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Coordonnées du tuteur de stage :


Nom et prénom :


Fonction dans l'entreprise


Numéro de téléphone 

Stage effectué du                                    au                   


NOM et Prénom du stagiaire :


Activité ou poste proposé :


Né(e) le :


Classe :


Professeur principal du stagiaire


Année scolaire :
/

Sommaire (à compléter)

Il s’agit du plan de votre rapport. Il permet au lecteur de retrouver rapidement les informations dont il a besoin. 
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III-  Mon stage en entreprise

a. ….. 
p??


b. …. 
p??


IV- Connaissance d’une profession
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V-  Conclusion
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VI- Annexes

INTRODUCTION

Attentes de ce séjour 

Sous forme d'un paragraphe, citez :

· les raisons pour lesquelles vous avez choisi ce stage.

· vos sentiments avant de le commencer

· vos attentes 

· ….

Démarches pour trouver le stage 

Sous forme d'un paragraphe, décrivez :

· Les démarches entreprises pour trouver ce lieu de stage jusqu'à son officialisation par le principal du collège.

· Les difficultés rencontrées dans vos démarches.

........

CONNAISSANCE DE L’ENTREPRISE

CARTE D'IDENTITÉ

Coordonnées de la structure d'accueil :

Nom :

Adresse:

Téléphone :

 Fax :

Situation géographique

Décrire sa situation géographique, en précisant 

· si l'entreprise se trouve au centre ville, en périphérie, dans une zone industrielle, ou une zone artisanale…

· l'accès à l'entreprise grâce à un plan (site internet ou croquis), 

Activité :

Présentation de l'activité de l'entreprise : 

· Que fabrique-t-elle ? Que produit-elle ? Quels services rend-elle ? Que vend-elle ?

Photos / images des produits commercialisés par l'entreprise 

ou documents de l'entreprise en annexe

Direction :

Nom du directeur, du gérant ou du responsable

Nombre d’employés :

Nombre de salariés dans l'entreprise

Historique :

Décrivez depuis sa date de création l'évolution :
- de l'entreprise, 
- du nombre de salariés, 
- des bâtiments, 
…changement de propriétaire, rachat,  …

DESCRIPTION DE L'ACTIVITÉ

Généralités :

Dans un paragraphe, précisez :

· si  l'entreprise est :

· un établissement : privé, public.

·  une société, un artisan, une collectivité, un ouvrier indépendant, un commerçant,  une profession libérale….

· son secteur d'activité : primaire, secondaire, tertiaire.

Plan de l’entreprise :

Faites un schéma ou plan commenté des lieux.

Structure hiérarchique

Réalisez un organigramme des responsabilités au sein de la structure d'accueil sur lequel vous devrez colorier :

· la cellule correspondant au(x) service(s) où vous avez travaillé

· par une autre couleur ceux avec lesquels vous avez eu des contacts.

Exemple d'organigramme :


Activités professionnelles

Quels sont les principaux métiers dans l'entreprise ?

Formation professionnelle

Peut-on se former, apprendre un métier dans cette entreprise ? Si oui, lequel ?

Des contrats d'apprentissage sont-ils signés dans cette entreprise ? Si, oui pour quels métiers ?

L'environnement de l'entreprise

Présentez de manière simple l'environnement de l'entreprise :

· ses clients :

·  A qui l'entreprise vend-elle ses produits/ ses services  (dans la région, en France, à l'étranger) ?
· Quels types / catégories  de personnes  sont visés par les produits / services ? 

· Qui sont les fournisseurs ?

· Qui sont les concurrents ? 

Actions publicitaires

Expliquez les démarches que l'entreprise réalise pour se faire connaître 

· Encarts publicitaires, 

· Prospectus, …

· Sponsoring

· Participation à des foires, salons, …

MON STAGE EN ENTREPRISE

COMPTE RENDU QUOTIDIEN

Horaires de l'élève

Construisez un tableau dans lequel vous préciserez vos horaires.

Mes activités

Décrivez les journées de votre stage en expliquant vos activités, et celles que vous avez pu observer, découvrir.

Il faut décrire : 

· les tâches effectuées, leurs buts, …

· les machines,  les outils utilisés ou identifiés pendant votre séjour…

· les termes techniques (si besoin, définir ces nouveaux mots dans une partie lexique en annexe)

· Les services découverts (rôle dans l'entreprise, qui y travaille, ….)
CONNAISSANCE D’UNE PROFESSION

FICHE MÉTIER

(Voir Sites Internets Onisep ;  Les Metiers.Net ou autres)

	1- Nom du métier choisi :

	

	2- Description de l’activité :

En quoi consiste ce métier, quelles sont les différentes tâches qui le composent, responsabilités,…

	

	3- Conditions de travail :

Lieux de travail, conditions matérielles, relations avec les autres, difficultés éventuelles,…

	

	4- Qualités requises :

Qualités physiques, intellectuelles, traits de caractères personnels, contre-indications éventuelles,….

	

	5- Formation et diplômes :

Diplôme(s) possible(s), durée des études, conditions d’embauche….


	6- Statut : plusieurs réponses possibles

Salarié                    Chef d’entreprise                   Profession libérale

	

	7- Débouchés :

Ce métier permet-il de trouver facilement un emploi ?  



	

	8- Salaire :

Recherchez le salaire en début de carrière et comment il peut évoluer (promotion, concours,….)

Précisez si possible, le salaire en fin de carrière 



	

	9- Avantages et inconvénients de ce métier

	


INTERVIEW D’UN PROFESSIONNEL DE L’ENTREPRISE

Demandez à une personne de l'entreprise si elle accepte de répondre à vos questions de manière à connaître :

· sa profession, son métier, son rôle dans l'entreprise

· son expérience, son parcours professionnel, sa formation

· ses projets professionnels

Rédigez au moins 10 questions pour ces trois thèmes.

Exemples :

A- VOTRE PROFESSION

1- Quel métier exercez-vous ?

2- Quelles sont les qualités et compétences nécessaires à l’exercice de votre profession ?

3- …

A- VOTRE FORMATION - EXPERIENCE

1- Comment l’avez-vous choisie ? (vocation, hasard, rencontre,…)

2- Avez-vous bénéficié d’une promotion interne ?

3- …

A- VOS PROJETS PROFESSIONNELS

1- Pensez-vous rester ?

CONCLUSION

APPORT DU STAGE

Rédigez vos impressions personnelles sur le stage :

· S'il a répondu à vos attentes

· Ce qu'il vous a apporté

· Ce que vous retenez de positif / négatif (sur le plan professionnel, sur le plan personnel, par rapport à l'insertion dans l'entreprise, et aux relations avec les autres....)

· S'il vous a apporté des éléments pour vous aider dans votre choix d'orientation

· Ce qui vous a plu / déplu 

· Ce que vous auriez aimé faire 

· ….

REMERCIEMENTS

Les remerciements du rapport de stage sont généralement destinés à votre responsable de stage et à d'autres personnes ayant joué un rôle important dans votre stage  (de sa recherche à la rédaction du rapport)

Citez les noms et la justification de votre remerciement. 

ANNEXES

Lexique :

Donnez une définition des termes inconnus utilisés dans votre rapport

Documents de l'entreprise : 

Ajoutez tout document de l'entreprise illustrant votre rapport

· Organigramme

· Dépliant publicitaire

· Photocopies

· Documents commerciaux

· ….

APPRECIATIONS

Rajoutez :

· votre auto-évaluation complétée

· l'appréciation de stage par l'entreprise de manière à ce que celle-ci soit visible en fin de rapport.

· La fiche d'auto-évaluation des parents

Fiche d'évaluation des parents

	Questions aux Parents


Le collège a permis à votre enfant de connaître le monde du travail

Cela vous semble-t-il ? Utile
Inutile
Indispensable

L'avez vous laissé(e) seul(e) faire sa recherche de stage (téléphoner, écrire, se présenter...)

Pensez-vous que votre enfant ait tiré profit de son séjour en entreprise ?

Si oui, sur quel plan ?


Des connaissances (économique, gestion, technique)


De son expérience personnelle (aspect social, humain, psychologique)

Avez-vous discuté de ce stage avec votre enfant ?

Pensez-vous que ce stage puisse aider votre enfant à comprendre l'intérêt des études pour obtenir une qualification ?

Avez-vous des suggestions à formuler, susceptibles d'améliorer les prochains stages ?

Autorisez-vous les professeurs à exploiter les rapports de vos enfants à des buts pédagogique au sein de l'établissement ?

Merci de votre participation

Date :



Signature :

Insérer une photo ou le logo de l'entreprise ici





LEGENDE (A SUPPRIMER):





En rouge dans le rapport  = A PERSONNALISER





En vert dans le rapport =  Supprimer ou Remplacer ce texte  par vos réponses avec :





POLICE : ARIAL


TAILLE : 12


INTERLIGNE : 1,5
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