PREPARATION D’UNE VISITE, 

ACCUEIL D’UN INTERVENANT EXTERIEUR

Guides méthodologiques 

1. Préparation d’une visite ou d’un mini-stage en entreprise

2. Préparation de l'intervention d'un intervenant extérieur au collège

Construction d’une séquence pédagogique

Objectifs, compétences, modalités…

Exemple : Collège E. Le Roy Bergerac

3. Visite d’observation d’une entreprise : la cave coopérative de Bergerac 

4. Préparation de la visite d’un lycée professionnel

1 - Préparation d’une visite ou d’un mini-stage en entreprise

Pour préparer une visite ou un mini-stage, le responsable de l’entreprise a besoin d’informations à propos des points suivants : 

	Public :

· âge :

· classe

· nombre

· sexe

· volontaire ou non

· …
	

	Contexte :

· visites ou mini-stages antérieurs

· moyens de déplacements des élèves

· …
	

	Demande du collège :

· personne à l’origine de la demande

· raisons de la demande

· objectifs, effets attendus,

· suites envisagées

· contenu de la visite ou du mini-stage : ce qui pourrait être donné à voir, ce qui pourrait être donné à faire …

· …
	

	Modalités de la visite, du mini-stage :

· durée (combien de temps cela va me prendre), horaires

· intervenants de l’entreprise

· organisation, sens de la visite

· …
	

	Pour faciliter la réussite de l’intervention, le collège doit veiller au respect des consignes de faisabilité :

· confirmer par écrit la visite ou le mini-stage

· convention

· définir le nombre de participants adapté

· préparer la visite avec les élèves (grille d’observation, résultat attendu, …)

1. Présence des enseignants

2. Respect des horaires

3. Tenue correcte, politesse des élèves

· remercier …

· …
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2 - Préparation de l'intervention d'un intervenant extérieur au collège
Pour préparer son intervention, l'intervenant a besoin d'informations à propos des points suivants :

	Public

-

-

-

-

-
	age,

classe,

nombre,

sexe,

volontaire ou non,
	

	Contexte :
	

	-
interventions antérieures,
	

	Demande du collège :
	

	-

-
	personne à l'origine de la demande,

raisons de la demande,

objectifs, effets attendus,

suite envisagée,

contenu de l'intervention,
	

	Modalités de l'intervention :
	

	-

-
	durée, horaires,

lieu, aménagement de la salle,

organisation, moyens matériels, outils,
	

	Pour faciliter la réussite de l'intervention,

le
collège
doit
veiller
au
respect
des

conditions de faisabilité :
	

	-
	Confirmer par écrit la demande

d'intervention.
	

	-
	Accueillir l'intervenant.
	

	-
	Définir le nombre de participants en

fonction du type d'intervention : ex

groupe réduit pour démonstration.
	

	-
	Préparer la séance avec les élèves

(questionnement, recherche,...).
	

	-
	Prévoir la prise d'information par les

élèves, durant l'intervention.
	

	-
	Assurer l'encadrement des élèves :

o
Présence des enseignants.

o
Respect des horaires.

o
Tenue correcte, politesse des

élèves.
	

	-
	Remercier...
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2 - Préparation de l'intervention d'un intervenant extérieur au collège (2/2)
Pour expliciter sa demande concernant le contenu d'une intervention, le collège peut proposer à l'intervenant de présenter les points suivants :

- Contexte du métier ou du secteur professionnel, les points forts..., Ies enjeux, ... les contraintes...

- Le métier ou le secteur professionnel aujourd'hui : en Gironde, en Aquitaine, en France, en Europe.

- Présentation de l'activité de l'entreprise : organigramme, productions, technologies, emplois, recrutement, travail en équipe, ...

- Evolutions au plan technologique : les matériaux, les techniques, les outils, communication, travail à distance, nouvelles technologies...

- Situation au plan local, régional, national, international (clients, fournisseurs, partenaires.... ).

- Présentation du ou des métiers de l'entreprise, du secteur professionnel :

o Cibler un métier et mettre en lumière la variété des emplois, le niveau des emplois visés, les qualités et compétences requises, les contraintes.

- Conditions de travail

· Présentation de quelques postes de travail, ergonomie, . e . o Réglementation en matière de sécurité, d'hygiène.

· Horaires, contraintes spécifiques, points forts, rémunérations, •.°.

- Les perspectives du secteur professionnel :

· Evolutions au plan technologique, commercial, ....

· Avenir du métier ou du secteur professionnel.

· Présenter des exemples de parcours professionnels.

· Perspectives d'emplois et recrutement.

· Perspectives de formation interne, de progression de carrière.

· Potentiel d'embauche.

· Comment devenir chef d'entreprise.

Collège Eugène Le Roy BERGERAC 

3 - PRÉPARATION DE LA VISITE D’OBSERVATION D’UNE ENTREPRISE

THÈME DE LA VISITE : UNE ENTREPRISE, DES MÉTIERS

OBJECTIFS : 

· Appréhender les objectifs et le fonctionnement d’une entreprise.

· Appréhender la diversité des métiers dans l’entreprise à travers l’organisation et le fonctionnement d’une entreprise.

· Appréhender la diversité des qualifications, des statuts, des rémunérations, des fonctions à travers les parcours et le rôle de chaque acteur de l’entreprise.

COMPÉTENCES : 

· Distinguer les conditions d’exercice des métiers selon leur environnement (A2)

· Identifier le rôle entre activités de production de biens et production de services (B2)

· Identifier le rôle des acteurs dans l’organisation d’une production ou de services (B3)

· Repérer à travers des exemples locaux la diversité des organisations (B1)

· Mettre en relation les parcours professionnels et les cursus de formation (C4)

PUBLIC CONCERNÉ : 

· Elèves de 3ème avec option Découverte professionnelle.

· Effectif : 24 élèves pour la cave coopérative de Monbazillac, 2x12 élèves pour l’entreprise Taulou.

DURÉE DE LA VISITE : 14H 30 – 16H30.

PLAN POSSIBLE DE TRAVAIL POUR L’ORGANISATION DE LA VISITE.

I ) PRÉSENTATION GÉNÉRALE DE L’ENTREPRISE (intégralité du groupe en salle de réunion si possibilité) (Selon moi ne doit pas excéder 15-20 minutes).

· Historique rapide de l’entreprise ?

· Que produisez-vous ? 

· Vers quel but tend l’activité de l’entreprise ?

· Quelle est l’aire de chalandise sur laquelle l’entreprise touche ses clients ?

· Quels sont les effectifs de l’entreprise ?

· Comment est organisée l’entreprise ? (les locaux, les hommes, les secteurs d’activités, les métiers,  la relation entre les différents secteurs de l’entreprise dans le processus de production du bien ou du service produit, la commercialisation du bien ou du service produit, la gestion, la relation avec l’extérieur (clients ou partenaires)).

II) PARCOURS À L’INTÉRIEUR DE L’ENTREPRISE (possibilité de scinder le groupe élèves en sous-groupes : 2x6 ou 2x12 (cave Monbazillac))

(Doit-on envisager un parcours linéaire respectant le processus de production ou peut-on découper la visite de façon plus aléatoire ?)

· En quoi consiste l’activité ou l’atelier observé : qu’y font les acteurs concrètement (=le métier) ? 

· Quel est leur rôle dans le processus de production de l’entreprise ? 

· Quelles sont les tâches effectuées et les techniques utilisées (machines, degré de précision, réglages, degré de  perfection des outils utilisés…) à ce poste de production ?

· Quelle qualification est nécessaire ou possédée pour occuper ce rôle dans l’entreprise (lien entre cursus et poste occupé ou profil professionnel) ? 

III) CONCLUSION DE LA VISITE PAR UN ENTRETIEN COLLECTIF(exemple retour en salle de réunion ou dans une salle permettant de regrouper tous les élèves ).

· Quel est l’organigramme (simplifié) de l’entreprise ? (permet de réaliser une synthése des  postes et métiers observés)

· Questions diverses.

Emmanuel ROMERO, 

Professeur principal de la classe de 3ème C du collège Eugène Le Roy de Bergerac. 

EMMANUEL ROMERO  

Professeur coordonnateur de l’option découverte professionnelle

Collège Eugène Le Roy

Bergerac

Collège Eugène Le Roy BERGERAC 

4 - FICHE DE PREPARATION DE LA VISITE

D’UN  LYCÉE PROFESSIONNEL
THÈME DE LA SÉQUENCE : CONNAÎTRE LES VOIES DE FORMATION EN BERGERACOIS

OBJECTIFS GÉNÉRAUX:

· Distinguer les lycées professionnels du Bergeracois

· Appréhender et nommer la diversité des formations professionnelles dans les L.P. du Bergeracois.

· Appréhender et nommer les secteurs d’activité auxquels les formations observées préparent.

· Appréhender et décrire les contenus et activités propres à chaque formation dispensée par les L.P. du Bergeracois.

· Appréhender et nommer les diplômes délivrés à l’issue des formations dans les L.P. du Bergeracois et les possibilités de poursuites d’études.

COMPÉTENCES VISÉES : 



COMPÉTENCES PROPRES À L’OPTION : 

· Identifier les lieux et les principales voies de formation (cas : voie professionnelle)

· Identifier les diplômes et voies d’accés aux qualifications



COMPÉTENCES TRANSVERSALES :

· Observer des situations.

· Collecter des informations.

· Trier des informations.

· Restituer des informations de façon écrite et orale.

OBJECTIFS DE LA VISITE DANS L’ÉTABLISSEMENT :

I) DÉCOUVERTE GÉNÉRALE DE L’ÉTABLISSEMENT VISITÉ.

L’élève doit être capable d’établir une « fiche d’identité de l’établissement » :

· Nom 

· adresse 

· secteurs d’activité concernés par les formations dispensées dans l’établissement.

· localisation géographique

· contacts

· nombre d’élèves

· internat

· lieux de vie de l’établissement 

· activités diverses

II) DÉCOUVERTE DES VOIES DE FORMATION DE L’ÉTABLISSEMENT VISITÉ

L’élève doit être capable de : 

· Nommer chaque voie de formation.

· Nommer les objectifs de chaque formation.

· Nommer les principales qualités requises pour réussir dans chaque voies enseignées (utile pour le travail sur les compétences PAM par la suite)

· Décrire l’organisation des enseignements (contenus, horaires, stages, activités particulières propres à la formation observée).

III) DÉCOUVERTE DES DIPLÔMES DÉLIVRÉS À L’ISSUE DES FORMATIONS SUIVIES DANS L’ÉTABLISSEMENT VISITÉ.

L’élève doit être capable de : 

· Mettre en relation chaque formation avec un ou plusieurs diplômes précis.

· Mettre en relation chaque formation avec un ou plusieurs débouchés : poursuite d’étude ou insertion professionnelle.

CONCLUSION : LES ÉLÈVES DE L’OPTION DEVRONT COLLECTIVEMENT ÊTRE CAPABLE DE PRODUIRE DES SCHÈMAS OU DES ORGANIGRAMMES PRÉSENTANT L’ÉVENTAIL DES FORMATIONS PROFESSIONNELLES ET  GÉNÉRALES DANS LE BERGERACOIS.

EMMANUEL ROMERO 

Professeur coordonnateur de l’option découverte professionnelle  

Collège Eugène Le Roy

Bergerac

A M. Le Proviseur du lycée ….

OBJET : ORGANISATION DE LA VISITE DE LA 3ÈME  ODP  
Par la présente, je vous envoie les documents pédagogiques élaborés par l’équipe de la classe de 3ème ODP  du collège Eugène le Roy. Nous espérons qu’ils vous seront utiles pour préparer l’accueil de nos élèves prévus pour l’après-midi du MARDI 24 JANVIER 2006. 

12 Elèves visiteront votre établissements, les 12 autres se rendront sur un autre site de formation.

Vous serait-il possible de nous envoyer en retour le schéma ou le plan de la visite préparée par votre équipe afin que nous puissions réajuster notre travail de préparation et rendre ainsi notre visite la plus efficace pour nos élèves.

Avec les plus vifs remerciements de l’équipe de 3ème C du collège,

Très cordialement, 
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