Les prescripteurs sont a votre écoute
pour vous conseiller et vous aider :
=» Pdle Emploi

=» Mission Locale Toulouse

=» Mission Locale Haute Garonne

=» Cap Emploi

=» PLIE

=» Les organismes de formation
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ACCUEILLIR UN(E) STAGIAIRE
DANS LE SECTEUR DES

SERVICES A LA PERSONNE

Pour promouvoir les métiers et votre entreprise
Pour repérer des compétences et faciliter vos recrutements

Pour une collaboration active, fructueuse et enrichissante pour
I'entreprise et le stagiaire, il est essentiel de veiller a son accueil et a
son encadrement.
=> Quelques préalables s’imposent...
« Etre au clair sur votre capacité a intégrer des stagiaires :
- dans quel but intégrer des stagiaires ?
- comment et pour quoi faire ?
- quels collaborateurs souhaitent s'impliquer et dans quels roles ?...
Autant de questions a se poser avant de se lancer.
+ Construire vos outils : concevoir un livret d’accueil,
s'accorder sur un processus d'accueil, définir un programme type.
« Identifier les tuteurs susceptibles d'encadrer votre stagiaire
et les former (OPCA).

A\ POINT DE VIGILANCE

Il faut informer vos clients bénéficiaires de la venue d’un stagiaire,
accompagné par l'intervenant et s'assurer de leur accord.

=> Pour faciliter la présence d'un stagiaire lors des interventions,
quelques suggestions :

* Inscrire dans le contrat de prestation, la possibilité que
I'intervenant réalise sa prestation accompagné d'un stagiaire.

« Aborder le sujet de la présence de stagiaire lors de I'évaluation
annuelle avec le bénéficiaire.

—_'I LE LIVRET D'ACCUEIL peut étre plus ou moins étoffé,
B il doit dans tous les cas étre mis a jour réguliérement

et contenir les fonctions clés de présentation de votre
entreprise, I'environnement de travail, le réglement intérieur et
regles déontologiques.

Tout stage doit faire l'objet

d’une convention tripartite entre :
‘e

I.'entreprise (d) La/le stagiaire P Son prescripteur

1 STAGE = 1 FINALITE

Les périodes d'immersion en entreprise s'inscrivent
dans des dispositifs réglementaires correspondant
aux objectifs du stage.

Stage de découverte du métier

=> Lobjectif est de donner au stagiaire une vision la plus
compléte possible du métier.

= ) (

Stage d'évaluation et d'orientation

Stage de 3¢
1 semaine

=> Lobjectif est d'élaborer ou de valider un projet professionnel,
de confronter les représentations du métier a la réalité du terrain.

PMSMP* Stage de PPSS*
POI* 2 a 3 semaines

Stage de formation et de qualification

=> Stage dont l'objectif est d’acquérir, de développer des
compétences et de mettre en application des connaissances
acquises en formation. Dans ces cas, il existe un référentiel de
formation et/ou d'évaluation.

AFPR* POE* individuelle Stage de formation
ou collective Durée variable

Stage d'insertion professionnelle

=> L'objectif est de permettre au stagiaire de reprendre une
activité ou de se faire connaitre et faire ses preuves. La finalité
et I'enjeu doivent étre explicités avec le stagiaire.

PMSMP*
POI*

*PMSMP : Période de Mise en Situation en Milieu Professionnel
Durée variable en fonction du besoin
* AFPR : Action de Formation Préalable au Recrutement
* POE : Préparation Opérationelle a 'Emploi
* POl : Parcours Orientation Insertion
*PPSS : Parcours Préparatoire Sanitaire et Social

LEXIQUE

Lentreprise
ﬂ La/le stagiaire
() Son prescripteur

LE STAGE
ETAPE PAR ETAPE

=» Amont
Préparation du stage en termes pédagogique,
administratif et organisationnel

* 1°" entretien d'accueil du stagiaire .................. ()

+ Analyse des besoins du stagiaire .............cc....... (X P

+ Convention de stage (3 X P

« Définition des objectifs (2 X P
=» Accompagnement

Tutorat du stagiaire, coordination, transfert de

compétences et mises en situation

+ Transmission de cONNaiSSaNCes ..............cc..... ﬂ

* Mises en situation ()

+ Encadrement (X P

* Visite, ajustements

- Evaluation
Le bilan du stage

+ Bilan du stage avec le tuteur ... ()
* Rencontre tripartite (S X P
+ Bilan et compte-rendu de stage ... (SN P)
=> Aval
Lexploitation du stage dans le parcours global de I'individu
+ Conseil pour la suite du parcours ..........ccccc..... ()
« Exploitation du bilan (e X P
« Définition de la suite de parcours ... (X P)

Suite au stage réalisé, gardez le contact avec votre stagiaire !
Vous pourrez le solliciter pour un prochain recrutement !




