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                         EN ENTREPRISE

                   Quelques recommandations 

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. Pensez à vous présenter, à expliquer aux différentes personnes rencontrées ce que vous venez faire, ce qui vous intéresse.

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 employeur. N'insistez pas si vous ressentez une gêne ou un refus.

Montrez que vous portez de l'intérêt à ce que vous faites ; votre employeur n'en sera que plus motivé pour vous aider.

L’entreprise et les personnes qui vous prennent en charge vous consacrent du temps. Vous vous devez de les remercier à la fin de votre stage.

En cas de problème, n’hésitez pas à contacter le collège. 

En cas de maladie, prévenez l’entreprise de votre absence mais prévenez aussi le collège.  
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· Présentation de l’entreprise

Aidez-vous du questionnaire sur l’entreprise (page 3) et de vos documents recueillis pendant votre stage pour présenter l’entreprise. Vous pouvez présenter également le service dans lequel vous avez fait votre stage, vos observations, vos activités…

· Présentation d'un métier

Aidez-vous du questionnaire (page 4) et des sites internet sur l’orientation (onisep, nadoz…) pour présenter un des métiers exercé dans cette entreprise et la formation nécessaire pour cette activité.

· Conclusion

Parlez ici du bilan de votre stage, les points positifs et négatifs : ce que vous avez appris, ce qui vous a surpris, ce qui vous avez apprécié, ce qui ne vous a pas plu … Expliquer si vous aimeriez travailler ou non dans cette entreprise, pour exercer quel métier ? et pourquoi ? Parlez aussi de votre projet d’orientation, ce stage vous a-t-il apporté des réponses en rapport avec votre projet….

 Les questions que vous pourrez aborder dans votre compte rendu


Questionnaire sur un métier




	Lorsque l’élève était sur le lieu de stage il a su :
	il n’a pas éprouvé

de difficulté
	cela a été assez difficile pour lui, mais il y est arrivé
	il n’a pas réussi

à le faire

	
	élève
	tuteur
	élève
	tuteur
	élève
	tuteur

	Faire preuve d’assiduité
	
	
	
	
	
	

	Relation avec les autres
	
	
	
	
	
	

	S’adapter aux règles (horaires, ambiance…)
	
	
	
	
	
	

	Adopter une tenue et un comportement corrects
	
	
	
	
	
	

	Comprendre son fonctionnement
	
	
	
	
	
	

	Faire preuve d’autonomie (se débrouiller)
	
	
	
	
	
	

	Prendre des initiatives heureuses
	
	
	
	
	
	

	Etre aimable et disponible
	
	
	
	
	
	

	S’informer en posant des questions
	
	
	
	
	
	


	Date
	Tâches effectuées
	Personnes rencontrées
	Activités de ces personnes
	    Réflexion personnelle

 (ce qui m’a intéressé, ce    

 qui m’a déplu…)

	LUNDI
	
	
	
	

	MARDI
	
	
	
	

	MERCREDI
	
	
	
	

	JEUDI
	
	
	
	

	VENDREDI
	
	
	
	


Information générale





Son nom


Son adresse précise et sa localisation géographique


Son secteur d’activité





Activité réalisée dans ce « lieu » de stage





Il faut bien différencier la production de quelque chose (un produit, un matériau, …) et l’offre de biens ou de services. Vous adapterez donc les questions suivantes.


Que produit-elle ou quels services apporte-t-elle ?


Quelles sont les différentes étapes de cette production ?


Quelle est l’organisation pour l’offre des services ?


Quel est le rythme de production ?


Où se procure-t-elle ses matières premières, son matériel ?


A qui sont destinés les biens ou les services ?





Importance « économique » ou « sociale »





A qui vend-t-on ? (particuliers, autres entreprises) et où se situent-ils ?


A qui s’adresse-t-on ?


Quel est son principal client ? ou ses principaux usagers ou bénéficiaires ?


Qui sont ses concurrents ? et où se situent-ils ?


La place occupée est-elle importante, favorable ?


Y a-t-il une collaboration avec d’autres entreprises ou collectivités ou société ?


Comment se fait la publicité pour se faire connaître ?





La vie dans l’entreprise, la société, l’administration, la collectivité, …





Nombre de salariés ou d’employés ?


Quels sont les différents métiers au sein de ce « lieu » de stage ?


Y a-t-il des stagiaires (autres que toi) ?


Quelle est l’organisation (direction, ressources humaines, gestion des salariés, comptabilité, …)


Comment se fait le recrutement du personnel ?


Quelles sont les règles de sécurités, d’hygiène spécifiques ?


Quels sont les horaires de travail ?


Quelle est l’organisation des congés ?


Quels sont les niveaux de rémunérations, y a-t-il un tableau d’avancement ?





Histoire de l’entreprise, la société, l’administration, la collectivité, …





Date de sa création ?


A sa création, combien y avait-il d’employés ?


Y a-t-il eu évolution de la production, de l’offre des services, … ?


La localisation géographique a-t-elle changé ? si oui pourquoi ?





Avenir de l’entreprise, la société, l’administration, la collectivité, …





Y a-t-il des projets d’évolution ?











Nom du métier et sa description





En quoi consiste le métier, quelles sont les différentes tâches qui le composent ?


Quelles sont les qualités souhaitables pour exercer ce métier : qualités physiques, intellectuelles, morales, …


Pour exercer ce métier : que faut-il aimer, à quoi fait-il s’intéresser, …





Conditions de travail


   


Quel salaire au début, en milieu de carrière, à la fin ?


Quels sont les horaires de travail ?


Quels sont les congés, les récupérations ?


Exerce-t-on ce métier seul ou en équipe ?


Ce métier provoque-t-il une fatigue particulière ?


Quels sont les avantages, les inconvénients ?





Comment accède-t-on à ce métier ?





Quelle voie utiliser : apprentissage directement, lycée ou lycée professionnel puis études supérieures et quels diplômes sont nécessaires ?


Faut-il réaliser des stages au préalable, faut-il une expérience professionnelle avant de pouvoir exercer ce métier ?


Quel sont les lieux où se déroule la formation ?








Cette grille doit être remplie d’abord par l’élève puis ensuite par le tuteur sur le lieu de stage.





Il s’agit pour l’élève de s’auto évaluer.















