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Etre tuteur d’un élève de 3ème 
      en séquence d’observation 

      en milieu professionnel
Vous accueillez et encadrez un élève de 3ème dans votre entreprise dans le cadre des séquences d’observation en milieu professionnel. 
Pourquoi un élève de 3ème en entreprise ?
La séquence d’observation en milieu professionnel est obligatoire pour tous les élèves des classes de 3ème. Elle se déroule dans les entreprises, les associations, les administrations, les établissements publics ou les collectivités territoriales, aux conditions prévues par le code du travail.
Elle a pour objectif de sensibiliser les élèves à l’environnement technologique, économique et professionnel et doit leur permettre de :

· Enrichir ses représentations  et ses connaissances sur le monde du travail,

· Réfléchir à son projet d’orientation scolaire et professionnel,

· Découvrir le quotidien du monde du travail (l’entreprise et ses métiers), les parcours personnels de formation et professionnels des collaborateurs de l’entreprise,

· Développer son sens de la découverte,

· Affronter l’inconnu, faire preuve d’intérêt, d’autonomie et d’initiative

( L’élève, seul, ne peut réussir à atteindre ces objectifs. Votre rôle en tant que tuteur est de l’y aider !
Attention !
L’élève franchit sans doute pour la 1ère fois la porte d’une entreprise. C’est un voyage hors l’école, la famille, le groupe de pairs ; une rencontre entre un adolescent et l’adulte qui a accepté de l’accueillir, de témoigner de son métier, de son parcours…

Sa motivation est incertaine : il n’a pas forcément choisi lui-même le lieu d’observation.

Il faut prendre en compte sa timidité et son jeune âge, il a bien souvent entre 14 et 15 ans !
Etre tuteur : une fonction pédagogique
Etre tuteur c’est :
· faire partager son expérience et les connaissances acquises durant sa vie professionnelle ;

· donner le goût de l’effort et du « travail bien fait » ;

· faire découvrir son entreprise, ses objectifs, son fonctionnement ;

· faire découvrir le monde de l’entreprise, ses contraintes, ses enjeux ;

· amener l’élève à se questionner et donc à interroger les personnes qu’il rencontrera.

( Ainsi, votre mission consiste à accueillir, aider, informer, guider et évaluer l’élève de 3ème, qui franchit sans doute pour la première fois les portes d’une entreprise.

Voici quelques pistes pour accomplir au mieux la fonction de tuteur :

1- Préparer l’accueil
- S’informer sur l’élève et prendre connaissance des objectifs de la séquence (cf convention) ;
- Connaître les conditions dans lesquelles doivent se dérouler la séquence (cf réglementation) ;
- Se munir des coordonnées téléphoniques de l’établissement scolaire, pour prévenir en cas d’absence ou de problème avec l’élève.

- Informer les collègues de travail de l’arrivée de l’élève ;

- Préparer des documents d’accueil : présentation de l’entreprise, organigramme, plan des locaux…

2- Accueillir l’élève
- Se donner du temps pour faire connaissance – et présenter votre rôle de tuteur ;

- Fournir à l’élève les équipements individuels de protection si c’est nécessaire ;

- Présenter l’élève à vos collaborateurs ;

- Effectuer la visite des locaux ;

- Mettre l’élève en relation avec les services qui pourront l’accueillir ;

- Planifier les moments d’échanges

- Veiller à la mise en confiance de l’élève

3- informer l’élève
- Présenter l’entreprise, son historique, son organisation actuelle (moyens humains, clients, fournisseurs…)
- Présenter les règles qui s’y appliquent (comportement, horaires, règles de sécurité…)

- Présenter le plus grand nombre possible d’activités de l’entreprise ;

- Présenter les différents postes de travail et les différents niveaux de responsabilité ;

- Présenter son métier et les compétences attendues ; les satisfactions, les difficultés ; les parcours de formation.
4- Guider l’élève
- Lui permettre de réaliser des enquêtes ;
- L’aider à rencontrer et interroger les personnes de l’entreprise ;

- L’aider à questionner, à formuler les « bonnes questions » ;

- Permettre à l’élève - en respectant la réglementation - d’assister aux activités de l’entreprise ;

- L’aider à la préparation de son rapport ou compte-rendu de stage.
5- Evaluer l’élève
A la fin de la période, un bilan oral avec l’élève est nécessaire.
6- Rappel règlementation en vigueur :

· Il est interdit à l’élève de :

- concourir de quelque manière que ce soit aux activités,

- de procéder à des manœuvres ou des manipulations sur des machines ou des appareils ou avec des produits de production.

· L’élève ne peut jamais rester seul.

· L’élève peut :

- participer à des activités de l’entreprise, des essais ou des démonstrations, sous le contrôle de son tuteur,

- interroger, questionner, visiter, observer.

L’élève  n’est pas en entreprise pour travailler mais pour apprendre en observant, en questionnant, en visitant et enfin en rendant compte de ce qu’il aura appris.







