i’ Le Vésinet, le 11 septembre 2023,
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NOTE AUX PARENTS DES ELEVES DE 3°™

En respect des textes officiels de I'Education Nationale, vos enfants doivent effectuer un stage
d’observation d’'une semaine dans le monde de I'entreprise ; au regard du protocole sanitaire actuel de
I’Education Nationale, ce stage ne peut pas étre effectué dans un établissement scolaire.

Il se déroulera du lundi 18 au vendredi 22 décembre 2023.

A l'issue de ce stage, chacun d’eux aura a rédiger un rapport écrit et a passer un entretien oral, le samedi
20 janvier 2024 au matin, devant un jury composé de deux parents de 3°™.

Les deux exemplaires de la convention de stage sont a signer par vous-méme et par votre enfant puis a
envoyer a I'entreprise pour signature par le responsable de stage.

L'entreprise renverra a Mr ANTONA ces deux exemplaires signés avant le lundi 04 décembre 2023. Une
convention signée ensuite par Mme GARNIER sera remise a |’éléve pour envoi a I'entreprise par retour.

Conformément a la législation en vigueur depuis le 01 janvier 2019, I'age de I'éléve n’est plus un facteur
limitant, seul le niveau de classe étant pris en compte.

En vie de classe, les professeurs principaux travailleront avec vos enfants le dossier de préparation au stage.
Vous pourrez alors en prendre connaissance ; il proposera notamment des axes a travailler par vos enfants
avant et pendant le stage afin de préparer la rédaction du rapport de stage ainsi que les critéres
d’évaluation de leur rapport et de leur oral.

Nous nous permettons de vous demander votre participation pour I'oral de stage (coupon-réponse ci-
dessous) et vous remercions pour votre collaboration.
Cordialement,

Mr ANTONA
Responsable pédagogique 4°m¢ / 3°™

<
Coupon-réponse a retourner obligatoirement a Mme DESCHAMPS avant le 05 janvier 2024

M/MME ..ot ont bien pris connaissance des dates et modalités de stage de leur

enfant. Date : .....ccoceeeciieeeeccee e, Signature :

éme

¢ Si, dans le cadre de votre travail, vous avez vous-méme la possibilité d’offrir un stage a un éléve de 3°™,
notez-leici :
MOUMME ..oveeieiieeeeeeeee e peut accueillir un éléve dans son entreprise : OUI / NON *

NOM et aCtiVILE e I'@NErEPIISE & ..vviiiieieeee e e e e e aae e e e e sta e e e e eeaaaeeeeeas
O M o, et* /oU MME e souhaite(nt) faire partie d’un jury le
samedi 20 janvier 2024 au matin : OUI / NON *

(*) rayer la mention inutile



Tu vas prochainement effectuer un stage dans une société, une administration, un

hopital, un cabinet d’avocats, une creche, un boulanger ou tout autre endroit ou des
personnes travaillent. C'est une entreprise...

Voici quelques documents importants pour la recherche de ton stage, pour la préparation
de ton stage et la rédaction de ton rapport.
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bs" STAGE EN ENTREPRISE : EN PRATIQUE

1. Recherchez une entreprise. Envoyez-lui votre lettre de motivation.

2. Quand vous avez un accord, vous donnez ou envoyez a lI'entreprise la lettre de Madame
GARNIER, la feuille de renseignements et les 2 exemplaires de la convention de stage que vos

parents et vous-méme aurez signés auparavant. L’entreprise signe a son tour et les envoie au

BON SAUVEUR (a l'intention de Mr ANTONA) avec la feuille de renseignements. Attention de
prendre la précaution de photocopier au préalable ces documents en quantité suffisante en

fonction de vos démarches.

3. Une fois signée par Madame GARNIER, vous retournerez a I’entreprise un exemplaire de la

convention de stage et ceci sans délai.

4. Le retour auprés de Mr ANTONA, par l'intermédiaire des Professeurs principaux, des
conventions de stage signées et des feuilles de renseignements est demandé pour le 04 janvier

2024 délai de rigueur.

5. L'oral de stage aura lieu le samedi matin 20 janvier 2024, sous réserve de faisabilité.

6. Les rapports de stage sont a rendre le lundi 22 janvier 2024 a Mme DESCHAMPS.

7. N'hésitez pas a vous rendre au bureau INFO AVENIR si vous peinez a trouver un stage.

Bonne recherche,

Mr ANTONA



LE BON SAUVEUR
6, Rue Henri Cloppet

78 110 LE VESINET

Tél.: 0130159292
Fax: 0130159290

Le Vésinet, le 11 septembre 2023,

Madame, Monsieur,

Comme chaque année, nos éléves de 3¢ doivent effectuer un stage d'observation de courte
durée dans le monde du travail.

Ce stage se déroulera
du lundi 18 au vendredi 22 décembre 2023

Il a pour but de sensibiliser les jeunes au monde qui les entoure par la découverte d'un métier au
travers d'un professionnel.

Il s'agit aussi de leur rendre plus pratiques les notions théoriques enseignées au college en ce qui
concerne le monde de I'entreprise.

Les éléves auront un rapport de stage a rédiger qu'ils soutiendront ensuite a I'oral devant un jury
de deux parents.

Vous trouverez ci-joint un questionnaire sur |'entreprise ainsi que deux conventions de stage. Ces
deux conventions ainsi que le questionnaire sont a nous retourner, par fax, par la poste ou par
I'intermédiaire de I'éleve avec votre signature et le cachet de votre entreprise. Nous vous
retournerons par |'intermédiaire de I'éléve un exemplaire avec notre signature.

Nous vous remercions vivement de I'accueil que vous voudrez bien réserver a nos éleves et nous
vous prions d'agréer, Madame, Monsieur I'expression de nos sentiments distingués.

Mme GARNIER
Chef d'établissement



bs‘. STAGE EN ENTREPRISE

Le Bon Sauveur

Du lundi 18 au vendredi 22 décembre 2023

NOM DE L'ELEVE :

RENSEIGNEMENTS SUR L'ENTREPRISE

NOM, RAISON SOCIALE, ADRESSE, N° de TELEPHONE, CACHET :

ACTIVITE :

PERSONNE EN RELATION AVEC L'ETABLISSEMENT POUR SUIVRE L'ELEVE PENDANT SON STAGE :

« PROGRAMME » PROPOSE PENDANT CES 5 JOURS :

6 rue Henri Cloppet, 78 110 Le Vésinet. Tél: 01 30 1592 92 Fax:01 30159290



CONVENTION DE STAGE
CLASSE DE TROISIEME

& Article1:

Représentée par M. ... vece e e TEIEPNONE ..o
Avec le college « LE BON SAUVEUR », 6 rue Henri Cloppet, 78110 Le Vésinet,

Représenté par Mme Patricia GARNIER, en qualité de chef d’établissement, en ce qui concerne le
déroulement du stage de :

1Y o TU N Y11 =T RRTTRR Classe de 3eme: .cccceeeeeveeeeveneeeeeeennen

Stage du lundi 18 au vendredi 22 décembre 2023

Le collége ou I'entreprise devra porter cette convention a la connaissance de I'éleve et de son
représentant légal, et obtenir, préalablement au stage, de I'éleve et de son représentant légal, un
consentement aux clauses de la convention.

& Article 2 :

Le stage doit permettre a I'éléve de découvrir les taches quotidiennes et spécifiques de la vie de
I’entreprise ou de I'association, en s’y impliquant le plus possible.

& Article 3 :

Durant le stage, I'éléve est soumis aux regles générales en vigueur dans I'entreprise, notamment
en matiére de secret professionnel, de sécurité, de visite médicale, d’horaires sauf dispositions
contraires a déterminer avec Monsieur ANTONA, responsable pédagogique en 4émes / 3émes.
Pour rappel, la durée du travail hebdomadaire ne peut excéder 30 heures pour un éléve de 14
ans ou 35 heures pour un éléve de 15 ans et plus.

# Article 4 :
L’éleve est associé aux activités de I’entreprise concourant directement a I'action pédagogique. En
aucun cas, sa participation a ces activités ne doit porter préjudice a la situation de I'emploi dans
I'entreprise.

# Article5:
L’éleve reste sous statut scolaire pendant le déroulement de ce stage en entreprise et ne peut, de
ce fait, prétendre a aucune rémunération de I'entreprise.



Il bénéficie de la législation sur les accidents du travail en application de I'article 416, premier
paragraphe du code de la Sécurité Sociale.

En cas d’accident survenant a I'éleve 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 a
Monsieur ANTONA. |l utilisera a cet effet les imprimés spéciaux mis a sa disposition.

Les dommages que pourrait causer |'éléve lors de son stage en entreprise sont couverts par
I'assurance responsabilité civile de son représentant légal ainsi que par celle de I'établissement
scolaire :

AXA Assurances police n° 105 406 212 04

& Article 6 :

Toute absence injustifiée du stagiaire devra étre communiquée a I'établissement scolaire. En cas
de manquement a la discipline, le chef d’entreprise se réserve le droit de mettre fin au stage de
I’éleve fautif, aprés avoir prévenu Monsieur ANTONA.

Pendant la durée du stage, Monsieur ANTONA et le chef d’entreprise se tiendront mutuellement
informés des difficultés qui pourraient naitre de I'application de la présente convention et
prendront d’'un commun accord les dispositions propres a les résoudre.

& Article 7 :

Les frais de nourriture et d’hébergement resteront le cas échéant a la charge de I'éléve stagiaire.
Les frais de formation nécessités par le stage seront a la charge de I'entreprise. L'entreprise qui
logerait des éleves n’ayant pas atteint leur majorité devra au préalable avoir I'accord écrit de la
famille.

& Article 8 :

Monsieur ANTONA demandera au responsable du stagiaire dans I’entreprise, son appréciation sur
I'attitude et I'investissement de I'éléve stagiaire.

A retourner a Mr ANTONA, responsable pédagogique en 4émes / 3émes.

L’Entreprise Colléege Le Bon Sauveur
Date et cachet Patricia Garnier
Signature du responsable Chef d’établissement

Date et sighature de chaque adulte ayant autorité parentale : Signature de |'éléve :




b‘S" LETTRE DE MOTIVATION

Voici quelques petits conseils pour t'aider a préparer ta lettre de motivation ou de demande de stage :
= Se présenter (nom, adresse, d’ol tu viens, de la part de qui ....)
= Stipuler que tu recherches un stage d’observation non rémunéré dans une entreprise : les
objectifs étant d’observer son fonctionnement et de se faire une idée du monde du travail.
= Montrer ta motivation pour ce stage, cette entreprise, ce secteur professionnel.
= Evoquer la convention de stage et préciser les dates.
= Remercier de bien vouloir prendre en compte ta demande en considération.
= Préciser que tu souhaites une réponse quoi qu’il en soit.
= Finir par une formule de politesse.
= Ta lettre doit étre manuscrite.

Voici un exemple de lettre sachant que la correspondance administrative suit des régles strictes :

Henri Martin Chatou, le 11 Septembre 2023
6, rue Henri Cloppet
78 110 Le Vésinet A

Madame la Directrice
des Etablissements X
3, rue Dufour

92500 Rueil-Malmaison

Objet : demande de stage

A I'attention de Christine Vienne

Madame la Directrice,

Je vous adresse ma candidature car je souhaite effectuer un stage dans votre journal du ler ao(t au 25
ao(t.

Je suis depuis le 1* mars dernier, en formation de journaliste au Centre de formation des journalistes.
Dans ce cadre, je dois effectuer en fin de parcours, un stage pratique de cing semaines en entreprise.
Je dispose donc d’une convention de stage.

Votre titre a attiré mon attention car les sujets qui y sont traités me plaisent, notamment tout ce qui
concerne les sciences humaines. De plus, je souhaiterais travailler dans la presse magazine grand public.

En espérant vous avoir convaincue de ma motivation, et dans I'attente d’une réponse de votre part,
je vous prie d’agréer, Madame, I'expression de mes sentiments les meilleurs.

Signature (suivie du nom) :




AVANT LE STAGE : se préparer en s’informant

Lorsque I'on prépare un voyage, il est ensuite plus facile de comprendre et d’apprécier le
patrimoine culturel d’'un pays ou le mode de vie de ses habitants. De méme, afin que ton stage soit

le plus fructueux possible, il est important de t'informer sur le secteur d’activités qui va t'accueillir.

Revoir ton cours de géographie économique, aller a la maison Info-Avenir, interroger parents,

amis, professeurs sont autant de bons moyens pour répondre aux questions suivantes :

Quelles sont les caractéristiques du secteur de rattachement de I’entreprise qui va t’accueillir ?

e Quel est le secteur : industrie, commerce, social, justice, santé, banque, tourisme,
imprimerie, arts, agriculture... ?

e Ce secteur est-il primaire, secondaire, tertiaire ? Pourquoi ?

e Quelles sont les tendances économiques de ce secteur ?

e Le marché européen a-t-il entrainé des changements dans ce secteur ?

e Quel est I'avenir de ce secteur ?

Les métiers du secteur :

D’apreés toi, quels sont les métiers de base exercés dans ce secteur ?

Pour chacun d’eux, en quoi sont-ils, a ton avis, épanouissants ou au contraire contraignants ?

Il est important de répondre seul a ces questions. Tu compareras tes réponses a celles que tu
obtiendras au cours de ton stage et tu t’apercevras qu’il peut y avoir des divergences entre I'image

qgue I'on se fait d’'un métier et sa réalité.




PENDANT LE STAGE : la découverte de I'entreprise et de ses métiers

N’oublie pas que ce stage débouche sur un rapport : pense donc a apporter de quoi écrire, un
cahier pour prendre des notes et, bien s(r, ton dossier de préparation.

Voici quelques pistes pour t'aider a bien appréhender ce stage. La liste de ces questions n’est pas
exhaustive, tu dois les adapter a ton entreprise car elles ne lui correspondent pas forcément. Il est
aussi utile d’en préparer d’autres avant le stage et au fur et a mesure de celui-ci.

A propos de la découverte de I’entreprise :

1. Le secteur de ’entreprise :

C'est le moment de vérifier si tes propres réponses aux questions précédentes concordent avec
celles des personnes qui t'accompagnent pendant ce stage. Si ce n’est pas le cas, ton entreprise
n’est-elle pas une exception dans son secteur ?

2. L’entreprise : Quelques exemples de réflexion ...

e En quelle année fut créée I'entreprise ? Qui en a été le fondateur ? Combien de personnes
étaient employées a sa fondation ? Quel est le nombre actuel d’employés ?

e Quelle est sa taille: s’agit-il d’une grande entreprise (plus de 500 employés), d’une
moyenne entreprise (50 a 499 employés), d’'une petite entreprise (10 a 49 employés),
d’une tres petite entreprise (1 a 9 employés) ? Quel est son statut: public, privé,
associatif ?

e Quelle est sa situation géographique (celle de I'activité ou tu as effectué ton stage et de
son siége social dans le cas d’une grosse entreprise) ?

e Quelle est son activité : vente, production d’un bien (lequel ?), production d’un service
(lequel ?), gestion, recherche.... ?

e Est-ce une entreprise commerciale ? artisanale ? industrielle ? prestataire de services ?
e Est-ce une administration ? un service public ? une entreprise privée ?...

e Son champ d’activité est-il local, régional, national, international... ?

e Quisont ses clients ?

e Quel chemin suit le produit ou le service, a l'intérieur de I'entreprise, de sa conception
jusqu’a sa vente ? Quels métiers interviennent ?

e Comment I'entreprise est-elle organisée : si cela est possible en fonction de sa taille, établis
un organigramme (fonctions, responsabilités). Quels métiers y trouve-t-on ? Quel est leur
niveau de qualification ? S’agit-il plutot d’un métier d’hommes ou de femmes ?




Y-a-t-il un comité d’entreprise, des syndicats ? Un comité d’hygiéne et de sécurité ? A quoi
servent-ils ?

3. Le matériel dans I’entreprise:

Il existe des matériels utilisés dans les différents services qui font partie des
immobilisations de I'entreprise et représentent un co(t significatif qu’il ne faut pas
négliger. Ce sont des investissements nécessaires au bon fonctionnement de I'entreprise.
Ex: un oculiste et une créche n’ont pas besoin des mémes investissements. Dans
I’entreprise ou tu es, quels sont ces matériels, comment sont-ils financés ?

Quelle est la place et le role de I'informatique dans I'entreprise : les services de gestion, de
production, de vente sont-ils informatisés ? Comment est rédigé I'ensemble des
documents administratifs ? Internet est-il utilisé ? Si oui, comment et pourquoi ?

A propos de la découverte d’un métier :

Quel est I'intitulé exact du métier ou du poste ?
En quoi consiste-t-il ?

Quels sont les éventuels dipldmes nécessaires pour I'exercer ? Quelles sont les filieres du
lycée puis post-bac a suivre ?

Donne-t-il acces a des responsabilités plus importantes ?
Quel est le rythme de travail et les horaires ?
Quelles sont les possibilités de promotion ou d’évolution de carriere ?

Quelles sont les aptitudes demandées pour exercer ce métier ? Les qualités requises et les
éventuels défauts rédhibitoires ?

Quels sont les avantages et inconvénients : au plan de I'intérét du métier, au plan social, au
plan familial ?

N.B. : Il ne s’agit surtout pas de faire remplir ce questionnaire par I'entreprise, ces questions

sont des exemples pour t'aider a comprendre le monde du travail. Elles ne sont pas toutes

applicables a ton entreprise. Les questions spontanées qui te viendront a l'esprit avant et

pendant le stage seront forcément plus adaptées a la situation et plus « authentiques » aussi.



APRES LE STAGE : le rapport de stage

Ce stage est avant tout un stage d’observation. Ton rapport doit montrer que tu as bien compris le
fonctionnement de I'entreprise.

A la fin de ton rapport, nous devons avoir le sentiment de « connaitre » cette entreprise.

L’évaluation du rapport donne lieu a une note sur 20 qui sera rapportée sur le bulletin du
deuxiéme trimestre.

Attention : un rapport se rédige comme une expression écrite ! Il ne s’agit pas de répondre aux
demandes énumérées ci-dessus comme a un questionnaire, mais de rédiger un texte simple dans
lequel, on trouvera une réflexion personnelle sur I'entreprise pour lesquelles les questions
préparatoires te fourniront des arguments et des exemples appropriés.

Présentation :

Ton rapport devra étre soigné. Il sera tapé et relié. Les pages seront numérotées en bas et a
droite, sauf la page de garde.

Les différents documents issus de |'entreprise (photos, schémas, documents administratifs et
commerciaux, travaux que tu auras réalisés...) sont tout a fait recommandés dans la mesure ou ils
illustrent ou argumentent ton rapport. Ills ne doivent ni se substituer a ton rapport, ni « faire du
remplissage ». Si tu as un nombre important de documents a joindre a ton rapport, tu en placeras
en annexe de ton rapport.

N.B. : un document n’a de valeur que s’il est pertinent et bien légendé.

Expression écrite et orthographe :

Les phrases seront issues de ta réflexion personnelle, et non recopiées a partir de documents
appartenant a I'entreprise.

Les fautes d’orthographe et de syntaxe devront étre corrigées. La longueur de ton rapport devra
étre au minimum de six pages (hors page de garde, sommaire et annexes). On préferera une
répétition a un synonyme moins précis (par exemple : le mot « séjour » synonyme de « stage »
n’est pas approprié dans ce cas).

Utilise une mise en page et une taille de police de caractéres agréable a lire (12 ou 14 selon la
police par exemple). Le rapport ne doit étre ni tassé, ni trop aéré.

Il t'appartient de juger de |'opportunité de parler de certains points évoqués ci-dessus et
d’indiquer éventuellement d’autres informations importantes.




Contenu :

Ton rapport contiendra :

Une page de garde avec tes nom et prénom, ta classe, le titre (rapport de stage chez ...,
du.... au....) et la date de rédaction.

Le sommaire, en premiéere page, comportera le nom des paragraphes et leurs numéros de
pages.

Une introduction qui ne dépassera pas 6 lignes expliquera la raison pour laquelle tu as
choisi ce stage. Tu peux également indiquer comment tu as procédé pour trouver
I'entreprise.

Un paragraphe spécifique présentera la personne qui t'a accueilli(e) : son réle dans
I'entreprise, ses relations avec les autres services et avec les partenaires externes de
I'entreprise.

Tu pourras décrire succinctement les taches que tu as accomplies (photocopies, répondre
au téléphone, recevoir des clients...). Si tu as observé certaines activités particuliéres, tu
pourras le préciser.

Dans un paragraphe argumenté, tu présenteras les spécificités de I'entreprise qui t'a
recu(e). Tu expliqueras ses caractéristiques et les moyens qu’elle met en ceuvre pour
atteindre ses objectifs.

Puis dans un second paragraphe de type argumentatif aussi, tu analyseras un des métiers
observés durant ce stage. Tu veilleras a la rigueur de ta rédaction et utiliseras un
vocabulaire précis, des arguments et des exemples probants.

En conclusion, tu rédigeras en dix a vingt lignes un paragraphe argumenté répondant a la
problématique suivante :

= Quel a été I'intérét du stage pour toi ?

= En quoi ce stage t'a-t-il permis de découvrir et d’observer le monde du
travail ?

Rappel : un paragraphe argumenté comporte une phrase d’introduction annongant le theme. Puis

des arguments présentés selon un ordre logique, accompagnés de leurs exemples. Arguments et

exemples sont issus de ta réflexion personnelle. Le paragraphe se termine par une phrase de

conclusion qui lui sert de synthese et répond a la problématique.



¥
Os*

du lundi 18 au vendredi 22 décembre 2023

NOM DE L'ELEVE :

CACHET DE L’ENTREPRISE :

PERSONNE RESPONSABLE DU STAGIAIRE :

DESCRIPTION SUCCINCTE DU CONTENU DU STAGE :

COMPORTEMENT DU STAGIAIRE :

ACCEPTEZ-VOUS D’ETRE CONTACTE L’AN PROCHAIN POUR ACCUEILLIR UN DE NOS ELEVES EN
STAGE ?

oul NON

Document a retourner a I’attention de Mme DESCHAMPS
College le Bon Sauveur

6 rue Henri Cloppet, 78 110 Le Vésinet. Tél: 01 30 1592 92 Fax : 01 30 15 92 90






