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STAGE EN ENTREPRISE
Tu vas effectuer une période d’étude de 5 ou 6  jours en entreprise.

Afin de te guider dans tes recherches, tes observations et tes activités et donc t’aider à tirer le meilleur parti de ton séjour, tu trouveras dans les pages suivantes :




- des idées pour préparer ce stage

- une grille d’observation pour organiser tes activités et  préparer ton dossier (rapport de stage).

Nous te conseillons de l’adapter en y incluant tes documents, tes recherches personnelles, tes plans...

Bon séjour en entreprise !

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


DES IDEES POUR PREPARER CE STAGE

A -     PREPARER SON STAGE :
Tu as choisi un lieu de stage. En attendant la date de ton départ, tu vas tenter de réunir des éléments d’information sur l’entreprise qui va t’accueillir et sur le ou les métiers que tu vas observer.

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

SUR LE OU LES METIERS :

Voir la documentation au C.D.I.

Les documents divers, écrits, audiovisuels, etc... que tu peux trouver.

Les discussions avec tes parents, amis...

B -      PENDANT LE STAGE :

- Il faut penser à te présenter, à expliquer aux différentes personnes ce que tu viens faire, ce qui t’intéresse, pourquoi tu as choisi ce stage...

- Tu es sur le lieu de stage, en enquête. Il faut donc toujours avoir à l’esprit ce qui va t’intéresser et ce qui va le plus intéresser les autres (détail pittoresque, personnalité marquante, l’architecture et l’ambiance du lieu, une organisation originale...).

- Tu peux poser les mêmes questions à plusieurs personnes, la diversité des réponses en sera plus riche...

- Reste attentif.

- Tiens ton journal de bord régulièrement (au moins chaque soir).

- Attention aux horaires ! En cas d’absence (maladie...) préviens impérativement l’entreprise et le Collège.

- A la fin du séjour, ne pas oublier 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.

Ne pas hésiter à aérer la présentation, à bien détacher les différents paragraphes, à inclure judicieusement des documents, photos ou croquis.

Utiliser la grille d’évaluation pour connaître précisément ce qui est demandé.

GRILLE D’OBSERVATION

1 -      Description de l’entreprise - Ses relations avec l’extérieur :

1.1.Identification de l’entreprise :

- son nom, son adresse et sa situation géographique

- son secteur d’activité économique (primaire secondaire...)

- ses activités, ses produits et/ou services élaborés

- sa forme juridique (SA, SARL...)

- sa taille (nombre d’employés, chiffre d’affaires).

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

- concurrence

1.3 Organisation interne de l’entreprise (ou de l’établissement) :

- faire le plan des lieux (si l’entreprise le permet) en précisant les différents services, bureaux, ateliers ou postes de travail pour les plus petites entreprises

- construire l’organigramme du personnel de l’entreprise

- indiquer si l’entreprise offre des avantages sociaux à ses salariés (mutuelle, restauration, réductions divers, prêts, organisation de voyage, de colonies ou de crèche pour les enfants...)

- indiquer si la taille de l’entreprise permet l’existence d’un comité d’entreprise.

2 -     Expérience professionnelle :

2.1 Un emploi-type dans l’entreprise :

Choisis un emploi dans ton entreprise et décris 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 ?

- connais-tu des métiers voisins ?

2.2 Compte-rendu quotidien :

- résume le déroulement de tes journées. Tu feras ressortir de ce résumé : le lieu d’activité, les travaux effectués, les moyens utilisés (appareils, machines)...

- décris tes impressions personnelles sur ton stage  et de manière générale, tout ce qui te semble intéressant à ajouter à ce dossier.

