

STAGE EN ENTREPRISE


· Rappel des objectifs et consignes  à observer durant le stage 

Objectifs : 	
 -   Découvrir le monde du travail et de l’entreprise
·    Trouver ou consolider votre projet personnel d’orientation après le collège
·    Prolonger, identifier et appliquer vos acquis scolaires en situation réelle.
Consignes : 	
-    Arriver à l’heure et ne pas partir en avance. En cas d’absence, prévenir l’employeur et le collège. Présenter ses excuses, préciser le motif de l’absence et fournir un justificatif. Mêmes consignes en cas de retard.
-     Soigner sa tenue, ses manières et son langage. 
-    Se montrer respectueux des lieux et des personnes : sachez vous présenter, expliquer ce que vous venez faire, ce qui vous intéresse, pourquoi vous avez choisi ce stage.
-    Si vous devez interviewer votre responsable de stage, le chef d’entreprise, un autre employé, pour recueillir les informations nécessaires à la rédaction de votre rapport, n’attendez pas la dernière minute ; prenez rendez-vous, organisez-vous, afin que votre présence ne gêne pas vos interlocuteurs dans le déroulement de leur travail.
-   Pensez que vous êtes toujours en situation d’observation, sur le lieu du stage ; ayez à l’esprit ce qui pourra intéresser les autres élèves et ceux auxquels vous rapporterez votre expérience : détail et anecdote surprenant, outils inconnus, bruits insolites, personne marquante, mode d’organisation original etc. Soyez inventif, votre plan de stage doit s'adapter aux circonstances. Ayez avec vous de quoi prendre des notes au brouillon, éventuellement un appareil photo (ne l’utilisez qu’après en avoir demandé l’autorisation) … 

Soyez attentif et curieux !

En cas de problème sur le lieu du stage, téléphonez au collège (01 40 29 85 30), expliquez la situation, faites prévenir le professeur principal ou le professeur tuteur.


· Présentation du rapport de stage 

Le rapport doit comporter : 

1. Une page de garde qui comprend : votre nom, la classe, l’entreprise, les dates du stage : elle peut être personnalisée par la mise en page, une  illustration, photo …

2. Un sommaire


3. Une partie administrative comprenant votre lettre de motivation, votre convention de stage, votre CV. Vous préciserez également les horaires, le moyen de transport emprunté, l’adresse du lieu de stage, la tenue vestimentaire si elle est particulière. Voir en bas de la page 2.

4. Une présentation de l’entreprise :
a. Son nom, son logo, la forme juridique (société anonyme…)
b. Son organigramme à présenter sous forme de tableaux ( avec ou sans photos) ou -et - en utilisant le modèle proposé.
c. Son activité 
d. Ses effectifs
e. Ses horaires 
f. Les conditions de travail ( voir pour ces différentes questions les pages 3 et 4)
g. Ses principaux clients
h. Le lieu de travail  et les équipements particuliers ( plan, photos …) 
i. Sa communication


5. Votre activité pendant le stage
a. Votre emploi du temps quotidien dans l’entreprise ( tableau à adapter,p. 5 )
b. Une description du type de rapports que vous avez eu avec vos supérieurs, vos collègues
c. Les difficultés rencontrées

6. Un entretien avec un employé (voir  exemple d’interview p. 6)

7. Une  évaluation du stage comportant
a. Un bilan personnel - Vos conclusions et remarques personnelles en répondant aux questions suivantes :Qu’avez-vous pensé du stage ? Que vous a-t-il apporté ? Vous a-t-il donné des idées en ce qui concerne votre orientation ? Qu’avez-vous le plus apprécié durant cette semaine ? ( voir p.7 et 8)
b. Une évaluation par le responsable du stage (voir p.9)
c. Une évaluation par le professeur tuteur (voir p. 10)

Vous pouvez également insérer dans votre rapport la lettre de remerciement adressée à votre directeur de stage et tout autre document que vous jugerez intéressant, important ( photo, tableau, pub), pour rendre compte de votre expérience.

La présentation :

Ce rapport est obligatoirement rédigé à l’aide d’un ordinateur. Son évaluation entre dans les critères du Brevet Informatique et Internet (B2I).
Ce document  vierge est téléchargeable sur le site académique du collège François Couperin.
Pour le rédiger, les élèves peuvent si besoin disposer des ordinateurs du CDI ou, lorsqu’ils sont accompagnés d’un enseignant, de la salle informatique.

· Toutes les pages doivent être numérotées, y compris les éventuelles illustrations, annexes etc.
· La présentation est libre mais veillez : 
· A ne pas trop varier les polices de caractère ni le corps des polices
· A favoriser la simplicité
· A mettre en valeur le plan 
· A Relire votre travail et à le faire relire pour corriger les fautes.


Remise du rapport et calendrier

Vous remettrez votre rapport à votre professeur tuteur qui à suivi votre stage en entreprise qui le corrigera.
Dès le  retour des vacances de Noël, et au plus tard, le vendredi 6 janvier  2012.

Les élèves qui ne disposent pas d’informatique à la maison pourront travailler au CDI. Pour cela, ils prendront rendez-vous avec la Documentaliste pour connaitre les horaires auxquels ils pourront se rendre au CDI, en dehors de leurs heures de cours.

Remis entre le 06 et le 13 janvier 2012, vous aurez une pénalité de 2 points sur la note finale.

Aucun rapport ne sera accepté après le 14 janvier et la note sera 0.








Partie administrative

Nom, qualité, fonction de votre directeur de stage :	
	
Vos horaires ( préciser éventuellement selon les jours) :
				- le matin : 		de ………….à……….…..
				- l'après-midi : 		de ………….à…….……..

Moyen de transport : 	
Lieu de rendez-vous : 	
Lieu et prix du repas : 	
Tenue vestimentaire : 	

N.B. Insérez dans cette partie la lettre de motivation et la convention de stage, éventuellement un CV

L’entreprise

· Présentation de l’entreprise 

Nom de l’entreprise ou raison sociale: 

Coordonnées
Adresse : 	
	
Rue : 	N°	
Ville : 	Code postal : 	
Téléphone : 	


Forme juridique de l'entreprise

 Publique	 Privée	 Association		 Coopérative

Société
	 Individuelle
	 Anonyme
	 SARL
	 Autre   	……………………………………………………………………………….……….

Profession libérale  	………………………………………………………………………………….…….

Artisan  	…………………………………………………………………………………………………

Commerçant  	………………………………………………………………………………………..

Historique
Date de création de l’entreprise : ………………………………………………………………………..
Fondateur :  ……………………………………………………………………………………………………
Evolutions  ( extensions, acquisition d’autres entreprises, changements de direction):


Taille de l'entreprise :	 Petite   Moyenne   Grande
Nombre de salariés :
- Hommes :……….………..….	- Femmes :……………………… 
- Intérimaires (nombre) : ………………..…….
- C.  D. D : ……………………….. 
- Stagiaires : ……………..
Types de métiers exercés au sein de l’entreprise :
 ………………………………………………………………………………………..………………………….


Horaires  
Matin : de	……..….h	 à ………h
Soir : 	de	……..….h	 à ………h


· Vie de l’entreprise  ( partie à rédiger en vous aidant du questionnaire ci-dessous)

Existe-t-il ?
· Une convention collective : ……………..	- Une formation  continue …………………..
· Un comité d'entreprise : ………………...	- Un ramassage des employés……………..
· Des délégués du personnel : …………….	- Un club sportif ………………………
Où mange le personnel ?..............................................................

· Organisation de l’entreprise 
	
Vous devez présenter sous forme de tableau l’organigramme de l’entreprise  (document fourni par l’entreprise ou à élaborer avec Powerpoint,  par exemple) et/ou vous  inspirer des questions ci-dessous pour décrire l’organisation de l’entreprise.

Qui est le propriétaire ?
		
Qui dirige ?
		
Qui a en charge les relations humaines ?
		
Qui recrute ?
		
Qui s'occupe des achats ?
		
Qui dirige la production ?
		
Qui s'occupe de la publicité ?
		
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 ?
		
Autre(s) caractéristique(s) de l'entreprise	






Activités

· Carnet de bord (outil de travail pour rédiger une synthèse)

Au fur et à mesure de votre stage, complétez le tableau ci-dessous ( à adapter) :


	Date
	J’ai observé ou fait ?

	Lundi
	






	Mardi
	






	Mercredi
	






	Jeudi
	






	vendredi
	









· Bilan synthétique du stage 

Développez un paragraphe dans lequel vous indiquerez quels sont pour vous les principaux acquis de ce stage ( voir p.1 les consignes sur la situation d’observation)? 


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



· Interview d’un employé ( exemple de questionnaire)

 Comment parvient-on à votre métier ? Quelles sont les études nécessaires ?  Quels diplômes ? Quelle autre formation conseilleriez-vous ?
 Peut-on être rémunéré pendant les études ?  Quels sont vos horaires de travail ?
 Quelle doit être la tenue de travail ?

 Quel est le salaire d'un débutant et celui de quelqu'un proche de la retraite ?  

 Depuis combien de temps travaillez-vous ?

 Combien de  jours de congé avez-vous ?

 Avez-vous des avantages sociaux ? Lesquels ?

 Ce métier est-il exercé par plus de femmes que d'hommes ?

 Ont-ils tous les même conditions de promotion et de salaire ?

 Comment avez-vous débuté dans votre métier ?

 En quoi consiste votre travail ?
 Quelles sont les qualités nécessaires pour l'exercer ?
 Quels sont les contraintes et les inconvénients de ce métier ?
 Quels sont les avantages ?

 Utilisez-vous des machines et des outils spécifiques ? Lesquels ?

 Quelles sont vos conditions de travail (dans un bureau, avec des collègues, seul, dans quel environnement, ambiance, atmosphère (chaleur, froid, bruit ... » ?

 Vous sentez-vous autonome ?

 Y-a-t-il une dépendance hiérarchique ?

 Quels sont les risques physiques et moraux ? Les nuisances ?

 Quels sont les contre-indications médicales particulières ?

 Faut-il des qualités physiques particulières ?

 Votre travail est-il fatigant ?

 Etes-vous sédentaire ou en déplacement ?

 Avez-vous choisi votre métier ? pourquoi ?

 Pouvez-vous me décrire une journée de votre emploi du temps ?


Bilan


· Auto-évaluation : bilan personnel



	Mes atouts – Les points à améliorer
	Notez chaque phrase de 1 à 10*

	Je suis autonome, je sais prendre des initiatives et me débrouiller seul
	

	Je m’adapte vite dans un groupe
	

	Je possède un caractère souple
	

	Je suis persévérant, devant une difficulté, je m’efforce de la surmonter
	

	Je me maîtrise, je sais rester calme même lorsque je suis contrarié
	

	Je suis souvent de bonne humeur
	

	Je sais organiser mon travail
	

	J’ai le sens pratique
	

	Je suis curieux et observateur
	

	Je mémorise les consignes, je les applique correctement
	

	J’ai le sens du contact, je vais vers mes collègues, je participe aux activités
	

	Je suis habile de mes mains
	

	Je suis résistant, je ne suis pas fatigué au bout de 10 mn
	

	J’ai l’esprit d’équipe, je sais partager le travail avec mes collègues
	

	Je viens avec une tenue correcte
	

	Je sais respecter les horaires
	



* 10 lorsque vous pensez posséder parfaitement cette qualité – 1 lorsque vous pensez avoir tout à reprendre dans ce domaine – entre 2 et 9 pour vous situer plus précisément





·  . Découvertes : L’expérience que je viens de vivre dans l’entreprise est-elle conforme à mes attentes ? Je développe en évoquant ce qui m’a surpris et ce à quoi je m’attendais. 


 (
Ce à quoi  je m’attendais
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………….
) (
Ce qui m’a surpris
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
)



















· Faire le point sur son projet d’avenir
Partie à rédiger
· Quels sont mes centres d’intérêt ? 
· Quelles sont mes qualités personnelles ? 
· Quels sont mes points forts ? 
· Quels sont mes points faibles ? 
· Quel métier j’envisage de faire plus tard ? 
· Comment je peux y parvenir ? 
· Quelles études ? 
· Quel diplôme, dans quel établissement ? 
Ministère de d’Education Nationale – Académie de Paris
Collège François Couperin
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· Auto-évaluation du stage


1. Le stage correspondait-il à mon choix ? 
Justifiez : 	


2. Le stage a-t-il été pour vous :	 très satisfaisant 
	 satisfaisant
	 pas satisfaisant 
Justifiez :	


3. Mon travail a-t-il été : 	 très intéressant 
	 intéressant
	 pas intéressant 
 En quoi ?	

4. Le stage a-t-il modifié ma vision du monde du travail ?
	 Oui
	 Non
Comment ?	

5. Le stage m’a-t-il donné des idées nouvelles de métier ?
	 Oui
	 Non
Lesquelles ?	


6. J’ai trouvé les horaires : 
	 contraignants
	 peu contraignants 

 
 
7.  Ce que j’ai particulièrement apprécié : 

	

	

8. Ce qui m’a paru le plus difficile :
 
	

	
 
9.  Ce que j’ai regretté : 

	

	


N.B. Vous pouvez choisir de rédiger complètement les réponses. Vous devez les justifier.



Évaluation

· Fiche d’appréciation du stage (à remplir par le responsable du stage)


Je soussigné(e) ……………………………………………certifie que l’élève ……………………… ………………………… a effectivement été présent dans l’entreprise ou la société …………………………………………………………. entre le lundi 12 et le vendredi 16 décembre 2011.

L’élève s’est montré : 
	Attentif
	Moyennement attentif
	Pas attentif

	Respectueux
	Moyennement respectueux
	Pas respectueux

	Curieux
	Moyennement curieux
	Pas du tout curieux

	Travailleur
	Moyennement travailleur
	Pas du tout travailleur






Autres remarques : …………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………..
…………………………………………………………………………………………………………………



Ce stage vous a paru une expérience intéressante ? 
	Oui 
	Non 

Quelles modifications faudrait-il y apporter selon vous ? 

	

	

Souhaitez-vous renouveler l’expérience l’année prochaine ?
	Oui 
	Non 


Signature du responsable et cachet de l’entreprise 








· Fiche d’évaluation du rapport de stage (à remplir par le professeur tuteur du stage)


	Rubriques
	Note
	Barème
	Appréciations

	Partie administrative (Présence des différents documents)
	
	2
	

	L’entreprise (clarté de la présentation, respect des consignes, précision des informations)
	
	2
	

	Activités pendant le stage (intérêt du journal de bord)
	
	4
	

	Interview d’un employé (présentation, intérêt des différentes questions, apport des réponses)
	
	2
	

	
Conclusion 
(bilan personnel/auto-évaluation)

	
	2
	

	Soin et présentation (utilisation du traitement de texte, document relié, respect des consignes de présentation…)
	
	4
	

	Orthographe
	
	2
	

	Evaluation du stage par le responsable du stagiaire (Attitude de l’élève et remarques)
	
	2
	

	
Respect des délais 
Remis entre le 10 et le 14 mars 2011 : 
pénalité de 2 points
Remis au-delà du 15 mars : 0/20

	
	
	

	Total
	
	20
	



	Appréciation générale  :
image1.emf
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