FICHE 1 : DIFFÉRENTES COORDONNÉES


	Coordonnées du tuteur du stage



	Nom et Prénom :



	Fonction dans l’entreprise :



	Téléphone et poste :




	Stage effectué du…………………………….au……………………………par



	Nom et Prénom :



	Né(e) le :



	Élève au Collège :



	Professeur principal de l’élève :

Téléphone :


FICHE 2 : PRÉSENTATION DE L’ENTREPRISE

A titre d’exemple, un travail similaire pourra être réalisé avec les élèves sur le fonctionnement de l’établissement lors de la préparation du stage en entreprise.

Pendant le stage, se renseigner sur :

	Questions
	Nom du responsable
	Nom du service

	Qui dirige l’entreprise ?


	
	

	Qui est responsable de la comptabilité, de la gestion de l’entreprise ?
	
	

	Qui est responsable des achats ?
	
	

	Qui est responsable de la production ?
	
	

	Qui vend les produits ?


	
	

	Qui démarche la clientèle ?
	
	

	Qui intervient et répare ?


	
	

	Qui………………………?


	
	

	
	
	


FICHE 3 : IDENTITÉ DE L’ENTREPRISE

Cet exemple de fiche doit permettre à l’élève de construire son propre document adapté à l’entreprise dans laquelle se déroule son stage.

	NOM DE L’ENTREPRISE :
Adresse :

Date de création :

Nombre total de salariés :

	C’est une entreprise :

publique

privée

associative

artisanale

industrielle

agricole

commerciale

de services

autre

L’entreprise : que fabrique-t-elle ou quels services rend-elle ?

	Pour produire, effectuer toutes ces activités, qu’achète cette entreprise ?

en matériaux, matières premières … :

en machines, matériels techniques … :



	Que vend-elle ?



	A qui vend-elle ?



	Quels sont les principaux métiers exercés dans l’entreprise ?



	Des contrats d’apprentissage sont-ils signés dans cette entreprise ?

Si oui pour quels métiers ?


FICHE 4 : S’INFORMER SUR UN MÉTIER

Vous pourrez compléter cette fiche lors du stage en entreprise et l’approfondir ultérieurement à la suite d’un travail de recherche.

	Nom du métier choisi :



	En quoi consiste ce métier : quels types de tâches est-on amené à effectuer, à réaliser ?



	Quelles sont les qualités nécessaires pour exercer ce métier : traits de caractère, aptitudes physiques particulières ?



	Quelles sont les conditions de travail : extérieur intérieur, avec des déplacements, des horaires fixes ou variables, travail à exercer seul ou en équipe … ?



	Quelles connaissances sont nécessaires : à quelles matières scolaires ce métier fait-il appel ?



	Quelle formation est nécessaire pour exercer ce métier : quel niveau de formation (CAP, BAC,…), quelles sont les principales étapes de la formation ?




FICHE 5 : ORGANIGRAMME DE L’ENTREPRISE

Adaptez cette trame d’organigramme à votre situation, ou photocopiez un organigramme de l’entreprise. Précisez par des couleurs dans quel service vous avez travaillé, et les services avec lesquels vous avez eu des contacts.


Directeur 






Adjoints

________________________________________






Services

  








Ateliers




FICHE 6 : MON JOURNAL DE BORD

Décrivez ce que vous avez vu, appris, fait dans l’entreprise.

	1er jour
	J’ai rencontré (nom de la personne, sa fonction) :

Quelques activités de son travail :
J’ai fait (comment, avec quels outils, sur quels conseils du maître de stage) :

J’ai appris :



	2è jour
	

	3è jour


	

	4è jour
	

	5è jour
	

	6è jour
	

	7è jour
	

	8è jour
	

	9è jour
	

	10è jour
	



A COMPLETER PAR LE MAÎTRE DE STAGE  A L'ISSUE DU STAGE

Elève :

NOM ::.................................................  PRENOM : …..........................................................  CLASSE : …...............................................................
.

	CAPACITÉS ATTENDUES
	Très satisfaisant
	Satisfaisant
	Passable
	Pas satisfaisant
	Non évaluable

	1/ Travailler en équipe (coopérer, adhérer, participer)


	
	
	
	
	

	2/ S'exprimer à l'oral dans une relation de communication (dialogue, échanges, écoute, respect des autres...)
	
	
	
	
	

	3/ Effectuer un travail ou une tâche avec soin et précision
	
	
	
	
	

	4/ Faire preuve d'autonomie et d'initiative (pose-t-il des questions ? Va-t-il vers son tuteur ?...)
	
	
	
	
	

	5/ Le stagiaire a-t-il les aptitudes phyqiques pour le travail demandé (être debout, attention soutenue, fatigabilité, ...)
	
	
	
	
	

	6/ Respecter les règlementations et les chartes en vigueur (hygiène, sécurité, ...)
	
	
	
	
	

	                  CRITERES PERSONNELS

	7/ Ponctualité
	
	
	
	
	

	8/ Assiduité
	
	
	
	
	


	COMMENTAIRE GENERAL




Signature du stagiaire................................ Signature du professeur référent.................................. Date, signature du tuteur......................................


Vous remplirez cette fiche à la fin du stage.

	
	Élève : ……………………………..
	Tuteur : ………………………………

	
	TB
	B
	Insuffisant
	OBSERVATIONS
	TB
	B
	Insuffisant
	OBSERVATIONS

	Sur le plan professionnel :

. présentation, tenue

. qualité du travail
. initiatives personnelles

. intérêt pour les activités

  proposées

. ponctualité
	
	
	
	
	
	
	
	

	Sur le plan personnel :

. initiatives personnelles

. adaptation à l’entreprise

. ponctualité

. intérêt pour les activités   proposées

. intérêt pour la découverte de l’entreprise


	
	
	
	
	
	
	
	

	Intégration dans l’entreprise :

. adaptation à l’entreprise

. initiatives personnelles

. intérêt pour les activités proposées
	
	
	
	
	
	
	
	

	Relation avec les autres :
. adaptation à l’entreprise

. communique aisément avec le groupe,

. collabore et effectue le travail demandé
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	SELON TOI, CE STAGE A ETE



	INTÉRESSANT, POURQUOI ?


	

	PAS INTÉRESSANT, POURQUOI ?


	














COLLER  ICI UNE PHOTO,  UNE PUBLICITE OU UN LOGO DE L’ENTREPRISE





Secrétaire













































































FICHE 7 :  GRILLE D'EVALUATION DU COMPORTEMENT PROFESSIONNEL DU STAGIAIRE





FICHE 8 : BILAN








