nécessaires pour chacun




- Horaires 




- Conditions d'embauche




- Formation continue (interne ou organisme spécialisé)  




- Obligation de suivre des stages




- Possibilités d'aménagement du temps de travail




- Possibilités de promotion




- Existence d'un comité d'entreprise




- Présence de syndicats 


2.5 LA COMMUNICATION DANS L'ENTREPRISE.



- Mode de communication utilisé entre les différentes personnes à l’intérieur 



     l'entreprise



- Mode de communication utilisé avec l'extérieur



- Utilisation du MINITEL (pour quel usage)



- Utilisation du FAX (Télécopie)



- Personnels chargés des communications


2.6 INFORMATISATION DE L'ENTREPRISE


- Types de matériels utilisés




- Postes simples ou réseau




- Description des postes (périphériques)




- Dénombrement



- Logiciels utilisés




- Traitements réalisés par ces logiciels

· Personnels les utilisant 

3 EVOLUTION DE L'ENTREPRISE 



- Changements de propriétaires



- Expansion ou régression (raisons)



- Evolution des méthodes de travail depuis 10 ans ?



- Evolutions technologiques



- Perspectives ou projets de l'entreprise

4 EVALUATION D'UNE PROFESSION OU D'UN POSTE DE TRAVAIL. 

4.1. NATURE DU TRAVAIL        



- Tâches à accomplir



- Fonctions à assurer 



- Conditions de travail



- Outils, instruments, équipements utilisés 



- Travail effectué seul ou en équipe



- Relations avec d'autres professions extérieures



- Travail réalisé à l'extérieur, à l'intérieur, en ville ou à la campagne



- Présentation du milieu de travail (bruit, température...)



- Pénibilité, risques du métier



- Horaires, rythme de travail (travail de nuit, horaires réguliers ou non) 

4.2 LES EXIGENCES  



- Qualités personnelles.




- Qualités demandées




- Centres d'intérêts personnels pour le choix de cette profession




- Exigences physiques (vue, odorat, ouïe, force, habileté manuelle)



- Conditions requises

 


- Etudes particulières demandées




- Niveau d'études




- Apprentissage du métier




- Conditions d'age




- Nécessité de mobilité du personnel

       
4.3 LES APPORTS


  - Rémunération. 




- le salaire moyen




- le salaire d'un débutant




- le salaire en fin de carrière




- les avantages sociaux




- Autres avantages (satisfaction personnelle, reconnaissance 




sociale, utilité...)   



- Perspectives d'emploi.




- Promotion




- Débouchés dans la profession
 (Réorientation professionnelle)

5 Bilan et conclusion personnel du stage. 

5.1 Quels ont été les critères de choix de votre stage?

5.2 Votre stage a t-il confirmé ou infirmé vos attentes?  (justifier/argumenter)

5.3 Rédiger et expliquer en une quinzaine de lignes les conclusions personnels que  vous avez retirées de cette expérience.

nb: porter une attention particulière à cette partie. Merci.


Collège Marcel André

Le Promenoir

04140 Seyne les Alpes

Tél: 04/92/35/00/49

Fax: 04/92/35/26/05

Autorisation parentale

Je soussigné(e) Mm, Mlle, M. ………………………………………………………..

                        (Père               ( mère           ( tuteur

de l'élève: ………………………………………..actuellement en classe de…………. 

Autorise celui-ci à effectuer un stage d'observation et d'information en entreprise.

Ce stage se déroulera conformément aux termes de la convention signée entre le collège, l'entreprise et le responsable légal de l'élève.

Fait à :.............................. le …../……/……

Signature du responsable

Collège Marcel André

Le Promenoir

04140 Seyne les Alpes

Tél: 04/92/35/00/49

Fax: 04/92/35/26/05

Madame, Monsieur,

Vous avez eu la gentillesse de recevoir un de nos élèves en stage au sein de votre entreprise. Nous vous en sommes très reconnaissant ; pourriez-vous nous consacrer encore un peu de temps en remplissant la grille d'évaluation suivante qui nous permettra de mesurer le degré de motivation de l'élève et sa capacité d'adaptation dans une structure professionnelle.

En vous remerciant encore de votre participation et de votre accueil.

Veuillez agréer Madame, Monsieur l'expression de nos salutations distinguées.

M. le Principal, M Agélini.

Evaluation du responsable de stage:

Nom de l'entreprise:……………………………………………………………………

Nom de l'élève:…………………………………………………………………………

Classe:………………………………………………………………………………….

Très satisfaisant
satisfaisant
Peu satisfaisant
A revoir

Assiduité





Ponctualité





Présentation





Intérêt 





Sens des relations





Initiatives





Intégration au sein de l'entreprise





Observations:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Cachet de l'entreprise et signature du responsable de l'élève:
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