


Page de présentation à créer par vos soins.

· Titre

· Noms

· Illustration 




             SOMMAIRE.

A créer et compléter par vos soins

Nom Prénom de l’élève






Date complète 

Adresse 






  (sans abréviation en chiffre.)

Code postal + ville

Tél : 

Entreprise NNNNN

120, rue du Chemin Fleuri

92700 Colombes.

Objet : Lettre de remerciement.






Madame N………….. ,


Je vous remercie d’avoir accepté ma demande de stage et de m’avoir accueilli du ___ au ___ janvier 20___  dans votre entreprise. 


Je vous remercie de l’accueil dont j’ai bénéficié dans votre (entreprise, cabinet, service, classe etc) et de l’intérêt que vous avez manifesté au cours de cette semaine de stage. J’ai pu ainsi me rendre compte de la réalité du monde professionnel qui est pour moi une première expérience enrichissante.

Je vous prie d’agréer, Madame N…. , l’assurance de mes salutations respectueuses.









Signature

Attention : ceci est un modèle de lettre de remerciement. A vous de l’adapter selon votre stage. Mais dans tous les cas une lettre de remerciement doit être manuscrite (écrite à la main) comme une lettre de motivation !!!!

RECHERCHE DU STAGE  EN  ENTREPRISE

En quatre ou cinq lignes, expliquez vos démarches de recherche de stage en rappelant la durée, les procédés (comment avez-vous fait ?) et les étapes (date à laquelle le stage a été trouvé, date de la signature de la convention…) de la recherche mais également les difficultés que vous avez rencontrées.

	


LIEU DU STAGE

Nom de l’entreprise ou du service public :

Adresse complète :

Téléphone :

Courriel ou e-mail :

LOCALISATION   DE   L’ENTREPRISE

OU DU SERVICE PUBLIC


Sur un plan de la ville ou de l’arrondissement, localiser l’entreprise ou le service public. En cinq lignes, vous expliquerez les raisons pour lesquelles cette localisation a été choisie par l'entreprise ou le service public. Vous pouvez également joindre une ou plusieurs photographies du lieu de stage (façade…) après en avoir demandé l'autorisation aux responsables.

Plan :

	


Explication de l’emplacement :

MON CARNET DE BORD

Je complète au fur et à mesure les cases ci-dessous SANS ATTENDRE pour apporter des informations précises. Si une tâche est répétée plusieurs fois dans la semaine, la décrire précisemment une seule fois dans la semaine.

	Jours et dates
	J'ai observé.
	J'ai fait.
	J'ai appris.

Je restitue le langage technique entendu ; je cite les instruments, les outils ou les machines existantes.

	
	Matin
	
	
	

	
	Après-Midi
	
	
	

	
	Matin
	
	
	

	
	Après-Midi
	
	
	


	Jours et dates
	J'ai observé.
	J'ai fait.
	J'ai appris.

Je restitue le langage technique entendu ; je cite les instruments, les outils ou les machines existantes.

	
	Matin
	
	
	

	
	Après-Midi
	
	
	

	
	Matin
	
	
	

	
	Après-Midi
	
	
	

	
	Matin
	
	
	

	
	Après-Midi


	
	
	


   
    PRESENTATION  DE  L’ENTREPRISE  OU 

      
                   DU SERVICE PUBLIC.

NOM : 

ADRESSE : 

TELEPHONE :

FAX : 

COURRIEL :

SITE INTERNET:

SON SECTEUR D’ACTIVITE :        - Primaire  - Secondaire  
    -Tertiaire 

SON ACTIVITE :        Elle produit un bien matériel. Lequel ? : 




   Elle produit un service. Lequel ? : 

EST-CE UNE  ENTREPRISE:     - artisanale ?  - industrielle ? - commerciale ? -prestataire de service ? 

EST-CE  UN SERVIVE PUBLIC ? :  oui ?- non ?  
 Quelle est l’administration qui le dirige ? 

DELEGUES du PERSONNEL :   - oui ? - non ? Combien ?
 

Quel est leur rôle ?

QUELS SONT LES HORAIRES DE TRAVAIL ?   Sont-ils fixes ? Sont-ils variables ?

LES 35 HEURES SONT-ELLES APPLIQUEES ?   oui -non ?

Si oui, comment sont-elles organisées ?

         ORGANIGRAMME  DE  L’ENTREPRISE  OU 

             

         DU  SERVICE  PUBLIC.

Joindre, éventuellement, en annexe l’organigramme de l’entreprise ou du service.

Cette trame d’organigramme s’adapte à toute situation.

Pour celui de votre entreprise ou service d’accueil précisez:

· Le nom de famille des personnes responsables ainsi que leur fonction dans l’entreprise. 

· Votre place dans l’organigramme.


                     

     Direction

                           - - - - - - - - - - - - - -
- - - - - - - - - - - - - -  

                           





                   

                                                                                                                

                                                                                                             

                                                                     

            
                       
Adjoints

 


                                 

                                                                     

                           


          

                               

                                                                                                                

                           


          

                               

                                                                                                                






         


Services

                                                                     



                                                 

                                                                     



      

                           
                         




 

    
                                 


      


Postes


Ateliers



Rappel: Interdiction formelle d’insérer l’organigramme fourni par l’entreprise !!!

LES PARTENAIRES DE L'ENTREPRISE OU DE L'ADMINISTRATION

Etablissez les relations entre l'entreprise ou l'administration et le milieu extérieur (fournisseurs, clients, usagers ou autres adminstrations...)















PREMIERES IMPRESSIONS

Cette partie du rapport de stage est à compléter après les deux premiers jours de stage.

Rédigez cinq lignes argumentées pour chacun des thèmes suivants.

J’ai découvert:

	


J’ai été agréablement surpris(e) par :

	


J’ai été désagréablement surpris(e) par :

	


QUESTIONNAIRE  D’ENQUÊTE SUR UN MÉTIER              AUPRÈS D’UN PROFESSIONNEL.

Ce document est à compléter en interrogeant un professionnel. Répondez aux questions par des réponses entièrement rédigées.

LA FORMATION :

· Quel parcours d’études a suivi ce professionnel à partir de la classe de 3ème pour parvenir à ce métier ?

· Quel type de lycées ce professionnel a-t-il fréquenté ? 

· Quels diplômes précisément nommer à la fin du lycée ce professionnel a-t-il obtenu ?

· Ce professionnel a-t-il effectué sa formation en alternance ? Si oui, avec quel centre de formation continue (CFA) ? Si oui, avec quel organisme ? Quel diplôme ce professionnel a-t-il obtenu ?

L’EMBAUCHE :

· Comment ce professionnel a-t-il été embauché ? (type d’entretiens d’embauche : tests, oraux, écrits…)

· Qui a conduit les entretiens d’embauche (fonction de la personne dans l’entreprise) ?

· Quelle a été la durée de la période d’essai ?

· Quelle a été la date d’embauche dans l’entreprise ?

LE MÉTIER :

· En quoi consiste ce métier ?

· Quelles sont les tâches essentielles de ce métier ?

· Doit-on utiliser des outils et/ou des instruments particuliers ? Si oui, citez en quelques-uns avec leur fonction (à quoi servent-ils ?)

· Quelles sont les qualités essentielles pour exercer ce métier et expliquer en quoi sont-elles nécessaires à l’exercice de cette profession ?

LES CONDITIONS DE TRAVAIL :

· Quels sont les jours de travail ?

· Quels sont les horaires de travail ?

· Dans quels lieux s’exerce ce métier ?

· Ce travail est-il individuel ou en équipe (expliquez la réponse) ?

· Quel(s) intérêt(s) présente ce métier ?

· Quelles contraintes sont liées à ce métier ?

· Quelles sont les conditions d’hygiène et de sécurité à respecter obligatoirement dans le cadre de ce métier ? Expliquez en quoi elles sont importantes pour l’exercice de ce métier ?

· Existe-t-il un ou des syndicats ? Si oui, comment s’appellent-ils ? Quels sont leurs rôles ?

FICHE D'AIDE A LA REDACTION

DU BILAN PERSONNEL

	Le travail observé :
	   --
	   -
	   =
	  +
	  ++

	Variété
	
	
	
	
	

	Cadence
	
	
	
	
	

	Intérêt que j’ai porté à mon travail
	
	
	
	
	

	Rapport de mon travail pour les autres
	
	
	
	
	

	Rapport avec la formation
	
	
	
	
	

	Difficultés
	
	
	
	
	

	Autres :
	
	
	
	
	


	Conditions matérielles :
	   --
	   -
	   =
	  +
	  ++

	Confort (lumière, température, humidité)
	
	
	
	
	

	Déplacement(s)
	
	
	
	
	

	Horaires
	
	
	
	
	

	Bruit
	
	
	
	
	

	Sécurité
	
	
	
	
	

	Facilité pour se nourrir
	
	
	
	
	

	Autres :
	
	
	
	
	


	Ambiance dans l’entreprise :
	   --
	   -
	   =
	  +
	  ++

	Accueil
	
	
	
	
	

	Modernité
	
	
	
	
	

	Ambiance agréable
	
	
	
	
	

	J’ai pu découvrir toute l’entreprise
	
	
	
	
	

	Entreprise en expansion
	
	
	
	
	

	Favorable à l’embauche des jeunes
	
	
	
	
	

	Autres :
	
	
	
	
	


	Mes relations dans l’entreprise :
	   --
	   -
	   =
	  +
	  ++

	Avec le responsable de l’entreprise
	
	
	
	
	

	Avec mon responsable de stage
	
	
	
	
	

	Avec l’ensemble du personnel
	
	
	
	
	

	Avec les clients
	
	
	
	
	

	Comment j’ai été perçu(e)
	
	
	
	
	

	Autres :
	
	
	
	
	



Quelles conclusions cette grille vous permet-elle de dégager?

Répondre en trois ou quatre phrases minimum.

BILAN   PERSONNEL.

Rédigez un texte d’une vingtaine de lignes minimum dans lequel vous dresserez un bilan de votre semaine de stage : ce travail est à réaliser avec l’aide des documents complétés :

comportement certificat de stage. La rédaction sera présentée de façon structurée avec des paragraphes (avec des alinéas) ainsi qu’ une introduction, un développement, une conclusion et des connecteurs ( liens logiques : mais, or…).

CERTICIFICAT   DE   STAGE

Je soussigné(e) _______________________________________________________________



(Nom, prénom du responsable de stage et fonction dans l’entreprise ou service public)

Cachet de l’entreprise ou service public:  

	


certifie que _________________________________________________________________



(Nom, prénom du stagiaire)

a effectué un stage en entreprise du ________________  au  _______________  .

Activités observées : _________________________________________________________



            _________________________________________________________

            _________________________________________________________

APPRECIATIONS  DU  RESPONSABLE  DE  STAGE :

	
	   --
	   -
	   =
	  +
	  ++

	Autonomie/Initiative
	
	
	
	
	

	Assiduité/ ponctualité
	
	
	
	
	

	Intérêt pour la profession
	
	
	
	
	

	Motivation
	
	
	
	
	

	Impression laissée dans l’entreprise
	
	
	
	
	

	Autres :
	
	
	
	
	


Remarques :

Date et signature du responsable de stage :

L'équipe pédagogique du collège vous remercie d'avoir accueilli cet élève en stage.

   ANNEXES.

Insérez un lexique du vocabulaire technique avec la définition de chaque mots puis tous les documents que vous avez pu collecter pendant votre stage.

Demandez si l’entreprise en possède.

Photographies acceptées mais avec accord préalable du responsable de l’entreprise.


Nom :









Classe :

Prénom :










FICHE D’ ÉVALUATION DU RAPPORT DE STAGE

Le stagiaire a respecté le délai : oui □
non (-2 points) □

	Critères d’évaluation
	Points

	La présentation du document :

-couverture

-sommaire

-lettre de remerciements

-écriture soignée  ou présentation informatique soignée                     
	    /1

      /1

      /1

      /1

	Le rapport est complet et respecte le plan donné.

La démarche de recherche de stage est explicitée (chronologie, arguments du choix du stage,…).

Le certificat de stage est complété.        Malus -1 si absent
	      /1

      /1 



	La présentation de l’entreprise ou du service public est précise et complète : localisation, plan, description, organigramme.
	   /2

	Connaissance d’un métier : le questionnaire est complété et apporte des informations pertinentes.                                  Bonus +1
	  

	Impressions personnelles sur le stage : capacité à exprimer un ressenti face à une situation nouvelle. /1

Le carnet de bord montre la capacité à décrire des actions de  façon exhaustive et à employer le vocabulaire technique approprié/2
	      /3 

	Le bilan personnel fait clairement apparaître le plan : 

introduction (présentation du sujet, problématique et annonce du plan), développement (2 paragraphes au moins) et conclusion (perspectives) /1,5

La présentation est claire : alinéas /0,5

Le contenu apporte une connaissance de la structure de stage,une réflexion sur la vie professionnelle.

Le rapport de stage amorce une réflexion autour du projet d’orientation. /3
	       /5 

	Clarté du style, texte agréable à lire. Les phrases sont bien construites et la ponctuation est rigoureuse. Le présent est employé dans les textes.
	         /2

	L’orthographe est respectée.
	     /1 

	Le vocabulaire est adapté, les termes techniques sont expliqués et employés.
	     /1 

	Note sur 20
	/ 20


Nom :









Classe :

Prénom :










FICHE D’ ÉVALUATION DE L'ORAL

Consigne : apporter son rapport de stage

Conseils de préparation de l'oral :

· Oral de 10 minutes (5 minutes de présentation et 5 minutes d'échanges).

· Préparer un plan avec des notes (ne pas rédiger).

· Ne pas lire ses notes, ne pas réciter.

· Penser à regarder l'auditoire.

· Prendre en compte les questions posées.

· S'entraîner chez soi !

	Critères d'évaluation de l'oral

	CONTENU (teneur de l'exposé)
	

	· Présentation d'eux-même et du stage. 

· Présentation approfondie de la structure de stage (l'entreprise ou le service public ; secteur d'activité, type de structure, …)

· Au choix : présentation d'une journée-type ou activité type durant le stage

· Développement d'une argumentation quant à l'intérêt du stage, en lien ou non avec leur projet d'orientation.

· Bilan argumenté.

· Perspectives.

· Gestion du temps. 
	

	ECHANGES
	

	· Cohérence des réponses par rapport aux questions posées.

· Capacité à approfondir les réponses.
	

	COMMUNICATION ORALE
	

	· Tenue, regard et suivi de l'auditoire (bonne utilisation des notes, pas de lecture).

· Expression orale, niveau de langue adapté.
	

	NOTE :  
	


DERNIERES RECOMMANDATIONS AVANT DE PARTIR EN STAGE


Avant ton départ en stage, nous te rappelons quelques règles élémentaires, essentielles à respecter pendant ce temps passé hors du collège.


La tenue vestimentaire : doit être correcte et adaptée au lieu et à l’activité (port de casquette, jogging, baskets délacées, excès de maquillage, de bijoux sont à proscrire).

La ponctualité et l’assiduité: les horaires et les jours indiqués sur la convention de stage sont à respecter impérativement (aucun retard, aucune absence), prévenir d’un retard éventuel (voir numéro de téléphone porté sur la convention), des questions graves de responsabilité se posent en cas d’absence et/ ou de retard injustifiés.

La politesse : les règles élémentaires sont impérativement respectées : dire bonjour, au revoir, merci, s’il vous plaît, pardon, etc. Ne pas interrompre les personnes qui parlent, ne pas mâcher de chewing gum, les expressions dont tu as l’habitude avec tes camarades sont à bannir.

L’attitude : la désinvolture ou le mépris sont à proscrire. Tu es accueilli(e) dans un espace professionnel régi par des règles de fonctionnement auxquelles tu dois te conformer en tant que stagiaire.

Ne pas hésiter à poser des questions, à demander des précisions et éventuellement à prendre des initiatives.

Le rapport de stage : tous les jours apporter une pochette contenant : un bloc notes, des stylos et le rapport de stage.

Prendre des notes tout au long de la journée.

Chaque soir, relire les notes et les organiser.

Conserver tous les documents remis afin de les inclure dans l’annexe du rapport.

Faire compléter l’évaluation par le responsable de stage en fin de semaine et le certificat de stage.

Cette année encore, des élèves se sont vus refuser la signature de leurs conventions par des responsables d’entreprise de Colombes ou des environs, cela est malheureusement dû au comportement inqualifiable de certains collégiens. 

Durant ton stage, tu dois respecter toutes ces consignes afin que les entreprises acceptent la venue d’autres élèves du collège Marguerite Duras dans les années à venir.







Les professeurs principaux de 3ème

CONSIGNES POUR LA REALISATION DU COMPTE-RENDU DE STAGE

Pendant le stage :

Etre organisé(e) : c’est-à-dire ne pas attendre la dernière minute pour réaliser ce travail.


Prévoir chaque jour le matériel : une pochette contenant le rapport de stage, un carnet de notes, des stylos, …


A faire tous les jours : poser des questions, compléter les questionnaires d’enquêtes, prendre des notes dans le carnet de bord.


Vous ne pourrez plus poser de questions après le stage


Collecter des documents pour illustrer votre rapport de stage : plaquette de présentation de l’entreprise, échantillons, formulaires, tickets de caisse, documents publicitaires, tarifs, etc.


A la fin du stage :

         1 - Vous faire évaluer par votre responsable de stage : voir grille en fin de rapport de stage.

         2-  Faire  compléter le certificat de stage par le responsable : signature, date et tampon.







      Entreprise 


           ou


      Administration















20

17

