MINI-STAGES : MARCHE A SUIVRE

PREALABLE

La lettre d’information a été envoyée aux établissements scolaires mi-novembre.
L’adresse mail : ministagecoarraze@gmail.com est utilisée prioritairement pour recevoir les demandes des familles ou des collèges. L’organisation des mini stages est effectuée sur l’agenda google+ correspondant à cette adresse mail.

AVANT LE STAGE

Si une personne téléphone pour demander un mini stage et que Mme TANA n’est pas disponible, les AED, secrétaires ou personnel de direction prennent tous les renseignements nécessaires sur la fiche jaune 1er contact et remettent celle-ci à Mme TANA le plus rapidement possible pour traitement.

[image: C:\Users\adjchef1\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\AC35U34B\MM900395737[1].gif]Lorsqu’une demande nous parvient, la date et la(les) plage(s) horaire(s) proposées à l’élève  sont enregistrées sur l’agenda google+ ainsi que le nom de l’élève, de son collège et son régime. L’info est alors transmise automatiquement par mail aux professeur(s) concerné(s).
En cas de problème ou erreur, le professeur en fait part le plus rapidement possible à Mme TANA pour qu’un autre créneau soit proposé au jeune.

[image: C:\Users\adjchef1\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\H3WQ0TQO\MC900403975[1].wmf] L’emploi du temps hebdomadaire des mini stages sera envoyé avec la semaine au lycée et affiché en salle des professeurs tous les vendredis. 

PENDANT LE STAGE

[image: http://images.forum-auto.com/mesimages/225418/A13a.png]A l’arrivée, la Vie Scolaire prend en charge l’élève et l’accompagne dans l’atelier concerné muni de son livret de mini-stage pré-rempli et de son équipement (chaussures de sécurité et blouse) si besoin. Le professeur accueille à l’atelier.
[image: http://college-willy-ronis.fr/didapage/Pouce%20lev%C3%A9.jpg] A la fin du stage, le professeur remplit la dernière page du livret pour discuter avec l’élève et faire le bilan de ce qui a été effectué. Une photocopie du livret sera effectuée par la Vie Scolaire et remise à l’élève pour son collège d’origine.
[bookmark: _GoBack]Les originaux sont conservés dans un classeur consultable par tous dans le bureau de Mme TANA.
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