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INTRODUCTION



Tu vas en stage de découverte de l'entreprise en troisième ; ceci doit te permettre de découvrir par toi-même le monde du travail, différent de celui de l'école mais aussi comparable dans certains de ses aspects.



Tu vas pouvoir selon la taille de l'entreprise observer toute sa structure, ou un service particulier, ou même suivre une personne ; de toutes façons, à toi d'en retirer tous les enseignements possibles en sachant bien que, de ton attitude personnelle dépendra celle des gens que tu auras en face de toi : essaie de t'intégrer au maximum, de participer avec bonne humeur à tout ce que l'on te proposera, intéresse-toi au travail des gens qui t'accueilleront ; tous ont quelque chose à t'apporter car ils ont une expérience, des savoir-faire qu'ils seront ravis de te faire partager.
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En te souhaitant un stage fructueux.








La/Le Principal(e),

CE QUE L'ON ATTEND DE TOI

Ton travail va consister en deux tâches distinctes :

1) sur le livret, tu dois :

- répondre aux questions des pages 4, 5, 6 en questionnant les personnes de l'entreprise mais aussi en te servant de ce que tu as étudié en technologie.

- refaire sur la page 8 et 9 qui sont blanches- un tableau identique à celui de la page 7 mais en remplaçant les termes généraux par des termes adaptés à ton lieu de stage.

(exemples : "hommes" deviendra 1 PDG, 3 cadres, 35 ouvriers, 10 employés, 5 ouvriers d'entretien, etc... ; "machines" sera remplacé par 3 presses, 5 ordinateurs, etc ...).

- ensuite, tu liras la page 10 et tu fourniras les renseignements demandés.

Mais attention, il ne s'agit pas simplement de fournir des réponses, ce n'est pas un simple jeu de "questions-réponses" ; les questions doivent être un guide pour ton analyse ; tu peux très bien reprendre les têtes de chapitres, puis construire tes phrases de la façon suivante :

(exemple 1) présentation de l'entreprise :

l'entreprise où je fais mon stage s'appelle "............", elle fabrique principalement des ......, mais elle fournit également... etc.
tu disposes des pages blanches11 et 12 pour faire ce travail. 

2) sur quelques feuilles doubles, tu joindras un petit rapport de stage sur ce que tu as fait, ce que tu as observé un peu à la façon d'une rédaction.

Tu débuteras par une introduction bien construite comme tu apprends à le faire en français, puis tu feras un développement :

Tu as plusieurs possibilités pour le mettre en forme ; il doit être construit selon un plan net, avoir une unité de temps, tout doit être rédigé et tout document ou illustration doit être intégré dans le texte et judicieusement choisi (il ne s'agit pas de mettre des images pour "faire joli") ; les termes techniques doivent être expliqués sous forme de lexique à la fin de ton travail.

Le plan peut être soit narratif si le travail que tu as fait était répétitif (exemple "chaque matin...."), ou sous forme de compte-rendu si les tâches étaient différentes chaque jour (exemple : "Lundi, premier jour de stage.....").

Tu termineras par une conclusion qui peut très bien faire une sorte de bilan de tes jours de stage, de ce qu'ils t'ont apporté… ; tu peux comparer tes idées avant le stage et tes constatations sur la réalité du métier.

Tu noteras quels types d’apprentissage du collège t’ont aidé(e) dans la réalisation des tâches proposées et observées durant le stage.

Dans tous les cas songe que, à part le responsable de ton stage qui, lui, connaît bien son domaine et portera un jugement sur ton travail, la personne qui lira ton travail n'est pas un spécialiste, donc il faut que ton dossier soit clair et agréable à lire.

MON PROJET PERSONNEL

1) Plus tard, qu'aimerais-tu exercer comme métier, quelles études aimerais-tu faire, ou vers quel secteur professionnel aimerais-tu te diriger ?

2) Comment as-tu choisi ton stage ? Correspond-il à ton projet ou non ?

3) Tu as dû sans doute rechercher quels sont tes goûts, tes qualités ; peux-tu essayer ici de préciser dans ta personnalité ce qui te semble être des points forts ou faibles par rapport à tes choix (exemple : je ne suis pas minutieux et je voudrais faire de l'électronique, est-ce un point fort ou faible par rapport à mon projet ?).

LES DIFFERENTS SECTEURS D'ACTIVITE


Selon la production d'une entreprise, celle-ci sera classée dans un des 3 secteurs suivants.


Le secteur primaire 


Il regroupe toutes les entreprises qui exploitent le milieu naturel sans le transformer : agriculture, exploitation du sous-sol (mines), pêche, exploitation des forêts.

Il occupait les 3/4 de la population au 19ème siècle, à peine 1/4 dans les années 60, moins de 10 % à présent.


Le secteur secondaire


Il regroupe les entreprises qui transforment les richesses naturelles en produits finis : industries mécaniques, alimentaires, textiles, bâtiment et autres.


Le secteur tertiaire


Il regroupe les entreprises qui fournissent des services : 



- commerce, transport, assurances et banques,



- tourisme, enseignement, médecine, justice, administration, information.


Jusqu'à ces dernières années, ce secteur tendait à se développer dans tous les pays.

L'entreprise où je suis en stage...........................................................……………..

....................................................................................................................................................................................................................................

elle appartient donc au secteur............................................................…………….

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

PRESENTATION DE L'ENTREPRISE

Nom :

Adresse :


Forme juridique :

	
	
	Entreprise agricole
	

	
	Entreprise 
	Artisanat
	

	
	individuelle
	Commerce
	

	SECTEUR PRIVE
	
	Profession Libérale
	

	
	Société
	SARL avec des associés (entre 2 et 50 associés)
	

	
	
	SA + de 50 associés
	


	
	Établissement public d'industrie et de commerce


	

	SECTEUR PUBLIC
	Entreprise nationalisée


	

	
	Établissement Public avec mission de Service Public


	


LA STRUCTURE DE L'ENTREPRISE

Pour présenter ton entreprise, réalise un organigramme, sur les pages blanches suivantes, en fonction du secteur d’activité observé, en te servant du modèle ci-dessous :
A: La structure des entreprises agricoles et industrielles







B : La structure des entreprises tertiaires







FICHE D'ANALYSE

Voir consignes page 3

A) Généralités

· Quel est le nom de ton lieu de stage ?

· Quelle est son activité ? Est-ce qu'on y produit quelque chose ? Est-ce qu'on y vend quelque chose ?

· Quel est son effectif ?

· Quels sont les différents services ou les différents rôles des personnes ? 


Historique : 

· Depuis quand existe le lieu de stage ? S'est-il agrandi, s'est-il transformé ?


B) Mise en oeuvre


Pour un produit fabriqué, service rendu ou action faite, décrire :

· Qui fait la demande ?

· Quelles sont les différentes opérations effectuées,

· Par qui sont-elles faites ?


C) Les professions


Pour une profession rencontrée dans l'entreprise définir :

· l'intitulé du métier.

· la nature des tâches.

· le déroulement d'une journée type (attention il ne s'agit pas des horaires), les activités, les responsabilités.

· les personnes avec lesquelles il est amené à travailler dans l'entreprise et à l'extérieur.

· les outils de travail, les équipements particuliers qu'il utilise.

· les conditions d'exercice de la profession, ses avantages et inconvénients.

· les aptitudes physiques et intellectuelles nécessaires, les traits de personnalité ou attirances personnelles qui se révèlent utiles ?

· la formation nécessaire.

· la carrière : comment peut-elle évoluer, quelles sont les reconversions possibles ? La profession va t-elle se transformer, se développer ? Dans quel type d'entreprise peut-on exercer le même métier ?

	COLLEGE XXX


	EVALUATION DU DOSSIER

Nom Prénom : ……………………………………………………………………………………………………………………………… Classe : 3ème ……

Dossier remis le : …………………………………………………………...…............................... ...... Date limite : 


	Indicateurs
	Qui renseigne ?
	LPC

	Durant le stage :

- L'élève s'est montré respectueux sur son lieu de stage (ponctualité, respect, présentation, tenue, attitudes, politesse, ...).

- L’élève s’est impliqué et s’est montré motivé.


	Le professeur qui prend contact avec l'entreprise (visite et évaluation par le maître de stage)


	Compétence 6 :

- Respecter les règles de la vie collective

- Comprendre l'importance du respect mutuel et accepter toutes les différences

Compétence 7 :

- S’engager dans un projet individuel

	- L’élève rend son dossier à temps 

(voir date ci-dessus).


	Le professeur qui réceptionne le dossier (professeur principal)
	Compétence 7:

- Être autonome dans son travail, savoir l'organiser, le planifier, l'anticiper



	Contenu du dossier :

- L’élève présente l'entreprise (secteurs d'activité, présentation des métiers, organigramme, ...).

- L’élève présente une interview de professionnel sous forme de fiche métier (filière, parcours, formations, …).

- L’élève donne ses impressions personnelles (+ et -) en utilisant le « je » et argumente.


	Le professeur qui évalue l'écrit
	Compétence 7 :

- Se familiariser avec l'environnement économique, les entreprises, les métiers de secteurs et de niveaux de qualification variés

- Connaitre les parcours de formation correspondant à ces métiers et les possibilités de s'y intégrer

- Savoir s'auto-évaluer et être capable de décrire ses intérêts et ses acquis 

	Forme du dossier :

- L’élève a rédigé en faisant des phrases complètes (majuscule, sujet, verbe, complément,...) et correctes

(orthographe, grammaire).

- L’élève a fait plusieurs parties

(introduction, développement et

conclusion).


	Le professeur qui évalue l'écrit
	Compétence 1 :

- Rédiger un texte bref, cohérent et ponctué, en réponse à une question ou à partir de consignes



CONCLUSION

Voici le barème qui servira à la notation de ton travail

	
	
	noté sur 
	NOTE

	- I - Évaluation par l'entreprise
	
	          10
	

	
AVIS DU CHEF D'ENTREPRISE OU DE LA PERSONNE RESPONSABLE DE L'ELEVE DURANT SON STAGE


	          10
	

	
	
	
	

	- II - Évaluation par le collège
	
	           30
	

	
Dossier de stage
	Fiche "mon projet personnel"
	1
	

	
	Secteur d'activité
	1
	

	
	Présentation de l'entreprise
	1
	

	
	Sa structure
	2
	

	
	Questionnaire adapté à l'entreprise
	7
	

	
	
Total du dossier
	          12


	

	
Rapport Personnel de stage
	Plan évident
	2
	

	
	Idées
	8
	

	
	Style correct et documents intégrés
	3
	

	
	Introduction et conclusion valables
	2
	

	
	Lexique
	1
	

	
	
Total rapport personnel


	          16
	

	
Orthographe et soin de l'ensemble du travail


	           2
	

	
	TOTAL GENERAL
	         40
	


Avant de remettre ton travail vérifie les points suivants :

· il comporte le fascicule où tout est complété et un dossier personnel ;

· tous les éléments qui seront pris en compte dans la notation sont faits (attention le fait de faire le travail ne signifie pas qu'il vaut la note maximum !) ;

· la personne qui s'est chargée de ton accueil dans l'entreprise a bien complété ta note et formulé un avis sur ton travail et ton attitude durant le stage.

Alors tu pourras le remettre le …/…/…   au plus tard !!!
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Services associés
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Les missions





Clients










