STAGE EN ENTREPRISE

Le stage en entreprise a plusieurs objectifs.

Il doit vous permettre de découvrir ou de mieux connaître la réalité d’une entreprise ; de voir de près une profession qui vous intéresse et de mieux percevoir le lien entre apprentissage scolaire et monde du travail.

CONSIGNES DE TRAVAIL :

 Vous rendrez votre cahier de stage complété sous forme de dossier : 

reliure obligatoire ou classeur, pas d’agrafes.

 Vous ferez une page de couverture (cette feuille n'en n'est pas une !) précisant vos nom, prénom, classe et lieu de stage, illustration obligatoire.

 Durant le stage vous devrez remplir ce cahier de stage au crayon à papier. Pour chaque question, interrogez les membres de l’entreprise quand c’est possible. Faites vos propres recherches seul ou à partir de documents existants dans l’entreprise. 

 Vous devrez ensuite rédiger correctement vos réponses, au stylo, en expliquant et en détaillant tous les éléments. Si un tableau ou un dessin vous semble plus clair, utilisez ces moyens (n’oubliez pas la légende si nécessaire).


 Si nécessaire, vous pouvez ajouter des pages pour répondre au différentes parties du questionnaire.

 Nous vous incitons à rédiger l’ensemble sur traitement de texte.
Le fichier correspondant sera disponible sur le site du collège ou auprès du professeur de technologie (prévoir une clé USB).

 Vous pouvez fournir en pièces jointes des documents apportant un complément d’information sur votre entreprise.

 Ce cahier de stage devra être rendu à la date du …........................................., dernier délai.

1. Fiche d’identité de l’entreprise :


Nom de l’entreprise (raison sociale) :

Adresse :

Nom du responsable de stage :

Entreprise 

PRIVEE

PUBLIQUE



Statut juridique (seulement pour les entreprises privées) :


SA



SARL



  

GAEC


EURL



Sans personne juridique



autre :............................................................

Explique l’abréviation choisie :.............................................................................................

Quelle est l’activité de cette entreprise ? A quel besoin répond-t-elle ? (illustration possible):

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Dans quelle catégorie peut-on la classer ?

- entreprise de biens (industrie, artisanat, agriculture, commerce...)



- entreprise de service (assurance, banque, transport...)





Jours et horaires d’ouverture :

	Jours
	Matin
	Après midi

	Lundi
	
	

	Mardi
	
	

	Mercredi
	
	

	Jeudi
	
	

	Vendredi
	
	

	Samedi
	
	

	Dimanche
	
	


2. Historique de l’entreprise :

2.1 ORIGINE DE L’ENTREPRISE

L’entreprise a été créée en .................... par ............................................................... 

Au départ il y avait ................. salariés. 

L ‘entreprise était  localisée..........................................................................................

.....................................................................................................................................

Elle était composée de .......... locaux ayant une superficie totale de ..................... m².

Son activité principale était .........................................................................................

....................................................................................................................................

2.2 L’ENTREPRISE AUJOURD’HUI

L’entreprise appartient à ............................................................................................. 

Il y a maintenant .................. salariés.

L’entreprise est située ................................................................................................

....................................................................................................................................

Elle comporte ......... locaux ayant une superficie totale de ..................... m².

Son activité principale est ............................................................................................

.....................................................................................................................................

2.3 L’ENTREPRISE DEMAIN

Quelles sont les évolutions prévues pour l’entreprise ?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. L’environnement de l’entreprise :
L’entreprise a des partenaires comme le montre le schéma ci-dessous.


Compléter le tableau en indiquant le nom des partenaires de l’entreprise.

	LES PARTENAIRES
	

	Les clients


Ménages 

ou

Entreprises ?
	Qui sont les clients de l’entreprise ?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

	Administration[image: image1.wmf]
	Citer au moins une administration avec laquelle l'entreprise a des relations.

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

	Fournisseurs

[image: image2.wmf]
	Nom 
	Produit ou service fourni

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Banques

[image: image3.wmf]
	Quels services la banque fournit-elle à l’entreprise ?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


4. Les actions publicitaires :

Comment l’entreprise se fait-elle connaître ?

Identifie les différentes actions publicitaires qu’entreprend ton entreprise : plaquette, affiche, encart dans la presse, carte de visite, véhicules personnalisés, vitrines ....

(Illustrations / documents obligatoires)

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Quel est l'utilité de ces actions ?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

5. Les Salariés

Nombre total de salariés : .....................................................................

Nombre d’hommes : ..................
Nombre de femmes : ..........................

	Les métiers pratiqués dans l’entreprise

	Métier
	Qualification
	Durée de travail

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Le comité d’entreprise

	Existe-t-il ?   OUI      ⊡      NON    ⊡  

	Quel est son rôle dans une entreprise ?

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


	Les représentants du personnel ou syndicaux

	Existent-ils ?   OUI     ⊡    NON     ⊡  

	Quels sont leurs rôles dans une entreprise ?

........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................


6. Le métier observé


Au cours de ton stage, tu choisiras une personne de l’entreprise, en fonction de tes intérêts professionnels. Il s’agira ensuite de l’interviewer afin de mieux connaître son métier et son parcours professionnel. 

La personne que j’ai choisie:


Son métier :


Ses diplômes :

Les questions que je lui pose (en plus de ces questions, d’autres peuvent te venir à l’esprit, n’hésite pas à les poser !)

* En premier, nous allons parler de votre métier, je vais vous poser quelques questions :

 Dans votre travail, quelles sont vos activités principales, celles que vous faites le plus souvent ?

 Parmi ces activités quelles sont celles que vous préférez ? Pourquoi ?

 Quelles sont vos conditions de travail ? Travaillez-vous plutôt en extérieur ou en bureau ? Vous déplacez-vous régulièrement ? 

 Travaillez- vous plutôt en équipe, individuellement ou un peu des deux ? 

 Prenez-vous des décisions qui engagent votre responsabilité ? si oui, dans quelles situations ?

 Pouvez- vous me dire quels sont pour vous les deux avantages principaux de votre métier ? et les deux principales contraintes ?

 A votre avis, quelles sont les qualités qui sont nécessaires pour pouvoir faire ce métier ?

 Pensez-vous qu’il y ait d’autre chose  que je devrais savoir si, un jour, je veux faire votre métier ?

*  Maintenant, nous allons parler de votre formation et de votre parcours professionnel.

 Depuis quand exercez-vous ce métier (Donnez le nom du métier) ?

 Avez-vous déjà fait ce travail dans d’autres entreprises ?

 Avez-vous déjà exercé d’autres métiers que celui-ci ? si oui, lesquels ?    

 Quelle est votre formation ? 

 Moi, cette année, je suis en 3ème, est-ce que vous pouvez me dire quelles sont les formations que je pourrais suivre pour exercer votre métier un jour ? 

7. Description du quotidien du stage :

Sur une feuille supplémentaire, fais un compte-rendu quotidien du stage : activités effectuées, personnes rencontrées...
tu dois rédiger l'ensemble et tu peux l'illustrer.

8. Pièces Jointes :

Tu peux joindre à ton rapport de stage tous les documents qui te semblent utiles. Dans ce cas, donne les références précises de ces documents et indique pour quelle raison tu les joins au cahier de stage :

-

-

-

-

-

-

-

9. Avis personnel :

Est-ce ton premier contact avec le monde du travail ?.................................

Le passage de l’école à l’entreprise te semble-t-il difficile ? Pourquoi ?

.....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

As tu été déçu ou agréablement surpris par rapport à tes attentes ?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Penses tu que ce soit une bonne chose que de faire ce genre de stage durant les années du collège ?................................ Si oui, pourquoi ?

voir autre chose




compléter ses connaissances


connaître le monde du travail


faire un choix de profession


As tu choisi ce stage en fonction d’une profession que tu envisages d’exercer plus tard ?...................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Ce stage a-t-il fait évoluer ton opinion sur un métier ou sur la vie professionnelle en général (horaires, contraintes, difficultés du travail …) ?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

Ce stage a-t-il apporté des modifications sur ton (tes) choix professionnel(s) ?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Qu’aurais tu attendu de plus de la part de l’entreprise qui t’a reçu ?

................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

DONNEZ CETTE FEUILLE LE PREMIER JOUR DU STAGE

Évaluation par le maître de stage :

L’équipe pédagogique de la classe de 3ème vous remercie d’avoir accueilli cet élève pour un stage dans votre entreprise.

Afin d’évaluer correctement ce stage, nous vous demandons de bien vouloir compléter cette fiche en donnant votre niveau d’appréciation pour chacun des points. N’hésitez pas à faire des observations que ce soit sur le stagiaire, le cahier de stage ou tout autre point.

Merci pour votre collaboration

Nom du stagiaire :.......................................................................

Nom du maître de stage : .........................................................

	
	oui
	Pas tout à fait
	non

	Ponctualité : arrive à l’heure, respecte les horaires
	
	
	

	Présentation (est vêtu de façon adaptée au travail), langage correct et adapté.
	
	
	

	L’élève a su se faire accepter par le personnel
	
	
	

	L’élève accepte de recevoir : des conseils, des ordres, des remontrances.
	
	
	

	L’élève a l’esprit curieux, est motivé, fait preuve de volonté.
	
	
	


Remarques, Observations :

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Signature du maître de stage :

EVALUATION DU CAHIER DE STAGE PAR LE PROFESSEUR

ELEVE : 





CLASSE :

	CRITERES
	TB

2.5
	B

2
	AB

1.5
	P

1
	I

0.5
	Observations

	Page de couverture complète, soignée et illustrée
	
	
	
	
	
	

	Cahier de stage complet ou texte rédigé comportant toutes les informations demandées
	
	
	
	
	
	

	Orthographe correcte
	
	
	
	
	
	

	Ensemble soigné, ordonné et relié (sans agrafes)
	
	
	
	
	
	

	Présence d’illustrations, dessins, graphiques, brochures, etc…
	
	
	
	
	
	

	Effort de rédaction

(réponses et compte-rendu)
	
	
	
	
	
	

	Évaluation du maître de stage
	Note :       /5
	

	NOTE :           /20

Observations (obligatoire) : 


Indiquer ici le logo ou tampon de l’entreprise :





ENTREPRISE








BANQUES








FOURNISSEURS











ADMINISTRATION








CLIENTS





PRESTATAIRES


de SERVICES








