Cahier de stage en entreprise de . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . élève au Collège de Calvi (04.95.65.08.65)

Appréciations sur le rapport de stage 
Nom du stagiaire :
 .................................................................................................
Prénom :

.................................................................................................
Classe :

.................................................................................................
Professeur Principal
.................................................................................................
Professeur référent :
 .................................................................................................
Carnet d’observation 
de votre
 Stage en milieu professionnel
Date du stage : du 12 /12/2016   au 16/12/2016
Nom de l’entreprise, Association, Administration d’accueil : ...............................................................................................
Son adresse précise :   

..........................................................................................................................................

     


...........................................................................................................................................
Son téléphone :


.................................................................................................
Responsable du stagiaire : 
...........................................................        fonction : .......................................................
1. L’identité de l’entreprise
Nom : 

.....................................................................................................................................................................
Adresse : 
.....................................................................................................................................................................
	Téléphone : ____________________
	Fax : ______________________
	Email : ______________________


Quelle est sa date de création ? ...........................................................................................................................................
Quelle est sa situation géographique ? Faire le plan l’implantation géographique (croquis, plan Google map...)
	(Centre ville
	( Zone industrielle ou commerciale


( Autre : ______________________________________________________________________________________

À quel secteur appartient la structure d’accueil ? 
	( Public (appartient à l’État)
	             ( Privé
	( Associatif


Quel est son secteur d’activité ? 
	( Industriel
	( Commercial
	( Bâtiment travaux public

	( Hôtellerie restauration
	( Enseignement
	( Assurance

	( Bancaire
	( Santé
	( Information communication


( Autre : ______________________________________________________________________________
Est-ce que l’entreprise produit des « biens » (produits matériels que l’on peut toucher) ou des « services » (produits immatériels). Lesquels ?
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
Détaillez les moyens matériels dont elle dispose pour son activité ? : locaux, véhicules, matériels informatiques, machines, etc. ... 

________________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
2. L’organisation de la structure d’accueil
· Quel est le nombre total de salariés de l’entreprise ?
_______________________________________________________________________________________
¤ À quelle catégorie appartient ce personnel salarié ?
	( Permanent                         et / ou 
	( Saisonnier


¤ Quel est, à votre avis, l’âge moyen du personnel ? : 
	( Moins de 30 ans
	( Entre 30 et 40 ans
	( Entre 40 et 50 ans
	( Plus de 50 ans


·  Quelle est la répartition des sexes dans l’entreprise ? Complétez le nombre et calculez le pourcentage.
	
	Nombre
	Pourcentage (%)

	Femmes
	
	

	Hommes
	
	


· Si l'entreprise comporte plusieurs salariés, représentez l’organigramme de l’entreprise 
(Croquis, doc informatique). Recherchez des exemples d’organigrammes d’entreprises sur Internet.

3. Les conditions de travail dans l’entreprise
¤ Quel est le nombre d’heures travaillées par semaine pour un salarié ? :   _______________________________
¤ Quels sont les jours de travail et les horaires de fonctionnement de l'entreprise ? Complétez le tableau.
	Jours
	Lundi
	Mardi
	Mercredi
	Jeudi
	Vendredi
	Samedi
	Dimanche

	Horaires du matin
	
	
	
	
	
	
	

	Horaires de l’après-midi
	
	
	
	
	
	
	

	Horaires de nuit 
	
	
	
	
	
	
	


¤ Quel est le nombre de jours de congé annuel du personnel ? (Ils sont obligatoires)
_______________________________________________________________________________________
¤ L’entreprise ferme t- elle totalement pendant certaines périodes de l'année ? Si oui, lesquelles ?
	( Non 
	( Oui :


· _______________________________________________________________________________________
· _______________________________________________________________________________________
¤ L’entreprise dispose-t-elle d’un service de restauration ? Si non, expliquez comment le personnel prend ses repas.
	( Oui
	( Non :


______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
¤ L’entreprise dispose t- elle d’un « comité d’entreprise » (*) ? 
Si oui, expliquez ses activités. 
Si non, expliquez pourquoi elle n’en dispose pas.
	( Oui
	( Non


_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
¤ Les salariés ont-ils la possibilité de suivre une formation continue ? Si oui, expliquez son but.
	( Non
	( Oui :


_____________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
(*) Le comité d’entreprise (C.E.) est une institution représentative du personnel mise en place en 1945 et rendue obligatoire dans toutes les entreprises de plus de 50 salariés (dans le cas où l’effectif est inférieur à 50, les attributions du C.E. sont exercées par les délégués du personnel).
 
Le C.E. intervient dans la mise en place d’œuvres sociales et culturelles dans l’entreprise. Il participe également à la gestion de son activité économique, dans les conditions décrétées par le conseil d’État. Mais quel que soit le champ d’action sur lequel il intervient, son but est toujours d’agir au profit des salariés et de leur famille, ainsi que des anciens salariés.
4. La structure de l’entreprise et ses relations extérieures

· Qui compose la clientèle de l’entreprise ?

_____________________________________________________________________________________
¤ Dans quelle ville, dans quelle région habite la clientèle de l’entreprise ?

_______________________________________________________________________________________
¤ De quelle façon la clientèle fréquente l’entreprise ?
	( Régulièrement
	( Occasionnellement
	( De manière saisonnière


· L’entreprise est-elle en situation de concurrence ?
	( Non
	( OUI :


¤ Les entreprises concurrentes sont :
_______________________________________________________________________________________
¤ Les entreprises concurrentes sont :
	( Locale
	( Nationale
	   ( Internationale          ( présente sur Internet

	
	
	


·  Qui sont les principaux fournisseurs de l’entreprise ? Que fournissent-ils à l'entreprise (bien / service) ?
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
¤ Où sont situés les fournisseurs de l’entreprise ?
	( Locale
	( Nationale
	( Internationale                 ( Internet


¤ L’entreprise fait-elle appel à des services extérieurs ?
	( Secrétariat
	( Gestion comptabilité
	( Informatique

	( Communication publicité
	( Sécurité gardiennage
	( Entretien

	( Autre : ______________________________________________________
	( Aucun


· L’entreprise communique-t-elle par la publicité ? Si oui, expliquez sous quelle forme.
	( Non
	(Oui :


· _______________________________________________________________________________________
· _______________________________________________________________________________________
5. La connaissance d’un métier observé en entreprise
·  Quel est le nom du métier que vous avez choisi d'observer ?

_______________________________________________________________________________________
¤ Décrivez avec précision les activités principales de ce métier ? 

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
¤ Ce métier s’exerce-t-il seul ou en équipe ? 

_______________________________________________________________________________________
¤ Quel est le lieu principal pour exercer ce métier ? (ex : atelier, chantier, magasin, etc.)

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
¤ Ce métier utilise-t-il des matériels, des machines, des outils, etc., spécifiques ? 
	( Non 
	( Oui : 


· _______________________________________________________________________________________
· _______________________________________________________________________________________
· _______________________________________________________________________________________
· _______________________________________________________________________________________
¤ Quel est le rythme de travail de ce métier observé ? Est-il régulier ?
_______________________________________________________________________________________
¤ Existe-t-il des risques particuliers à l’exercice de ce métier ? Si oui, citez lesquels.
	( Non
	( Oui :


· _______________________________________________________________________________________
· _______________________________________________________________________________________
¤ Quelles sont les qualités requises pour exercer ce métier ?
_______________________________________________________________________________________
¤ Y a-t-il des contre-indications à l’exercice de ce métier ? Si oui, citez lesquelles.  
	( Non 
	( Oui : ____________________________________



·  Quels diplômes sont actuellement nécessaires pour exercer ce métier ?
_______________________________________________________________________________________
¤ Comment peut-on obtenir ces diplômes ? Expliquez (nombre années, lieux formation, niveau par rapport au Bac etc.).
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
¤ Ce métier permet-il de travailler à son compte ?
	( Oui
	( Non


6. L’interview d’un salarié : M .......................................... Fonction : .........................................
¤ Depuis quand exercez-vous ce métier ? L’avez-vous toujours exercé ? Au même endroit ?
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
¤ Quels sont les avantages de votre métier ?
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
¤ Quels sont les inconvénients de votre métier ?

_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
¤ Qu’aimez-vous le plus dans ce métier ?

_______________________________________________________________________________________
¤ Vos études vous ont-elles permis d’accéder directement à ce métier ? 
	( Oui
	( Non car :


_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
¤ Est ce que vous conseilleriez ce métier à un jeune ? 
	( Oui car :
	( Non car :


_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________
7. Le journal de bord de votre stage 
	Jours


	Pensez à renseigner ce journal à la fin de chaque journée !

Expliquez les tâches effectuées, ou observées par demi-journées, ainsi que le lieu de travail, les personnes rencontrées, les matériels utilisés, les horaires effectués, etc.

Ne répondez pas par : « même chose », « pareil », « idem », etc.

	Matin


	


	Après-midi


	

	Matin


	


	Après-midi


	


	Jours


	Pensez à renseigner ce journal à la fin de chaque journée !

Expliquez les tâches effectuées, ou observées par demi-journées, ainsi que le lieu de travail, les personnes rencontrées, les matériels utilisés, les horaires effectués, etc.

Ne répondez pas par : « même chose », « pareil », « idem », etc.

	Matin


	


	Après-midi


	

	Matin


	


	Après-midi


	


	Jours


	Pensez à renseigner ce journal à la fin de chaque journée !

Expliquez les tâches effectuées, ou observées par demi-journées, ainsi que le lieu de travail, les personnes rencontrées, les matériels utilisés, les horaires effectués, etc.

Ne répondez pas par : « même chose », « pareil », « idem », etc.

	Matin


	


	Après-midi


	

	Matin


	


	Après-midi


	


8. L’évaluation du stage par le stagiaire
Après avoir complété votre journal de bord, reportez dans le tableau ci-dessous au moins cinq activités que vous avez effectuées (même très simples). 
Puis cochez ensuite d’une croix dans le tableau, si vous avez su faire les tâches, si vous sauriez encore les faire et si vous aimeriez encore les faire.
	Tâches effectuées
	J’ai su faire
	Je saurai encore faire
	J’aimerai encore faire

	
	oui
	non
	oui
	non
	oui
	non

	................................................................................................................

	
	
	
	
	
	

	................................................................................................................


	
	
	
	
	
	

	................................................................................................................


	
	
	
	
	
	

	................................................................................................................


	
	
	
	
	
	

	................................................................................................................


	
	
	
	
	
	

	................................................................................................................


	
	
	
	
	
	

	................................................................................................................


	
	
	
	
	
	

	................................................................................................................


	
	
	
	
	
	

	................................................................................................................


	
	
	
	
	
	


Répondez maintenant aux questions suivantes : mettez une croix dans la case correspondant au niveau d’aptitude que vous pensez avoir ou avoir atteint.
	Mon comportement pendant le stage
	Non évalué
	Bien
	Assez bien
	Moyen
	À améliorer

	Ponctualité, respect des horaires
	
	
	
	
	

	Assiduité, présence régulière
	
	
	
	
	

	Tenue vestimentaire adaptée au poste
	
	
	
	
	

	Présentation globale
	
	
	
	
	

	Capacité à s’adresser aux clients 
	
	
	
	
	

	Capacité à s’intégrer dans une équipe de salariés
	
	
	
	
	

	Capacité à calculer
	
	
	
	
	

	Capacité à écrire proprement
	
	
	
	
	

	Capacité à s’adapter rapidement
	
	
	
	
	

	Capacité à comprendre les instructions, les consignes 
	
	
	
	
	

	Capacité à prendre des initiatives
	
	
	
	
	

	Dynamisme
	
	
	
	
	

	Sens de l’organisation, du rangement, de la classification, ...
	
	
	
	
	

	Résistance à l’effort
	
	
	
	
	

	Capacité à se rendre disponible
	
	
	
	
	

	Autonomie partielle
	
	
	
	
	

	Autonomie totale
	
	
	
	
	

	Goût du métier
	
	
	
	
	


L’évaluation du stage par le stagiaire

· Qu’avez-vous pensé de votre stage ? :
	( Vous êtes globalement satisfait
	  ( Vous êtes moyennement satisfait
	( Vous êtes déçu


·  Indiquez, d’après vous, vos points forts :
· _______________________________________________________________________________________
· _______________________________________________________________________________________
· _______________________________________________________________________________________
·  Indiquez, d’après vous, quels seraient vos points à améliorer :
· _______________________________________________________________________________________
· _______________________________________________________________________________________
· _______________________________________________________________________________________
· Complétez très soigneusement le tableau ci-dessous ; il constitue votre bilan de votre stage.
	Ce que j’ai découvert
	..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................


	Ce qui m’a surpris
	..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................



	Ce que j’ai appris
	..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................



	Ce qui m’a déçu
	..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................



	Ce que j’ai apprécié
	..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................




	Mes conclusions sur mon éventuel projet d’orientation à l’issue de mon stage en entreprise :

...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................................



Certificat de stage

Je soussigné(e) : ________________________________________________________________________________________


    _________________________________________________________________________________

Nom, prénom et fonction dans l’entreprise du responsable de stage
Cachet de l’entreprise :
Certifie que : ____________________________________________________________________________________________
Nom et prénom du stagiaire

A effectué un stage en entreprise du ________________________________ au ____________________________________
Durant cette période, le stagiaire a été principalement affecté au(x) service(s) :

________________________________________________________________________________________________________

Il a participé aux activités suivantes :

________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________

Appréciations :

Nombre de demi-journées d’absence : ______________ excusée(s) : ______________ non excusée(s) : _______________
	Critères d’appréciation (remplir par une croix)
	Très bien
	Bien
	Assez bien
	À revoir

	Ponctualité
	
	
	
	

	Politesse - Amabilité
	
	
	
	

	Tenue adaptée, propreté
	
	
	
	

	Capacité à communiquer oralement avec l’équipe, les clients
	
	
	
	

	Capacité à s’intégrer à l’équipe
	
	
	
	

	Capacité à gérer son temps par rapport à une mission
	
	
	
	

	Capacité à travailler rigoureusement
	
	
	
	

	Capacité à suivre des instructions données
	
	
	
	

	Capacité à prendre des initiatives
	
	
	
	

	Sérieux dans son travail
	
	
	
	

	Intérêt pour la profession suivie pendant le stage
	
	
	
	


Autre(s) remarque(s) : ____________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________
Date et signature du responsable de stage
L’équipe pédagogique du collège Jean-Félix ORABONA de Calvi vous remercie sincèrement pour votre investissement dans l’accueil de notre élève en stage dans votre entreprise.
Lundi





Mardi





Mercredi





Jeudi





Vendredi





Samedi
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