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DE L’ORIENTATION
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Ce cahier appartient à : ………………………………….,
  Elève
en classe de 4ème …… au cours de l’année scolaire 2000-2001
en classe de 3ème …… au cours de l’année scolaire 2001-2002
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	NOTES PERSONNELLES 

Si vous avez entrepris d’autres démarches (visites d’établissement,…), n’hésitez pas à les noter ci-dessous.

Il est toujours important de laisser une trace écrite… 
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
     ……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
        ……………………………………………………………………………………………
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	LA 4ème ET LA 3ème  

La réforme du collège prévoit d’inscrire à l’emploi du temps un « temps scolaire pour l’information et l’orientation » pour que les élèves s’informent sur les métiers.

Cette éducation à l’orientation (circulaire du 31/07/96) est nécessaire afin de mieux comprendre les systèmes variés de formation et le monde professionnel qui évolue rapidement.

Les compétences et connaissances attendues en fin de collège relèvent de 3 domaines :
· une approche des activités professionnelles et de l’environnement social et économique
· une information sur les grandes lignes des systèmes de formation
· une meilleure connaissance de soi
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	Faites un petit bilan….
Quel(s) lycée(s) avez-vous vu ?
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
Parmi ces lycées, j’ai pu rencontré certains élèves :
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
Mes impressions et les informations que je retiens de cette journée pour mon projet personnel d’orientation sont :
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
LIAISON 3ème-2nde
Si vous envisagez de poursuivre vos études au Lycée Carnot, vous aurez la possibilité de rencontrer des élèves et des professeurs de seconde qui vous donneront des informations sur les rythmes de travail, les programmes, les exigences de travail au lycée. Les professeurs vous présenteront certaines options du lycée.
 ……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
      ……………………………………………………………………………………………
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	RENCONTRE AVEC LES LYCEENS
Nous sommes en mars-avril 2002.
L’année scolaire est bien entamée et votre projet d’orientation se précise.
Vous vous dites :
« je sais ce que je veux faire après la troisième mais j’aimerai rencontrer des élèves de mon futur lycée pour qu’ils me parlent de leur expérience »
Les deux événement qui peuvent répondre à vos questions, ce sont :
( le forum des collégiens
( la liaison 3ème-2nde 
LE FORUM DES COLLEGIENS
Avec vos professeurs, vous allez rencontrer des élèves des lycées de la région qui vous présenteront leurs programmes, leurs réalisations,…
Vous les verrez travailler devant vous…..et vous pourrez discuter avec eux de leur formation au lycée.
C’est une expérience très enrichissante…. Profitez-en !!!!
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	Mon cahier de route pour l’orientation est un document personnel dans lequel je pourrai garder une trace de la préparation de mon orientation en 4ème et 3ème  au collège et donc :
· de l’évolution de ma réflexion
· des différentes démarches que j’aurais entreprises
· des entretiens avec les différentes personnes que j’aurai pu rencontrer
· des différents conseils que l’on aura pu me donner
· des stages que j’aurai pu effectuer en entreprise
· des notes personnelles prises aux différentes étapes de ma démarche

Ce qui y sera consigné aura bien sûr un caractère confidentiel.

Si je le souhaite, je peux cependant en parler en toute confiance aux professionnels de l’enseignement et de l’orientation (professeurs, C .P.E, conseiller d’orientation, chef d’établissement,…) qui m’entourent, car je sais que ce que je leur communiquerai restera confidentiel
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	ENTRETIENS AVEC LE PROFESSEUR PRINCIPAL

Tout au long de l’année, vous allez travaillé avec votre professeur principal sur votre orientation. 

Ces échanges sont primordiaux et vont vous permettre « d’être sûr(e) de votre décision finale »

Notez sur cette page toutes les informations que l’on vous donnera et qui vous seront utiles.
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
     ……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
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	ENTRETIEN INDIVIDUEL AVEC LE C.O.P

Vous aurez la possibilité de rencontrer si vous désirez avoir des informations complémentaires sur votre projet personnel d’orientation M. Narbal, le Conseiller d’Orientation Psychologue.

Vous pourrez le joindre au C.I.O (voir page 4)

Si vous avez des doutes, des points à éclaircir, n’hésitez pas et prenez un rendez-vous avec vos parents…sa connaissance du système éducatif, du monde économique et du développement de l’individu vous aidera à faire émerger votre projet.
Mes dates de rendez-vous :
(  1er rendez-vous :
Le ………………………     à ……h.………
les questions à poser :
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
les réponses du conseiller d’orientation
 ……………………………………………………………………………………………
         ……………………………………………………………………………………………
(  2er rendez-vous :
Le ………………………     à ……h.………
les questions à poser :
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
les réponses du conseiller d’orientation
 ……………………………………………………………………………………………
         ……………………………………………………………………………………………
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	MON ANNEE DE 4ème 

La classe de 4ème constitue la dernière des deux années du cycle central (5ème et 4ème). Cette année est importante.

Elle va vous permettre de commencer à réfléchir sur votre orientation en fin de 3ème.

Afin de faciliter votre réflexion, vous avez la possibilité de rencontrer le conseiller d’orientation psychologue (COP) :
M……………………………..

C’est la personne qui vous renseignera sur toutes les questions d’orientation que vous pourriez vous poser.
De plus, il interviendra dans votre classe pour vous présenter l’autodocumentation de l’ONISEP qui se trouve au CDI. 
Vous pourrez y trouver de nombreuses informations sur les métiers. 

Il est possible de prendre rendez-vous avec le COP au CIO (centre d’information et d’orientation) le mercredi après-midi.
Adresse du CIO :  ……………………………………………….
……………………………………………….
……………………………………………….

D’autres personnes sont là pour vous aider : vos professeurs, votre professeur principal, le CPE, la documentaliste, le chef d’établissement.
N’hésitez pas à leur demander conseil   
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	2ème séance : mai 2002 (3ème trimestre)

Une nouvelle séance d’information vous sera donnée. Elle sera consacrée aux enseignements de détermination en 2nde générale et professionnelle.

Voie générale, voie professionnelle ?   faîtes votre choix…

Notez toutes les informations qui vous intéressent :
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
       ……………………………………………………………………………………………
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	SEANCE D’INFORMATIONS
DU CONSEILLER D’ORIENTATION PSYCHOLOGUE
Comme en 4ème, M. Narbal interviendra dans votre classe en 3ème
Deux séances vont être organisées dans l’année
1ère séance : novembre 2001 (1er trimestre)

Une information générale sur les différentes poursuites d’études après la 3ème vous sera donnée.

M Narbal et votre professeur principal vous donneront également le calendrier de l’année des procédures d’orientation (voir aussi p.24 et 25).

Afin de ne rien oublier, notez ici toutes les informations et les dates importantes à retenir :
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
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	En cette année de 4ème, vous allez connaître plusieurs temps forts en matière d’éducation à l’orientation :
· intervention du COP, M ………………….., au CDI et initiation à l’autodocumentation de l’ONISEP
· stage « découverte du monde professionnel »
· dialogue entre vous, votre famille et le conseil de classe en ce qui concerne le passage en 3ème dès le deuxième trimestre

Tous ces moments sont importants.

Le stage « découverte du monde professionnel » est un moment très important en 4ème.

Vous allez découvrir le monde du travail pendant 3 jours avec l’aide d’une personne-relais de stage (la personne qui s’occupera de vous dans l’entreprise).

Vous allez être pendant 3 jours un acteur d’une entreprise.

Vous découvrirez son organisation avec ses horaires, ses rythmes, ses contraintes, ses acteurs,…
Peut-être allez-vous découvrir le métier qui vous intéresse !
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	LES PROCEDURES D’ORIENTATION 
en classe de quatrieme

Au deuxième trimestre, la famille demande un avis sur le passage en troisième général ou le redoublement.

Le conseil de classe fait un bilan des acquis de chaque élève et émet un avis sur le passage. Mais rien n’est encore vraiment décidé, le troisième trimestre est déterminant.

Au troisième trimestre, la famille demande le passage en troisième général ou le redoublement.

Le conseil de classe propose une des deux modalités (passage ou redoublement) après avoir réalisé un bilan de l’élève par rapport aux objectifs du niveau de quatrième.

En cas d’accord, la proposition devient décision du chef d’établissement ; elle est notifiée au chef d’établissement.

En cas de désaccord, le chef d’établissement propose à la famille un entretien.

Si le désaccord persiste, le chef d’établissement doit motiver sa décision et la famille peut avoir recours en faisant appel devant une commission d’appel.
Ne vous inquiétez pas, votre professeur principal 
vous expliquera en détail la marche à suivre
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	A chacun sa voie
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	Dans ce cas, vous pouvez demander à rencontrer le principal du collège, mais la décision en fin d'entretien lui reviendra.
Une possibilité : faire appel de la décision d'orientation

Si vous n'êtes toujours pas d'accord, vous aurez trois jours pour exercer un recours devant une commission d'appel.  Le collège vous informera des démarches à suivre. 

A leur demande, vos parents pourront être entendus par cette commission.  C'est elle qui prendra l'ultime décision concernant votre orientation.

Sachez que vous avez toujours le droit de demander le redoublement de la 3ème ... mais pas le "triplement"!
Dernière étape : votre inscription

Votre dossier sera ensuite envoyé à la "commission d'affectation" qui se réunira rapidement. Vous recevrez un "avis d'affectation" de votre futur lycée.  Mais attention, votre inscription ne sera définitive que lorsque vous y aurez répondu.

En cas de problème, prenez très vite contact avec l'inspection académique... pour partir en vacances rassuré(e) sur votre sort.







(source ONISEP)
Votre professeur principal sera une personne très importante
pour votre projet d’orientation.
Il vous conseillera tout au long de l’année et vous donnera 
toutes les informations nécessaires
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	SUIVI 
AVEC MON PROFESSEUR PRINCIPAL
Votre professeur principal et/ou les délégués de classe vous feront un compte-rendu de chaque conseil de classe. 
Faites le point…
Trimestre 1 ………….………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………Bilan conseil de classe …………..…………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
Trimestre 2………………..…………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………Bilan conseil de classe ……..………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
Trimestre 3………………..…………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………Bilan conseil de classe ……..………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
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	SUIVI 
AVEC MON PROFESSEUR PRINCIPAL
Afin de ne rien oublier, notez sur cette page toutes les informations données par votre professeur principal en séance collective ou bien en entretien individuel tout au long de l’année.
………………..………….………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
………………………………………… ……………..…………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………….………………..…………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
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	LES PROCEDURES D’ORIENTATION 
en classe de TROISieme
Une année importante, un troisième trimestre décisif

Que ferez-vous après la 3ème ?  
Votre décision se précise... Et maintenant, surveillez vos agendas.  

Très vite, au troisième trimestre, on va vous demander quels sont vos choix d'orientation.  Vous les noterez sur un dossier que vous remplirez avec vos parents (voir p.27).  Ce dossier vous sera remis au collège.  Vous y indiquerez vos choix et les établissements où vous souhaitez être admis à la rentrée prochaine.
Le rôle du conseil de classe

Le conseil de classe examinera attentivement vos choix et vous fera connaître ses propositions d'orientation.

Il vous donnera aussi son avis sur les enseignements de détermination de secondes ou sur les spécialités de CAP et BEP que vous aurez choisis.  

Si les propositions d'orientation du conseil de classe correspondent à vos choix, pas de problème, elle deviendront des "décisions" d'orientation.

Mais il arrive que le conseil de classe n'ait pas le même avis que vous, et qu'il vous refuse un passage en seconde générale et technologique ou en seconde professionnelle.  

Il peut alors vous proposer un redoublement en 3ème.  
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	MON ANNEE DE 3ème 

La classe de troisième constitue l’année du cycle d’orientation.

A la fin de la troisième, vous allez faire le choix d’une orientation correspondant à vos goûts, à vos compétences et peut-être déjà au métier que vous souhaitez exercer.

Plusieurs possibilités s’offrent à vous :


(   la voie générale


(   la voie technologique au lycée


(   la voie professionnelle au lycée professionnel

Chacune vous permettra de réussir dans le monde de demain.

Ce qui importe avant tout, c’est que vous choisissiez celle qui sera la mieux adaptée à vos talents.

Votre cahier de route va vous accompagner toute cette année et vous permettre au fur et à mesure des mois de définir de mieux en mieux votre projet personnel d’orientation. 
Reportez vous à la table des matières page 3
pour connaître le s ommaire.
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	Votre documentation de stage 
« découverte du monde professionnel » 
va être décomposée en mini-fiches pratiques
afin que vous puissiez l’utiliser facilement
Fiche 1 « Des outils pour réfléchir »
p 5
Fiche 2 « Choisir un métier ou un domaine professionnel »
p 7
fiche 3 « Recherche d’entreprise »
p 8
fiche 4 « Ma sélection d’entreprise »
p 9
fiche 5 « prise de contact avec l’entreprise »
p 10
Fiche 6 « Contact téléphonique »
p 11
Fiche 7 « Contact par courrier »
p 12
Fiche 8 « Exemple de lettre de demande de stage »
p 13
Fiche 9 « lettre de confirmation »
p 14
Fiche 10 « Et après … »
p 15
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	FICHE 1
DES OUTILS POUR REFLECHIR
Quels sont les objectifs de ce stage ?
· Une découverte du monde professionnel.
· Améliorer ses représentations de différents métiers : découvrir une profession et son environnement.
· Une meilleure connaissance de soi afin de préparer au mieux son orientation.

Avant même d’envisager de prendre contact avec des entreprises, il est nécessaire que vous réfléchissiez sur vos aspirations et vos centres d’intérêt.

Afin de vous aider, une initiation à l’autodocumentation de l’ONISEP sera effectuée au mois de novembre par le Conseiller d’Orientation Psychologue, M. Narbal, au CDI. 

Cet ensemble documentaire, appelé autodoc, vous sera très utile également en classe de 3ème.
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	NOTES PERSONNELLES ET BILAN DE 4ème
( Vous pouvez inscrire ici vos impressions sur cette année de 4ème .
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
ça y est, l’année est terminée.
Tout le travail fait avec vos professeurs, votre professeur principal, le CPE, le conseiller d’orientation, le principal et vos parents vous a permis de faire le bon choix pour la troisième. 
A l’année prochaine…
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	UN PETIT BILAN…

Ce stage en entreprise vous aura permis de mieux vous connaître.

Il est temps de faire le point et de vous poser certaines questions sur vous-même. N’hésitez pas à demander l’avis de votre entourage.

( Faites le point sur votre personnalité :

Etes-vous ambitieux, débrouillard, méthodique, ponctuel, patient, inventif, timide, communicatif… ?
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….

( Quels sont vos centres d’intérêt, vos passions ?
La lecture, le bricolage, l’informatique, les sciences, la musique, le sport, la nature ?  Aimez-vous fabriquer, aider les autres, écrire,… ?
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….

( Appréciez vos résultats scolaires :
Quels sont vos points forts, vos points faibles, les matières qui vous intéressent le plus et celles que vous aimez le moins ?
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………….
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	Ainsi, vous pourrez, par la suite, vous y rendre par vous-même afin de réfléchir et de choisir les domaines professionnels (l’informatique, la médecine ou le commerce par exemple) ou les métiers qui vous intéressent.

Les fiches métiers vous décrirons en détail le métier et vous donneront des indications sur le cursus scolaire à effectuer.

De plus, vous trouverez au CDI du collège, plus précisément à la salle multimédia, un logiciel nommé PARADE qui pourra vous aider à trouver un métier qui pourrait vous intéresser et plus particulièrement le module 3 sur les activités.

En effet, ce logiciel vous posera un certain nombre de questions vous concernant. 

Le logiciel analysera vos réponses et fera apparaître vos centres d’intérêt, c’est à dire les domaines d’activités qui vous correspondent le mieux.

Mme Mallot, documentaliste du C.D.I du collège, vous donnera toutes les informations nécessaires à l’utilisation de la salle multimédia.
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	FICHE 2
CHOISIR UN METIER
OU UN DOMAINE PROFESSIONNEL

En résumé, avant de vous lancer dans la recherche d’un lieu de stage, il faut d’abord que vous choisissiez un métier ou un domaine professionnel.
Avez-vous déjà une idée du métier ou du domaine professionnel qui vous intéressent ?
Si oui,
inscrivez le métier ou le domaine que vous avez choisi :      …………………………………
…………………………………
Si non, 
Dès que M. Narbal, Conseiller d’Orientation Psychologue, vous aura présenté l’autodoc de l’ONISEP, vous devez vous rendre au CDI pour l’utiliser.
Cette démarche va vous permettre de sélectionner vos centres d’intérêts :       ……………………….…….                .……………………………
       .………..…………………..                ..…………………………...
Maintenant, vous devez pouvoir être capable de choisir un métier ou un domaine professionnel :         …..……………………………..
12
	
	
	ça y est, vous êtes de retour au collège.

Le stage est terminé. Le collège vous demandera de répondre à un petit questionnaire afin d’améliorer le stage pour les années suivantes.

( Pour ne rien oublier, notez ce que vous avez retenu de ce stage (l’ambiance de travail ; les conditions de travail, vos relations avec les autres employés ; la découverte d’un métier…)
 ……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………

( Ce stage vous a-t-il aidé pour votre orientation ? pourquoi ?
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………
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	FICHE 10
Et après …

Une autre documentation vous sera proposée ultérieurement afin de préparer dans les meilleures conditions votre stage en entreprise

Cette documentation sera votre cahier de bord pendant votre stage et facilitera la rédaction de votre compte-rendu de stage. 

Un bilan concernant votre recherche de stage sera effectué courant février avec votre professeur principal.

Si vous rencontrez des difficultés dans vos recherches, n’hésitez pas à demander de l’aide auprès de vos professeurs et du Conseiller Principal d’Education.

A la fin du stage, un compte-rendu de stage vous sera demandé et fera l’objet d’une évaluation. Des explications vous seront données ultérieurement. 
Bon courage pour votre recherche de stage……
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	FICHE 3
RECHERCHE D’ENTREPRISE
Il est temps de rechercher votre lieu de stage

La personne qui vous prendra en charge dans l’entreprise sera votre responsable de stage.
Pour trouver votre lieu de stage, il existe plusieurs solutions :
1- par connaissance (parents, amis,…)
2- la chambre de commerce et d’industrie
3- les pages jaunes de l’annuaire
4- le minitel, internet
5- certaines revues …

Les pistes sont nombreuses, n’hésitez pas à toutes les exploiter.
Ne perdez pas de vue que vous devez découvrir un métier ou un secteur d’activités qui vous intéresse, c’est une démarche personnelle.

Il ne faut donc pas tomber dans la facilité et effectuer son stage dans la même entreprise que ses parents.

A ce sujet, évitez d’effectuer votre stage dans un établissement scolaire du second degré (collège ou lycée), vous y êtes déjà toute l’année.

Enfin, ce stage devra s’effectuer si possible dans l’agglomération dijonnaise pour des raisons évidentes de coûts. Un stage hors Dijon est évidemment envisageable.
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	FICHE 4
MA SELECTION D’ENTREPRISE
Inscrivez dans ce tableau les entreprises que vous avez sélectionné :
Nom de l’entreprise
Adresse 
Téléphone 
Personne à contacter
1/____________
______________
______________
______________
____________
____________
2/____________
______________
______________
______________
____________
____________
3/____________
______________
______________
______________
____________
____________
4/____________
______________
______________
______________
____________
____________
5/____________
______________
______________
______________
____________
____________
6/____________
______________
______________
______________
____________
____________
7/____________
______________
______________
______________
____________
____________
8/____________
______________
______________
______________
____________
____________
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	FICHE 9
lettre de confirmation 
Une fois les contacts (téléphonique ou par courrier) pris et le lieu de stage trouvé, vous devez confirmer à l’entreprise par courrier votre accord. Il s’agit de la lettre de demande de stage. 

L’entreprise vous répondra par une lettre de confirmation de demande de stage.

Alors, vous pourrez retirer au bureau de la vie scolaire du collège une convention de stage.
Il s’agit d’un document qui règle tous les détails concernant votre stage (déroulement, horaires, assurances,…).
Ce document doit être : 

. signé par vous, vos parents et le maître de stage de l’entreprise               concernée

. rapporté au collège pour signature du principal

. photocopié en 2 exemplaires redonnés à l’élève pour les                          parents et le maître de stage. 
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	FICHE 8
Exemple de lettre de demande de stage 
Nom, prénom de l’élève
Adresse 
n° de tél.
Adresse de l’entreprise
Dijon, le 12 décembre 2000
Objet : demande de stage
Madame, Monsieur,
Le collège Carnot de Dijon en Côte d’Or où je suis inscrit organise cette année un stage « découverte du monde professionnel » de trois jours. Ce stage se déroulera les 9,10 et 11 avril 2001.
Il répond à plusieurs objectifs et doit me permettre :
-  de découvrir le monde du travail
-  de mieux me connaître afin de préparer mon orientation 
-  d’améliorer ma connaissance de métiers et de leur environnement
A la fin du stage, nous devons réaliser un compte-rendu de stage où je devrais décrire mes 3 jours en situation. Ce document sera noté.
Très attiré par votre activité, je me permets, par la présente, de solliciter auprès de votre entreprise un stage pour la période définie.
J’ai pris mes dispositions en ce qui concerne les moyens de locomotion et l’hébergement et me rendrais dans votre entreprise selon vos horaires habituels.
En cas de réponse positive, une convention de stage vous sera envoyée ultérieurement et précisera vos relations avec le collège.
Dans l’attente d’une réponse favorable, veuillez recevoir, Madame, Monsieur, l’expression de mes sentiments distingués.






Nom, prénom






Signature
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	FICHE 5
Prise de contact avec l’entreprise
Il existe deux façons de prendre contact avec une entreprise :
[image: image1.wmf] par téléphone


[image: image2.wmf]par courrier
Mais quelque soit le moyen de contacter l’entreprise, 
il vous faudra un courrier de confirmation de l’entreprise 
qui vous accueillera en stage.
Il faut que vous soyez capable de répondre à toutes les questions que l’on va vous poser notamment :
· les dates du stage
· les objectifs du stage
· les raisons qui vous ont fait sélectionner cette entreprise (goûts, aspirations,…)
· la convention de stage : vous devez préciser qu’elle sera envoyée au maître de stage courant mars.
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	FICHE 6
contact telephonique 

La première prise de contact avec l’entreprise par téléphone nécessite une préparation.
Vous devez  vous présenter, ainsi que votre collège et le projet de stage. 
Pour chaque entreprise contactée, vous devez vous poser un certain nombre de questions d’ordre pratique :
· Quel sera mon moyen de transport ?
· Quel temps me faudra-t-il pour me rendre en stage ?
· Où vais-je prendre mon repas du midi ?
· Aurais-je besoin d’une tenue de travail ?
· Quel sera le nom du maître de stage (la personne responsable de ton stage dans l’entreprise) ?
· Sera-t-il possible de voir, de découvrir les différentes activités de l’entreprise ?
16
	
	
	FICHE 7
contact par courrier  
Cette lettre devra comporter les éléments suivants
une présentation du collège
une présentation du stage (objectifs et dates)
vos motivations
les remerciements

Vous trouverez page suivante en fiche 8 un exemple de lettre de demande de stage. En aucun cas, ce n’est une lettre-type. Ce n’est qu’un exemple. 

Il faudra notamment l’adapter à votre situation en précisant vos motivations pour l’entreprise que vous avez choisi.

Vous pouvez demander conseil auprès de votre professeur principal ou de votre professeur de français pour la rédaction de cette lettre.
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