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Stage en milieu professionnel 
pour les futurs enseignants de matières générales en lycée professionnel

Guide méthodologique d’accueil 
pour les entreprises
I. Présentation / contexte 

Les enseignants stagiaires (2ème année IUFM) de matière générale en lycée professionnel (lettres histoire, lettres anglais, maths sciences) ainsi que les Conseillers Principaux d’Education (CPE) stagiaires doivent effectuer un stage en entreprise de trois semaines afin d’en découvrir le fonctionnement et comprendre l’environnement dans lequel évolueront les élèves de lycée professionnel.

Afin de mettre en adéquation les attentes des entreprises et des stagiaires et d’identifier des entreprises structurées et préparées à l’accueil de stagiaires dans de bonnes conditions, le MEDEF Champagne-Ardenne et l’IUFM (Institut Universitaire de Formation des Maîtres) de Champagne-Ardenne ont décidé de préparer ensemble ce stage.
En préambule au stage, les enseignants et CPE stagiaires auront pu participer à trois demi-journées de séminaire destinées à leur apporter une meilleure connaissance du monde de l’entreprise et de ses interactions avec son environnement, et notamment avec l’école. Le programme des trois demi-journées :
· Les relations Ecole-Entreprise : présentation des différentes actions menées par les organisations professionnelles et autres partenaires économiques. 

· La place de l’entreprise dans son environnement. 

· La relation tuteur/enseignant dans l’organisation d’un stage : Présentation d’un cas exemplaire avec un chef d’entreprise, un tuteur entreprise et un enseignant, suivie d’un débat.
II. Objectifs pour les enseignants stagiaires 
1. Recueillir des savoirs transposables dans les disciplines enseignées (situations, documents, séquences utilisables en cours).
2. Réfléchir sur une optimisation des stages de leurs élèves en travaillant sur tous les éléments destinés à aider les élèves dans la préparation, le déroulement et l'exploitation de leur période de formation en entreprise (PFE).
3. Améliorer leur connaissance générale de l’entreprise en appréhendant la "réalité" des acteurs de l'entreprise des caractéristiques et en découvrant la nature des produits fabriqués ou des services offerts.
4. Identifier les exigences particulières attendues par l’entreprise (compétences professionnelles et sociales) pour pouvoir préparer au mieux les élèves.

III. Proposition de déroulement 
Les propositions qui suivent ne visent qu’à guider le chef d’entreprise dans l’accueil d’un stagiaire. Il reste libre de décider des modalités concrètes de déroulement du stage.

Découverte de l’entreprise : son organisation, son fonctionnement

L’idée est d’abord de faire découvrir les différents services de l’entreprise, en 5 étapes, autour de 5 métiers fondamentaux de l’entreprise : Concevoir, Produire, Vendre, Administrer et Maintenir. Le déroulement du stage sera adapté à la situation de l’entreprise. 
Ces étapes peuvent, en fonction de la taille de l’entreprise et des connaissances préalables du stagiaire, prendre une place plus ou moins importante dans la durée du stage.
ETAPE 1 
( L’Entreprise et la Direction

Déroulement :
( L’entreprise et son histoire


( L’entreprise et ses fonctions

( La spécificité des fonctions et des responsabilités du chef d’entreprise


( Le parcours du chef d’entreprise actuel

Objectifs :
( Faire appréhender l’entreprise dans sa globalité avant d’en présenter son fonctionnement.

( Faire comprendre au stagiaire comment une entreprise se crée, s’implante et s’adapte sous l’influence des différents environnements.

( Permettre au stagiaire de repérer les différentes fonctions de l’entreprise et de comprendre leurs articulations.

Quelques idées complémentaires…
· Concernant l’accueil :

* Présenter au stagiaire les personnes qui interviendront pendant le stage.

* Présenter le stagiaire au personnel du siège de l’entreprise.

· Concernant l’histoire de l’entreprise : 

* Présenter les dates clés de l’entreprise, ses dirigeants successifs, les raisons de la reprise ou de la création par le ou les dirigeants actuels.

· Concernant l’entreprise et ses fonctions :

* Présenter l’organigramme de la société.

* Repérer les fonctions clés et leur utilité.

ETAPE 2
( Le Service Achat

Déroulement :
( Avant la phase de vente, quel est le travail de l’entreprise ?

· la commande des produits,

· les relations avec les fournisseurs directs,

· les délais de paiement,
· les conditions de paiement (les escomptes, les ristournes, les lettres de change,…),

· la gestion de stocks.

( Explications sur la spécificité des achats.

Objectifs :
( Prise de conscience de l’importance du travail administratif.


( Mise en valeur de la complémentarité des employés de l’entreprise.

( Présentation de la vie d’un produit : de l’achat à la vente.

( Mise en avant des conditions de sécurité et d’hygiène.

( Relations avec les fournisseurs.

Quelques idées complémentaires…
· Concernant l’hygiène, la sécurité et la démarche qualité :

* Présenter d’une manière globale les conditions d’hygiène et de sécurité ainsi que la démarche qualité.

· Concernant l’environnement :

*  Mettre en avant la question de la gestion des déchets.

*  Présenter les exigences environnementales et l’intérêt que le chef d’entreprise y porte.
ETAPE 3 
( La Production

Déroulement :
( Visite des différents services nécessaires à la conception et à la fabrication du produit (services études : méthode, fabrication, qualité…).

( Suivi et explication du produit à chaque étape de sa réalisation.

(de la matière première au produit fini).

Objectifs :
( Se rendre compte des échanges entre services, ateliers…(sites de production).


( Appréhender les notions de qualité, d’environnement, de sécurité, de productivité, d’esprit d’équipe.

( Connaître l'ensemble des différents métiers et les relations avec les fournisseurs et les sous-traitants.

Quelques idées complémentaires…
· Concernant les métiers de production :

* Mettre en avant l’importance des enseignements généraux dans la maîtrise des postes de travail (rédaction de notes, usage de l’anglais, règles de physique de base…).

· Concernant le travail en équipe :
*  Mettre l’importance de la communication interne, à tous les niveaux, verticalement, horizontalement et au sein d’une même équipe.
ETAPE 4 
( La Vente et la Politique Commerciale 

Déroulement :      

( Les outils et le personnel de vente.

( La concurrence.
( Les statistiques de vente, de fréquentation de la surface de vente,…

( La politique marketing.

( La commercialisation du produit.

( Le processus de vente.

( Les principaux clients.

( L’export.
Objectif :
( Sensibiliser le stagiaire sur les exigences de la vente et de la politique commerciale et ses répercussions sur le fonctionnement de l’entreprise.

Quelques idées complémentaires…
· Expliquer les choix du positionnement de l’entreprise.

· Présentation de l’entreprise dans son univers concurrentiel local, national et international.
ETAPE 5 
( La Gestion des Ressources Humaines / La Gestion Administrative et Financière
Déroulement :
( Présentation des métiers et des qualifications dans l’entreprise.

( Les modes de recrutement de l’entreprise, l’apprentissage.

( La formation continue.

( Les lieux de dialogue dans l’entreprise (Comité d’Entreprise, C.H.S.C.T.).

Objectifs :
( Identifier et présenter les différents métiers.

( Sensibiliser le stagiaire sur la difficulté de trouver les personnels qualifiés pour l’exercice de ces métiers et lui faire appréhender les compétences clés qui sont indispensables pour les exercer.

( Informer le stagiaire sur la politique de l’entreprise en matière de gestion des Ressources Humaines et des compétences.

( Présenter les actions développées par l’entreprise pour la formation continue de son personnel mais aussi en matière d’embauche, d’apprentissage…

Quelques idées complémentaires…
· Organiser une rencontre avec un panel représentatif d’employés.

· Décrire la technicité croissante des métiers.

· Expliquer quelles sont les compétences recherchées par le chef d’entreprise pour occuper tel poste.

· Quelles sont les évolutions de carrière dans l’entreprise ? 

· Comment sont recrutés les personnels ? Existe-il des partenariats avec des écoles ?
· Comment est organisé l’accueil des stagiaires et des nouveaux salariés ?

· Evoquer la politique de formation continue de l’entreprise.

· Comment la stratégie de l’entreprise est-elle expliquée aux salariés ?

· Comment sont évalués les salariés ? Quelle est la politique salariale ?

Prise en charge d’une ou de plusieurs missions au sein de l’entreprise 
Une fois cette découverte des différentes fonctions effectuée, le stagiaire pourra, en accord avec l’entreprise, apporter sa contribution à la vie de celle-ci. Il est préférable que ce sujet soit évoqué avant même le début du stage. Le stagiaire pourra réaliser une ou plusieurs des trois missions suivantes :
1. Travailler, en accord avec l’entreprise, à l’amélioration de l’accueil des élèves et des enseignants en visite ou en stage dans l’entreprise.
Il s’agira pour le stagiaire de répertorier, grâce à ses observations et à l’étude des éventuels documents ou pratiques existants concernant l’accueil de ces publics, les atouts et les faiblesses de la situation actuelle afin de proposer à l’entreprise des pistes de réflexion voire des procédures nouvelles.
Ces propositions devront ensuite débattues au sein de l’entreprise.

Il n’est pas exclu que le stagiaire travaille, en accord avec l’entreprise, à l’optimisation ou à la création de supports destinés à favoriser l’accueil lors de visites ou de stages par des élèves et des enseignants. 
Ces travaux pourront notamment aider l’entreprise à améliorer le contenu des visites qu’elle organise dans le cadre de la Semaine Ecole-Entreprise.

2. Analyser les relations actuelles de l’entreprise avec le monde de l’école et proposer des pistes d’amélioration.

Au regard de l’activité de l’entreprise, de ses métiers, de ses besoins en recrutement et de ses éventuels actions et partenariats avec des établissements scolaires, le stagiaire pourra établir une analyse des relations de l’entreprise avec le monde de l’enseignement et proposer des axes d’amélioration. 
3. Participer de façon directe ou non à la « production », au sens large, de l’entreprise. 
Le stagiaire pourra, s’il le souhaite, proposer à l’entreprise d’occuper partiellement le poste d’un collaborateur de l’entreprise ou encore d’assister l’un d’entre eux dans ses fonctions. 
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