Dossier d’aide à la réalisation

du RAPPORT  de la période d’observation  en

EN ENTREPRISE
STAGE D'OBSERVATION EN MILIEU PROFESSIONNEL
03.81.67.68.30

4 rue Aristide GRAPPE

25503 MORTEAU CEDEX

Site de Villers-Le-Lac :

03.81.68.45.10

4 rue du Général de Gaulle

25130 VILLERS-LE-LAC
L’ELEVE 
NOM :

Prénom :

Classe :

L’ENTREPRISE ou LES ENTREPRISES
NOM :

Adresse :
Photo, carte, cachet…
Dates du stage : 
INDICATIONS POUR LA RÉDACTION DU QUESTIONNAIRE


Le dossier suivant a pour objectif de t’aider à rassembler des informations sur

l’entreprise et le métier que tu vas observer lors de ton stage.
Celui-ci devra être réalisé avec un traitement de texte (Arial, 12, noir), si possible et devra être remis au professeur principal le jeudi 9 janvier 2020.
Une fois le rapport complété et avant de l'imprimer, veille à faire disparaître les parties grisées.
INTRODUCTION :
Présentation rapide du stage


En plusieurs lignes, tu dois indiquer les points suivants pour ton / tes stages :




Les raisons qui t'ont conduit à faire des démarches auprès de 





l’entreprise où tu as effectué ton stage



Les moyens que tu as utilisés pour obtenir le stage



Les dates de ton stage



Le nom et l’adresse complète de l’entreprise ou des entreprises



Le nom ou les noms du chef d’entreprise ou du responsable



L’activité de l’entreprise ou des entreprises

I - PRESENTATION DE L’ENTREPRISE OU DE L'ADMINISTRATION

Si tu as effectué deux stages, choisis une seule entreprise.

Pour t' aider à faire cette présentation, remplis les éléments ci-dessous durant ton stage.
NOM (raison sociale)


Adresse (siège social)


Courriel         


Téléphone / Fax

TYPE JURIDIQUE

1. ENTREPRISE PUBLIQUE ou ENTREPRISE PRIVEE


2. AUTRE
ACTIVITÉ

Activité principale 
Activité  secondaire (s’il y en a une) 
Activité à caractère :             Agricole


                                                 Industriel
                                               




  Commercial
                                                 Prestataire de service 


Activité de niveau :

 Local
                                                Régional
                                                National




 International
Les clients

 RENSEIGNEMENTS COMPLEMENTAIRES

Date de création 

Plan de l’entreprise et de situation dans la ville (à joindre  en Annexes)

Des photographies ou autres documents  peuvent être ajoutés en annexe, mais l'entreprise doit donner son autorisation.


LES SALARIES, LEURS FONCTIONS, LEURS AVANTAGES
Effectif total de l’entreprise, ou de l’administration
Nombre de salariés hommes / femmes


Dimension de l’entreprise :             Petite (effectif 1-49)


                                                   
 Moyenne (50-499) 


                                                   
 Grande (+ 500) 

Les métiers de l’entreprise  ou de l’administration,  indique les qualifications professionnelles

s’y rapportant :
Ex : 
Maçon – CAP Maçonnerie


Secrétaire – BEP Secrétariat


Comptable – BTS Comptabilité Gestion
                       Enseignant-Concours
	Métiers
	Qualifications

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


L’ORGANIGRAMME
            Si l’entreprise a moins de 10 salariés, fais l’organigramme en donnant les noms et la 
fonction de chacune des personnes.

S’il s’agit d’une entreprise de plus de dix salariés, indique les noms et fonctions des 
personnes avec lesquelles tu as travaillé et fais l’organigramme en précisant les différents
services de l’entreprise, et si possible le nombre de salariés y travaillant (ex : Secrétariat : 3 personnes, 
Comptabilité : 1 personne, DRH : 1 personne, SAV : 5 personnes, Atelier : 55 personnes…).
II – DESCRIPTION DU TRAVAIL D’OBSERVATION  DURANT LE STAGE                        EN ENTREPRISE OU DANS L'ADMINISTRATION
Chaque réponse devra être détaillée.
  Décris trois ou quatre tâches observées en mentionnant les outils, matériels ou        
machines utilisés. Donne les noms précis et leur fonction.
  Les tâches effectuées seul(e)
  Les difficultés rencontrées.
  Mes relations avec mon entourage (employeur, collègues, clientèle…) 
III - RENSEIGNEMENTS SUR LE METIER OBSERVE

  Donne le nom et la fonction de la personne interrogée. Explique en quoi consiste son 
métier.
  Qualités et aptitudes pour exercer ce métier
      (Ex : résistance physique, présentation, aptitude au calcul mental, facilité pour parler, ...)
  Formation et diplômes souhaitables (ou exigés) pour faire ce métier
  Les points intéressants dans ce métier
  Les inconvénients de ce métier
  Les moyens d'être recruté dans ce métier
 CONCLUSION : LE METIER OBSERVE ET MON PROJET D'ORIENTATION APRES LA CLASSE DE TROISIEME
  Les atouts que je possède pour exercer ce métier
  Mes points faibles (connaissances ou aptitudes qui me manquent) pour exercer ce 
métier
  Ce métier me convient-il ? Pourquoi ?
  S'il ne me convient pas, vers quelle profession vais-je m'orienter ?
 ÉVALUATION Du STAGIAIRE en ENTREPRISE (pour L'EMPLOYEUR)
Si tu as fait deux stages, il faut faire remplir deux feuilles aux employeurs.
Madame, Monsieur …................................................................................. assurant la fonction 
de ….........…........................................ dans l'entreprise …..........................................................
atteste que l'élève …..................................................... a réalisé un stage de découverte 
professionnelle au sein de l'entreprise du ….................................. au …................................ 
soit une durée totale de …..........  jour(s).
Au cours de ce stage, l'élève a pu découvrir le(s) métiers de :
…...................................................................................................................................................
	
	Très bien
	Bien
	Passable
	Insuffisant

	Présentation
	
	
	
	

	Ponctualité, assiduité
	
	
	
	

	Sens du contact
	
	
	
	

	Curiosité, intérêt, ouverture
	
	
	
	


Appréciation générale du responsable de l'accueil du stagiaire :

Fait à …....................................., le ….............................

Signature du responsable du stage
La lettre de remerciement 
Elle devra être jointe au livret mais simplement insérée car elle sera corrigée puis envoyée par le collège à l'entreprise. Si tu as effectué deux stages, la lettre sera en double exemplaire.
Voici un exemple. Mais vous devrez personnaliser votre lettre.
[image: image1.emf]
Évaluation du livret

	Présentation générale
Dossier relié/chemise..., nom de l'élève, de l'entreprise, documents, photos, soin
	    /3

	Expression
Qualité du français, de l'orthographe
	    /5

	Contenu
Richesse, diversité et intérêt du rapport
	    /8

	Lettre de remerciement
Mise en forme, expression et orthographe, adaptation personnelle
	    /4

	
	    /20


CONSIGNES GENERALES PENDANT LE STAGE
Dans l’intérêt de tous, voici quelques consignes :
· ARRIVER ET PARTIR A L’HEURE
Le matin je dois éviter d’être en retard ou juste à l’heure : je prévois au moins 5 minutes d’avance. Le soir, je pars de l’entreprise selon l’autorisation de mon responsable de stage.
· ETRE POLI
Dès mon arrivée, je dis « bonjour » au personnel ; pas de familiarité avec le personnel ; le soir je n’oublie pas de dire « au revoir ». Mon langage doit être correct : pas de vulgarité.
· AVOIR UNE TENUE CORRECTE
Pour le comportement et la tenue, les règles sont les mêmes qu’au collège.
· ATTITUDE  PENDANT LE STAGE
Je ne mâche pas de chewing-gum. Le règlement intérieur du collège rappelle également ce qui est interdit. Je dois me tenir correctement et prendre en compte les remarques d’adultes liées à l’attitude (si besoin).
· EN CAS D’ABSENCE PREVISIBLE
Je demande une autorisation d’absence à mon responsable de stage. J’apporte un justificatif dès mon retour. Je préviens également le collège (Monsieur le Principal, les CPE ou mon Professeur Principal).
· EN CAS D’ABSENCE IMPREVISIBLE (MALADIE)
Je téléphone dès le matin à mon responsable de stage. Je lui donne le motif, la durée ou le retour prévisible. Je préviens de la même façon le collège. Je n’oublie pas de fournir un certificat médical dès mon retour à mon responsable de stage.
· EN CAS DE PROBLEME(S) SUR MON LIEU DE STAGE
Je contacte le collège qui fera le nécessaire pour régler le problème.
· SI J’ARRIVE EN RETARD
Je présente mes excuses et donne un motif valable. Pour les jours suivants je prendrai les dispositions nécessaires pour éviter cela.
· POUR LE RAPPORT DE STAGE
Je n’hésite pas à poser des questions aux adultes que je rencontre dans l’entreprise. Ils sont là pour me guider. Si je prends des photographies c’est sous la responsabilité de mon responsable de stage : sans son autorisation, c’est interdit.
Il en est de même pour la documentation. En prenant des notes, mon rapport de stage sera moins difficile. Un croquis et une légende sont parfois plus faciles à comprendre qu’une page d’écriture.
Je dois être actif et curieux. Chefs d’entreprise, artisans et autres professionnels m’ont accueilli et m’ont offert leur précieux temps : c’est gentil de leur part. Je n’oublie pas de les remercier.
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