stage « découverte du monde professionnel »
        Contenu de la documentation
. un bulletin d’information
. une lettre de remerciement à remettre aux entreprises
. un document d’évaluation pour votre responsable de stage
. un questionnaire d’appréciation du stage
. votre cahier de bord pendant votre stage en entreprise
. un exemple de plan de compte-rendu

Nom :…………………………………
Prénom : ………………………………
Classe : …………………
Bulletin d’information
Voici quelques informations afin de préparer au mieux votre stage en entreprise.
· Stage « découverte du monde professionnel » pour tous les élèves de 4ème les 9, 10 et 11 avril 2001.
· Tous les stagiaires devront rédiger un compte-rendu de stage. Il sera à rendre pour fin mai. Des dates plus précises vous seront communiquées ultérieurement.
· Le compte-rendu de stage sera évalué.

Dès l’arrivée dans l’entreprise qui vous accueille, n’oubliez pas de remettre au responsable de votre stage dans l’entre prise :
· la lettre de remerciement 
· le document d’évaluation
· le questionnaire
Ces documents seront à rendre à votre professeur principal
dès votre retour dans l’établissement
Le cahier de bord ci-joint est un document d’accompagnement pendant votre stage en entreprise.
Il essaye de poser les questions essentielles auxquelles vous aurez à répondre dans le compte-rendu..
Consultez le régulièrement et essayez de le remplir pendant votre stage. Cela permettra à votre compte-rendu d’être le plus complet possible.
D’autres questions vous viendront sûrement à l’esprit. N’hésitez pas à les poser.
Concernant le compte-rendu
· il ne doit pas dépasser 4 pages et sera établi en 2 exemplaires (collège et entreprise)
· il doit être tapé  (à ce sujet, la salle multimédia sera ouverte pour les élèves ne possédant pas d’ordinateur)
· les illustrations sont les bienvenues
· un exemple de plan vous est présenté dans cette documentation
· l’évaluation finale sera fonction de l’appréciation de votre responsable de stage dans l’entreprise et de la qualité de votre compte-rendu
Dijon, le 9 avril 2001
L’équipe éducative du collège Carnot
A M., Mme les chefs d’entreprise, artisans et responsables

Monsieur, Madame,
Dans le cadre du projet d’établissement du collège Carnot, nous avons mis en place cette année scolaire 2000-2001 une période de stage « découverte du monde professionnel » les 9, 10 et 11 avril 2001 pour nos élèves de 4ème.
Cette action s’inscrit dans le cadre de l’éducation à l’orientation.
Ce stage a pour objectifs :
· une découverte du monde professionnel
· une amélioration des représentations de différents métiers : découvrir une profession et son environnement 
· une meilleure connaissance de soi afin de préparer au mieux son projet personnel d’orientation.
Nos jeunes élèves ne perçoivent pas toujours les problèmes complexes et divers de ce « monde du travail » et connaissent peu les hommes du monde professionnel.
Nous souhaitons tous, enseignants, parents, entrepreneurs les familiariser à cet univers qui sera bientôt le leur, et de les y conduire.
Pour mieux répondre à vos attentes et à celles de nos élèves, vous trouverez ci-joint un questionnaire d’appréciation de l’action stage en entreprise. 
Chaque stagiaire aura à remettre au collège un compte-rendu de stage pour fin mai. Il sera rédigé en deux exemplaires afin que vous puissiez en conserver un.
L’élève vous remettra également un document d’évaluation afin d’apprécier la prestation du stagiaire dans votre entreprise. Cette évaluation sera prise en compte.
Nous sollicitons votre bienveillance pour nos jeunes élèves, et nous vous remercions de les accueillir durant trois jours dans votre entreprise.
Nous vous prions de croire, Madame, Monsieur, à l’expression de nos sentiments les meilleurs.








L’équipe éducative








Le Principal
Collège Carnot
FICHE BILAN
STAGE « DECOUVERTE DU MONDE PROFESSIONNEL »
L’élève ……………………………………………, classe de ………… au collège Carnot, a bien suivi le stage « découverte du monde professionnel » au sein de l’entreprise …………………………………, située…………………………………………………………….. du 9 au 11 avril 2001.
Bilan comportement
	
	Très bien
	Bien
	Moyen
	A revoir

	Exactitude
	
	
	
	

	Tenue-présentation
	
	
	
	

	Politesse
	
	
	
	

	Bonne volonté-conscience 
	
	
	
	

	Relations humaines 
	
	
	
	

	Curiosité-souci d’informations
	
	
	
	

	Mettez une croix dans la case qui convient


Qualités remarquées chez le stagiaire
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Problèmes particuliers rencontrés
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………






Le responsable du stage dans l’entreprise






A ………………………., le ………………
QUESTIONNAIRE
APPRECIATION DU STAGE EN ENTREPRISE
COLLEGE CARNOT
	
	OUI
	NON

	Etes-vous favorable à cette démarche de stage en entreprise ?
	
	

	Si oui, pour quelles raisons ?
………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………….


	Si non, pour quelles raisons ?
………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………….


	La durée du stage est-elle convenable ?
	
	

	Faut-il prolonger la durée du stage à une semaine ?
	
	

	Selon vous, faut-il préparer le stagiaire avant son stage (tenue, présentation, comportement,…) ?
	
	

	Est-il nécessaire d’évaluer le stage en entreprise ?
	
	

	Si oui, de quelle manière ?
………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………….
Si non, pourquoi ?
………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………….


	Le stagiaire vous a-t-il donné satisfaction ?
	
	

	Vous a-t-il témoigné de l’intérêt pour votre profession ?
	
	

	Regrettez-vous que l’élève ne soit pas visité par un adulte du collège? 
	
	

	Ce stage est-il important pour le projet d’orientation de l’élève ?
	
	

	Seriez-vous prêt à accueillir un autre stagiaire l’année prochaine ?
	
	

	Les différents documents du collège vous semblent-ils claires ?
	
	


Avez-vous des suggestions, des critiques ?
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Merci
MON CAHIER DE BORD
Nom : ……………………………………………
Prénom : ……………………………………….
Classe : …………
L’ENTREPRISE









 

Créée en :
………….
Son nom : ……………………………

Le nombre d’employés
……………………………..
Nature de l’entreprise

Publique

Privée

         Associative
Elle produit


des biens


des services


Voici quelques questions que tu devras te poser












En te servant d’un schéma de ce type, retrouve l’organisation de l’entreprise 
et les fonctions des différentes personnes
En quelques lignes, décris un poste de travail (pas nécessairement celui que tu occupes ou que tu observes, cela peut être un poste qui t’as intéressé) :
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

   
……………………………………………………………………….

   
……………………………………………………………………….

   
……………………………………………………………………….

   
……………………………………………………………………….

   
……………………………………………………………………….
· Ces 3 journées dans l’entreprise vont être courte.
· Afin de te rappeler des différentes choses que tu as faîte, note sur la page suivante      tout ce que tu as vu ou fait pendant ton stage.
· Cela te permettra de rédiger plus facilement ton compte-rendu de stage.
· N’hésite pas à poser des questions aux différentes personnes de l’entreprise.

	JOUR
	Matin
	Après-midi

	JOUR 1
	……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
	……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………

	JOUR 2
	……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
	……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………

	JOUR 3
	……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
	……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………
……………………………………





Mes premières impressions lors de mon arrivée dans l’entreprise : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Mes relations dans l’entreprise :
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Les différents métiers rencontrés :
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Les diplômes requis :
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Les filières de formation :
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
    MES IMPRESSIONS

EXEMPLE DE PLAN DE COMPTE-RENDU DE STAGE
INTRODUCTION

· Le lieu

· Comment j’ai trouvé mon stage ?

· Pourquoi celui-là ?
L’ENTREPRISE

· Nom, secteur d’activité, date de création

· Organisation et fonctionnement
Organigramme

Les différentes services de l’entreprise

· Le cadre de vie

Localisation, taille

Organisation des locaux

· Les personnes

Rapports patron-employés

Les rapports entre directeur et personnel sont-ils les mêmes qu’entre proviseur et élèves

· Se sentir bien dans l’entreprise

LE STAGIAIRE

· Déroulement des activités

Organisation du travail (horaires,…)

Déroulement de la journée

Le travail du stagiaire

· Comportement et autonomie

Les responsabilités données

Les relations avec le personnel

CONCLUSION

· Le stage a-t-il aidé au choix de la vie future ?

· Ce travail était-il intéressant ?

· Le monde du travail fait-il envie ?

· Est-ce plus intéressant que la vie au collège ?

Ce n’est qu’un exemple, n’hésitez pas à faire votre propre plan

Attention !!!





Pourquoi ce nom ? Quelle est son origine ?


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





Sa clientèle ?





Le plus gros client ?





Ses fournisseurs ?





Son secteur d’activité ?





Sa situation géographique ?





Les concurrents ?





Si cela est possible, n’oublie pas de demander 


de la documentation sur l’entreprise





N’attends pas le dernier jour pour te poser


ces questions





POSITIVES


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





NEGATIVES


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








