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                    Collège « Les Sablons »


Rapport de stage en entreprise

Colle ici une photo de l’entreprise
               Nom :…………………………………………………………………

 Prénom :……………………………………………………………….

Classe : ……………………………………………………………….

Stage d’observation du……….…au…………20...
· Etablissement d’origine :
Collège Les Sablons

53 Rue Duparchy

91170 VIRY- CHATILLON

Tél. : 01 69 24 17 23
       Fax : 01 69 24 85 16

Nom du professeur principal : M………………………………………………………….
· L’élève :
Nom : …………………………………………………………………………………………………..…..

Prénom : ……………………………………………………………………………………..…………….

Téléphone des parents : ………………………………………………..……………………..

(En cas d'urgence)

· Lieu du stage :

Nom de l’entreprise:…………………………………………………………………………….
Adresse : …………………………………………………………………………………………………
                  ….……………………………………………………………………………………………
Téléphone : ……………………………………………………………………………………………

Nom du tuteur : …………………………………………………………………………………….
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1.  Avant mon stage :      






· Ma lettre de motivation :
Rédige ici ta lettre de motivation 

………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………
· L’idée que je me fais de ce stage :
    Rédige ici en 5 à 6 lignes l’idée que tu te fais du stage avant d’y être :
· Je décris le métier tel que je l'imagine : nature du travail, horaire, jours de travail par semaine, par an, congés, salaires, difficultés du métier, etc.

· Je me décris tel que je m’imagine être pendant le stage : quelles tâches je vais accomplir, qui s’occupera de moi, comment je me comporterais, etc.
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
2. Quelques conseils à suivre
· A ton arrivée :
- Présente -toi.
- Remercie la personne qui te prend en charge.
· Pendant la durée du stage en entreprise, tu dois : 

- Connaître tes horaires et les respecter.
- Choisir une tenue correcte et surtout adaptée.
- T’intéresser, être ouvert, poser des questions.
- Te munir d'un cahier pour noter les renseignements collectés.
- Faire une synthèse de la journée chaque soir.
- Collecter tous les documents qui pourront illustrer ton rapport.
- Remplir ton rapport de stage au fur et à mesure.
· A la fin du stage :
- Vérifier que tu as bien toutes les informations dont tu as besoin pour ton rapport et réussir ta  présentation orale.
- Faire un point avec ton tuteur de stage.
- Faire compléter la fiche d'évaluation du stagiaire à ton tuteur.
L'entreprise et les personnes qui te prennent en charge pendant le stage te  consacrent du temps. N'oublie donc pas de les remercier.
· Remarque :
En cas d'absence, tu dois impérativement :

- Téléphoner à ton tuteur pour le prévenir

et

- Téléphoner au collège et prévenir la vie scolaire.
3. Présentation de l’entreprise
· Identification de l’entreprise :
Nom :………………………………………………………………………………………………………………………………………
Adresse :…………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Téléphone :……………………………………………………………………………………………………………………………..
Date de création :………………………………………………………………………………………………………………….
Situation géographique :………………………………………………………………………………………………………
Moyens d’accès :……………………………………………………………………………………………………………………
Secteur d’activités :

· Elle produit un bien matériel : Lequel ?.........................................................................

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

· Elle produit un service : Lequel ?..................................................................................

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

· Est-ce une entreprise : ⁭
	Artisanale
	Industrielle
	Commerciale
	Prestataire de services

	(
	(
	(
	(


Est-ce une :

	Administration
	Service public

	(
	(


Structure juridique :

	Individuelle
	Publique
	Privée
	Sociétaire

	(
	(
	(
	(


Taille :
	Petite
	Moyenne
	Grande

	(
	(
	(


· Activité sociale de l’entreprise :
Logo de l’entreprise : colle une image représentant le logo de l’entreprise
Organigramme de l’entreprise : colle ou recopie l’organigramme de l’entreprise (joindre éventuellement une annexe)
Horaires :

	Fixes
	Variables

	(
	(


Donne les horaires  :…………………………………………………………………………………………………………
Nombre de personnes travaillant dans l’entreprise :

	
	
	Calcul en %

	Nombre de salariés
	
	

	Nombre d’hommes
	
	

	Nombre de femmes
	
	


Règlement intérieur :

Il s’impose dans toutes les entreprises de plus de 20 salariés.

Indiquer les principaux titres : (joindre éventuellement une annexe)
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Activité économique de l’entreprise :

Renseigne-toi auprès de ton responsable de stage pour compléter ces informations :
	Biens produits et / ou service rendus :…………………………………………………………………………..

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



	Principaux clients :………………………………………………………………………………………………………………

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



	Principaux fournisseurs :……………………………………………………………………………………………………..



	Principaux concurrents :…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..



	Actions publicitaires :………………………………………………………………………………………………..………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
.


4. Déroulement de mon stage
· Les jours où je suis allé en stage :……………………………………………………………………………….
· Mes horaires journaliers :……………………………………………………………………………………………..

· Quels moyens de transport j’utilise pour me rendre en stage :……………………………

· Combien de temps le trajet dure-t-il ?.........................................................................
· Où vais-je déjeuner ?........................................................................................................
· Quelle est la fonction de la personne qui s’occupe de moi ?....................................

……………………………………………………………………………………………………………………………………………..
· Combien de personnes travaillent directement avec moi ?......................................
· Quelles sont leurs professions ?...................................................................................

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

· Fais la liste de toutes les activités auxquelles tu as pu participer (ou réaliser) pendant ton stage :

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

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

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

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

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

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

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

· Quelles recommandations particulières m’a-t-on faites pour travailler dans cette entreprise ? (tenue vestimentaire, vocabulaire, consignes de sécurité, etc.…) 

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

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

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

5. Je m’informe sur les métiers de mon entreprise 



· Inventaire des activités :

Quelles sont les différentes activités professionnelles exercées dans l’entreprise ? Au besoin, n’hésite pas à ajouter des lignes au tableau.

	
	Nom du service 

et/ou 

de la fonction
	Nom de la personne ou du responsable du service

	Qui dirige ?
	
	

	Qui s’occupe de la paye ?
	
	

	Qui recrute ?
	
	

	Qui s'occupe des achats ?
	
	

	Qui dirige la production ?
	
	

	Qui assure l’activité ?
	
	

	Qui s'occupe de la communication (interne et externe) ?
	
	

	Qui prospecte et vend ?
	
	

	Qui s'occupe du courrier ?
	
	

	Qui accueille (visiteurs - clients) ?
	
	

	Qui effectue la comptabilité ?
	
	

	Qui assure la maintenance ?
	
	

	Qui assure la sécurité ?
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


· Description plus précise de quelques métiers choisis

Parmi les métiers listés dans le tableau précédent, choisis-en 3 et réponds aux questions suivantes en questionnant tes interlocuteurs et en faisant des recherches sur Internet.
· Métier 1 …………………………………………………………………………………………………………………………

Formation minimale :……………………………………………………………………………………………………………
Qualifications nécessaires (que faut-il savoir / savoir faire) : ……………………………….

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
Modalités d’obtention des qualifications nécessaires (études, expérience,…) : 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
Diplôme(s) nécessaire(s) pour exercer cette profession :…………………………………………..

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

Quels sont les points positifs et négatifs liés à ce métier :………………………………………

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

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

· Métier 2 …………………………………………………………………………………………………………………………
Formation minimale :……………………………………………………………………………………………………………
Qualifications nécessaires (que faut-il savoir / savoir faire) : ……………………………….

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
Modalités d’obtention des qualifications nécessaires (études, expérience,…) : 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
Diplôme(s) nécessaire(s) pour exercer cette profession :…………………………………………..

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

Quels sont les points positifs et négatifs liés à ce métier :………………………………………

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

………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………
· Métier 3…………………………………………………………………………………………………………………………
Formation minimale :……………………………………………………………………………………………………………
Qualifications nécessaires (que faut-il savoir / savoir faire) : ……………………………….

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

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
Modalités d’obtention des qualifications nécessaires (études, expérience,…) : 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
Diplôme(s) nécessaire(s) pour exercer cette profession :…………………………………………..

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

Quels sont les points positifs et négatifs liés à ce métier :………………………………………

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

………………………………………………………………………………………………………………………………..…………………
6. L’évaluation 



· J'évalue mon stage :

Ce que j’ai aimé faire :………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
Ce que je n’ai pas aimé faire :……………………………………………………………………………………………

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

Ce que j’aurais aimé faire :………………………………………………………………………………………………

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

Le travail que j’ai effectué ou observé correspond-il à ce que j’aimerais faire plus tard , et pourquoi ?

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

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

Quelles qualités personnelles m’ont aidé durant le stage :………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
Quelles qualités devrais-je améliorer pour exercer cette profession :…………………..

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

Qui suis-je ?

Complète le tableau ci-après en comparant l’élève que tu es au quotidien au collège et le stagiaire que tu as été pendant une semaine.
Pendant le stage, je me suis comporté de la même manière, ou différemment que d’habitude ?
	
	Au collège je suis :
	En stage j’ai été :

	Pour ma tenue vestimentaire :
	………………………………………………………….

………………………………………………………….

………………………………………………………….

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

………………………………………………………….

………………………………………………………….

………………………………………………………….

	Pour mon Expression orale :
	………………………………………………………….

………………………………………………………….

………………………………………………………….

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

………………………………………………………….

………………………………………………………….

………………………………………………………….

	Pour ma Ponctualité :
	………………………………………………………….

………………………………………………………….

………………………………………………………….

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

………………………………………………………….

………………………………………………………….

………………………………………………………….

	Pour ma Timidité : 

	………………………………………………………….

………………………………………………………….

………………………………………………………….

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

………………………………………………………….

………………………………………………………….

………………………………………………………….

	Pour ma participation (prise d’initiative) :

	………………………………………………………….

………………………………………………………….

………………………………………………………….

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

………………………………………………………….

………………………………………………………….

………………………………………………………….

	Pour ma Motivation :
	………………………………………………………..

……………………………………………………….

……………………………………………………….

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

……………………………………………………….

…………………………………………………………

………………………………………………………….


Mon auto-évaluation :
Je complète ma grille d’évaluation en étant le plus sincère possible sur le stagiaire que j’ai été :(fais des croix dans les cases qui te correspondent le mieux)
	Appréciations
	Très bien
	Bien
	Assez bien
	Insuffisant

	Apprendre

	Ecoute
	
	
	
	

	Compréhension des consignes 
	
	
	
	

	Curiosité
	
	
	
	

	Recherche d’informations
	
	
	
	

	Communiquer

	Politesse
	
	
	
	

	Expression et langage
	
	
	
	

	Ouverture
	
	
	
	

	S’intégrer

	Assiduité
	
	
	
	

	Ponctualité
	
	
	
	

	Tenue vestimentaire
	
	
	
	

	Comportement général
	
	
	
	

	Relations aux autres
	
	
	
	

	Respect des consignes
	
	
	
	


· Mon tuteur évalue mon stage :

Partie à remplir par le maître de stage

Nom de l’entreprise :…………………………………………………………………………………………………………….
Nom de l’évaluateur :…………………………………………………………………………………………………………….
Fonction dans l’entreprise :……………………………………………………………………………………………….
Nom et prénom du stagiaire :……………………………………………………………………………………………
                Grille d’évaluation du stagiaire

	Appréciations
	Très bien
	Bien
	Assez bien
	Insuffisant

	Apprendre

	Ecoute
	
	
	
	

	Compréhension des consignes 
	
	
	
	

	Curiosité
	
	
	
	

	Recherche d’informations
	
	
	
	

	Communiquer

	Politesse
	
	
	
	

	Expression et langage
	
	
	
	

	Ouverture
	
	
	
	

	S’intégrer

	Assiduité
	
	
	
	

	Ponctualité
	
	
	
	

	Tenue vestimentaire
	
	
	
	

	Comportement général
	
	
	
	

	Relations aux autres
	
	
	
	

	Respect des consignes
	
	
	
	


· Le stagiaire a-t-il manifesté des compétences particulières ? Lesquelles ? 

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

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

· Le stagiaire vous a-t-il posé des problèmes particuliers ? Lesquels ?
……………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Quelles observations complémentaires portez-vous sur le stagiaire ?

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

……………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Durant le stage, le stagiaire a-t-il pu préparer son rapport de stage ?
…………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Durant le stage, le stagiaire a-t-il posé des questions et collecté des informations pour son rapport de stage ?
…………………………………………………………………………………………………………………………………………

· Accepteriez-vous d’accueillir à nouveau un stagiaire de 3ème l’an prochain ?

	( Oui
	( Non


· Quelles remarques ou suggestions proposeriez-vous ?
……………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

  7. Mon bilan

· Je me renseigne sur l’orientation :
	2nde générale et technologique
	2nde professionnelle
	1ère année de CAP

	1ère générale
	1ère technologique
	1ère professionnelle
	Terminale de CAP

	Terminale générale
	Terminale technologique
	Terminale professionnelle
	


Je mène des recherches et je complète les informations demandées : (Voir le site de l’ONISEP par exemple pour s’aider)
Cite : 

· les 3 séries de la voie générale : …………………………………………………………………………………
· 3 spécialités du bac technologique : …………………………………………………………………………..
· 3 spécialités du bac professionnel : ……………………………………………………......................

…………………………………………………………………………………………………………………………………………..
· 3 spécialités de CAP : …………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………
· Je m’interroge sur mon projet personnel
Rédige en 5 lignes environ les paragraphes qui suivent :

· Ce que je retiens de mon stage et ce qu’il m’a apporté :
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………
· Mon projet personnel : ce que j’envisage pour la suite et ce que je vais devoir mettre en œuvre pour y parvenir (études, travail, attitudes…)
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

  8. Annexes (Documents)
        Grille d’évaluation du rapport de stage   

	Critères
	barème
	acquis
	Non acquis

	Compétence 1 : Maîtrise de la langue française
	
	
	

	Rédiger un texte bref, cohérent, construit en paragraphe, correctement ponctué
	/4
	
	

	Utiliser les principales règles d’orthographe lexicale et grammaticale
	/3
	
	

	Compétence 4 : La maîtrise des techniques usuelles de l’information et de la communication (B2I)
	
	
	

	Utiliser un poste informatique et ces périphériques
	/2
	
	

	Utiliser des logiciels et les services à disposition
	/2
	
	

	Saisir et mettre en page un texte
	/2
	
	

	Compétence 6 : Les compétences sociales et civiques
	
	
	

	Partie 6 : L’évaluation
	/5
	
	

	Compétence 7 : L’autonomie et l’initiative
	
	
	

	Partie 1 : Avant mon stage
	/3
	
	

	Partie 3 : Présentation de l’entreprise
	/2
	
	

	Partie 4 : Déroulement de mon stage
	/2
	
	

	Partie 5 : Je m’informe sur les métiers de mon entreprise
	/8
	
	

	Partie 7 : Mon bilan
	/5
	
	

	Annexes : (bonus)
	     /2 
	
	

	Soin apporté au rapport (présentation, reliure…)
	/2
	
	

	-1 par jour de retard
	
	
	

	Note obtenue


	/40
	
	

	Observation du correcteur :…………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Remarque : Une compétence sera considérée comme acquise quand l’élève obtient la moyenne au barème correspondant.
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