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Présentation des stages d’initiation et/ou d’application en entreprise 

Madame, Monsieur,

Les stages en entreprises font partis intégrantes du parcours scolaire des élèves.

Ils participent à la découverte des activités professionnelles et des métiers, à l’acquisition d’attitudes sociales et professionnelles. Ils sont planifiés selon les progressions de l’enseignement. 
M. Melle .................................................. suit une scolarité en  Section d'Enseignement Général et Professionnel Adapté du collège  ……………………………………………………….qui lui permet de s’inscrire progressivement dans la perspective d’une formation professionnelle diplômante. 
Les stages en entreprises ont pour but :

· Aider l'élève à construire son projet professionnel

· Permettre à l'enseignant de mesurer les potentialités de cet élève pour l'orienter à bon escient et pour construire sa formation en tenant compte des acquis antérieurs.

· Permettre de découvrir des techniques professionnelles autres ainsi que des matériels et matériaux.

· De découvrir le monde professionnel (organisation, travail en équipe, horaires…)

· Donner aux professionnels qui l'ont accueilli en stage la possibilité d'exprimer leur avis sur les capacités d'insertion dans l'un ou l'autre des métiers,


       Durant les périodes de stage la présence est obligatoire. Chaque stage est finalisé par un compte rendu rédigé par l'élève.

Le choix du stage permet d’affiner le projet individuel de formation de l’élève. 
à ...........................................

Le .........................................

Signature de l'élève                                        Signature du responsable légal 

	Recommandations aux élèves stagiaires
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	En aucun cas l’élève ne pourra commencer son stage sans que la convention ne soit dûment signée par les quatre parties (entreprise, collège, parents, élève).




Les élèves stagiaires dans une entreprise ou une collectivité doivent être conscients qu'ils représentent leur établissement scolaire et que l'image qu'ils en donnent doit être irréprochable. 

De plus leur comportement conditionne les stages dans l'avenir.

AVANT LE DÉBUT DU STAGE, l’élève doit :

· prendre un contact personnel avec l'entreprise ou la collectivité. 

· communiquer et faire signer la convention de stage. 

· satisfaire aux obligations sanitaires (vaccinations à jour...).  

AU debut DU STAGE, il doit :

· présenter le livret de liaison.

AU COURS DU STAGE, il doit :

· respecter parfaitement les horaires de l'entreprise ou de la collectivité établis à l'avance.

· respecter le règlement intérieur de l’entreprise.

· rendre compte immédiatement à son établissement des difficultés rencontrées (appeler le plus rapidement le collège).

· respecter les règles de sécurité, d'hygiène et d'ergonomie.

· respecter et appliquer les consignes du tuteur de stage.

· ne pas quitter le lieu de stage sans autorisation.

EN CAS D'ABSENCE, il doit :

· prévenir obligatoirement l'entreprise ou la collectivité.
· prévenir obligatoirement le collège.

· présenter un certificat médical pour une absence supérieure à 48 heures.

· récupérer si possible les heures d’absences en accord avec le tuteur et l’établissement.

EN FIN DE STAGE, il doit :

· faire remplir par le tuteur la fiche d'aptitude professionnelle du stagiaire. 

· prendre congé et remercier.

Lu et approuvé : ……………………………………………………………………

à ……………………………                                       Date ……………………………

Signature de l'élève                                  Signature du responsable légal 

	IDENTIFICATION DU STAGIAIRE




NOM : -------------------------------------------------------------------

Prénom : ----------------------------------------------------------------

Date de naissance : ---------------- /----------------/---------------

Adresse : ------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------








Téléphone : -------------------------------------------

Attestations et diplômes : 
	Attestations et diplômes
	En cours d’acquisition
	Acquis

	A.S.S.R. (attestation scolaire de sécurité routière)

niveau 1 et niveau 2
	
	

	C.F.G. (certificat de formation générale)


	
	

	B.I.I. (brevet informatique et Internet)


	
	

	Formation P.R.A.P. (prévention des risques liés à l’activité physique)


	
	

	P.S.C.1. (premiers secours civiques niveau 1)

ou C.S.S.T. (certificat sauveteur secouriste du travail)


	
	


	lettre aux tuteurs 





tuteur : votre role
Vous êtes partenaire du collège en donnant à l’élève la possibilité de travailler à un niveau professionnel dans le respect de la règlementation en vigueur pour les mineurs de moins de 16 ans.
Accueillir

Faciliter l’intégration du stagiaire dans l’entreprise.

Présenter les règles de vie de l’entreprise : tenue, horaires, règles de sécurité, règlement intérieur...

Organiser 

Organiser l’activité de l’élève sur le lieu de stage.

Guider et accompagner

Donner les consignes de réalisation à l’élève.

Transmettre le geste professionnel.

Apprécier / Évaluer

Observer, vérifier, apprécier les résultats de l’élève.

Constater et analyser les difficultés rencontrées par l’élève.

Guider et aider l’élève à remplir son bilan de fin de stage. 
AU COURS DU STAGE :

En cas de changement informer immédiatement le Directeur de la SEGPA

Rendre compte immédiatement au Directeur de la SEGPA, des difficultés rencontrées avec le stagiaire (appeler le plus rapidement le collège).

En cas d’accident, prévenir obligatoirement et rapidement le Directeur de la SEGPA.

EN CAS D'ABSENCE : 
Prévenir obligatoirement le Directeur de la SEGPA 

	les periodes de STAGE en MILIEU PROFESSIONNEL

	

	nom et adresse des employeurs 
	Période 
	Secteur d'activité
	Poste(s) occupé(s)

	1
	
	Période du 

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

 au

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

	2
	
	Période du 

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

 au

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

	3
	
	Période du 

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

 au

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

	4
	
	Période du 

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

 au

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

	5
	
	Période du 

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

 au

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


	

Professeur responsable : ................................................

	Grille d’évaluation du stagiaire

	Nom :

Prénom :

Période : 
	Entreprise :

Nom du tuteur :

Fonction du tuteur :



	Horaire hebdomadaire de l’élève : .....................................Heures / semaine
	très bien
	bien
	à améliorer
	Observations

	Comportement général :
	
	
	
	

	· Politesse
	
	
	
	

	· Tact, honnêteté, respect du secret professionnel
	
	
	
	

	· Ponctualité 
	
	
	
	

	· Assiduité
	
	
	
	

	· nombre de jours d’absences excusés :

	· nombre de jours  d’absences non excusés :

	· Intégration dans une équipe (rapport avec le personnel, respect d’autrui)
	
	
	
	

	· S’exprime convenablement
	
	
	
	

	· Capacité de communication
	
	
	
	

	· Prise en compte des remarques
	
	
	
	

	· Adaptation au rythme de travail
	
	
	
	

	Aptitudes professionnelles :

	· Port de la tenue professionnelle (EPI) :
	
	
	
	

	· Respect des règles de sécurité, d’ergonomie et d’hygiène
	
	
	
	

	· Vocabulaire technique et professionnel
	
	
	
	

	· Habileté gestuelle et rapidité d’exécution
	
	
	
	

	· Soin et qualité du travail fourni
	
	
	
	

	· Utilisation du matériel, produits et outillage
	
	
	
	

	Acquisitions pendant le stage :

	· Acquisition d'une certaine autonomie, prise d’initiative...
	
	
	
	

	· Meilleure compréhension et respect des consignes
	
	
	
	

	Aptitude particulière, impression d'ensemble, possibilité de poursuite dans le métier, ...

Le ..................................................
                   Signature du tuteur :




	ACTIVITES LIEES A L’ALIMENTATION

	ACTIVITES DU STAGIAIRE
	Collège : activités étudiées au Collège

	
	Collège
	STAGES

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	Ranger les produits consommables  
	
	
	
	
	
	

	Préparer et entretenir le matériel 


	
	
	
	
	
	

	Déconditionner
	
	
	
	
	
	

	Utiliser des produits semi élaborés ou prêts à l’emploi
	
	
	
	
	
	

	Préparer des légumes ou des fruits à la main ou à la machine
	
	
	
	
	
	

	Conduire des techniques de cuisson :

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
	
	
	
	
	
	

	Réaliser différentes pâtes :

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
	
	
	
	
	
	

	Réaliser des sauces usuelles
	
	
	
	
	
	

	Réaliser caramel, fourrage, nappage
	
	
	
	
	
	

	Préparer des boissons chaudes ou froides
	
	
	
	
	
	

	Dresser les préparations en vue de leur distribution
	
	
	
	
	
	

	Dresser la table
	
	
	
	
	
	

	Approvisionner l’espace de distribution et assurer le maintien en température
	
	
	
	
	
	

	Distribuer les préparations, les collations et les repas
	
	
	
	
	
	

	Servir les repas


	
	
	
	
	
	


	Activités liées à l’entretien du cadre de vie

	ACTIVITES DU STAGIAIRE
	Collège: activités étudiées au Collège

	
	Collège :
	STAGES

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	Préparer les produits et matériels en fonction de l’activité
	
	
	
	
	
	

	Dépoussiérer manuellement un sol
	
	
	
	
	
	

	Dépoussiérer manuellement des surfaces horizontales et verticales
	
	
	
	
	
	

	Dépoussiérer mécaniquement les sols
	
	
	
	
	
	

	Laver manuellement des surfaces horizontales
	
	
	
	
	
	

	Laver manuellement des surfaces verticales
	
	
	
	
	
	

	Laver et sécher mécaniquement des sols
	
	
	
	
	
	

	Lustrer un sol
	
	
	
	
	
	

	Décaper un sol
	
	
	
	
	
	

	Entretenir les revêtements de sol textile
	
	
	
	
	
	

	Assurer des entretiens périodiques spécifiques

· Vitres

· Appareils de cuisson

· Appareils producteurs de froid

· -----------------------------------------------

· -----------------------------------------------


	
	
	
	
	
	

	 Laver et désinfecter  les équipements, les ustensiles et les locaux
	
	
	
	
	
	

	Remettre en état et ranger le matériel d’entretien
	
	
	
	
	
	

	Remettre en ordre les locaux
	
	
	
	
	
	

	Éliminer les déchets et entretenir la zone d’entreposage
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Activités liées à l’entretien du linge

	ACTIVITES  DU STAGIAIRE
	Collège: activités étudiées au Collège

	
	Collège
	STAGES

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	Collecter le linge sale
	
	
	
	
	
	

	Préparer le linge en vue du lavage (réceptionner, visiter, trier, peser ….)
	
	
	
	
	
	

	Pré détacher et laver le linge à la main ou en machine
	
	
	
	
	
	

	Conduire le séchage du linge : étendre ou sécher mécaniquement
	
	
	
	
	
	

	Effectuer des travaux courants de réfection  du linge (marquage, pose d’attaches et de boutons, parties d’ourlets, poses de pièces autocollantes…)
	
	
	
	
	
	

	Repasser et plier le linge à la main, à la machine
	
	
	
	
	
	

	Ranger et stocker le linge
	
	
	
	
	
	

	Distribuer le linge
	
	
	
	
	
	

	Mettre en œuvre une technique de décontamination  et de désinfection par un procédé manuel
	
	
	
	
	
	

	Ranger le matériel utilisé
	
	
	
	
	
	

	Entretenir les matériaux souples (chaussures en cuir…)
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Autres secteurs d’activité

-------------------------------------------------

	ACTIVITES  DU STAGIAIRE
	Collège : activités étudiées au Collège

	
	Collège 
	STAGES

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Aptitudes à s’insérer dans cette profession :





Note à l’attention de Madame, Monsieur


………………………………………………


Entreprise …………………………………..


……………..…………………………………

...........................le,..............................200.....
Objet : Informations concernant les stages des élèves de SEGPA de collèges.

Les sections d’enseignement général et professionnel adapté de collège accueillent des élèves présentant des difficultés d’apprentissage scolaire. Les enseignements sont assurés par des professeurs des écoles spécialisés, des professeurs de lycée professionnel et professeurs de collège.

Les SEGPA offrent une prise en charge globale dans le cadre d’un enseignement adapté au collégien, pour lui permettre d’acquérir les savoirs et les compétences nécessaires pour accéder à une formation de niveau V (CAP en lycée professionnel ou centre de formation d’apprentis). Pour répondre à cet objectif, un projet individuel de formation est élaboré à chacun des cycles du collège.

À partir de la 4ème, les élèves de SEGPA découvrent au cours des réalisations effectuées dans les ateliers ainsi qu’à l’occasion des stages, différents milieux professionnels. Jusqu’à la fin de 3ème, ils développent ainsi leurs goûts et aptitudes, et définissent leur projet d’orientation. 

Les stages sont organisés en milieu professionnel. L’élève étant un mineur de moins de 16 ans, il est soumis aux articles R.234-11 à 234- 21 du code du travail.

En acceptant de recevoir dans votre entreprise un élève de SEGPA, vous participez :

· à l’élaboration du projet individuel de formation de l’élève,

· à la découverte du monde professionnel,

· à l’orientation,

· à mieux positionner l'élève vers une formation qualifiante en CAP (lycée professionnel et centre de formation des apprentis).

Veuillez agréer Madame, Monsieur l’expression de nos salutations distinguées.

Le Directeur (trice) de la SEGPA

    2011





Champ professionnel


Hygiène Alimentation Services


Document de liaison Collège-milieu professionnel





Concepteurs :





PLP Biotechnologies Santé Environnement   Académie de Nice


Inspectrices de l’Education Nationale


 





Le champ professionnel « Hygiène - Alimentation - Services » recouvre les activités des domaines : 


- de la propreté ;


 - des métiers de bouche ; 


- de l’hôtellerie - restauration ; 


- des services à la personne, aux entreprises et aux collectivités.





























Lettre aux tuteurs

















Madame, Monsieur,





Nous vous remercions d'accueillir et d'encadrer nos élèves.


Ce document de liaison est destiné à :


- Préciser la législation concernant le statut du stagiaire dans l'entreprise (voir la convention de stage),


- Assurer la liaison entre le milieu professionnel et le collège,


- Permettre le suivi des périodes de formation en milieu professionnel pendant deux ans,


- Faciliter votre mission de tuteur.


L'équipe pédagogique se tient à votre disposition pour toutes informations complémentaires.


Nous vous prions de recevoir Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations sincères.





L'équipe pédagogique








Rectorat











Dossier suivi par


Directeur de la SEGPA


………………………..


Téléphone……………...


………………………..


Fax…………………….. 


………………………..


Courriel…..……………  


………………………..





 SEGPA du collège  


………………………….    ………………………….   





 Adresse : …………………………..
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