
Stage en entreprise
Vous allez effectuer une période d’étude de 5 jours en entreprise.
Ce stage donnera lieu à 3 notes : 

· L’évaluation du stage lui-même par un adulte de l’établissement en liaison avec votre tuteur et avec vous-même

· L’évaluation de votre rapport de stage

· Une soutenance orale basée sur votre rapport (au second trimestre).
Afin de vous guider dans vos recherches, vos observations et vos activités et donc vous aider à tirer le meilleur parti de votre stage, vous trouverez dans les pages suivantes :

· Une aide à la préparation du stage
· Les critères d’évaluation du stage
· une grille d’observation pour organiser vos activités et  rédiger votre rapport de stage.
· Les critères d’évaluation du rapport de stage.

· Un guide pour la soutenance orale

· Les critères d’évaluation de la soutenance
Nous vous conseillons de l’adapter en y incluant vos documents, vos recherches personnelles, vos plans...

Nom : .........................................................Classe : ..............................

La préparation du stage
A
PREPARER SON STAGE :
Vous avez choisi un lieu de stage. En attendant la date de votre départ, vous allez tenter de réunir des éléments d’information sur l’entreprise qui va vous accueillir et sur le ou les métiers que vous allez observer.

SUR L’ENTREPRISE :
Sa place dans la ville, son importance, l’opinion que les autres et vous même en avez, ce que vous attendez de ce séjour.

SUR LE OU LES METIERS :

Voir la documentation au C.D.I.

Les documents divers, écrits, audiovisuels ou autres que vous pouvez trouver.

Les discussions avec vos parents, amis...

B
PENDANT LE STAGE :

· Il faut penser à vous présenter, à expliquer aux différentes personnes ce que vous venez faire, ce qui vous intéresse, pourquoi vous avez choisi ce stage...

· Vous êtes sur le lieu de stage pour recueillir des informations. Il faut donc toujours avoir à l’esprit ce qui va vous intéresser, ce qui va être utile pour votre rapport (voir la grille d’observation) et ce qui va aussi intéresser les autres (détail pittoresque, personnalité marquante, l’architecture et l’ambiance du lieu, une organisation originale...).

· Vous pouvez poser les mêmes questions à plusieurs personnes, la diversité des réponses en sera plus riche...

· Restez attentif et motivé, ayez toujours une tenue correcte et adaptée, soyez courtois.
· Tenez votre journal de bord régulièrement (au moins chaque soir).

· Attention aux horaires ! En cas d’absence (maladie...) prévenez impérativement l’entreprise et le collège.

· A la fin du séjour, n’oubliez pas de remercier les membres de l’entreprise.

C
APRES LE STAGE :

Le dossier est à réaliser sur des feuilles blanches, format A4. (Ecriture seulement au recto des feuilles ?). Il doit être relié.
N’hesitez pas à aérer la présentation, à bien détacher les différents paragraphes, à inclure judicieusement des documents, photos ou croquis.

Utilisez la grille d’évaluation du rapport pour connaître précisément ce qui est demandé.
Critères d’évaluation du stage
Ce que l’on attend de vous pendant le stage

COMPORTEMENT  /5  (avec votre tuteur) :
Il s’agit de votre tenue, votre présentation 
De votre Ponctualité, votre assiduité
Votre façon de vous exprimer, (politesse, respect des personnes)

Et bien sûr du respect des lieux et des matériels.

IMPLICATION /5 (avec votre tuteur) :

C’est votre motivation,

La Participation, la disponibilité

L’esprit d’initiative

Votre Curiosité intellectuelle

RELATIONNEL /5 (avec votre tuteur) :

C’est votre capacité d’adaptation, votre état d’esprit

Votre capacité à échanger, à vous intégrer dans une équipe

Votre contact avec la direction / le tuteur / les employés

Votre contact avec les clients (éventuellement) ou autres intervenants
Le respect des consignes données
AUTO-EVALUATION /5 (avec vous) :
Il s’agit de votre capacité à évaluer votre action pendant le stage 

Votre capacité d’analyse du stage (à faire émerger les points positifs, les apports, les points négatifs)

La prise de recul (mise en relation de votre stage avec votre projet d’orientation, l’impact éventuel sur votre projet)

Grille d’observation
Ce qui doit figurer dans votre rapport
INTRODUCTION : 
Présentation de votre lieu de stage et des raisons pour lesquelles vous avez choisi ce domaine professionnel et cette entreprise.
Nom et fonction de ton tuteur en entreprise.
1 -      Description et implantation de l’entreprise :
1.1.Identification et organisation interne de l’entreprise :
· Nom, direction, forme juridique, siège social, date de création de l’entreprise

· Situation géographique (lieu où elle est implantée, situation rurale ou urbaine) 
· Activités : production et vente de biens,  vente de services
· Taille : nombre d’employés et leurs rôles 
· Existence d’un comité d’entreprise et/ou avantages sociaux offerts (mutuelle, restauration, réductions diverses, prêts, organisation de voyage, de colonies ou de crèche pour les enfants...)
· Plan des locaux de l’entreprise

· Organisation de l’entreprise ( Présenter sous forme d’un organigramme les différents secteurs de l’entreprise ou éventuellement du lieu de travail (service, atelier, chantier).
· Organisation du travail : horaires (équipes en 2X8, 3X8)

· Matériel utilisé : matériel technique (machines - outils, instruments….), matériel informatique, moyens de  communications.

· Matières premières utilisées dans le cas d’une entreprise qui produit des biens

1.2.L’entreprise dans son environnement :

1.2.1.
Historique de l’entreprise:

1.2..2.
Les relations de l’entreprise avec l’extérieur :

· L’entreprise selon son secteur d’activité

Quelques questions possibles :

· travaille-t-elle en sous-traitance ? Pourquoi ?

· appartient-elle à un groupe ?

· comment et par qui sont prises les décisions économiques ?

· l’entreprise a-t-elle un effet sur le milieu naturel (bienfaits, nuisances, pollution...) ?

· quel est son rayonnement géographique (local, régional...) ?

· quel est le marché potentiel de ses produits ou services ?

· a-t-elle des concurrents ?

· pour les commerces : quel type de commerce ?

· L’entreprise et sa politique de commercialisation :

· publicité

· affichage, promotion

· techniques de vente

· rapports avec la clientèle
2 -     Déroulement du stage :
2.1.
Réalisation d’un journal de bord quotidien : 
Vous dresserez la liste des activités réalisées chaque jour de la semaine (Vous prendres des notes pour vous aider dans cette tâche) :
· Lieu d’activité

· Travaux effectués

· Moyens utilisés (appareils, machines)

2.2.
Un emploi-type dans l’entreprise
Choisissez un emploi représentatif de l’activité de l’entreprise que vous avez plus particulièrement observé et décrivez-le :
· quel est cet emploi ? En quoi consiste-t-il ?

· comment se fait le recrutement ? Comment apprend-on ce métier (quelles formations, durées des études...) ? Quelles sont les qualités requises ?

· quel est le salaire ?

· comment est organisé le travail (horaires et durée du travail, congés...) ?

· ce travail présente-t-il une difficulté particulière ? Un danger quelconque ?

· une promotion interne est-elle possible ? Comment ?

· connaissez-vous des métiers voisins ?

3 - 
Réflexion sur le stage :
· Avis personnel (Expliquez si le stage vous a plu ou non et ce en argumentant)

· Points communs et différences entre  le monde du travail et le collège (possibilité de réaliser un tableau à 2 colonnes pour effectuer ce travail)

· Votre projet professionnel à l’issue de ce stage :

( Vous avez une idée précise du métier que vous voulez faire :
Expliquez les études que vous devez envisager : apprentissage, écoles, diplômes à passer. Pour vous aider, vous pourrez utiliser les outils distribués en vie de classe (+ sites, ex : ONISEP)

( Vous n’avez pas d’idée sur votre futur métier.

Vous choisissez alors un métier observé lors du stage et cherchez quelles études sont nécessaires pour l’exercer……….Aimeriez-vous faire ce métier ou non ? Justifiez.

CONCLUSION : 
Faites le bilan de la semaine en précisant :

· ce que vous avez aimé ou pas, en vous justifiant

· Si ce stage confirme ou non votre projet d’orientation
· Quelles sont les questions qui persistent sur ce métier
Pensez à remercier les personnes qui vous ont aidé durant ce stage (rédaction d’un courrier manuscrit ?).
Critères d’évaluation du dossier

Ce que l’on attend de votre rapport de stage

Quatre Items qui reprennent trois grands domaines :
· L’évaluation de la forme (item 1)

· L’évaluation de l’observation pendant le stage (item 2 et 3) Vous serez évalués sur la précision et la pertinence des informations fournies
· L’évaluation de la réflexion et de l’analyse concernant votre projet (item 4)

Forme /5 :

Présentation

Orthographe

Style

Mise en page

Charte graphique
Description de l’entreprise /5 :

Description et organisation
Implantation

Historique

Relations avec l’extérieur
Déroulement /5 :
Journal de bord quotidien

Analyse d’un métier observé
Réflexion sur le stage /5 :
Avis personnel

Lien avec le projet d’orientation

Impact du stage
La Soutenance Orale

La troisième étape consiste en un examen oral où vous exposerez à un jury tout le travail que vous avez fait jusqu’ici autour de votre stage.

Vous recevrez une convocation pour cette soutenance vers la fin du mois de janvier pour une épreuve qui se tiendra début février sur votre site.

Elle  est basée sur votre rapport de stage, et sur un diaporama PowerPoint (3 diapositives au minimum) réalisé avec l’aide de votre enseignant de technologie entre le moment où vous aurez récupéré votre rapport corrigé et l’examen.
I Modalités de l’épreuve

La soutenance est un examen oral d’une durée totale de 15’ dont 10’ d’échange avec le jury :
· Présentation du stage avec un diaporama (3 diapositives minimum) : 5 minutes

· Echange avec le jury 5 minutes

· Débriefing (objectif oral de l’HIDA) : 2 minutes

· Harmonisation du jury (en l’absence du candidat) : 3 minutes

II. Le contenu

Retour sur le stage et discussion sur l’orientation post-3ème envisagée.

Il s’agit de mettre en valeur les informations importantes
· Au cours de cette présentation, vous rappelez le lieu où vous avez effectué votre stage (présentation de l’entreprise, ses activités), et décrivez les différentes activités observées ou réalisées. Vous évoquez le métier que vous avez découvert durant cette semaine de stage.

· N’oubliez pas de faire une conclusion dans laquelle vous livrez vos impressions et évoquez le projet professionnel envisagé. Vous ne devez pas lire votre rapport pendant la présentation.
· Préparez-vous à répondre à des questions sur votre orientation et sur les différentes possibilités qui s’offrent à vous après la troisième.
III. La présentation orale

Comme pour tout oral, vous devez :

· parler assez fort et distinctement 

· utiliser un langage correct et courant 
· varier le ton et le rythme de la parole;

· adopter une position dynamique 
· regarder votre auditoire 
· Ne lisez ni votre rapport, ni votre diaporama. (le diaporama est un support qui reprend juste les grands titres de votre exposé, agrémenté d’images ou de tableaux par exemple).
Plus vous maîtriserez votre sujet, plus vous vous serez entraîné à cet oral, plus vous serez à l’aise et

votre présentation meilleure.
Critères d’évaluation de la soutenance
Ce que l’on attend de vous à l’examen oral
Les 5 axes de la grille d’évaluation sont :
• Respect du plan, oral structuré /3

• Qualité du contenu, informations utiles /5

• Attitude corporelle, qualité de communication, utilisation du diaporama /4

• Qualité du langage /4

• Qualité des réponses (aptitude, facilité à répondre aux questions posées) /4
C’est aussi l’occasion pour vous de vous familiariser avec l’outil informatique et l’usage d’un diaporama pour un exposé oral.

C’est enfin un excellent entraînement pour les oraux que vous aurez à passer plus tard, et notamment pour celui de l’histoire des arts au Diplôme National de Brevet, qui arrive dès la fin de l’année.

