










Il est conseillé de : 
 S’assurer que toutes les conditions préalables ont été remplies
Veiller à ce que la convention de stage ait bien été signée avant que
le collégien ne commence son stage.

 Organiser le déroulement du stage
Pour optimiser l’expérience, il est indispensable de confier au stagiaire 
des activités de petite envergure. L’élève se sentira ainsi impliqué dans 
la vie de l’entreprise et prendra d’autant mieux conscience des réalités 
de la vie professionnelle.

 Choisir le personnel d’encadrement et le motiver
L’élève stagiaire ne devra en aucun cas gêner les activités de l’entreprise. 
Choisir un salarié-maître de stage avec certaines qualités pédagogiques 
contribuera au bon déroulement du stage.

 Organiser l’arrivée du stagiaire dans l’entreprise 
L’élève stagiaire, comme tout salarié, aura besoin d’un minimum d’outils à 
sa disposition pour effectuer chaque jour son travail : bureau, téléphone, 
fournitures … (selon la nature des missions confiées).

 Présenter l’entreprise au stagiaire
Il est important de fournir à l’élève des informations qui lui permettront 
de tirer mieux profit de son stage : l’histoire de l’entreprise, ses valeurs, 
le parcours du chef d’entreprise, les évolutions du secteur et les change-
ments qu’ils génèrent pour l’entreprise … Des indications sur les fonctions 
de chacun et les formations nécessaires sont également indispensables 
au programme pédagogique de ce stage d’observation.

■ Contrôler le bon déroulement du stage
L’ANIA a rédigé un guide pratique à l’intention des élèves (le journal de 
stage), afin de les aider notamment à rédiger leur rapport de stage final. 
Le maître de stage devra s’assurer que l’élève prenne des notes au quo-
tidien afin de préparer ce rapport.

■ À l’issue du stage, effectuer un bilan avec le stagiaire 
Il sera constructif d’effectuer un bilan global du stage. L’élève a-t-il été 
ponctuel, assidu, poli, serviable, attentif, curieux, enthousiaste, 
motivé… ? Ne pas hésiter à lui donner des conseils pour l’aider dans son 
projet d’orientation professionnelle. Lors de son arrivée, il est possible 
que l’élève remette à son maître de stage une fiche d’évaluation, à trans-
mettre à ses professeurs en même temps que son rapport de stage. Une 
copie de ses observations  pourra être envoyée au maitre de stage.

L’accompagnement
    du stagiaire
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