Cette fiche, intitulée « Mon dossier de stage » doit vous servir de guide et n’est pas un
modeéle a suivre obligatoirement. L’objectif est d’éviter les oublis pénalisants.

I. Sommaire : il doit se trouver au début du dossier et comporter les titres des
différentes parties et éventuellement le numéro des pages

Il. L'introduction : (la raison du stage - les démarches - comment j'ai choisi mon
stage - ou j’ai fait mon stage)

lll. L'entreprise : sa carte d’identité (nom, adresse...) ; sa situation géographique, un
plan de I'entreprise, le nombre d’employés, les métiers de I'entreprise, les
horaires...

IV. Ma semaine de stage : les différents postes occupés, les différentes activités
(décris-les ; quelles qualités demandent-elles ?) ; mes relations avec les autres...

V. Mes impressions personnelles :

> quelles sont les activités que tu as aimées ? décris-les un peu et explique
pourquoi tu les as appréciées ?

> est-ce que quelque chose t'a déplu ? Explique pourquoi ?

> La réalité que tu as rencontrée correspond-elle a ce que tu avais imaginé
avant le stage ou bien as-tu été surpris ou décu ? Explique.

> Est-ce que cette expérience t'a donné envie de pratiquer un des métiers
que tu as vu ? Explique pourquoi.

> As-tu d’autres remarques a faire ?

VI. Une conclusion générale.

Ton dossier doit étre clair, propre, soigné, bien écrit, sans fautes d’orthographe. Il est
conseillé de le faire sur ordinateur (pour la maitrise des outils numériques : PIX)
Essaie de l'illustrer par des photos ou des dessins (n'oublie pas de mettre une légende).
N’oublie pas d’inclure dans ton dossier :

- ta convention de stage

- la fiche d’évaluation didment complétée par ton maitre de stage

- la fiche d’évaluation réservée aux professeurs

- tout document(s) annexe(s) qui peut avoir son utilité.

TON TRAVAIL DOIT ETRE ORIGINAL

= Le rapport est a rendre au professeur tuteur a la rentrée, le 23
janvier 2023. Une note sera mise sur 10.

Le professeur tuteur remettra ton dossier au professeur principal
de la classe au plus tard le 1° février 2023. Note sur 20
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Le college des Mascareignes a Sainte-Clotilde organise pour les éléves de 38me - un

stage en entreprise dont les objectifs sont les suivants :

CALENDRIER / LIEU DE STAGE
Dates du stage : du.............. - 1 1 [, 2022

trouvé

VISITE DE STAGE

Nom du tuteur scolaire :



Visite



I. SOMMAIRE

Les grandes parties du dossier + les pages
Les annexes + les pages

Convention

Attestation



LETTRE DE REMERCIEMENTS

Nous tenons a remercier M... pour ses conseils, sa disponibilité et sa gentillesse.

Ce stage a été un 18" pas dans le monde actif et nous a permis de nous rendre compte des
réalités de ce métier...

Pour tout ce qui nous a été donné de faire, merci...



LETTRE DE MOTIVATION
[NOM ET PRENOM DU STAGIAIRE]
[ADRESSE POSTALE DU STAGIAIRE]
[N° DE TELEPHONE / MAIL DU STAGIAIRE]

[NOM DU RESPONSABLE]
[ADRESSE DE L'ENTREPRISE]
[CODE POSTAL / VILLE]

Fait a [LIEU], le [DATE]

Objet : candidature pour un stage d’observation en entreprise
Madame, Monsieur,

Dans le cadre de mon stage d’observation de classe de troisieme, je cherche a découvrir plus
concrétement le monde de [PRECISER] et votre entreprise, [NOM], semble &tre une référence dans ce
domaine ! Pouvoir observer votre travail au quotidien pendant ces [NONMBRE DE JOURS] jours serait
pour moi 'opportunité de découvrir le métier de [PRECISER LE POSTE] qui m’intéresse depuis déja
plusieurs années.

En effet, j'ai depuis toujours un attrait pour [DOMAINE] et [DOMAINE], c’est pourquoi jai décidé
d’orienter mon parcours scolaire en ce sens et aimerais intégrer [FORMATION| des I'année prochaine.
Réaliser ce stage d’observation auprés de votre équipe me permettrait de confirmer mon choix
d’orientation.

Jai eu la chance de découvrir votre entreprise [PRECISER LE CONTEXTE] il y a [PRECISER] et la
dynamique de votre équipe ainsi que la qualité de vos prestations ont motivé mon envie de découvrir
de plus prés le coeur de votre activité. Sérieux(se), organisé(e) et toujours curieux(se), je serais

heureux(se) de pouvoir intégrer votre équipe sur la période du [DATE DEBUT] au [DATE FIN].

En espérant avoir un retour positif de votre part, je serais ravi(e) de pouvoir vous expliquer plus en
détails mes motivations a l'occasion d’un éventuel rendez-vous.

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, mes respectueuses salutations,

[NOM, PRENOM ET SIGNATURE DU CANDIDAT]



DECOUVRIR UNE ENTREPRISE
a compléter avec le tuteur en entreprise

Nom de I’entreprise :
Adresse :

1/ L’entreprise

(*entourer la bonne réponse)
a. A quel secteur d’activité appartient-elle ?*
Primaire Secondaire Tertiaire

b. Quel type d’entreprise est-ce 7*
Administration Agricole Artisanale Commerciale
Industrielle Prestataire de services Profession libérale Service public

C. Quel produit ou quel service I'entreprise propose-t-elle ?

2/ Le personnel

a. Quel est le nombre d’employés ? .......ccoevvevinnenen.
Nombre d’"hommes ........ooevvivvvnnns Nombre de femmes ........ccevvvneenn....

b. Quels sont les principaux métiers que I'on trouve dans I'entreprise ?

Cc. Quel est le mode de rémunération ?*

A I'heure au mois a la piece a la consultation a l'acte
Autre (préciser) :
d. Quel est le mode de recrutement 7*
Par concours AULIE (PréCISEI) & ittt
e. Y a-t-il un Comité d’entreprise 7* Oul NON
f. Y a-t-il des ouvriers ou des employés syndiqués ?7* oul NON

g. Y a-t-il dans I’entreprise une situation particuliere dans le domaine de I’hygiene et
de la sécurité ?*
Oul NON

Bruit danger d’accident produits toxiques

Autres (préciser) :



h. Son reglement intérieur : a quel endroit peut-on le
consulter ? ..o

i. Ses horaires : fixes ou variables Lesquels

3/ Les équipements
Quels sont les principaux équipements ou machines utilisés dans I'entreprise ?

4/ L’environnement
a. L'entreprise a-t-elle un rayonnement local, régional, national, international ?

signature du tuteur en entreprise
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DECOUVRIR UN METIER

(Ce document est a remplir en interrogeant le professionnel)

. NOM DU METIER (en lettres capitales) :
Y a-t-il des emplois dans ce métier : -actuellement ?
-dans l'avenir ?

Quel est le salaire moyen du débutant ?

Il. DECRIRE QUATRE TACHES PRINCIPALES DE CE METIER :

Doit-on utiliser des outils ou des instruments particuliers ?

Citez en quelques uns :

1. CONDITIONS DE TRAVAIL :
Horaires :

S’agit-il d’un travail :
o Individuel

o D’équipe
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Décrivez deux avantages de ce métier :

IV. QUALITES SOUHAITEES DANS CE METIER

Nommez trois qualités nécessaires pour exercer ce métier :

V. FORMATIONS POUR ACCEDER A CE METIER (Cochez les réponses
correspondantes)
- S'apprend-il par I'expérience professionnelle ?
o Oui
o Non
- S'apprend-il avec une formation professionnelle ?
o CAP
o BEP
o BAC
o Dipléme d’enseignement supérieur
o Autre
- S'apprend-il dans un :
o Lycée
o Centre de formation
o Autre
- S'apprend-il en :
o Formation sous statut scolaire dans une école
o Formation continue- GRETA
o Formation en alternance sous statut salarié (contrat de qualification,
contrat d’apprentissage)
o Cours du soir
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FICHE METIER

EXEMPLE : Peintre en batiment

- Utiliser les outils numériques pour faire des recherches sur une fiche métier (celui que
tu as pu observer ou celui vers lequel tu souhaites t’orienter pour le moment) ...

- Faire un copier /coller

- Insérer une image, un tableau ...

- Sélectionner des informations.

- Faire une mise en page
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COMPTE RENDU JOURNALIER

DE MES ACTIVITES EN ENTREPRISE

Semaine du ........oveveiiiiiiiii, 2022

DATE HORAIRES Je note ce que j'ai fait et observé dans I'entreprise
LUNDI 1= o o P
A o =Y ] o PSPPSR
MARDI 1 = o o T PP RPPPPRRR
A o] =Y3 o oY Lo | PP
MERCREDI 1= o o P
A DTS-I | oeinitii i e
JEUDI 1 = o o P
A o =Y Y o PP
VENDREDI 1= o o PP
APTES MU | criiitiiii e
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EVALUATION DU STAGE
PAR MON TUTEUR EN ENTREPRISE

Madame, Monsieur,
Nous vous remercions d’avoir accepté de prendre I'un de nos éleves en stage dans votre
entreprise et nous vous serions reconnaissants de bien vouloir remplir cette fiche d’évaluation.

Nom du tuteur de I'entreprise : Nom du stagiaire :

APPRECIATIONS TRES BIEN BIEN MOYEN INSUFFISANT
CONCERNANT LE

STAGIAIRE

Présentation

Sens du contact

Assiduité, ponctualité

Respect des consignes

Esprit d’initiative

Facilité d’adaptation

Curiosité et intérét

APPRECIATION CONCERNANT L’'ORGANISATION DU STAGIAIRE

> Durée, nombre de jours de stage : 5 jours
> Période de I’'année :

> Expérience a reconduire : oui non

Appréciations générales sur le stagiaire : ( @ remplir par le tuteur en
entreprise)
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EVALUATION DU STAGE EN ENTREPRISE
PAR LE TUTEUR SCOLAIRE

Nom du tuteur scolaire : Nom du stagiaire :

Le stagiaire s’est montré capable de ... Satisfaisant Non satisfaisant | Si satisfaisant

Appréciations générales

Respecter les horaires du stage 1 pts
Faire preuve d’assiduité 1 pts
S’intégrer a la vie de groupe, respect des 2 pts

autres et des regles de vie

Faire preuve d’initiative 1 pt

Communiquer : go(t du dialogue, écoute, 1pt
aptitude a transmettre des informations
avec clarté et précision

Implication dans |’entreprise

Etre capable de mobiliser ses ressources 1 pt

intellectuelles et physiques dans diverses

situations

Respecter les regles de sécurité 1 pt

Montrer de la curiosité 1pt

Faire preuve de motivation 1 pt
NOTE sur 10

BILAN DU DOSSIER DE STAGE
Bilan trés bien structuré et présenté
Bilan trés satisfaisant

Bilan correct

Bilan insuffisamment développé
Bilan baclé

NOTE sur 10

NOTE DE STAGE

/ 20

Appréciations générales sur le stage : ( a remplir par le tuteur scolaire)

16



MA GRILLE D’EVALUATION

(pour chacune des questions mettre une croix dans la case)

1. Le stage correspondait-il a mon choix ?
o Oui
o Non
2. Mon stage a-t-il été
o Tres satisfaisant
o Satisfaisant
o Pas satisfaisant
3. Ai-je trouvé les informations que j’attendais ?
o Oui
o Non
4. Ai-je participé au travail ?
o Oui
o Non
5. La durée de mon stage a été
o Trop longue
o Trop courte
o D’une bonne durée
6. Le stage a-t-il modifié I’idée initiale que j’avais sur le métier que j’envisage ?
o Oui
o Non
7. Le stage m’a donné des idées nouvelles de métier ?
o Oui
o Non
8. Apres le stage mon opinion sur la vie professionnelle se trouve-t-elle modifiée ?
o Oui
o Non
9. Cette expérience a entrainé pour moi une modification pour mon orientation scolaire ?
o Oui
o Non
10. Ce que j’ai regretté :
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FICHE EVALUATION DES PARENTS
Questions aux Parents
Le college a permis a votre enfant de connditre le monde du travail :
" Cela vous semble-t-il ...? (Entourez la réponse qui vous convient)
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 ? (avant ? pendant ? aprés ?)

" Pensez-vous que ce stage puisse aider votre enfant & comprendre |'intérét des études pour
obtenir une qualification ?

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

Autorisez-vous les professeurs a exploiter les rapports de votre enfant a des buts
pédagogiques au sein du college ?

Oui Non

Merci de votre participation.

Date :
Signature
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ATTESTATION DE STAGE

o0 S T s 1S3 1Y
BN QUALITE e & .ot

(O8N i (S 18 (ST P

A effectué dans le cadre de son cursus scolaire

un stage dans notre entreprise

NOM DE L’ ENTREPRISE : .o e

Pour y découvrir e MELIEr de 1 ..o e

Cachet de I’entreprise

Date et signature
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