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AVANT LE STAGE

PREPARATION

Nous te remettons aujourd'hui un dossier intitulé « Projet personnel d'Orienta-
tion ».. Ce dossier doit te permettre d'avoir une meilleure connaissance des diffé-
rents éléments susceptibles de t'aider dans ton choix d'orientation.

Tout d'abord, il conviendra de :

«  faire un autobilan de tes propres aptitudes, soit avec l'aide de tes parents, de
ton professeur principal, de la conseillere d'orientation, de la conseillere prin-
cipale d'éducation, de ton professeur de technologie, ou de tout autre profes-
seur.

- Tinformer auprés de la conseillere d'orientation sur les cursus, perspectives
et différents débouchés des futures études qu'il te sera possible de suivre

. Lors de ton stage en entreprise, réunir de la documentation et faire un bilan
sérieux de ce premier contact avec le monde du travail

«  Glaner des informations sur les différents métiers et différentes études a
chaque fois que l'occasion se présentera et de les archiver dans un dossier.

Il faudra, pour construire ton projet personnel d'orientation €tre le plus réaliste
possible. Ton projet doit €tre construit en fonction de tes voeux, de tes golits et
surtout de tes possibilités. Il faudra réfléchir aux différentes voies de formation,
aux études nécessaires et niveau obligatoire qu'il faut posséder pour les entrepren-
dre et les réussir.

Tu trouveras différents documents qui te permettront de mieux te connditre et de
t'aider dans ta démarche. Bon courage !
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CONNAISSANCE DE SOI

Choisis parmi ces 22 mots les 5 qui te corres-
pondent le plus.

(Aftention | Pas plus de 5 mots)

|:| Débrouillard |:| Susceptible

|:|Qui aime prendre les responsabilités |:| Vif (ve) d'esprit, spontané(e)
|:|So|i‘raire |:| Sympathique, ouvert aux autres

I:lQui a du caractere I:l Calme, patient(e)

|:|Op‘rimis‘re I:l Qui ne se laisse pas faire

|:| Fort(e), résistant(e) |:| Décidé(e), volontaire

I:l Un peu flemmard(e) |:| Posé(e), réfléchi(e)

I:lHabiIe de mes mains, adroit(e) I:l Qui manque de confiance en soi
|:|Tenace, persévérant(e) |:| Courageux (se)

|:|Qui se décourage vite |:| Laborieux (se), qui réussit avec peine
I:IPIUTST timide I:l A l'aise avec les nouvelles personnes que je

Jje rencontre

Compléte les phrases suivantes :

Je Pense QUE MQA SCOIANTTE. ...t ettt ettt st s
L'QVENIE M@ SEMDIG............oooe e et e sss s s sessessessesess s enssesensersenaeneanseneas
Face G Cet QVENIP, J& M@ SENS.........cooooiceiiiri ettt et s ettt
Ce QUi M'eMPEChE d MIBUX PEUSSII .......o.coerieecer ettt et s s
T ME CONSIABIE...........oooeeeee et e aes s ens e s aes s sesanes

Les autres disent de MOi QUE............coo..ovveiiveceecee ettt s s s
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RECHERCHE DE STAGE

QUI PEUT M'AIDER ?

A |'extérieur de |'établissement

Dans I'établissement

- ma famille

- mes amis

- les relations de mes proches

- mes relations sportives ou d'association
- la Chambre des Méteirs

- 'annuaire (pages jaunes surtout)

- mon professeur principal

- mes autres professeurs

- le professeur responsable des stages
- la conseillere d'orientation

- la conseillere principale d'éducation

- le Principal ou son adjoint

- les surveillants

- le fichier d'entreprise

- les anciens éleves

- les autres éléves

COMMENT M' ORGANISER ?

PAR PAR PAR CONTACT
TELEPHONE ECRIT DIRECT

DANS JE ME PRESENTE (Nom, adresse, dge, de la part de ....)
. JE VIENS DE (établissement, classe..)
TOUS . JE RECHERCHE UN STAGE (date, durée, motivations)
LES ~ | JEPARLE DE LA CONVENTION (horaires, assurance....)
JE DONNE LE NOM DE MON PROFESSEUR RESPONSA-
CAS BLE
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LE TELEPHONE

L' entretien téléphonique se prépare

A qui je m'adresse ?

Quel est mon objectif ?
Je suis prét(e) a m'adapter a toute situation.

ATTENTION !

J'attends que I'on m'écoute.
Je ne parle pas trop vite
Je surveille mon langage

Je suis attentif du début a la fin

J'essaie de bien conclure.

Bonjour Monsieur, Madame
Je me présente
Pourrais-je parler a....
(attente) (on me passe la personne)
Bonjour Monsieur, Madame
Je me présente : - mon nom
- je viens de
Je vous téléphone pour un stage de découverte
J'explique en détail...
Je suis prét(e) a répondre aux questions et a
poser celles que j'ai préparées
En conclusion : je remercie l'interlocuteur et le
salue.

MON APPEL SERA REUSSI
SI:

On me demande d'envoyer un cour-

rier
J'obtiens un rendez vous.
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J' AT TROUVE MON
STAGE !

Voild ! Vous avez enfin trouvé votre lieu de stage | Félicitations !
Qu'allez-vous devoir faire maintenant ?

Votre stage a 3 grands objectifs :

- découvrir le monde du travail et de I'entreprise

- frouver ou consolider votre projet d'orientation

- prolonger et appliquer vos acquis scolaires (de technologie en particulier) en
situation réelle.

Avant fin Octobre, n'oubliez pas de faire signer la convention de stage

La convention de stage est un document tres important. C'est un accord entre les
différentes parties.

Elle doit Etre signée en trois exemplaires originaux par :

. Tes parents
. L'établissement scolaire (Mme Boulais)
- L'entreprise.

Pendant ton stage, tu devras observer pour :

0  Connaitre l'entreprise : sa nature, son histoire, son évolution, sa taille, ses
structures, son organisation

0  Comprendre son fonctionnement : dans son secteur d'activité, que produit ou/
et vend-elle ? Quels sont ses clients, ses fournisseurs ? Qui organise son activi-
té, comment? Comment I'entreprise se fait-elle connditre ?

0O Comprendre l'entreprise, lieu de vie : comment sont organisés et pergus les
rapports hiérarchiques ? Selon sa taille, la représentation du personnel, existe-
t-il un comité d'entreprise ?

O  Comprendre la fabrication dun produit, la vente dun bien ou d'un service.
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DEROULEMENT DU STAGE

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

Vous €tes accepté a titre d'observateur aussi essayez d'entraver le moins possible
la bonne marche de |'entreprise.

Vous allez tre amené a poser des questions ; faites le avec tact, en choisissant vo-
tre moment afin de profiter des meilleures conditions d'écoute de votre interlocu-
teur. N'insistez pas si vous ressentez une géne ou un refus.

Vous voulez obtenir le maximum de renseignements aussi montrez que vous portez
de I'intérét a 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 a contacter immédiatement le College.
En cas de maladie, prévenez |'entreprise de votre absence, puis le Colléege
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LE RAPPORT DE STAGE

Il sera en partie rédigé pendant le stage grace aux réponses que vous aurez obte-
nues puis complété chez vous. Le document sera présenté sur des feduilles blanches
de papier machine comportant toutes un encadrement de 10 mm. Il sera dactylogra-
phié. Ceux qui ne possédent pas d'ordinateur chez eux ou de machine a écrire pour-
ront utiliser les 2h d'aide aux devoirs des Lundis et Vendredis midi pour taper leur
rapport. Une police agréable a lire sera choisie et une taille de 12.

Il sera établi comme un document technique et non comme une rédaction avec des
paragraphes relativement courts, des titres et des sous-titres numérotés de préfé-
rence. La présence d'un sommaire ou d'une table des matiéres est indispensable.

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

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

Le plan proposé n'est en aucun cas impératif, mais il peut vous aider a cons-
truire le votre.

Volontairement il ne vous a pas été proposé des questions mais un support sous forme

QUELQUES CONSEILS
Prévoyez un plan. mais utilisez les grandes lignes de la grille fournie
Utilisez les notes que vous n'aurez pas manquées de prendre pendant votre stage.
Soignez la qualité du style et de I'orthographe.
Soignez la présentation du dossier
Les plus gros rapports ne sont pas touyjfours les meilleurs
maris un minimum est nécessaire...
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Avant de quitter votre entreprise, pensez a compléter la fiche si
dessous, elle vous sera demandée a votre retour
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GRILLE D'OBSERVATION

1 GENERALITES

1.1 IDENTIFICATION DE L'ENTREPRISE

- Nom et la raison sociale exacte de |'entreprise

- Localisation du siege social

- Activité principale

- Classification de I'activité :
- Secteur primaire (agriculture, exploitation de carriére...)
- Secteur secondaire (industrie, artisanat...)
- Secteur tertiaire (commerce, services publics, autres)

- Taille de I'entreprise :
- Petite (<10 employés)
- Moyenne (10 a 500 employés)
- 6rande (> 500 employés)

- Classification de |'entreprise
- Production (biens, services, matieres premieres)
- Secteur public ou secteur privé
- Entreprise familiale ou société
- Type de société (S.A., S.ARL....)
- Rattachement a un groupe possédant plusieurs groupes de produc-
tion
- Rattachement a une multinationale
- Valeur du capital

1.2 ORGANISATION

- Différents services existant dans |'entreprise
- Organigramme
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2. ETUDE DETAILLEE

2.1 CAS D'UNE ENTREPRISE DE PRODUCTION DE BIENS

- Produits fabriqués

- Produits vendus

- Mode de production (en série, en continu, a la demande)
- Matiéres premiéres utilisées

- Provenance des matiéres premiéres

- Energie employée

- Les secteurs de production automatisés

- Contrdle de la qualité des produits

- Service aprés-vente

- Evolution des produits dans le femps

2.2 CAS D'UNE ENTREPRISE PRESTATAIRE DE SERVICES

- Services proposés

- Mise en oeuvre de produits particuliers (matériaux, machines, installa-
tions, équipements, compétences...)

- Destinataires de ces services

2.3 CAS D'UN SERVICE PUBLIC

- Secteur d'activité
- Service de niveau ( national, régional, départemental, intercommunal ou
communal)
- Réle de ce service public
- Usagers de ce service
- Locaux et installations
- Fréquence de ce service (dans toutes les communes, dans les grandes vil
les...)
- Communication avec d'autres services publics ou privés
- Les autorités de tutelle
- Différences avec une entreprise
- Ressources financieres
- Dégagement de bénéfices
- Prise de décision
- Recrutement et formation du personnel
- Organisme payeur
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2.4 LE SERVICE COMMERCIAL

- Service chargé des ventes, des achats

- Identification des clients

- Existence de clients a I'étranger

- Vente directe ou existence d'intermédiaires

- Existence de la concurrence

- Moyens utilisés pour étudier un marché nouveau
- Réle de la publicité

- Identification des fournisseurs

2.5 GESTION ET COMPTABILITE

- Travaux effectués dans ces services
- Ressources de I'entreprise
- Recettes pour une entreprise privée
- Recettes ou subventions pour une administration
- Charges de |'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

2.6 LA DIRECTION ET LES PERSONNELS

- La direction
- Identification (une ou plusieurs personnes)
- Rale

- La gestion des personnels
- Description du service
- Mission
- Prise en charge du recrutement des personnels
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- Les personnels
- Moyenne d'dge
- 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

2.7 LA COMMUNICATION DANS L'ENTREPRISE.

- Mode de communication utilisé entre les différentes personnes a l'inté
rieur de |'entreprise

- Mode de communication utilisé avec |'extérieur

- Utilisation du MINITEL (pour quel usage)

- Utilisation du FAX (Télécopie)

- Personnels chargés des communications

2.8 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
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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 |'entreprise

4. EVALUATION D'UNE PROFESSION OU D'UN POSTE DE TRA-
VAIL.

4.1. NATURE DU TRAVATL

- Tdches a accomplir

- Fonctions a assurer

- Conditions de travail

- Outils, instruments, équipements utilisés

- Travail effectué seul ou en équipe

- Relations avec d'autres professions extérieures

- Travail réalisé a I'extérieur, a |'intérieur, en ville ou a 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 EXTGENCES

- Qualités personnelles.
- Qualités demandées
- Centres d'intéréts personnels pour le choix de cette profession
- Exigences physiques (vue, odorat, ouie, force, habileté manuelle)

- Conditions requises
- Etudes particulieres demandées
- Niveau d'études
- Apprentissage du métier
- Conditions d'age
- Nécessité de mobilité du personnel
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4.3 LES APPORTS

- Rémunération.
- le salaire moyen
- le salaire d'un débutant
- le salaire en fin de carriere
- les avantages sociaux
- Autres avantages (satisfaction personnelle, reconnaissance
sociale, utilité...)

- Perspectives d'emploi.
- Promotion
- Débouchés dans la profession (Réorientation professionnelle)

5. COMPTE RENDU DES ACTIVITES DU STAGIAIRE

- Emploi du temps

- Lieu d'activité

- Travaux effectués ou observés

- Moyens utilisés (appareils, machines, outils, documents...)
- Rapports avec les collegues de travail et les supérieurs.

- Difficultés rencontrées

- Remarques personnelles sur les professions étudiées

6.-HISTOIRE DES SOLUTIONS A UN PROBLEME TECHNIQUE

Il s'agit la de développer votre curiosité a I'égard du patrimoine que constituent les
inventions et les innovations techniques du passé, de mettre en relation la connais-
sance des techniques avec la connaissance historique des société (I'age industriel, la
croissance économique, I'évolution démographique et leurs conséquences sociales et
culturelles dans le monde de 1914 da nos jours...) et de s'interroger sur la place et l'in-
fluence de la technique dans la culture d'une époque.

Comme vous |'avez fait pendant le premier trimestre

Contexte technique
Expliquer le principe technique de base (invention du mécanisme ou du systéme) ainsi
que son évolution (innovations diverses)

Décomposer ce principe technique en blocs fonctionnels : pour cela, aidez vous de ce
que vous avez fait pendant le premier trimestre (ex. le vélo...)
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Selon le principe technique traité, aidez vous des objets mis a votre disposition dans

votre entreprise.
Contexte historique

Recherchez les repéres historiques (exemples : guerres, nouveaux gouvernements...)
qui on eut un impact sur l'invention et les innovations du problemes technique choisi.
Dans I'évolution de la technique expliquez les raisons (nouveaux matériaux, nouvelles
machines, découvertes scientifiques...) qui ont poussé les hommes a améliorer l'inven-
tion initiale.

Réfléchissez a la place (industrielle, commerciale, scientifique...) et a l'influence
(économique, démographique...) de la technique étudiée dans la société de |'époque

traitée.
Contexte actuel et futur
Pensez a parler de I'avenir du probléme technique.

Attention soyez moins long avec votre étude que pendant le premier trimestre. Ce
chapitre ne doit comporter que 4 ou 5 pages maximum.

Indépendemment du rapport, il vous est demandé également de réaliser un panneau

format A3 quiillustrera le théme choisi dans votre rapport. Le panneau est a ren-
dre en méme temps que le rapport de stage.

7.- CONCLUSION

8.- REMERCIEMENTS

Le dossier devra étre relié par un systéme da spirales , comporter une page de garde
cartonnée sur laquelle vous inscrirez votre nom, prénom, classe et le nom de votre
entreprise. A la fin du rapport une page de garde cartonnée permettra de le rendre
un peu plus rigide. Les dernieres pages de votre rapport seront le certificat de stage
et I'évaluation de votre entreprise sur votre comportement.

Il ne s'agit pas de faire une thése | Un maximum de 25 pages

La présentation et le soin sont trés importants | L'orthographe aussi !l Pensez a vous
relire ou vous faire relire.

Vous réaliserez deux exemplaires de votre dossier (un original pour la correction et
une photocopie). La photocopie devra tre remise a I'entreprise aprés correction du
professeur.

Bon courage !

Le rapport de stage ainsi que le pan neau A3 seront a rendre pour le :
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CERTIFICAT DE STAGE

T € SOUSSIGNE(R)....covvooevveos et e s s s s s s s s s s s s
Nom, prénom du responsable de stage et fonction dans l'entreprise

Cachet de I'entreprise

CITITIR QUE.......c oot et et et s s s s s st et s s e
Nom, prénom du stagiaire

A effectué un stage en entreprise du...........ccccomvcrees Al

ACTIVITES ODSEIVEERS ...t esees oo s e veseesees e esesees s s et eesseoseneessessrese s eesaenaen

APPRECIATIONS du tuteur :

Comportement général

Intérét pour la profession
Motivation

Impression laissée dans I'entreprise

Autres...

REIMGAINGUES ..ot sttt e et s st e e s s 1 s st e st

Date et signature du responsable du stage dans 'entreprise :




BILAN DE MON STAGE EN ENTREPRISE

Je coche la case qui correspond a la réalité de mon stage.

PS : Peu satisfaisant

B : Bien
TB : Treés bien

Le travail effectue PS 8 Conditions matérielles Ps TB
Variete Confort
Cadence Déplacement
Intéréet que jai porté Horaires
Intérét pour les autres Bruit
Rf:pporf avec la forma- Séeurité
tion
Difficultés Facilité pour se nourrir
Autres i Autres i,
Ambiance dans l'entre- | PS T8 Mes relations dans Ps T8
prise I'entreprise
Accueil Avec le responsable
Modernité Avec mon futeur

Ambiance agréable

J'ai pu découvrir toute
I'entreprise

Avec l'ensemble du per-
sonnel

Avec les clients

Entreprise en expansion

Comment jai été pergu

Favorable aux jeunes

Autres :

AUTres ©o.eee

Isabelle BOULAIS




Académie de CRETEIL
COLLEGE DU Parc
5 allée du Parc

94370 sUCY EN BRIE CONVENTION DE STAGE

ClASSE ...t

Article 1: La présente convention regle les rapports de I'Entreprise..........ccoovnruuenne.e.
Représentée par M...........ccccoovmnrcsinnscvisnnnnen. EY Monsieur LEGRAND, Principal du Col-
lege du Parc, concernant un stage en milieu professionnel dans le cadre de I'orienta-
tion en derniére année de college.

Article 2 : Ce stage a pour objet de sensibiliser les éleves au monde du travail. Il est
dénommé « Journées de connaissance de I'entreprise ».

Article 3 : Durant le stage, les éléves sont soumis aux régles générales en vigueur
dans I'entreprise et notamment en matiére de sécurité, de visite médicale et d'horai-
res.

Article 4 : Les éleves sont associés aux activités de |'entreprise concourant directe-
ment a l'action pédagogique.

Article b : Les éléves restent sous statut scolaire pendant le temps passé en entre-
prise et ne peuvent de ce fait prétendre a une rémunération de la part de l'entre-
prise. En cas d'accident survenu a un éléve stagiaire, soit au cours du travail, soit au
cours du trajet, le chef d'entreprise s'engage a faire parvenir toutes les déclarations
le plus rapidement possible au Principal a charge pour celui-ci de remplir les formali-
tés prévues. L'Etablissement scolaire assure a la MAIF les éleves concerné.

Article 6 : Le Principal du college et le Représentant de I'Entreprise se tiendront mu-
tuellement informés des difficultés qui pourraient nditre de I'application de la pré-
sente convention et prendront d'un commun accord et en liaison avec I'équipe pédago-
gique, les dispositions propres a les résoudre, notamment en cas de manquement a la
discipline.

Article 7 : La présente convention est signée pour la durée du stage. Elle est résilia-
ble par I'une ou l'autre des parties, moyennant un préavis d'un mois.

Signature des parties



PROTOCOLE D'ACCORD

ENTREPRISE :

RAISON SOCIAIC ... e e s ene e ene et eneereeneereeneene
CREf d'@NTIEPIiISe i.......ieee ettt et et st st
AAPESSE ...ttt s Ville..ooooeeeeeeee e
TELL b FOX T B S

LIEU DU STAGE :

Personne responsable du STAGIAINe ...t
Adresse i.......ooneeneeneeineessnessssessssnssssssesssnnssssesens VI e
TEL e FaX foocenneieeeed EMQ

HORAIRES :(maximun en fonction des entreprises 35 ou 39h)

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi

Matin

Aprés midi

ELEVE STAGIAIRE :

NOM €1 PrénomM.........ococooooecoeeeeeeeeeeeeeeeeeessceseeeeeesssceseeeneessesseeneesneenne ClASS bt
NE L.t e eee e

Nom et prénom du représentant 1€gal :.............ccovoivvmervcecosiecosee e
AAPESSE (...t e e e e s s e st ere e ereereene et et ene et ene et et ene e
TEl. toeee e FAX i EMQGH 2
TEI DUPCAU ...t e eee et eeeeee s et eeeeeees s s e eeseesereees s s eenn

Le stage débutera le 17 Décembre 2001 et finira le 22 Décembre 2001 au soir.

Observations éventuelles ou modification de dates :

Pris connaissance et accepte les articles et clauses de la convention de stage
Lu et approuvé le..........o.comvvvomeereecnnneeccenernnnn,
Chef d'entreprise Le Principal Le Représentant de I'éleve L'éleve




Classede 3eme.....

EVALUATION DU RAPPORT

1) Présentation du rapport

- reliure /2
- couverture /2
- plan /2
- écriture /2
- respect des normes /5
- soin /3

2) Documentation

- correspondance avec le sujet /4
- analyse des documents /4

3) Fond du rapport

- Orthographe (1pt par faute) /15
- construction des phrases /6
- analyse de l'entreprise /6
- choix du probléeme technique /4
- analyse du probléme technique /6
- motivations /3
- remerciements /2
- impressions générales /4
TOTAL GENERAL DE L'ECRIT..........cn.... /70
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