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DU STAGE D’OBSERVATION A LA SIGNA-
TURE DU CONTRAT D°’APPRENTISSAGE

Pour les jeunes, le stage d'observation est une étape tres
importante lors du choix du métier qu’ils désirent apprendre.
Il est aussi un excellent instrument pour les formateurs dans
la recherche du candidat adéquat pour un apprentissage. Un
stage d’observation en dit au moins autant qu‘une procédure
d’évaluation. Il est donc incontournable dans le processus
de sélection. De méme, seul le stage d’observation permet
aux jeunes d’obtenir la certitude qu’un apprentissage dans
Uhotellerie-restauration est ce qu'il leur faut.

LA THEORIE DEVIENT PRATIQUE

D’une part, le stage d'observation doit offrir aux jeunes in-
téressés la possibilité de comparer lidée qu'ils se font d'un
métier avec la réalité, c'est-a-dire de relier savoir théorique
et expérience réelle. D'autre part, il est important pour l'en-
treprise formatrice de savoir si le jeune convient comme futur
apprenti dans Uentreprise.

TOUT LE MONDE EST GAGNANT

Le stage d’observation est donc a considérer comme un cri-
tere incontournable pour la signature d’un contrat d’appren-
tissage. Organisez les journées d'introduction de maniére
a ce qu'elles conduisent au succes, pour vous comme pour
les jeunes. Nous vous assistons volontiers au moyen de ces
documents.



PLANIFICATION ET PREPARATION

Fondamentalement, il est important que les futurs profes-
sionnels se familiarisent avec le quotidien d'un établisse-
ment hotelier ou d’un restaurant. C’est pourquoi nous recom-
mandons de ne pas procéder a de grands changements en
raison de 'embauche d’un stagiaire. Encouragez en revanche
le contact des nouveaux venus avec d'autres professionnels et
apprentis du méme age: cela facilite lintroduction et favorise
la communication. Il est essentiel que les stagiaires effec-
tuent de nombreuses taches eux-mémes pour vivre de trés
prés leur futur métier. Glaner des impressions embellies ou,
au contraire, ne faire que nettoyer et servir, ne contribue pas
vraiment a se faire une image objective et a faire du stage un
événement positif.



N'oubliez pas que de nombreux jeunes manquent encore
d’'indépendance et ont donc besoin de soutien. Indiquez aux
adolescents avant le début du stage d’observation:

* quand et a qui ils doivent s’adresser le premier jour
dans Uentreprise,

* le meilleur moyen de se rendre a Uentreprise,
o les vétements de travail a porter,

* quels horaires de travail et activités les attendent.

Informez vos collaborateurs de la présence du stagiaire et:

» désignez une personne responsable de celui-ci,

* mettez aussi vos apprentis a contribution,

o établissez chaque jour un programme précis,

* présentez votre entreprise aux jeunes, montrez-leur
tous les locaux et zones de travail, y compris ceux

qu’ils n"observeront pas,

o clarifiez suffisamment tot qui conduira Uentretien
d’évaluation et quelle sera la suite de la procédure.



DISPOSITIONS LEGALES

DEDOMMAGEMENT

En regle générale, les jeunes ne recoivent pas de salaire pour
le stage d’observation. Montrez-vous néanmoins reconnaissant
en leur remettant, par exemple, une invitation au repas final
avec les parents ou un petit cadeau.

HEURES DE TRAVAIL

En vertu de la loi sur le travail, il est possible d’employer les
jeunes des 13 ans dans Uhotellerie-restauration au titre de
Uorientation professionnelle, a raison de max. 8 heures par
jour et max. 40 heures par semaine.

L'engagement n’est possible qu'entre 6h00 et 18h00 et le
temps de repos quotidien doit s'élever au moins a 12 heures
consécutives.

Les jeunes des 15 ans qui ne sont plus soumis a l'école obli-
gatoire peuvent étre employés jusqu’a 20h durant le stage
d’observation; dés 16 ans, jusqu’a 22h.

De maniere générale, les jeunes qui ne sont pas en forma-
tion professionnelle initiale ont Uinterdiction de travailler le
dimanche. Pour les jeunes de moins de 16 ans en formation
professionnelle initiale, le travail dominical est aussi interdit
(voir art. 18 et 19 de la LTr).



ASSURANCE-ACCIDENTS

Ne laisser travailler le stagiaire sur des machines dangereuses
que sous supervision et linformer des risques d’accident pos-
sibles.

Depuis janvier 1984, l'assurance-accidents pour tous les em-
ployés se base sur la loi fédérale sur l'assurance-accidents.
En vertu de l'ordonnance, les personnes exercant une acti-
vité aupres d'un employeur afin de se préparer au choix d'une
profession sont également assurées dans le cadre de la LAA
pour la durée de cette activité.

ASSURANCE RESPONSABILITE CIVILE

Les jeunes en stage d'observation sont automatiquement inté-
grés a l'assurance responsabilité civile de l'entreprise durant
la période d’'engagement.

Si l'entreprise n'a pas conclu de contrat d’assurance respon-
sabilité civile, elle devra prendre a sa charge d'éventuels dom-
mages causés par les jeunes durant leur stage d’observation.
Les jeunes ne peuvent en régle générale pas étre poursuivis
pour des dommages de responsabilité civile.



JOURNAL D’OBSERVATION
ET DOCUMENTS D’EVALUATION

Pour vous faciliter un peu les choses, ainsi qu’aux jeunes,
les organisations du monde du travail ont élaboré un journal
d’observation et d'autres documents d’évaluation. Le journal
doit étre remis aux stagiaires avant l'entrée en fonction. Il
aide la releve a retenir les impressions glanées, a poser des
questions, a trouver des réponses et a tirer le maximum de
ces journées d’introduction en faisant preuve de créativité et
d’engagement.

Quant a vous, vous pourrez aisément déterminer, sur la
base du journal et des documents d’évaluation, comment les
jeunes se débrouillent et s’ils peuvent envisager un éventuel
apprentissage professionnel dans votre entreprise.

Motivez par conséquent les jeunes a tenir leur journal de
maniére sérieuse et engagée, jetez-y réguliérement un coup
d'ceil au cours du stage et donnez également un feed-back aux
jeunes a cet égard. En parallele avec les documents d'évalua-
tion, le journal vous sert a encourager les échanges avec les
jeunes, a préparer l'entretien final et, somme toute, a vous
faire une image claire du candidat.

A cet égard, veuillez noter si le stage d’observation est de
LUordre de Uorientation professionnelle ou s’il s’agit d’une
postulation a une place d’apprentissage.



LA SELECTION DES APPRENTIS

POSTULATION ECRITE

Au plus tard au terme du stage d'observation et lorsque
débute le processus de sélection a proprement parler, les
candidats devraient aussi postuler par écrit auprés de votre
établissement. Ayez recours aux documents de postulation et
a la fiche d’évaluation lorsque vous effectuez Uentretien per-
sonnel avec le futur apprenti.

ENTRETIEN D’EVALUATION

Au cours de U'entretien, vous avez a nouveau la possibilité de
demander personnellement aux meilleurs postulants de s’ex-
primer sur leur motivation, leurs points forts/faibles, leurs
aspirations et attentes professionnelles. Il est recommandé
d'effectuer Uentretien d’évaluation avec un autre collabora-
teur de U'entreprise afin de pouvoir en discuter ensuite.

DECISION

L'analyse du stage d’observation, l'entretien personnel, les ré-
sultats de l'évaluation de stage et 'évaluation scolaire sont les
différentes parties qui vous permettent d'obtenir une image
compléte des futurs apprentis. Pour le futur apprenti, confir-
mez votre réponse positive aussi vite que possible et par écrit.
Envoyez un refus écrit et motivé a tous les autres postulants.



SIGNATURE DU CONTRAT
D’APPRENTISSAGE

Durant tout le processus de sélection, les parents de l'apprenti
ne sont souvent pas impliqués directement. Au moment de la
signature du contrat d'apprentissage, vous avez l'opportunité
d’inviter aussi les parents dans lUentreprise et de faire leur
connaissance. Lors d'un entretien, vous expliquerez aux pa-
rents et au futur apprenti les aspects légaux du contrat d'ap-
prentissage, incluant les conditions de travail et la convention
des apprentis.

Les apprentis n’étant pas encore majeurs dans la plupart
des cas, les parents/représentants légaux sont les parties
contractantes et doivent signer le contrat d’apprentissage
avec l'apprenti. Le contrat d’apprentissage doit aussi étre
approuveé par l'office cantonal de la formation professionnelle
et étre enregistré auprées de celui-ci.



INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

N'oubliez pas que vous n’étes pas seul dans votre recherche
de jeunes talents. Les organisations du monde du travail ainsi
que d'autres institutions publiques et privées peuvent vous
assister en vous fournissant des informations, des astuces et
de bons conseils.

CONTACTS UTILES

www.metiershotelresto.ch
Bourse des places de stage et d’apprentissage

www.formationprof.ch
Informations sur la formation professionnelle

www.hotelgastro.ch
Documents de formation

www.orientation.ch
Informations sur les stages d’observation
et les apprentissages

www.multicheck.org
Analyse d’adéquation pour les formations

www.hotelformation.ch/hotels-ecoles
Inscription dans des hotels-écoles d'hotelleriesuisse
pour les apprentis
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Les bases légales, telles que la Convention sur les conditions
de travail et la rémunération des apprenants ou l'Ordonnance
sur la protection des jeunes travailleurs, de méme que le
journal d’observation et les documents d’évaluation sont dis-
ponibles auprés des organisations:

GastroSuisse, Marketing de la releve
Av. Général-Guisan 42, 1009 Pully
Tél. 02172108 30
formationprof@gastrosuisse.ch

hotelleriesuisse, Marketing et vente Formation
Ch. de Boston 25, 1004 Lausanne

Tél. 0213314070
welcome.romandie@hotelleriesuisse.ch
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