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	Fiche Module orientation 4ème: « Je recherche seul mes stages en entreprise.»
OBJECTIF PRINCIPAL : ETRE CAPABLE DE TROUVER UN STAGE EN AUTONOMIE
Place dans la progression : 4ème au début d’année

Documents ressources de l’enseignement général et professionnel adapté (tous champs pro) : thème « orientation »
Programme de PSE : « Construire son projet professionnel : comment ? »                    Connaissances : les techniques de recherche de stage, d’emploi

	Objectifs intermédiaires :
	Séances
	Comp trans. 

	Capacité et Socle commun
	Visites ou interventions/ supports possibles

	L’élève doit être capable de :

- chercher une entreprise pour y effectuer un stage)stage.e SE et par l'que cela entraine (on m'nter des arguments à exprimer lors d'0
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	1. Les moyens à disposition pour rechercher un stage

	ATELIERS (tous champs professionnels de l’établissement)


	S’INFORMER

P2C1 : dire

P2C7 : Faire preuve d’initiative

P2C4 : s’informer, se documenter (B2I)
	Plusieurs visites possibles :

- Visite du CIO et rencontre et/ou travail avec le COP, 

- Visite du site pôle emploi + atelier à Pôle emploi

- Visite virtuelle ou nom du quartier, du secteur
Supports : - annuaire, internet…

	- prendre contact avec l’entreprise
	
	ATELIERS (tous champs professionnels de l’établissement)
	COMMUNIQUER

P2C1 : dire

P2C4 : communiquer, échanger (B2I)

P3C7 : Faire preuve d’initiative (projet ind)
	Plusieurs interventions possibles : 

- rencontre avec des retraités qui viendraient partager leur expérience (comment ont-ils trouvé un emploi, comment se passe un entretien d’embauche…) 

-Ou des anciens élèves titulaires du CAP ou des élèves de 3ème 

Supports : sketchs pré-établis, grille d’observation des simulations d’entretien

	L’élève doit  être capable de :

- se présenter à l’oral


	2. Je me prépare à me présenter devant un patron:

	ATELIERS (tous champs professionnels de l’établissement)

FRANÇAIS 
	COMMUNIQUER

P2C7 : S’appuyer sur des méthodes de travail pour être autonome : soutenir une écoute prolongée

P2C1 Dire : prendre la parole en respectant le niveau de langue adapté

P2C6 : Connaître les principes et fondements de la vie civique et sociale 
	

	- présenter et compléter la fiche recherche et la convention de stage.
	
	ATELIERS (tous champs professionnels de l’établissement)
	P2C1 : dire, lire, écrire

P2C7 : Faire preuve d’initiative


	Supports : document de l’établissement (convention, fiche de recherche…)

	L’élève doit être capable de :

-rédiger une lettre de motivation et un curriculum vitae 
	3. Lettre de candidature et CV, des outils demandés par le patron
	FRANÇAIS
	P2C1 : écrire

P2C4 : créer, produire, traiter (B2I)
	Supports : fiches supports, modèles…

	L’élève doit être capable de :

- créer un dialogue entre patron et élève (ou autre) à l’écrit en vue de le jouer sous forme de pièce théâtrale

- s’auto évaluer après la mise en situation dans un sketch d’obtention de  stage 
	4. Simulations d’entretien
=
Evaluation
	ATELIERS (tous champs professionnels de l’établissement)
FRANÇAIS 

(les élèves auront travaillé sur un projet théâtre et/ou valorisation de l’image) 
	P3C1 ou P2C1 (en fonction du niveau de l’élève) : Écrire 

P2C7 : Faire preuve d’initiative
	- rencontre avec un ou plusieurs patron(s) d’entreprise (qui expliquerait le rôle du stagiaire, but des stages, qualités nécessaires pour être un  « bon » stagiaire)

- simulations d’entretien avec ce(s) patron(s)

(un formateur pôle emploi peut remplacer éventuellement le patron)

	Être capable de mettre en œuvre les techniques de recherche de stage et/ou d’emploi
	synthèse
	ATELIERS (tous champs professionnels de l’établissement)
PSE début 3ème
	P2C1 : écrire
	


DEROULEMENT DE LA SEANCE n°2 : Je me prépare à me présenter devant un patron
 Du MODULE ORIENTATION 4ème : « Je recherche seul mes stages en entreprise » 
Objectif général : L’élève doit être capable de trouver ses stages en autonomie.
Plusieurs interventions possibles : entre la séance 1 et 2
- rencontre avec des retraités qui viendraient partager leur expérience (comment ont-ils trouvé un emploi, comment se passe un entretien d’embauche…) 

-Ou des anciens élèves titulaires du CAP ou des élèves de 3ème 
Au préalable de cette séance : les élèves sont informés de l’activité afin d’adapter leur tenue vestimentaire.
	OI
	OO/compétences du socle
	
	Support
	Temps estimé

	Objectif intermédiaire 1: l’élève doit être capable de se présenter à l’oral.


	· OO1 : Retrouver, dans chaque sketch, au moins 4 erreurs présentes P2C1.2.5
· OO2 : Reformuler  les sketchs à partir des erreurs trouvées et des conseils donnés par le professeur  à l’oral P2C1.2.6
· OO3 : Jouer les sketchs (par groupe de 3 : 2 jouent et 1 observe) P2C1.1.2
(Les élèves peuvent être amenés à remodifier en fonction de la scène jouée) P2C1.3.2
· OO4 : Compléter la grille d’observation fournie lorsque vous êtes observateur P3C1.2.4
· OO5 : Jouer le sketch devant un public
P2C1.1.2
· OO6 : Écouter les sketchs des autres groupes

· OO7 : faire le bilan à l’oral en pointant les points positifs. P3C3.4
· OO8 : Compléter la synthèse illustrée « conseils pour réussir un entretien avec un patron» à l’aide (ou non) des mots donnés. P3C1.2.3
	Groupe de 3

(OO1 à OO4)

Par groupe devant la classe (OO5 ,6 et 7)

Collectif

Ind puis Collectif 
	- sketchs pré-établis, 

- grille d’observation des simulations d’entretien

- Fiche synthèse illustrée


	10 min

20 min

15 min (OO3 et 4)

10 min * 5 sketchs

(OO5 à7)

10 à 15 min

	Objectif intermédiaire 2: l’élève doit être capable de présenter et compléter la fiche de recherche et la convention de stage.
	· OO1 : prendre connaissance des documents en les lisant en groupe.  P2C1.2
· OO2 : répondre au questionnaire fourni. P3C1.2.3.
· OO3 : Pré remplir la fiche de recherche de stage et la convention de stage avec les informations personnelles et les dates. P2C1.3.3
· OO4 : Remplir la partie « patron » à partir de la mise en situation proposée. P3C1.2.3.
	Groupe de 2

Ind

Ind 


	- questionnaire 

- documents de l’établissement (convention, fiche de recherche…)


	30 min (OO1 et 2)

10 min

10 min

	DOCUMENTS SUPPORTS :
	


Sketchs possibles à proposer aux élèves:

-  un sketch dont l'outil est le téléphone (un employé a demandé à l’élève de rappeler le patron car absent à ce moment)
9h : l’élève: bonjour, j’aimerais faire un stage chez vous.

Une employée : bonjour, le patron n’est pas là ! Rappelez le vers 17h, je vais vous donner son numéro de téléphone … 03-83-56-78-90

L’élève : ah ! D’accord, merci ! (il raccroche…)

(Les erreurs : l’élève ne s’est pas présenté, n’a pas précisé le métier qu’il souhaite découvrir, pas de « bonjour et au revoir madame ? », a-t’ il pris des notes ?).
- un sketch dont l’outil est le téléphone (discours direct avec patron et prise d’un RDV pour se présenter)
L’élève a composé le numéro de téléphone, après quelques sonneries, ça décroche…

Au bout du fil : Bonjour, restaurant « à table », Mr Dupont, que puis-je pour vous ?

L’élève : euh, je cherche un stage…

L’interlocuteur au bout du fil : oui

L’élève se souvenant de ses cours : est-ce que je pourrais parler au patron ?

L’interlocuteur : c’est moi-même

L’élève : ah ! Bonjour ! J’aimerais faire un stage en restaurant…

Le patron : en restaurant, vous voulez donc être serveur ?

L’élève : euh non, je préfère faire la cuisine…

Le patron : ah, en tant que cuisinier, donc… en quelle classe êtes-vous ?

L’élève : en 3ème au collège P.V… J’aimerai devenir cuisinier, j’ai un stage de 2 semaines à faire au mois de mars. 

Le patron : au mois de mars ? Ça devrait être possible mais j’aimerais vous rencontrer avant de toutes façons. Pourriez-vous venir au restaurant mercredi après-midi vers 14h30 ?

L’élève : ah ! Mercredi, j’ai foot… 

Le patron : c’est le seul moment où je pourrai vous recevoir !

L’élève (se souvenant des cours de PSE !) mais je vais m’arranger… je viendrai mercredi à 14h30.

Le patron : très bien, apportez les documents nécessaires, conventions, cv… et puis on étudiera tout ça. 

L’élève : très bien, merci monsieur, à mercredi 14h30 alors.

Le patron : très bien, au revoir.
Les erreurs : ne se présente pas tout de suite, ne s’est pas renseigné sur le nom du patron,  ne dit pas quel métier, parle du foot.

- un sketch de rencontre avec un employé (l’élève doit demander un entretien avec le patron) 
L’élève entre dans le hall d’accueil : « bonjour ! Je viens pour un stage »

L’employée : un stage dans quel domaine ? Comptabilité ? Secrétariat ?

L’élève : euh, non… je voudrais être dans le garage…

L’employée : ah ! En carrosserie ?

L’élève : oui, est-ce que je pourrais voir le patron ?

L’employée : il n’est pas là pour le moment. Appelez le ce soir vers 18h au 03-83-54-32-10

L’élève : d’accord, est-ce que vous pouvez remplir ma fiche de recherche de stage ?

L’employée : c’est le patron qui fait cela, moi, je n’ai pas le droit !

L’élève : c’est un document qui me permet de dire à mes professeurs que je suis venu dans votre entreprise pour chercher mon stage… 

L’employée : je vais regarder alors… elle complète la fiche sans entourer oui ou non…

L’élève : pouvez-vous noter que je dois rappeler le patron ce soir ? … et noter son nom également ?

L’employée : bien sûr ! Je vous indique également le numéro de téléphone !

L’élève : merci beaucoup madame ! 

L’employée : de rien, au revoir et à bientôt ! (tend le document à l’élève)

L’élève (récupère la fiche de recherche) : merci encore, au revoir et bonne journée !
Les erreurs : ne se présente pas tout de suite, ne dit pas quel métier il souhaite découvrir, formule de politesse ?

- un sketch de rencontre avec un patron 
L’élève entre dans une boulangerie, ses copains l’attendent devant la boutique : j’aimerais parler avec Mme Lepain …

La dame jetant un œil à la porte d’entrée : C’est moi-même, que puis-je pour toi ?

L’élève : bonjour Madame, je suis Martin et je suis en 3ème. J’aimerai découvrir le métier de boulanger dans votre entreprise et y faire un stage du 3 au 24 février.

Mme Lepain : pourquoi souhaites tu travailler chez moi ? 

Martin : je sais que vous faites du bon pain et j’habite juste à côté, je ne serai pas en retard.

Mme Lepain : est-ce que ce sont tes amis dehors ?

Martin : euh oui ! 

Mme Lepain : je ne prends pas de stagiaire pour le moment ! Je ne peux pas les faire travailler en caisse.

Martin : ah ! D’accord ! Mais je voulais faire du pain moi !

Mme Lepain : le boulanger est débordé.

Martin : bon tant pis alors… au revoir !

Mme Lepain : au revoir jeune homme !

Martin est sur le point de partir et se souvient des demandes de son professeur : Madame, pourriez-vous compléter ma fiche de recherche de stage pour que je puisse expliquer à mes professeurs que je suis venu dans votre boulangerie s’il vous plait ?

Mme Lepain : montre-moi ton document… je vais voir ce que je peux faire.
…
Les erreurs : les copains, bonjour arrive tard, habiter tout prêt n’est pas un argument vraiment valable, il n’a pas précisé le métier qu’il souhaitait découvrir…

- un sketch de rencontre avec un patron qui demande de fournir un CV et une lettre de motivation.
L’élève : s’approche du comptoir dans la boutique : Bonjour, je m’appelle Lucas, je suis en 3ème et j’aimerais devenir menuisier. Est-ce que je pourrais faire un stage chez vous ?

L’employé : attendez, j’appelle le patron…

L’employé revient avec le patron, le patron serrant la main à Lucas : bonjour jeune homme, que voulez-vous ?

Lucas : bonjour monsieur, je m’appelle Lucas, je suis en 3ème et j’aimerais devenir menuisier… je dois faire un stage pour découvrir ce métier et j’aimerais le faire chez vous…

Le patron : très bien ! À quelles dates doit se dérouler ce stage ?

Lucas : euh, je ne me souviens plus vraiment… vers le mois de mars…

Le patron : bien ! Que dois-je faire si je décide de te prendre en stage chez moi ?

Lucas : euh… remplir des papiers !...

Le patron : lesquels ?

Lucas : euh le contrat ou un truc comme ça…

Le patron : d’accord, as-tu ces documents avec toi ? D’ailleurs, as-tu apporté un CV et une lettre de motivation pour que j’étudie la situation ?

Lucas : euh, non ! Mais je peux revenir et vous rapporter tout ça dès demain ?

Le patron : oui, nous allons prendre rdv tous les deux… (Il regarde son agenda) tu reviendras demain après-midi à 16h, avec ton CV, une lettre de motivation, tes dates de stage exactes et nous discuterons… es-tu d’accord ?

L’élève : oui monsieur, merci de prendre du temps pour moi, au revoir et à demain !

Le patron : au revoir et à demain !
Les erreurs : n’a pas ses doc cv et lm, n’a pas les dates de stage, n’a pas le bon vocabulaire (papiers…)

-  un sketch dont l'outil est le téléphone (un employé a demandé à l’élève de rappeler le patron car absent à ce moment)
Elève : Lundi matin à 9h, il compose le numéro de téléphone de l’entreprise BOUBEL à Basse-Ham (horticulteur) et au bout de 3 sonneries

Entreprise : Entreprise BOUBEL, bonj……

Elève : (coupe la conversation) Bonjour, vous prenez des stagiaires. 

Entreprise : Mr BOUBEL est absent pour le moment, pouvez-vous rappeler entre 16h et 18h ce soir et le demander ?

Elève : Ouais, j’rappelerai. Au revoir Madame.

Entreprise : Au revoir.

Erreurs :       - Elève coupe la conversation

· - Elève ne se présente pas

· - Elève ne cite pas la période de stage

· - Elève utilise un langage familier.

- un sketch dont l’outil est le téléphone (discours direct avec patron et prise d’un RDV pour se présenter)
Elève : Compose le numéro du fleuriste Pom de Pin de Mondelange un mercredi à 17h et au bout de 2 sonneries, le patron décroche.

Entreprise : Mr DEPIN, Bonjour.

Elève : Bonjour Monsieur, jsuis du collège René Cassin de Guénange, vous prenez des stagiaires en juin.

Entreprise : A qui ai-je l’honneur ?

Elève : oh, pardon, je m’appelle Maéva SUTTER.

Entreprise : Vous êtes en quelle classe ?

Elève : Je suis en 3ème SEGPA

Entreprise : C’est quelle spécialité votre classe ?

Elève : C’est pour les élèves difficiles, à problème je crois….. Enfin, je dois faire un CAP obligé après le professeur il a dit  et je veux devenir fleuriste alors je peux venir chez vous pour mon stage ?

Entreprise : Je vous propose de venir me rencontrer samedi matin à 10h, cela vous convient ?

Elève : Je sais pas, monsieur, car ma maman n’a pas de voiture et j’ai pas le droit de prendre le bus seule. Je dois demander à ma maman, attendez (quelques secondes de silence) Ma maman me dit que la voisine m’amènera donc c’est OK.

Entreprise : Alors, je retiens le RDV de samedi. Vous m’apporterez votre convention et les dates exactes afin qu’on regarde si je n’ai pas de stagiaire mais à priori encore personne pour juin.

Elève : Ok monsieur.

Entreprise : Vous viendrez aussi avec votre maman afin que je lui présente notre entreprise.

Elève : Oui Monsieur. A samedi alors. Bonne soirée monsieur et au revoir. Et merci.

Entreprise : De rien mademoiselle à samedi 10h

Erreurs : - Oubli de donner son nom en premier

· Utilise un langage parfois familier : bien utiliser les sujets en entiers + verbe +…..

· Mauvaise présentation de la SEGPA : ne valorise pas ses atouts

· N’accepte pas le RDV proposé directement et développe sa vie privée.

- un sketch de rencontre avec un employé (l’élève doit demander un entretien avec le patron) 
Elève se rend chez KIABI à Thionville samedi 02 mai 2016 pour un stage en vente dans un mois

Elève : Bonjour Madame

Hôtesse de caisse : Bonjour mademoiselle 

Elève : Je suis en 3ème et je dois faire un stage dans un mois à partir du lundi 01 juin 2016. Vous prenez des stagiaires ?
Hôtesse de caisse : Oui, nous prenons des stagiaires mais il faut pour cela rencontrer Monsieur FABERT, c’est le patron et c’est lui qui effectue les entretiens en vue de prendre un futur stagiaire.

Elève : Je peux le voir là.

Hôtesse de caisse : Ah non, mademoiselle, il faut prendre un RDV avant, Mr FABERT n’est pas disponible tout le temps.

Elève : Je peux le voir quand.

Hôtesse de caisse : Attendez, je prends son agenda et on va programmer un RDV assez rapidement si cela vous convient.

Elève : oui, parfait madame.

Hôtesse de caisse : Etes-vous libre mercredi prochain à 14h.

Elève : Oui madame.

Hôtesse de caisse : Je note donc le RDV. Quel est votre nom ?

Elève : ben, je vous l’ai dit déjà …..

Hôtesse de caisse : Non mademoiselle, vous m’avez juste précisé que vous étiez en 3ème et que votre stage débutait le lundi 01 juin 2015

Elève : ah, pardon alors. Mon nom est Alicia

Hôtesse de caisse : Votre nom de famille aussi. 

Elève : MAISONIAL

Hôtesse de caisse : Parfait, je note le RDV et quand vous arriverez, vous vous  présenterez en caisse en précisant que vous êtes attendue par Mr FABERT pour un RDV.

Elève : Ok madame à bientôt.

Hôtesse de caisse : Au revoir mademoiselle

Erreurs : - Elève ne donne pas son nom à son arrivée
                - Elève fait des remarques à l’hôtesse de caisse comme : j’ai déjà donné mon nom alors que cela n’a pas été fait
               - Elève ne dit pas au revoir, utilise : ok, ah
               - Elève demande à voir de suite le patron.

- un sketch de rencontre avec un patron 
Elève qui se rend au CAT Restauration collective de BASSE-HAM un mercredi AM.

Elève : Bonjour monsieur, vous prenez des stagiaires ?

Patron : Bonjour monsieur. Monsieur DURAND, responsable du restaurant, à qui ai-je l’honneur avant tout ?

Elève :  Oh, pardon monsieur, excusez-moi. Je stresse un peu. Je m’appelle Marco SANNIPOLI, je suis en 3ème ULIS au collège de GUENANGE. J’ai 16 ans et je souhaiterai devenir Agent Polyvalent de Restauration ou Cuisinier. Je suis dans l’atelier HAS, ma prof c’est Mme METHLIN, vous la connaissez ?

Patron : Je ne me rappelle pas de tous les professeurs mais certains sont venus voir des élèves en stage donc peut être que je l’ai rencontrée.  Votre stage a lieu à quelle période ?

Elève : Mon stage doit se passer du lundi 01 juin 2016 au samedi 13 juin 2016 et je dois faire 35h pas plus et 7h par jour pas plus.

Patron : Oui, j’ai l’habitude de prendre des stagiaires ! Vous avez de la chance car quand vous serez salarié cela sera 8h par jour. Je regarde sur mon agenda mais pouvez- vous me dire pourquoi vous souhaitez vous orienter vers la Cuisine collective ?

Elève : Oui, monsieur. Je dois faire un CAP ULIS, obligé après ma 3ème  et j’ai mis en vœu le CAP APR ou CAP cuisinier. J’ai déjà fait un stage à l’IMPro de Guénange, au Flunch de Thionville. J’aime cuisiner aussi.

Patron : Je n’ai pas de stagiaire à cette période donc je peux vous prendre. Je vous propose les horaires suivants de 7h à 11h et de 13h à 16h du lundi au vendredi, ça vous convient ?

Elève : J’ peux pas commencer à 9h car je prends le bus à 8h.

Patron : Vous n’avez pas un bus plus tôt ?

Elève : Si dès 6h (toutes les heures) mais je préfère me lever tard.

Patron : Jeune homme, si vous souhaitez vous orienter en cuisine, il faudra commencer bien plus tôt votre travail. Surtout en restauration collective, on commence dès 6h ici.

Elève : Alors d’accord monsieur, je viendrai aux horaires que vous voulez, je dois m’habituer pour plus tard.

Patron : Avez-vous votre convention pour que je la remplisse ?

Elève : Oui monsieur, la voilà. Faut –il que je rapporte une tenue professionnelle ?

Patron : Non, pas nécessaire sauf pour les chaussures de sécurité blanches. Nous vous prêterons 3 tenues et nous les laverons sur place. Pouvez-vous me donner votre taille pantalon et veste pour qu’on vous prépare les tenues ?

Elève : oui monsieur. Pantalon 46 et haut 50.

Patron : J’ai tout noté, votre convention est remplie donc je vous dis au 01 juin à 7h.

Elève : D’accord, je vous remercie monsieur. Au revoir à bientôt.

Patron : au revoir Marco.

Erreurs :      - l’élève ne s’est pas présenté à son arrivée (nom, prénom, classe, collège fréquenté)
·  L’élève essaye de négocier ses horaires car dit qu’il préfère se lever tard.

· L’élève précise CAP ULIS « obligé »    

· L’élève demande au patron s’il connait sa prof !!!!                                                            
- un sketch de rencontre avec un patron qui demande de fournir un CV et une lettre de motivation.
Elève qui se rend chez Mac Donald’s à THIONVILLE pour un stage en Restauration collective du 01 juin au 13 juin 2016.

Elève : (il arrive devant la caisse à l’entrée du magasin) Bonjour Madame, vous prenez des stagiaires.

Caissière : Bonjour Monsieur, je vais appeler Monsieur DUFOUR, notre gérant, il va venir. Veuillez patienter devant la caisse numéro 3.

Gérant (5mn après) : Bonjour jeune homme.

Elève : Bonjour monsieur, vous me prenez en stage chez vous du 01 juin au 13 juin.
Gérant : Pouvez-vous tout d’abord vous présenter et me dire quelle école vous fréquentez ?

Elève : Ouais alors je m’appelle DESMETTRE Loïc, je suis du collège de GUENANGE en 3ème SEGPA et voilà.

Gérant : Bien jeune homme mais pouvez- vous me dire aussi pourquoi vous voulez effectuer votre stage chez nous ?

Elève : Ben parce que c’est pas loin de chez moi, j’habite là, vous voyez le balcon vert en face, ben, la rue juste à côté, c’est chez moi donc je peux venir à pieds.

Gérant : Mais encore, il faudrait d’autres motivations ?

Elève : Ben, je veux faire un CAP APR et j’ai déjà fait des stages au Flunch, au KFC et chez PIZZA DOM.

Gérant : Comment se sont déroulés vos stages ? Les appréciations de vos tuteurs furent-elles positives ?

Elève : Ben, oui, j’ai eu de bonnes notes. En plus, je travaille vite et je nettoie super bien après.

Gérant : Ecoutez jeune homme, nous avons beaucoup de demande pour obtenir un stage. Je vous propose de me rapporter votre convention accompagnée d’une lettre de motivation et d’un CV pour samedi au plus tard et je transmettrai votre demande à la direction à PARIS. Il faudra compter 15 jours environ pour avoir la réponse. Pouvez-vous me donner un numéro de téléphone où je puisse vous joindre pour vous communiquer la réponse donnée ?

Elève : Je vous donne mon numéro ou celui du collège ?

Gérant : Le vôtre, c’est préférable car c’est vous que l’on prendrait en stage. Vous êtes directement concerné.

Elève : ah ok, alors c’est le 0630313233

Gérant : Très bien, j’ai noté le 0630313233. Je vous appellerai donc mais n’oubliez pas de m’apporter les documents pour samedi.

Elève : Oui si mon père peut me ramener, je vais lui demander : il est dehors. (l’élève sort et revient quelques instants après). C’est bon Monsieur, il a dit ok mon père alors à samedi. Au revoir monsieur.

Gérant : Au revoir jeune homme.

Erreurs : - Elève  demande directement si on peut le prendre en stage

· Elève utilise un langage trop familier (ben, ah ok, …)

· Elève dit qu’il habite tout près et explique même le lieu exact (c’est pour cela qu’il souhaite faire le stage dans cet établissement)

· Elève n’arrive pas à décrire ses motivations et ne détaille pas les compétences acquises lors de ses stages précédents
	Date :……/……/……

SIMULATIONS d’ENTRETIEN - Grille d’observation   
Consigne : Entourer la réponse la plus adaptée

	Elève OBSERVATEUR :…………………………………………………………………

élèves observés : STAGIAIRE……………………………………………………PATRON………………………………………………………….

	Le stagiaire
	- a une tenue vestimentaire adaptée : tenue simple et discrète

- paraît dynamique et motivé

- parle de manière audible

- regarde le « patron »

- joue le jeu sérieusement* (à détailler à l’oral)

- connait son texte
	OUI-NON

OUI-NON

OUI-NON

OUI-NON

OUI-NON

OUI-NON

	Le patron
	- parle de manière audible

- regarde l’ « élève »

- joue le jeu sérieusement

- connait son texte
	OUI-NON

OUI-NON

OUI-NON

OUI-NON

	Dans les dialogues
	- Les formules de politesse sont présentes : « bonjour monsieur ou madame », « merci », « au revoir monsieur »…
- l’élève se présente

- l’élève présente le métier qu’il souhaite découvrir

- l’élève connait ses dates de stages

- l’élève répond aux questions qu’on lui pose

- l’élève a besoin de documents :

· fiche de recherche de stage et/ou convention de stage

· Lettre de motivation

· Curriculum Vitae

- l’élève obtient son stage
	Pas du tout - Pas assez - Suffisamment - Trop
OUI-NON

OUI-NON

OUI-NON

OUI-NON

OUI-NON

OUI-NON

OUI-NON

OUI-NON

	Commentaires particuliers :




	Fiche synthèse


« Conseils pour réussir un entretien avec un patron»

Consigne : Formuler un conseil pour chaque illustration ci-dessous permettant de réussir son entretien.
Ne pas mâcher de chewing gum ou manger

Avoir une tenue adaptée (propre, discrète et neutre)

Avoir ses documents

Connaître les dates de stage

Être à l’heure

Éteindre son téléphone portable

Ne pas avoir d’écouteurs
Parler à voix haute et intelligible, bien articuler pendant l’entretien

Adopter un registre de langage soutenu pendant l’entretien

Savoir se présenter

Apprendre la phrase d’accroche par cœur : « Bonjour, je souhaite découvrir le métier de …. »

Illustrations disponibles dans plusieurs manuels scolaires de PSE 

	Fiche activité
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Documents à présenter et à faire remplir par l’entreprise :

La fiche de recherche de stage.

Consignes : 

1. lire les documents distribués.

2. compléter la colonne 2 du questionnaire ci-dessous en binôme.
Pour certaines réponses et en fonction du niveau des élèves, texte à trou possible à l’aide du texte du corrigé
3. compléter la colonne 3 à l’aide des informations apportées lors de la mise en commun. 
	
	Questions 
	Réponses du binôme
	Correction

	fiche de recherche de stage
	À quoi sert ce document ?
	
	En fonction du doc de l’établissement
- prouver que les démarches ont été faites

- faire connaître l’entreprise qui va m’accueillir à l’équipe pédagogique

- à obtenir ma fiche de convention

	
	Que dois-je compléter sur ce document ?
	
	- civilités : nom, prénom, classe

- dates de stage, année scolaire

	
	Que doit compléter le patron ?
	
	En fonction du doc de l’établissement

- date de rencontre

- coordonnées de l’entreprise et cachet

- nom de la personne rencontrée

- colonne stage accepté

-si oui, les activités prévues au cours du stage

	
	À qui dois-je rendre ce document
	
	En fonction du fonctionnement de l’établissement
- À un professeur référent ou autre

- DACS



	Fiche activité
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Documents à présenter et à faire remplir par l’entreprise :
La convention de stage.
	
	Questions
	Réponses du binôme
	Correction

	Convention de stage
	À quoi sert ce document ?*
(À compléter au  crayon de papier)
	- c’est un contrat ……………………………… entre le ……………………………, l’………………………… et la ………………………….

- Il définit les …………………………… du stage.

- Il me permet d’être couvert en cas d’………………………… (je reste sous statut scolaire lorsque je suis en stage)

- Il explique la législation en vigueur lors des stages.

- Il définit les droits et les devoirs de l’…………………………….

- Il définit les …………………………… et les …………………………… de l’entreprise.

	
	Que dois-je compléter sur ce document ?
	
	En fonction du doc de l’établissement
- civilités du responsable légal (nom, prénom, adresse, numéro de téléphone)

- civilités du stagiaire : nom, prénom, adresse complète, 

- dates de stage, numéro du stage

- nom du professeur chargé du suivi de stage
…

	
	Que doit compléter le patron ?
	
	- civilités de l’entreprise : nom de l’entreprise, adresse, n° de SIRET, police d’assurance, activités de l’entreprise…

- activités prévues lors du stage

- horaires

- tenue professionnelle nécessaire

- lieu, heure et personne à rencontrer le 1er jour du stage

	
	Qui doit la signer ?
	
	Moi, mes responsables légaux, le chef d’établissement, le directeur de la SEGPA, le chef d’entreprise éventuellement le tuteur dans l’entreprise

	
	À qui dois-je rendre ce document ?
	
	En fonction du fonctionnement de l’établissement
DACS ou prof référent


* possibilité de fournir les mots (au tableau ou autre) : écrit, droits, devoirs, élève, accident, famille, entreprise, collège, objectifs.

Évaluation du module Orientation
« Je recherche seul mes stages en entreprise »
Barème : P2C1 / 20 points (questions 1 – 2- 3) ou P3 -  P2C7 / 20 points (question 4)

1. Compléter le texte suivant : (les mots peuvent être donnés à certains élèves)   P2C1  /5,5 pts (0,5 pt/ bonne réponse)  P3C1 si les mots ne sont pas donnés
Amis – mail –  professeurs -  Curriculum Vitae – voisins -  téléphone – lettre de motivation –  famille -  annuaire – annonces – contact direct –
Pour trouver un stage en entreprise, les moyens de recherche les plus utilisés sont :

· au niveau matériel : les petites………………………………… dans les journaux, sur internet ; l’……………………… (je recherche des adresses d’entreprise dans les pages jaunes)

· au niveau humain : la……………………………….. (je peux faire mon stage dans l’entreprise où travaillent mes parents), les……………………….. (ils me donnent la liste des entreprises où je peux découvrir le métier vers lequel je souhaite m’orienter), mes………………….. ou mes…………………..  

· au niveau du contact : le………………………………… (il est intéressant pour une première approche avec l’entreprise mais je dois absolument connaître l’adresse électronique de celle-ci) ; le …………………………. (je me rends dans l’entreprise et rencontre le patron) ;  le…………………………… (je compose directement le numéro de l’entreprise) ; la…………………………………………… et le………………………………….. (je rédige l’ensemble et le dépose ou l’envoi par courrier postal dans une entreprise).
2. Donner au moins 3 conseils qui ont été utiles pour obtenir ce stage : (Possibilité d’utiliser la fiche « Conseils pour réussir un entretien avec un patron. » pour certains élèves)    P2C1 /6 pts ou P3C1 si fiche non utilisée
- ___________________________________________________

- ___________________________________________________

- ___________________________________________________

3. Ecrire sur une feuille de classeur, le dialogue établi entre le futur patron et vous lors de l'entretien pour l’obtention du stage.  P2C1   /8,5 pts     (1 pt pour soin ; 1 pt pour respect de la mise en page du sketch ; 5 pts pour la rédaction du sketch : 1 pt se présenter, 1 pt formule de politesse, 1 pt pour date de stage, 1 pt phrase d’accroche pour métier à découvrir, 1 pt pour les motivations ; 1,5 pt pour respect règles orthographe, grammaire, ponctuation).
4. Je rapporte les documents de recherche de stage complétés à la date limite définit par mon professeur P2C7      /20 points
- moins 2 points par signature manquante

- moins 2 points par adresse manquante ou incomplète

- moins 2 points par numéro de téléphone manquant

- moins 5 points pour non-respect des horaires de travail (30h pour les moins de 15 ans), pour activités stagiaires non complétés

- moins 2 points pour numéro SIRET entreprise manquant
Remarques, explications de la démarche, extensions pédagogiques possibles : 
Cette séquence propose de traiter une partie du programme de Prévention Santé Environnement sous forme de projet (« Construire son projet professionnel : comment ? », Les techniques de recherches de stage) tout en s'inscrivant dans le BO N°18 du 30 avril 2009, puisqu'elle permet de trouver un stage qui constitue une activité de découverte professionnelle. Positionnée en classe de 4ème, cette séquence prépare progressivement l'élève à devenir autonome en terme de recherche de stage en classe de troisième.

La rencontre avec des professionnels et retraités apporte un éclairage concret et officiel à la démarche.

Ce projet permet une approche transdisciplinaire par une collaboration avec les professeurs des écoles et crédibilise l'action pédagogique de l'équipe.
Évaluations : 
Il est possible de transformer l'évaluation « Je n'ai pas trouvé mon stage » en grille d'auto-positionnement permettant à l'élève d'identifier ses axes de progrès et à valeur plus positive pour l'élève. L'évaluation sommative de cette séquence pourra se faire en continu tout au long de l'année. Ainsi il serait pertinent de regrouper l'ensemble des compétences à développer pour chaque élève dans une grille commune. Chaque élève pourra ainsi être validé tout au long de l'année en fonction des progrès accomplis. L'objectif sera la validation de l'ensemble des compétences en fin de 4ème afin de débuter la classe de troisième avec des élèves autonomes dans leurs démarches.
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