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PRESENTATION OU PREAMBULE

L’étude du module latégration dans le milieu du travail»permet d’acquérir les
savoirs, savoirs-faire et savoirs-étre nécessaifasnaitrise de la compétence.

Ce résumé de théorie et recueil de travaux praticest composé des éléments
suivants :

Le projet synthése faisant état de ce que le stagievrasavoir-faire a la fin des
apprentissages realisés dans ce module, est préserdebut du document afin de bien le
situer. La compréhension univoque du projet symthest essentielle a l'orientation des
apprentissages.

Viennent ensuite, les résumés de théorie suivisal@ux pratiques a réaliser pour
chacun des objectifs du module.

Les objectifs de second niveau (les préalables)} $dentifiés par un préfixe
numeérique alors que les objectifs de premier nivfas précisions sur le comportement
attendu) sont marqués d’un préfixe alphabétique.

Le concept d’apprentissage repose sur une pédagegla réussite qui favorise la
motivation du stagiaire, il s’agit donc de progerss petits pas et de faire valider son travalil.

Les apprentissages devraient se réaliser selosclesmas représentés aux pages qui
suivent :
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SCHEMA D'APPRENTISSAGE D’'UN OBJECTIF

Lecture du résumé de
théorie de I'objectif " n "

Réalisation du travail
pratique de I'objectif " n "

Evaluation
formative de
I'atteinte de
I'objectif " n "

Passage a l'objectif“n+ 1"
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SCHEMA DE LA STRATEGIE D'APPRENTISSAGE

| ACTIVITE PARTICULIERE EVALUATION FORMATIVE
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ENSEIGNEMENT CORRECTIF

Il ACTIVITE PARTICULIERE EVALUATION FORMATIVE
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ENSEIGNEMENT CORRECTIF

ACTIVITE GLOBALE EVALUATION FORMATIVE

Y

ENSEIGNEMENT CORRECTIF
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MODULE 27 : INTEGRATION AU MILIEU DU TRAVAIL

Code : Durée : 320 h

OBJECTIF OPERATIONNEL DE PREMIER NIVEAU
DE SITUATION

INTENTION POURSUIVIE :

Pour démontrer sa compétence le stagiaire Siaiegrer au milieu du travailen
tenant compte des précisions et en participantaamtixites proposées selon le plan de
mise en situation, les conditions et les critérg@ssqivent.

PRECISIONS :
= Appliquer une méthode de recherche de stage.
= Mener des activités professionnelles en milieuraesil.
= Evaluer la formation recue d’apres la réalité pergurant le stage.
PLAN DE MISE EN SITUATION :
PHASE 1: Démarche de recherche de stage
= Répertorier des entreprises susceptibles de recgewistagiaires.
» Effectuer des démarches pour obtenir une plactagasge.
PHASE 2 : Réalisation d'activités en milieu de traail
= Participer a divers échanges interpersonnels.
= Participer a la réalisation de diverses tachespsridnnelles.
PHASE 3: Evaluation de l'activité et de la formaton recue
= Présenter un rapport précisant les taches et Ersitipns effectuées en milieu de travalil
= Evaluer la pertinence des apprentissages par ragmoexigences du milieu de travail.

= Préciser les besoins particulier et complémentades formation en mécanique
automobile.

CONDITIONS D’ENCADREMENT :

= Fournir aux stagiaires les moyens aptes a favdesahnoix judicieux d'un lieu de stage.
= Rendre possible I'exécution de taches professimmel
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PHASE 1:

PHASE 2 :

PHASE 3 :

Maintenir une collaboration étroite entre le cemteformation et I'entreprise

S'assurer de la supervision constante des stegipae une personne responsable dg
I'entreprise.

Assurer I'encadrement ponctuel des stagiaires.

Favoriser les échanges d'opinions ainsi que |'sgme de tous les stagiaires,
particulierement au moment du choix d'un lieu destet lors de la confrontation des
perceptions de départ avec les réalités vécueslien me travail.

Convenir avec le correspondant d'entreprise, Eutydu cadre de travail et de la nature
des taches a accomplir par le stagiaire. (le fasmapar un petit cahier des charges)
Sensibiliser le correspondant d'entreprise ettlutusur les objectifs de la formation.

CRITERES DE PARTICIPATION :

Enumere en ordre de priorité, trois lieux de stgmessibles répondant aux criteres de
sélection prédéterminés.

Rencontre une personne responsable dans l'engeprisue de se faire accepter comme

stagiaire.
Sélectionne le ou les lieux de stage répondantateres prédétermineés.

Respecte les politiques de I'entreprise en ce @uiarne ; les activités qu'on lui autorise
en tant que stagiaire, les horaires de travaibdgement intérieur.

Participe a I'évaluation du stage avec la persoesgonsable de I'entreprise.

Démontre un intérét soutenu tout au long de I'@etiv

Produit un rapport clair et explicite contenant desinées sur au moins cing sujets 3
observer et décrivant les taches exécutées ouvaleser

Fait partager a ses collegues, a partir de sororggmn vécu en milieu industriel.
Discute des changements de perception qu'entrai@anoplication dans un milieu de
travalil.

A1%

D
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OBJECTIFS OPERATIONNELS DE SECOND NIVEAU

LE STAGIAIRE DOIT MAITRISER LES SAVOIRS, SAV OIR-FAIRE,
SAVOIR PERCEVOIR OU SAVOIR ETRE JUGES PREALABLES AU X
APPRENTISSAGES DIRECTEMENT REQUIS POUR L’ATTEINTE D E
L’OBJECTIF DE PREMIER NIVEAU, TELS QUE :

Avant d’entreprendre les activités de la phase 1 @narche de recherche de stage) :

1. Décrire les étapes de la planification et de lheeche d'un stage.
2. Fixer des critéres de sélection des entreprises.
3. Avoir une démarche dynamique et motivée de recleerch

Avant d’entreprendre les activités de la phase 2 éalisation d'activités en milieu de
travail) :

4. Décrire les activités en milieu de travail
5. Effectuer diverses taches professionnelles.

Avant d’entreprendre les activités de la phase 3 Y@luation de l'activité et de la
formation recue) :

6. Présenter un rapport précisant les taches et stigns effectuées en milieu de
travail.

7. Evaluer la pertinence des apprentissages par rapperexigences du milieu de
travail
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PROJET SYNTHESE

Le stagiaire doit savoir :

- Préparer la recherche d’'un lieu de stage ;

- Participer a une entrevue de sélection (simuléed) ¢
- Reéaliser des activités en milieu du travail ;

- Rédiger un rapport a la fin du stage.
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OBJECTIF: N°1,2et3

DUREE : 3 heures

Objectif poursuivi :

- Décrire les étapes de la planification et de laeeche d'un stage.
- Fixer des critéres de sélection des entreprises.
- Avoir une démarche dynamique et motivée de reclerch

Description sommaire du contenu :

Ce résume théorique comprend :

- Une présentation succincte des principales soudie$ormation, ainsi que deg

stratégies facilitant la recherche d'un stage.

Lieu de l'activité : Salle de classe

Directives particulieres : Le stagiaire doit s'approprier les notions

théarmu
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OBJECTIF: N°1,2et3 DUREE : 3 heures

Démarche de recherche de stage

Le stage est une importante période de transititne @otre établissement de formation

et le milieu de travail. Il permet d’évaluer lesnoaissances acquises et les habilités développg4es

depuis le début du programme d’études en techriooxercial. Ce stage vise a :

- Consolider les attitudes et les comportements psafanels développés au cours de l§

formation ;

- Renforcer les habilités acquises durant la formatio

- Prendre conscience des changements de perceptientrgine une implication réelle
dans le milieu de travalil ;

- Se prépare a fonctionner dans un milieu de travail.

Responsabilités des intervenants

Les différents intervenants visent out la réusd@teotre stage, voici les trois partenaires
essentiels :

» [’établissement de formation

= L’entreprise

= Stagiaire

Etablissement de formation

Votre établissement de formation assume la platifo, la coordination, le controle e
I'évaluation finale. Ce réle est habituellement fi@ra un responsable de formation et prése
plusieurs aspects. Tout d’abord, cette personns irfarme des modalités de stage privilégié
par I'établissement et des objectifs visés, ainsi lg stage est non réemunére.

—

hte
ES

Elle communique au besoin avec l'entreprise afiétablir de bonnes relations avec |
employeurs. Elle planifie enfin une visite a I'exgrise et doit intervenir dans le cas d’
probleme a résoudre.

Lors de sa visite en entreprise, votre responsadsieontre, dans un premier temps,
personne qui vous supervise et note ses commentailette rencontre vise a faire dg

La personne responsable contréle la productionluseurs documents relatifs au staﬁ]{.

recommandations dans le but d’améliorer la forrmtionnée par I'établissement. Par la suife,

VOous rencontrez votre responsable qui évalue vosmantaires sur le contexte de travail et v
taches.

Au cours de la deuxieme rencontre, le formateut doéndre en considération tout

remarque concernant I'organisation des stage®rhadtion, vos comportements, votre attitude alet

les activités réalisées. Il a également la respwlitgade recueillir vos commentaires relatifs
contexte de travail et aux taches exécutées. Lgsctdb de cette deuxiéme visite sont Ig
suivants :

- établir une relation plus étroite entre I'établiseat et I'entreprise d’accueil ;

- obtenir de la personne qui vous supervise une ajgpien de votre intégration ay

milieu de travail ;
- recueillir vos commentaires ;
- vérifier si le programme d’études répond aux exigerdu milieu de travail ;

S
n

a
S
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OBJECTIF: N°1,2et3 DUREE : 3 heures

- faire des recommandations a une autorité de l'étdrhent

- veérifier les possibilités d’emploi ;

- confirmer le désir du superviseur d’accueilliraties stagiaires.
Enfin, de retour a I'établissement il doit favorides échanges d’opinions entre Iq

S

stagiaires et mettre la derniere main a I'évaluatie votre participation aux activités de chacupe

des phases de votre intégration au milieu de travai

Entreprise d’accueil

Selon un protocole d’entente, I'entreprise d’'adcwst appelée a collaborer ave
I'établissement de formation pour planifier votégosir en milieu de travail. En d’autres mots,
personne qui supervise votre stage doit prévoipéesdes d’observation et de participation ayg

C
a
nt

un rapport direct avec les apprentissages que désisez réaliser. Des consignes claires suff le

fonctionnement de I'entreprise et les diversesd@chexécuter sont alors préalables nécessaif
votre séjour. La personne qui vous supervise dg#tlednent favoriser vos rapports avec
personnel.

Dans un cas d’'un probleme particulier, d’'un abanoiol’'un accident, elle doit avertir Ig

£S a
e

formateur responsable. Enfin, cette personne sg& desponible pour une rencontre avec vo
responsable. Elle fournit alors des renseignenmmntsotre participation aux différentes taches
sur la qualité de votre intégration en milieu agavéil. Elle peut également mentionner la nécess
d’'un complément de formation.

A la fin de votre séjour en milieu de travail, lgperviseur vous rencontra afin d’évalug
votre stage. Vous discuterez en premier lieu dowdément de I'expérience, puis de votre attitu
face au résultat de cette évaluation.

Stagiaire

Avant d’amorcer les différentes phases de la rat#his de votre stage en milieu dt
s

travail, il est important que vous preniez consoeede votre role. Les responsabilités qui vo
incombent sont importantes : le succés de votgesta dépend.

VOUS renseigner sur son organisation, préciser attentes face a votre séjour et pren
connaissance de certains aspects de son déroulement

Par la suite, vous avez la responsabilité de ckergbtre entreprise d’'accueil et d
remettre au formateur responsable de votre stagdol@iments exigés.

Lors de votre stage en milieu de travail, ayez eddfit que vous représentez vot
institution scolaire. La facon de vous comporterdet participer aux diverses activités joy
directement sur la réputation de cette derniéreagGé jour, vous devez également noter, dg
votre journal de bord, vos observations sur le exet de travail et sur les taches réalisées d
I'entreprise.

De retour en établissement, vous devez faire lthege de votre stage. D’'une part, Ig
préparation d’une lettre de remerciement, d’auém, ia rédaction d’un rapport.

Par ailleurs, vous devrez participer a une disomssn indiquant I'influence de votre
expérience sur le choix d’'un futur emploi.

Ainsi, au cours de la préparation de votre stage#éieru de travail, vous devez d’abozji
re

e

1%

e
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OBJECTIF: N°1,2et3 DUREE : 3 heures

Contrat

Un contrat peut étre signé par les parties conesrn@ependant, méme si ce n'est p
souhaitable, une des parties peut, apres entésiéier sa part du contrat et mettre ainsi fin ;nf
stage. Pour vous donner une idée de cet engagemmemtodele de contrat qui établit le réle e
les responsabilités de chacun vous est présenté.

Exercice 1: Indiquez si chacun des énonces suivants est waaox. Lorsqu’un
enonce est faux, justifiez votre réponse :

1. Vous devez respecter les reglements de I'emseepyrail] Faux ]

2. Vous devez remplir vos rapports journaliers.iVr&aux

3. Vous devez garder en téte que vous représeotezétablissement. Vrai Faux(

4. Le responsable doit vous informer des objeditifstage. Vrail Faux(]

5. Le responsable doit communiquer frequemment kvegperviseur en entreprise.
Vrai [ Faux(!

6. Vous pouvez demander une rémunération. Vigaux_

7. Une rencontre entre responsable et superviseta@iltative. Vrail Faux(]
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OBJECTIF: N°1,2et3 DUREE : 3 heures

8. A la suite des observations des superviseursyetgponsable peut faire des
recommandations dans le but d’améliorer la fornmationnée par I'établissement.
Vrai [1 Faux(

9. Des consignes claires sur le fonctionnementetdréprise doivent vous étre précisées
Vrai [1 Faux(]

10. L’entreprise d’accueil doit vous inciter a oh&e les nouvelles technologies.
Vrai [ Faux(]

11. Le responsable vous précise les modalitésatye st/rai | Faux_!

12. Tous les documents concernant le stage sopda@®par le responsable. ViraFaux(

Notions de participation

Pour réussir leur stage, les stagiaires doivenbatth prendre connaissance de quajre
aspects qui constitue I'essentiel de leur déroutgnige sont :

- L'attitude et comportements a adopter en milietraeail.
La participation aux taches.
L’évaluation du stage.
La tenue du journal de bord.

Attitude et comportements

Votre entreprise d’accueil, comme tous les autreeux de travail, possede une structufe
administrative et un mode de fonctionnement qusauit propres. Des votre premier jour de stage,
vous devrez vous y adapter.
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OBJECTIF: N°1,2et3 DUREE : 3 heures

Choisissez d’abord une tenue vestimentaire adécefat@daptez votre langage, votr
attitude et vos comportements aux convenances. ilieunde travail est différent d’'une salle d

cours. Votre entreprise d’accueil recoit peut-&eela clientéle sur place, et tant que stagiaife,

vous faites partie du personnel qui la représente.
Les relations interpersonnelles sont aussi tre®itaptes. L'esprit d’équipe, la politesse {

bt

le respect entre collegues et avec les supériludiscrétion et une bonne communication a tqus

les niveaux de I'organisation sont des élémensntigds d’'un contexte de travail harmonieux.
Si vous désirez vous intégrer au milieu de trawalys devez vous soucier des biens
'employeur, le prendre que le temps alloué posipauses et les diner et gérer efficacement v
temps. L'employeur qui vous accepte comme stagipiEsume que vous avez le sens
responsabilités. Au travail, étre responsable,taBgbord se présenter a I'heure le matin,

hY

conformer a I'heure de départ, faire preuve d’astéd démontrer une certaine autonomig,

respecter les politiques de I'entreprise et awwsduci de la qualité.

Participation aux taches

Au cours de votre stage, vous participerez a degetadches reliées a votre formation. Votf

participation se fera a trois niveaux :
- Vous observerez des taches particulieres ;
- Collaborerez a I'exécution de certaines d’entrese]l
- Exécuterez d’autres en totalité.

Peu importe votre niveau de participation, sactfebord écouter les directives de |p

personne qui vous supervise. Notez les renseigrienmprielle vous fournit et, lorsqu’elle 4

bY

terminé, posez des questions. Si des points demteotescurs, n’hésitez pas a émettre des

commentaires pertinents.

La rentabilité est le principal objectif de towetreprise. Pour atteindre, tous les memb
de l'organisation doivent travailler de concertg&rer efficacement leur temps. En tant q
stagiaire, vous pouvez apporter votre contribution.

es
e

Pour éviter les pertes de temps, établissez voima de travail, déterminez I'ordrg

d’exécution des taches, fixez-vous des délais stirag-vous d’avoir en votre possession [le
matériel nécessaire. Terminez toujours un traveént d’en commencer un autre, a moins gle

directives contraires. Travaillez consciencieusémdaites preuve de minutie, accueill

positivement les commentaires de vos collegudsuten respectant les normes de I'entreprise] la

qualité du travail exécuté est également tres itapte pour I'employeur, puisque I'image et
succes de I'entreprise en dépendent
Assurez-vous enfin que les résultats de vos travssaient conformes aux consigné

données. Au cours de leur exécution et a la fitedaune autocorrection et vérifiez la satisfactipn

du superviseur.

Exercice 2 :Avant de poursuivre votre apprentissage, répondezjaestions suivantes.

1. Nommez deux particularités d’'une entreprise d’aitcagxquelles tous les stagiaire
doivent d’abord s’adapter.

S

v
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OBJECTIF: N°1,2et3 DUREE : 3 heures

2. Qu’'est-ce qui facilite principalement I'adaptatidiune ou d’'un stagiaire a son milied

de travail ?

3. Relevez trois comportements qu’un stagiaire hondéteait adopter.

4. Indiquez trois niveaux de participation liés aushids d’un stagiaire.

5. Pour contribuer a la rentabilité de I'entreprisaatueil, que devrait faire le stagiair
avant d’exécuter des taches ?

1%

6. Donnez deux fagons pour le stagiaire de faire latpur sa participation a la fin de
chaque journée de stage.

7. Nommez six éléments relatifs a I'attitude et auxnportements que vous devrie
adopter lors de votre rencontre d’évaluation aeesuperviseur en entreprise.

N

8. Lors de votre stage en milieu de travail, quandcedexous remplir le journal de bord ?

9. Quelle est I'utilité de tenir votre journal de bgrendant votre période de stage ?

Résumeé

Pendant votre stage en milieu de travail, il estessaire de vous adapter au mode

fonctionnement de votre entreprise d’accueil. Brsgle faire preuve de sociabilité et d’honnétefé,

vous devrez démontrer votre sens des responsapititére intérét pour les activités accomplies
votre désir de vous améliorer.

de

7
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OBJECTIF: N°1,2et3 DUREE : 3 heures

Lieu de stage

La recherche dynamique d’un stage n’est pas diftérde celle d’'un emploi. Les sourcq
de renseignements et les stratégies pour repérenteeprises potentielles sont les mémes.

Sources de renseignements
Pour repérer les entreprises potentielles, la premstratégie consiste a utiliser Ig

différentes sources de renseignements. Consuliejolenaux, visiter les centres d'emploi, {
présenter aux agences privées de placement, sgmiheipales démarches a entreprendre.

Utiliser aussi vogontacts personnel$Songez aux membres de votre famille, a vos a'lnis

ainsi qu'aux membres des professions libérales \ues connaissez. Toutes ces person
peuvent vous fournir des noms d’employeurs, vouamer des personnes qui en connaissent

S

S

e

es
ou

éventuellement vous mettre en contact avec eux.aDdaz a chaque personne a qui vous v@us

adressez de vous donner le nom d’'une personnegavgous pourrez prendre contact.
Inventaire des entreprises potentielles

La liste d'inventaire des potentiels employeursjt decenser les entreprises qu
correspondent mieux a ses champs d'intérét professli et personnel et dont les exigend
correspondent mieux a votre profil d'emploi. Pogéllestionner parmi les employeurs potentig

bY

ceux qui correspondent mieux a votre profil de estapfaut, a l'aide des différentes sourcg

d'information, sélectionner trois entreprises pttdies.

Fiche de renseignements sur I'entreprise poteatiell

Nom de I'entreprise :

Adresse :

No. de téléphone :

Nom de la personne responsable :

Présence d’un syndicat :

Type d’entreprise :

Nombre d’employés :

Secteur d’activité :

Services a l'intérieur de I'entreprise :

Produits ou services offerts a la clientéle :

Nombre d’années d’existence :

Possibilité de réaliser des taches en stage. Cotemen

bS
Is
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OBJECTIF: N°1,2et3 DUREE : 3 heures

Remplissez trois fiches des entreprises poteesieCommencez par I'entreprise qui est I§
plus susceptible de vous accueillir et ou vous \y@asez le plus.

Soumettez une copie de vos fiches des entrepriestelles remplies a votre formateur
responsable. Il ajoutera ces documents a votreietogs/ant de vous permettre de continue
votre recherche, elle s’assurera qu'une méme aigeeme sera pas sollicitée par plusieury
stagiaires.

-4

Documents complémentaires a la demande de stage

Les documents suivants doivent accompagner vdtre lde demande de stage :
= Lettre d’autorisation de demande de stage

= Synthése du programme d’études

= Curriculum vitae

= Fiche du réle du superviseur en entreprise

= Formule de confirmation de stage

Autorisation de demande de stage

Les membres de la direction de I'entreprise doivautoriser l'intégration de toute
nouvelle personne a son équipe de travail, quepseit une courte ou une longue période. Vou
devez donc fournir a 'employeur une lettre d’aigation de demande de stage signée par Ja
personne responsable de la formation professiandellvotre établissement.

™

Synthese du programme d’études

La personne responsable de I'entreprise devra prezwhnaissance de votre programme
d’études. Fournissez-lui la synthese du programr@udes «Réparateur des véhiculeg
automobiles».

Curriculum vitae

Il se peut que vous ayez a présenter votre C.Viekponsable en entreprise pourrait ¢
demander pour avoir une meilleure idée de votrdilpib est donc recommandé d’en avoir
guelques copies mises a jour.

Roéle de superviseur en entreprise

Le stage est un module de formation donnée enpeisiee Les conditions d’encadrement
favorisent de meilleurs apprentissages et assledmain déroulement du stage.

Votre intégration temporaire & un véritable milige travail crée un lien direct entre les
objectifs du programme d’études et les compétersmrerchées par le milieu de travalil.

Confirmation de stage

Au moment ou I'on vous accepte comme stagiaire daesentreprise, il est nécessaire d
demander a la personne responsable de votre stagdreprise de confirmer cette décision.

A1~
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OBJECTIF: N°1,2et3 DUREE : 3 heures

Entrevue pour un stage

Avant d’accueilllir une personne en stage, 'employdemande souvent a la rencontrer
C’est alors I'occasion de vodaire valoir aupres de I'employeur et de vérifier si ce mild
stage vous intéresse vraiment.

Si vous tenez a obtenir le stage qui vous convianis devez, comme pour une entrevu
pour I'obtention d’un emploi, préparer minutieuseneotre rencontre.

14

Préparation de I'entrevue

La préparation de votre entrevue pour un stage cemddes étapes suivantes :

= Vous renseigner sur I'entreprise

= Porter attention a la premiere impression

= Préparer ou réviser vos documents personnels

= Vous familiariser avec les questions souvent poleésgi’une entrevue de stage.

Renseignements sur I'entreprise

Avant de passer une entrevue avec un employeurs \dmvez recuelllir le plus
d’'information possible concernant I'entreprise. 8Biiez pas a utiliser toutes les sources de
renseignements mises a votre disposition. Commeaiglabord avec la réception ou avec lg
service des relations publiques du siege socidletreprise. On se fera un plaisir de vouq
fournir des renseignements pertinents.

Afin de vous aider a préparer votre rencontre alvemployeur, remplissez la fiche
suivante :

Fiche de renseignements sur I'entreprise d’accueil
Nom du stagiaire :
Nom du responsable de formation :
Nom de I'entreprise :
Adresse :
No. de téléphone :
Nom du superviseur du stagiaire :
Type d’entreprise : (petite, moyenne, grande)
Produits ou services :
Nombre d’années d’existence :
Structure administrative (services) :
Projets d’expansion :
Organisation de I'entreprise (réglements, normes) e
Nombre d’employés :
Types d’emploi dans le domaine d’activité du staigia
Compétences recherchées dans ce domaine :
Horaire de travail du personnel :
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Premiere impression

Les premieres minutes d’'une rencontre avec un ayapl sontsouvent déterminantes
C’est en effet lors du contact initial que la pers® responsable des stages dans I'entrepeifait
une idée du stagiaire

Vous désirez sans doute projeter I'image d'unesqare sérieuse, compétente, honndte,
motivée, agréable, etc. Pour commencer, présemiez-au rendez-vous a I'heure fixée. Dans|la
salle d’attente, adoptez un bon maintien et soymalzle avec la personne a la réception.

Il est important de soigner votre apparence plgsigotre comportement, votre attitude
votre expression verbaldaus ces détails refletent votre personnalialement, pour faire une
bonne impression, tous les éléments de votre irdayent s’accorder.

1%
—

Documents personnels

Il est utile d’avoir en sa possession certainsudants, dont :

= Quelques copies de votre C.V.

= Documents se rapportant a votre compétence, commmeenificat d’excellence, un
relevé de notes, une attestation, etc.

= Laliste des objectifs de premier niveau de vadiages ;

= Une liste de vos références.

Exercice 3 :Familiarisez et préparez-vous pour des éventugilestions d’entrevue :

Voici le type de guestions que 'employeur peuty@aser en entrevue pour mieux VOlIIS
connaitre et prendre la bonne décision. Vous tm@zveprés chaque question une piste |de
réponse.
1. Pourquoi désirez-vous faire votre stage dans motieprise ?
Démontrez a I'employeur que vous voulez vraimerg fatre stage dans cette entreprise
plutét qu’ailleurs. Citez les éléments positifsvdére recherche sur I'entreprise.

2. Quels sont les objectifs de votre stage ?
Précisez clairement tous les objectifs de votregmamme de formation ainsi que vop
objectifs personnels.

3. Selon vous, comment votre stage devrait-il de dérquour atteindre ces objectifs ?
Soulignez d’abord I'importance de votre intégratidmne équipe de travail. Suggérez deg
taches a observer et a exécuter qui sont en relaiec les objectifs de votre programme
de formation. Faites part de votre désir d’étre sosupervision, de recevoir des
commentaires, d’expérimenter de nouvelles techimedogt d’obtenir une eévaluation
objective.

4. Parlez-nous de votre formation.
Faites valoir tous les cours directement reliés déghes que vous étes susceptible
d’observer et d’exécuter. Si vous avez suivi desittours ou des sessions de formatior
qui seraient un atout dans I'exercice de vos famdide stagiaire, parlez-en a employeur.
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5. Quels sont les cours dans lesquels vous voussgdatplus a l'aise et le moins a l'aisp
et pourquoi ?
Votre réponse doit étre positive et honnéte. Lagctes plus satisfaisants pour vous
devraient avoir une relation directe avec les t&cly@e vous étes susceptible d’observey
et d’exécuter. Si vous mentionnez des cours qus &eez mMOINS aimeés, assurez-vouy
gu’ils n'ont pas trait a vos fonctions de stagiaifearlez de vos intéréts et, s'il y a lieu,
faites la relation avec les besoins de I'entreprise

6. Quelle est votre plus importante réalisation ausaole vos études ?
Mentionnez une de vos réalisations qui met en Buaeotre capacité d’apprentissage,
votre engagement personnel ainsi que votre selisdiative.

7. Parlez-nous de votre expérience de travail rémuméréon.
Reprenez les éléments de votre C.V. et faitesales .vMettez I'accent sur tout ce qui se
rapporte a vos fonctions de stagiaire et futur esggl

8. Décrivez-nous ce que sont pour vous des condita@aes de travail.
Citez les éléments positifs de votre recherchd’snireprise : climat de confiance, esprit
d’équipe, souci partagé de la qualité.

9. Que pensez-vous du travail d’équipe ?
Faites en sorte que votre réponse corresponde aogittons de travail et aux exigences
de vos fonctions de stagiaire.

10.Comment réagissez-vous a la pression au travail ?
Donnez une réponse honnéte, mais positive. Séla titez votre expérience de travail.

11.Vous adaptez-vous facilement a diverses situafddennez-nous un exemple concre
Faites en sorte que votre réponse corresponde aogittons de travail et aux exigences
de vos fonctions de stagiaire.

'

12.Que signifie pour vous la politique d'une entrepr¥s
Mentionnez gu'il s'agit d’'un énoncé général indigtida ligne de conduite adoptée par
une entreprise pour la gestion de ses affaireslitigoe du client d’abord, de la qualité
totale, etc.

13.Quelle est votre plus grande qualité ?
Mentionnez une qualité personnelle ou professidargli sera un atout dans I'exercice
de vos fonctions de stagiaire (minutie, sociahilitéapacité d'adaptation et
d’apprentissage, sens de I'organisation, etc.)

14.Quelle est votre plus grand défaut ?
Mentionnez ici un point faible qui est sans rap@orec vos fonctions de stagiaire.
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15.Selon vous, quelle sont les principales qualités@melles et professionnelles gye
devrait posséder tout stagiaire ?

Votre réponse doit inclure les éléments de compétesuivants : facilité d’adaptation,
sociabilité, motivation au travail, honnéteté, sahss responsabilités, esprit d’équipé
assiduité et ponctualité, discrétion, politessejlfi#@ d’'intégration, autonomie, ouverture g
la critique, désir de s'améliorer, précision, crédte, minutie, etc.

16.A titre de stagiaire, quels services pouvez-vouasdme a notre entreprise ?
Parlez de votre capacité de contribuer efficacem&nlka poursuite des objectifs d¢
I'entreprise. Citez vos qualités personnelles eif@gsionnelles qui sont en relation avgc
leurs politiques (souci de qualité, compétencedesnent, rapidité, etc.)

17.Comment notre entreprise peut-elle contribuertéeltate de vos objectifs de stage ?
Parlez, entre autres, du réle du superviseur emegmise, soit vous intégrer a I'équipe de
travail, prévoir vos taches, etc.

18.Lorsqu’on donne des consignes pour une tache pkgtie, considérez-vous importarg
de vérifier 'exactitude de votre compréhensionrd\de I'exécuter ? Pourquoi ?
Votre réponse doit nécessairement étre positivantiglenez que pour éviter les pertes de
temps, il est important de faire une vérificatimmpléte du travail a effectuer.

19. Quel poste espérez-vous occuper a la fin de vakestd
Soyez realiste et démontrez a I'employeur que d&s&rez vraiment faire carriere er
mécanique automobile.

20.Pourquoi devrions-nous vous accepter comme stadiair
Avec assurance, mentionnez une fois de plus vdgégupersonnelles et professionnelles
qui seront des atouts dans I'exercice de vos fonstde stagiaire.

Exercice 4 : Exercer a répondre a des questions susceptibletre’@osées en entrevue.

Marche a suivre
a. Formez une équipe de deux stagiaires. Assignedle d’employeur au premier et
le rdle de stagiaire a I'autre.
b. Reprenez les 20 questions d’entrevue données pejoétent et simulez une
entrevue.
c. Changez les roles et refaites la troisieme étape.

Entrevue du stagiaire

Ordinairement, l'entrevue pour un stage n’est pasemée exclusivement par
'employeur. En effet, c’est plutét une occasionatitenir de I'information supplémentaire sur
I'entreprise et sur le déroulement du stage. Faifgguve d’'une écoute active.

Au cours de I'entrevue ou a la fin, posez des qums. Informez-vous des politiques
de I'entreprise et de la procédure reliée a I'actagon de votre candidature. Renseignez-vous
sur I'équipe de travail a laquelle vous allez peéti-e vous joindre.
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Cependant, ne prolongez pas I'entrevue sans raisSn.l’'employeur ne vous a pas
encore signifié son acceptation, demandez-lui quahdera en mesure de le faire et prenez
des arrangements pour le rappeler. Concluez endmerciant et n'oubliez pas de lui serrer la
main avant de le quitter.

Relance a la suite d’'une entrevue

S’ily a lieu, a la date gu’il vous a mentionnéegppelez I'employeur pour connaitre sa
décision.Soyez bref et adoptez une attitude positiveSi votre candidature a été retenue vous
avez réussi! Remerciez-le et confirmez votre pnésepour le stage. Préparez-vous a faire
partie de I'équipe !

Par contre, si vous avez obtenu une réponse négative vous découragez pas.
Poursuivez votre recherche et faites une auto- éadilon de votre rencontre afin d’améliorer
votre performance.

Résumé

L’entrevue pour un stage nécessite une bonne fatdpa Se soucier de la premiérp
impression, rassembler ses documents personnedparpr ses questions et planifier s¢n
argumentation sont les principales étapes de lad#dma.
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Objectif poursuivi :  Démarche de recherche de stage

Description sommaire du contenu :

- Décrire les étapes de la planification et de |aeeche d'un stage.
- Fixer des critéres de sélection des entreprises.
- Avoir une démarche dynamique et motivée de reclerch

Ce résumé théorigue comprend :Une présentation succincte des principales sogrces
d'information, ainsi que des stratégies facililantecherche d’'une place de stage.

Lieu de l'activité : Salle de classe.

Directives particulieres : Le stagiaire doit lire attentivement le contenutuEorie.
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Organisation du stage

Le stage en mécanique auto représente une véripadnlede de transition entre votr
milieu de formation et celui du travail. Sa rédisa s'effectue selon des condition
d’encadrement et des critéres de participation.

Pour que ce stage soit une réussite, une préparatjoureuse s'imposent une étroit

collaboration entre vous, I'établissement de foramaét I'entreprise d’accueil.

L’intégration au milieu de travail sera plus facif les stagiaires possédaient I¢s

renseignements nécessaires a son bon déroulement.

Objectifs du stage

Le stage est d’abord une période de 320 heuresoars @e laquelle vous acquerrgz

graduellement les compétences pour atteindre \atjectif principal, I'intégration au milieu du
travail. Le stage comporte trois phases :

- la préparation du stage

- le stage en milieu de travail

- le retour au centre de formation

Au cours de la phase de préparation, vous prendfabord connaissance de

h
P
3

19%

s

»]

renseignements et des modalités qui concerneng wb&ige. Vous rechercherez une entrepifse

d’accueil et vous vous informez sur son organisatious vous situerez enfin relativement a
tache et a la place que vous occuperez dans EHstwe I'entreprise.

Lors de votre stage, vous observerez et réalisdivezses activités en milieu de travail.

Vous examinerez d’'abord le contexte de travailfieiceuerez diverses taches professionnelles
participerez a leur réalisation.

a

jou

Enfin au cours de la derniere phase, vous compaveeperceptions de départ aux réalitEs

du milieu de travail. Vous confronterez la visiammétier que vous aviez avant le stage avec c

gue vous posséderez apres. Vous évaluerez emfituénce de votre expérience sur le choix d'gn

futur emploi.
Modalités d’organisation

Dans toute forme d’organisation, on retrouve habiément :

- Le partage des responsabilités entre les persaonegsrnées ;
- L’entente entre I'établissement de formation ettieprise ;

- Les documents de supervision et de suivi

Quelles que soient les modalités adoptees, la reobel’'organisation et la supervisionr
on

d’'un stage exigent la préparation d’'un plan deditayui indique les diverses phases de réalisat
et les dates d’échéance. De plus, afin que lestiigjsoient atteints, des ententes sur le roleset
responsabilités de chaque intervenant doiventofdneement établies.

Exercice 1 : Répondez aux questions suivantes :

1. Quel est le principal objectif de votre stage ?

blle
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2. Nommez les trois phases de réalisation de votge a

3. Au cours de quelle phase :

a. comparerez-vous vos perceptions de départ auxégdiu milieu de travail ?

b. observez-vous et réaliserez-vous des activitésikgunde travail ?

C. préparez- vous votre stage en entreprise ?

4. Combien d’heures devrez-vous consacrer a votrgratién au milieu de travail ?

5. Nommez les quatre éléments que I'on retrouve haliéiment dans I'organisation d’ur
stage.
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Objectif poursuivi :

- Décrire les activités en milieu de travalil
- Effectuer diverses taches professionnelles

Description sommaire du contenu Déroulement des activités en entreprise

Ce résume théorique comprend La modalité de déroulement du stage pour uriagtag

Lieu de l'activité : Salle de classe.

Directives particulieres : Le stagiaire doit lire attentivement le contenutu&orie.
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Séjour en stage

Arrivez sur les lieux de votre stage quelques meim@vant I'’heure fixée. Demandez votje

superviseur et soyez sympathique. Cette personria psur vous aider et vous donner quelq
trucs du métier. Votre superviseur vous préseraexamembres du personnel.

Planification des activités au cours du stage

En collaboration avec votre superviseur, au déleuthaque journée, vous planifiez I4s
activités journalieres a accomplir en lien avece@rogramme d’études. Cette liste vous sera fort

utile pour I'évaluation de stage ainsi que poweéldaction du rapport.

Liste des taches journaliéres durant le stage

Tache 1 | Etudier des circuits d’éclairage

Tache 2 | Réparer le systeme de refroidissement
Tache 3 | Entretien général d’un véhicule

Tache 4 | Réparer la suspension, la direction dtéass
Tache 5 | Etudier des moteurs a combustion interne
Tache 6 | Etudier des organes de transmission
Tache 7 | Etudier les techniques de vente

Tache 8 | Etudier le marketing

Tache 9 | Etudier la gestion d’'un magasin

Tache 10| Etudier la présentation d’un produit

Cette planification quotidienne de votre emploi témps facilitera votre intégration e:L
ge

milieu de travail, et vous permettra de vérifietes activités prévues et acceptées avant le s
sont respectées.

Fiche de premiere impression

Vous inscrivez d’'abord les renseignements reladifsvotre premiere impression gt

apporterez par la suite des précisions sur le terant de la journée. Développez tous les poijts

S

mentionnés avec clarté et précision. Au moment répgver votre rapport de stage, cette fiche

Vous sera aussi tres utile (voir page suivante).

Rapports journaliers

Chaque jour qui suit, vous remplirez votre rappautnalier. Ces rapports vous aideront|a
rédiger votre rapport journalier. Ces rapports vaideront a rédiger votre rapport final de stage]et
a alimenter la discussion de groupe. Le rapporinglier est présenter sous la forme d’un jourrjal

de bord qui contient neuf journées de stage (\egepsuivante).
Vous pouvez également y inscrire des remarquedasqualité de vos rapports avec |
personnel et votre appréciation globale de la jéern
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Fiche de premiere impression

Nom : e Dat

Nom de I'entreprise :

Nom du superviseur :

1. Précisions sur 'accueil :

2. Description de lI'aspect physique du lieu de travail

3. Précisions sur vos premiers contacts avec le peeton

4. Remarques sur 'ambiance de travail :

5. Clarté des consignes relatives aux taches demandées

Journal de bord

m;

Date : Horaire : de

1. Taches exécutées :

2. Précisions sur les acquis ou les techniques daitrav

3. Impressions sur cette journée de stage :
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Appréciation des activités

Les dernieres minutes d’une journée de stage sdnituellement réservées a lI'appréciatign

des activités du stagiaire par le superviseur. eCettrsonne appréciera votre attitude, vps

comportements et le travail fourni s’il y a lieuleéEvous proposera également des moyens p

améliorer vos points faibles.

Fin de séjour en stage

Pour faire un bilan de ce que vous avez réaliskicisez une rencontre avec votrg

pur

superviseur en entreprise et votre formateur resgdda de stage. Tous les trois, vous discutefez

du déroulement de votre stage a l'aide de vos mappaurnaliers. Vous ferez ensuite un compke

rendu. Demandez a votre superviseur de remplirilla g’'évaluation de la participation.

Grille d’évaluation de la participation (employeur)

Nom et prénom du stagiaire :

Nom de I'entreprise :

Stage du au

0 = insatisfaisant 1 = peu satisfaisan 2 = satisfaisant 4 = trés satisfais

Eléments de participation

Appréciation

1. Participation du stagiaire

- Questionne sur le comment et le pourquoi de digestes et techniques

- Cherche a s’Taméliorer en observant le travagateresponsable

- Démontre e l'intérét lors des démonstrationsestekplications

- Accepte les commentaires et les critiques

- Donne son point de vue, mais demeure ouvertpinion des autres

- Collabore

- Est dynamique, aimable et plaisant

- N’hésite pas a demander de l'aide

- Accepte de s’impliquer, cherche a expérimenter

- Est capable d’émettre une critique constructelativement a une action

- Fait preuve de détermination dans sa quéte diexqpe

2. Intérét du stagiaire

- Pose des questions au besoin

- Méne a terme le travail amorcé

- Recoit les suggestions et commentaires

- Emet des suggestions et des commentaires aunbesoi

3. Respect des regles régissant I'entreprise

- Tenue vestimentaire

- Ponctualité et assiduité

- Utilisation de I'équipement

- Regles de santé et de sécurité
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Finalement, répondez au questionnaire d’appréciagur votre stage. Il vous permettra (
vous faire une idée générale de votre expériencmitau de travail. Ce questionnaire est Un
excellent point de départ pour la rédaction deevaapport.

=

QcoooN

3. Avez-vous recu des explications sur le fonctionnentke I'entreprise (connaissance

des lieux,
a.

b
C.
d.
e

4. Pendant le stage, quel a été le taux de l'occupatie votre temps (donnez u
pourcentage %).

"0 T

PooT O

6.
formation
a.

b
C.
d.
e

. Assez bien

. Vous donnez une bonne base

. Sont limitées ; on insiste seulement sur ce quinggortant

FICHE D’APPRECIATION DU STAGE

La durée de votre stage (nombre de jours) :

L'accueil a-t-il été :
Trés bon

Bon

Passable

Froid

personnes, équipement en général ?
Oui, beaucoup

Un peu
Trés peu
Non, pas de tout

A observer le travail des autres %

A effectuer un travail dans votre domaine de foramat %
A effectuer un travail d’'une autre profession %

A ne rien faire %

Autres (précisez) : %

En général, le travail que vous aviez a fairet étai
Beaucoup trop facile

Assez facile

Selon vos capacités

Assez difficile

Trop difficile

Vous considérez que les connaissances acquisgs’gusnaintenant lors de |4

Sont excellentes

Sont insuffisantes
Sont trop nombreuses

e

S

—4
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7.
formation :

PO T

Q0o ®

9

disponible lors de la formation, vous constatez tjgguipement que vous avez lors de
formation est :

10.Comme stagiaire, vous avez eu l'impression quecetiégues de travail :

"0 T

11.D’apres vous, le climat de travail était :

12. Lors de votre stage, vous avez eu le comportemawvant :
a.
b.

C.
d.

a
b.
c.
d
e

. Trés insuffisant

PO T®

Vous considérez que les connaissances acquisgs’gusnaintenant lors de I3

Sont trop théoriques

Devraient étre plus théoriques

Sont trop pratiques

Devraient étre plus pratiques

Représentent juste ce qu’il faut : bien equilibréese la théorie et la pratique.

Votre stage complete ce que vous avez appris fa tbrmation, il a été :
Tres utile

Indispensable

Inapproprié, ¢a ne sert pas tellement

Inutile, c’est une perte de temps

. En comparant I'équipement que vous avez utilisévowlans votre stage avec celyi

Excellent
Bon
Suffisant
Insuffisant

Se méfiant de vous

Essayaient de vous ignorer.

Etaient contents d’avoir un stagiaire
S’intéressaient a vous

S’empressaient de vous conseiller, de vous aider

Excellent
Tres bon
Bien

Pas facile
Tres facile

Vous avez tout de suite été a l'aise

Au début, vous étiez mal a l'aise, mais aprés aqueelipures vous étiez suffisamme
adapté

L’adaptation n’a pas été facile, mais vers la finstge, ca allait bien

Vous n'avez pu vous adapter pendant le stage

Atres, précisez :

a
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13.Grace au stage, pensez-vous que les gens de pesére
Connaissent mieux les finissants de votre secteur
Sont décgus

Ont appris a vous connaitre

Ont une mauvaise opinion

Sont heureux de vous accueillir

PO T O

14.La supervision du stage par le formateur a été :

Trés bien

Bien

Suffisante

Insuffisante

Manquante ; le formateur n’est pas venu

Absente ; le formateur est venu, mais vous ne ¥gas vu.

~P oo oTw

15. Est-ce que le stagiaire peut favoriser I'entrédeumnarché du travail ?
a. Certainement

b. Peut-étre

c. Pas de tout

16.Quelles conséquences cette expérience comme stagdi-elle eues sur votre
intégration au milieu de travail ?
Oui Non
Vous connaissez mieux le fonctionnement d’unieeprise
Vous étes davantage sensibilisé a ce que veukatavailler»
Vous étes motivé a bien travailler
Vous avez pris conscience de la nécessité demuena vous perfectionner

oo o

17.En définitive, votre stage a-t-il été :
Oui Non
Trés agréable
Enrichissant
Facile
Trop courte

oo

18.Comment avez-vous jugé votre période de stage ?
a. Trop longue
b. Assez longue
c. Trop courte

19. Avez-vous eu de la difficulté avec :
Oui Non
Le transport
L’horaire de I'employeur
Les réglements
Autres : précisez

oo o
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20. Est-ce I'employeur vous a offert un emploi ? Sinemconnaissez-vous les raisons ?

Date Signature optionnelle
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Objectif poursuivi : Réalisation d'activités en milieu de travalil

- Décrire les activités en milieu de travalil
- Effectuer diverses taches professionnelles

Description sommaire du contenu :Déroulement des activités en entreprise

Ce résume théorique comprend La modalité de déroulement du stage pour un stagigy

Lieu de I'activité : Salle de cours et entreprise.
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Rappel avant le stage

Le rappel avant le stage consiste, d'abord a peépdiverses communications écriteg

acheminées par votre établissement apres récedgofa confirmation de votre stage par

I'entreprise.

L’arrivée d’'un stagiaire dans une entreprise exige bonne planification de la part de

'employeur. Un rappel peut donc orienter votreussilcet le déroulement de votre stage.

Dans ce contexte, la semaine précédant le sthgestisouhaitable de téléphoner fa

'employeur pour lui rappeler votre arrivée ; égaémt on peut se renseigner sur I'horaire fle

travail.

Lettre de remerciement
Apres avoir recu la formule de confirmation de s&gans I'entreprise, I'établissement

de formation fait habituellement parvenir une letdr de remerciement a la personne
responsable en entreprise qui a signé la formuleadafirmation.

Couverture d’assurance

Lorsque vous effectuez un stage non réemunére uwlamentreprise, la loi vous protege gn

cas d’accident. L'établissement vous inscrive @NSS et qu’elle en assume la cotisation. Si vqus

subissez une blessure, vos indemnités sont catcatéeme celles d’un stagiaire qui travaille dap
I'établissement.

Plusieurs employeurs exigent une preuve de caweed ‘assurance avant le début qu

stage, celle-ci est annexée a la lettre de renmerieexpédiée par votre centre de formation.

Entente entre les personnes concernées

Le stage assure une continuité des apprentisgageobservation d'un milieu réel dg

S

travail et par la participation & des taches déteres. Les responsabilités des personges

concernées sont définies par I'établissement etedfiracceptées par ces personnes (stagidi
formateur responsable de stage, responsable eepssé#y, directeur d’établissement). Réalig

re,
é

selon des accords précis entre les personnes o@esete stage offre de nombreux avantages jant

pour le stagiaire que pour I'établissement et I'yeur.

Pour favoriser I'atteinte des objectifs de vottage, en plus de la preuve de couvertyre

d’assurance, votre établissement joint un protod@etente a la lettre de remerciements.

Préalablement signé par le stagiaire, le formatesponsable du stage et le directeur gde
I'établissement, ce protocole d’entente présentgbatd les personnes impliquées dans |la

réalisation du stage en milieu de travail et petessuite les responsabilités de chacune desJ
parties impliquées : entreprise d’accueil, étabhissnt et stagiaire. Consultez le protocd
d’entente présenté ensuite.

ois

e
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Les parties impliquées sont :

A.

L’employeur s’engage a :

1.

4.
5.

L’établissement s’engage a :

Protocole d’entente

L’entreprise d’accuell , Située au ,
téléphone , représergéempnsieur ou madamé
ci-apres nomme I'employeur ;

L’établissement de formation , représentée pgr
monsieur ou madame ci-apmésné le directeur du
centre, et par monsieur ou madame ci-apres nommg

formateur responsable du stage.

Le stagiaire , domicilié a ,
téléphone

Nommer un responsable dans son entreprise pourrvisgre le stagiaire. Cette
personne devra :

accueillir le stagiaire ;

I'informer sur la politique de I'entreprise ;

prévoir I'observation et I'exécution des tachesées ;

assigner au stagiaire des taches rattachées ensatifmn ;

favoriser les rapports avec les membres du perspnne

vérifier et réviser quotidiennement le travail foupar le stagiaire ;
faire une appréciation du stage de concert avs@afgaire.

Prévoir deux rencontre avec le formateur respopséiblstage.
Signaler tout probléme ou accident au formateysaesable du stage.
Assumer la responsabilité du matériel et de I'égunent.

Autres

Nommer un formateur qui supervisera le stage. (eftsonne devra :
s’assurer du respect des objectifs du stage ;

planifier deux rencontres avec le superviseur drepnise : au début et a la fin dy
stage ;

conseliller le stagiaire et lui rendre visite s lieux de stage ;
recueillir les commentaires du stagiaire sur lediEment du stage ;
obtenir du superviseur une appréciation de liraégn du stagiaire en milieu dé
travail ;

collaborer avec I'entreprise dans le cas d’'un ol particulier.
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2. Evaluer le stagiaire a partir des renseignementseillis au cours de la derniere visite

3. Autres

Le stagiaire s’engage a :
1. Respecter les politiques de I'entreprise et I'n@rdie travail.
2. Se présenter au travail tous les jours.
3. Observer les regles d’éthique et de convenance.
4. Effectuer les taches prévues et demandées.

5. Auviser le superviseur et le formateur de tout peaid majeur survenant au cours (
stage.

6. Remplir quotidiennement son journal de bord.

7. Participer a I'évaluation de son stage de concest 8on superviseur en entreprise.

8. Autres
Ont signé pour chacune des parties, le 2002
Signature de I'employeur Signature du deacd’établissement

Signature du stagiaire Signature du foemna
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Objectif poursuivi :

- Présenter un rapport précisant les taches et lémtigns effectuées en milieu de
travail.

- Evaluer la pertinence des apprentissages par rappg&rexigences du milieu de
travail

Description sommaire du contenu :Chaque stagiaire doit apprendre a rédiger un rapp

de fin de stage.

Ce résumé théorique comprend La rédaction et la présentation du rapport de stage

Lieu de l'activité : Salle de classe.

Directives particulieres : Le stagiaire doit lire attentivement le contenultrie.

or
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Rapport du stage

Avec le journal de bord didment complété, le siegjiau retour de stage, doit rédiger yn
rapport sur son déroulement.
Les notes consignées dans le journal de bord gept@nt I'essentiel du contenu du
rapport. Comme tout autre document de méme typapi@ort de stage est rédigé et présenté sdlon
des normes. Le rapport comprend trois parties jpathes : I'introduction, le développement et |
conclusion.

Introduction

L’introduction précise I'objet de votre rapportar$s anticiper sur le développement, onjy
retrouve les éléments suivants :

- modalités et dates du stage ;

- données sur entreprise d’'accuell ;

- présentation su superviseur et du service auq@thégaire était rattaché ;

- énumération des points traités dans le rapport

Développement

Le développement constitue le corps du rappocorhprend les éléments suivants :

- description de I'accueill ;

- précisions sur le contexte du travail ;

- énumération des taches observées de méme que éueinailisé ;

- mention des connaissances mises en pratique etndegeaux apprentissage
effectués ;

- mention des points forts et des points faibles ;

- moyens proposeés en vue de remédier aux pointes$ajbl

- liens entre la formation regue et les besoins diemde travail ;

- degré de satisfaction face au stage ainsi quaissrs.

V)

Conclusion

La conclusion est la synthése du rapport ; ellpelp I'essentiel de ce qui a été présengé.
On y retrouve les points suivants :

- résumé des éléments développés dans le rapport ;

- commentaires sur la pertinence du stage comme éonepit a la formation.

Mise en forme

Le rapport de stage peut prendre différentes forgaden les exigences des établissements.
On le retrouve tapé ou manuscrit, sous I'aspeabedfiche a remplir ou encore d’un documept
officiel qui respect les normes de disposition gugur.

Principes généraux de présentation d’'un rapport :

- Iintroduction compte environ % page, le développam2 pages et la conclusion %

page ;
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une ligne blanche sépare chacune des parties gdartap

un méme paragraphe ne contient pas plus de deme®gigé de contenu ;

chaque paragraphe débute par un alinéa ;

les mentions : introduction, développement et agsioh n’'apparaissent pas sur la
version finale du rapport ;

le rapport est exempt de ratures et de saletés.

Exercice 1 : Rédaction d'un rapport de stage.
Marche a suivre :

1.
2.
3.

a s

A l'aide de votre journal de bord, rédigez le ptin votre rapport.
Rédigez ensuite votre rapport en respectant |&&reiftes parties vues precédemmenty.
Votre rapport terminé, révisez-le et corrigez kstés. Pour se faire, n’hésiter pas a
consulter le dictionnaire au besoin.

Imprimez un exemplaire de votre rapport.

Faire vérifier votre rapport par votre formateur.

RAPPORT DE STAGE

Téaches effectuées : (10)

Equipement utilisé :

Nature de votre participation :

Forces et faiblesses :

Nouveaux acquis :

Liens entre la formation regue et le milieu de aihy

Choix d’orientation :

Signature Date
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Présentez oralement votre rapport final. Votrerwgntion doit comprendre les points

suivants :

présentation de votre endroit de stage ;

précision des principales taches réalisées ;

relevé des aspects du métier qui correspondenfoantetion recue ainsi que ceux qui
different ;

comparaison de votre perception du métier avaapes le stage ;

degré de satisfaction de I'ensemble du stage.

Réflexion collective sur les conséquences du stage

Le bilan de votre stage dans une entreprise étntvious étes maintenant en mesue

d’émettre
collégues

votre opinion sur la pratiqgue du métiertechnico-commercial et de comparer avec
de classe, votre perception de dépantéalixés du milieu.

Perception du métier

Avant votre stage en entreprise, vous aviez cersaattentes quant a son déroulement.
fonction de vos intéréts et de vos impressiondaiyaratique du métier, vous vous étes fixé des
criteres de sélection des entreprises. Dans ldédeterminer l'influence du stage sur le choix
votre futur emploi, le questionnaire qui suit vierid quel point votre perception a change.

1.

Dans quel type d’entreprise (petite, moyenne ondggaaimeriez-vous travailler ?

Nommez trois secteurs d’activités qui vous attiggnticulierement.

Identifiez trois éléments du contexte de trava@ gous aimeriez retrouver chez votre
futur employeur.

Quel poste aimeriez-vous occuper ?

Nommez cing taches de mécanicien auto que voudrpeéxécuter.

Quels appareils préférez-vous utiliser ?

Que devriez-vous améliorer pour augmenter vos @sdobtenir le poste visé ?

En

0S

Fn

e




http://www.ista.ma

OBJECTIF: N°5etb6 DUREE : 3 heures

8. Nommez quatre qualités personnelles que vous depasséder pour occuper le post¢
désiré.

9. Quelles habilités devriez-vous posséder pour ogatgpeoste ?

Exercice 2 : Discussion sur l'influence du stage

Au cours de cet exercice, vous comparerez votrérexgce en milieu travail avec celle dp
vos collégues de classe. Pendant la discussios, p@ciserez I'influence de votre stage dans
choix de votre futur emploi.

Marche a suivre

1. De concert avec vos collegues, déterminez qui aanaia discussion et poursuivez gn
respectant les principes de la communication.
Poser des questions a vos collegues et écoutattéesivement.
N’hésiter pas a prendre des notes durant la digguss

o

2.
3.

Conclusions :

Votre connaissance du milieu de travail ainsi psedifférentes activités accomplies qu
cours de chacune des phases vous seront utilegguhercher efficacement un emploi. De plys,
elles contribueront a orienter votre carriere.

Le marché du travail ou vous vous dirigez resseniblus les autres marchés; Ja
concurrence se fait de plus en plus vive. Pour xietaire face, vous devrez tenir compte de
I'évaluation de votre superviseur en entrepris@rendre les moyens pour vous améeliorer. pe
plus, il sera important de maintenir vos connaiseara jour et de rester constamment a I'affat des
derniers développements technologiques.
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Objectif poursuivi :

- Rédaction d’'une lettre de remerciement.
- Evaluation de I'activité et de la formation recue

Description sommaire du contenu: La procédure pour reprendre contact av
'employeur et dresser le bilan de vos expériences

Ce résumé théorique comprend La présentation des activités liées a la fin dgesta

Lieu de l'activité : Salle de classe.

Directives particulieres : Le stagiaire doit lire attentivement le contenutu&orie.
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Remerciements

A la suite de votre stage en milieu de travadtdblissement, expédie habituellement upe
lettre de remerciement a 'employeur. Le stagiavssi doit envoyer a son tour une lettre fle
remerciement, méme si I'employeur ne lui offre pas emploi. C’est un moyen efficace dp
signifier a 'employeur que vous étes disponibleipon emploi. Ensuite vous avez présenté pn
model de lettre de remerciement pour vous aideédiger la votre.

Exemple de lettre de remerciements :

T~

Casablanca, le 12 mai 200
Monsieur Rachid Hamid
Ford Motors
126, rue Lala Yacout
Casablanca

Monsieur,

Je vous remercie sincerement de I'accueil que woasez réserveé lors de mon stage
dans votre entreprise.

Ce stage m’a permit de vivre une expérience dailranrichissante et essentielle p
I'exercice de mes futures fonctions de technico+o@ncial.

J'ai particulierement apprécié la collaboration@lagjuelle vous avez su me guidgr
dans I'exécution de certaines taches ainsi quditeat chaleureux qui a favorisé mof
intégration au milieu de travail.

Je remercie particulierement (nom du supervisewstalge) qui m’a conseillé pendar
toute la durée de mon stage.

Dans l'éventualité d’'un poste vacant, je souhaibe gous fassiez appel a mgs
services

Veuillez croire, Monsieur, a I'expression de mestseents les meilleures.

—

Signature,

Osman Fouad

408, rue de Médiouna
Casablanca

022 256987 (domicile)
067 875931 (GSM)

Exercice 1 :Rédiger et mettre en forme une lettre de rememntpersonnalisée, destinée
a I'employeur qui vous a permis de faire votre stdgns son entreprise.

Marche a suivre :

1. Rédigez votre lettre en suivre le modele.

2. Faites en sorte que votre lettre n’excéde pas age.p

3. Corrigez toutes les fautes (consultez le dictiorau besoin).
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4. Faites vérifier votre lettre par votre formateur.
5. Signer et envoyer la lettre a I'employeur

Résumé

La lettre de remerciement est un excellent moymir peprendre contact avec 'employeyr
a la suite d’un stage.
En plus de souligner I'appréciation du stagidiaee au déroulement de son stage, la letre
rappelle son intérét a faire partie du personnel.




