Mon dossier de stage.

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

1/ Le plan de mon rapport de stage : 

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

b. l’introduction : (la raison du stage – les démarches – comment j’ai choisi mon stage – où j’ai fait mon stage)

c. l’entreprise : sa carte d’identité (nom, adresse…) ; sa situation géographique, un plan de l’entreprise, le nombre d’employés, les métiers de l’entreprise, les horaires… 

d.  le métier découvert (facultatif)
e. ma semaine de stage : les différents postes occupés, les différentes activités (décris-les ; quelles qualités demandent-elles ?) ; mes relations avec les autres…

f. 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 à ce que tu avais imaginé avant le stage ou bien as-tu été surpris ou déçu ? 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 à faire ?

g. une conclusion générale.

2/ Conseils

Ton dossier doit être clair, propre, soigné, bien écrit, sans fautes d’orthographe. Tu peux le faire sur ordinateur ou le rédiger à la main, mais l’outil informatique est fortement conseillé.

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 dûment complétée par ton maître de stage

· la fiche d’évaluation réservée aux professeurs

· tout document annexe qui peut avoir son utilité.

( Le rapport est à rendre à votre professeur principal au plus tard le …… 
Essaie d’être original et de soigner ton travail, il est noté !

Remarque :

Tu trouveras en annexes un modèle de lettre de motivation et un plan de CV pour t’aider dans ta recherche de stage.
NOM :

Prénom :

Classe : 


Stage du     au       Février 2013


Collège des Mascareignes

Domenjod

Sainte-Clotilde

Sommaire 
Il doit se trouver au début du dossier et comporter les titres des différentes parties et éventuellement le numéro des pages

Introduction
Elle doit expliquer : la raison du stage – les démarches – comment j’ai choisi mon stage – où j’ai fait mon stage-

L’entreprise
Nom de l’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 ?*

Administration

Agricole

Artisanale

Commerciale

Industrielle

Prestataire de services
Profession libérale
Service public

c. Quel produit ou quel service l’entreprise propose-t-elle ?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

d. Qui sont ses clients ?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

2/ Le personnel

a. Quel est le nombre d’employés ? ……………………

Nombre d’hommes ……………………

Nombre de femmes …………………….

b. Quels sont les principaux métiers que l’on trouve dans l’entreprise ?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

c. Quel est le mode de rémunération ?*

A l’heure

au mois

à la pièce

à la consultation

à l’acte

Autre (préciser) : ……………………………………………………………………………………………………………………………

d. Quel est le mode de recrutement ?*

Par concours 


Autre (préciser) : …………………………………………………………………………………….

e. Y a-t-il un Comité d’entreprise ?*

OUI


NON

f. Y a-t-il des ouvriers ou des employés syndiqués ?* 

OUI


NON

g. Y a-t-il dans l’entreprise une situation particulière dans le domaine de l’hygiène et de la sécurité ?*

OUI



NON

Bruit


danger d’accident


produits toxiques

Autres (préciser) : ………………………………………………………………………………………………………

h. Son règlement intérieur : à quel endroit peut-on le consulter ? ……………………………………………

i. Ses horaires : fixes ou variables                               Lesquels ……………………………………………..

3/ Les équipements 

Quels sont les principaux équipements ou machines utilisés dans l’entreprise ?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

4/ L’environnement

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

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

b. Quels sont ceux avec qui elle travaille ? (fournisseurs, clients, autres…)

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Découvrir un métier
(Ce document est à remplir en interrogeant le professionnel et éventuellement en consultant le site de l’onisep
Partie facultative mais fortement conseillée)

I. 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 ?
II. DECRIRE TROIS TACHES PRINCIPALES DE CE METIER :

1.  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

2. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

3. …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

Doit-on utiliser des outils ou des instruments particuliers ?

Citez en quelques-uns : 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

III. CONDITIONS DE TRAVAIL :

Horaires :………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Endroit(s) dans  le(s)quel(s) s’exerce le métier :  …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

S’agit-il d’un travail : 

· Individuel

· D’équipe

        Décrivez deux avantages de ce métier : …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


Décrivez deux inconvénients de ce métier s’il en existe : 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

IV. QUALITES SOUHAITEES DANS CE METIER 

Nommez les  qualités nécessaires pour exercer ce métier :

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

V. FORMATIONS POUR ACCEDER A CE METIER  (études, diplôme, concours…)

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

COMPTE RENDU JOURNALIER 
DE MES ACTIVITES EN ENTREPRISE

Semaine du        au          Février 2013
	DATE
	HORAIRES
	Je note ce que j’ai fait et observé dans l’entreprise

	LUNDI


	Matin

Après-midi


	………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..

	MARDI


	Matin

Après-midi


	………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..

	MERCREDI


	Matin

Après-midi


	………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..

	JEUDI


	Matin

Après-midi


	………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..

	VENDREDI


	Matin

Après-midi


	………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………..


Mes impressions personnelles

(Ce que tu as aimé, ce qui t’as surpris… Tu peux aussi compléter la fiche d’auto-évaluation qui est en annexe.)

Conclusion




	EVALUATION DU STAGE 

PAR MON TUTEUR EN ENTREPRISE


Madame, Monsieur, 

Nous vous remercions d’avoir accepté de prendre l’un de nos élèves en stage dans votre entreprise et nous vous serions reconnaissants de bien vouloir remplir cette fiche d’évaluation.

	Nom du tuteur de l’entreprise :


	Nom du stagiaire :


	APPRECIATION CONCERNANT LE STAGIAIRE
	TRES BIEN
	BIEN 
	MOYEN
	INSUFFISANT

	Présentation


	
	
	
	

	Sens du contact


	
	
	
	

	Assiduité, ponctualité
	
	
	
	

	Respect des consignes
	
	
	
	

	Esprit d’initiative


	
	
	
	

	Facilité d’adaptation
	
	
	
	

	Intérêt pour le travail
	
	
	
	


	APPRECIATION  CONCERNANT L’ORGANISATION DU STAGIAIRE

	· Durée, nombre de jours de stage : 5 jours
· Période de l’année :    au      février 2013
· Expérience à reconduire :               oui                                 non




	Appréciations générales sur le stagiaire : (à remplir par le tuteur en entreprise)




Nom du tuteur scolaire :
	EVALUATION DU STAGE EN ENTREPRISE

PAR LE TUTEUR SCOLAIRE

	Le stagiaire s’est montré capable de …
	Toujours
	Souvent
	Parfois 
	Barème

	Attitude du stagiaire (compétences 6 : avoir un comportement responsable (5 pts)

	C 61Faire preuve d’assiduité 

(Si absence, noter les jours)
	
	
	
	1 pt

	C 61 Respecter les horaires du stage
	
	
	
	1pt

	C 61 Avoir une présentation correcte (vêtements, coiffure, hygiène)
	
	
	
	0.5pt

	C 61Etre poli(e)
	
	
	
	0.5pt

	C 6 Etre attentif et savoir écouter les consignes
	
	
	
	1pt

	C 61 Connaître, comprendre et respecter les règles de la vie collective
	
	
	
	1pt

	Implication dans l’entreprise (5points)

	C 44 Communiquer, échanger avec les membres de l’entreprise
	
	
	
	1pt

	C 75 Manifester de la curiosité
	
	
	
	0.5pt

	C 63 Respecter les règles de sécurité
	
	
	
	1pt

	C 75 Etre motivé
	
	
	
	0.5pt

	C 77 Connaître les métiers du secteur professionnel et les parcours de formation correspondants
	
	
	
	0.5pt

	C 72 Utiliser à bon escient les méthodes et les outils nécessaires à un travail
	
	
	
	0.5pt

	C 73 Savoir travailler en groupe
	
	
	
	0.5pt

	C 74 Prendre des initiatives
	
	
	
	0.5pt


NOTE 
          sur 10

BILAN DU DOSSIER DE STAGE

	Bilan très bien structuré et présenté
	

	Bilan très satisfaisant
	

	Bilan correct
	

	Bilan insuffisamment développé
	

	Bilan bâclé
	


NOTE 

sur 10

NOTE DE STAGE :           / 20

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




    Date :                                                                                                                                         Signature :
MA GRILLE D’EVALUATION

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

1. Le stage correspondait-il à mon choix ?

· Oui

· Non

2. Mon stage a-t-il été 

· Très satisfaisant

· Satisfaisant

· Pas satisfaisant

3. Ai-je  trouvé les informations que j’attendais ?

· Oui

· Non

4. Ai-je participé au travail ?

· Oui

· Non

5. La durée de mon stage a été 

· Trop longue

· Trop courte

· D’une bonne durée

6. Le stage a-t-il modifié l’idée initiale que j’avais sur le métier que j’envisage ?

· Oui

· Non

7. Le stage m’a donné des idées nouvelles de métier ?

· Oui

· Non

8. Après le stage mon opinion sur la vie professionnelle se trouve-t-elle modifiée ?

· Oui

· Non

9. Cette expérience a entraîné pour moi une modification pour mon orientation scolaire ?

· Oui

· Non

10. Ce que j’ai regretté :

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

11. Ce que j’ai particulièrement apprécié : 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

ATTESTATION DE STAGE

Je soussigné M : ………………………………………………………………………………………………..

En qualité de : ………………………………………………………………………………………………….

Certifie que M : ………………………………………………………………………………………………..

A effectué dans le cadre de son cursus scolaire
 un stage dans notre entreprise

du     au   Février 2013

NOM DE L’ENTREPRISE : …………………………………………………………………………………..

Pour y découvrir le métier de : ………………………………………………………………………………...

Cachet de l’entreprise

Date et signature
Exemple

LETTRE 

LETTRE DE MOTIVATION

Sainte-Clotilde le 24 septembre 2013
NOM Prénom

Elève de 3ème au collège Les Mascareignes
Tel : 0692 

Père : 0692
Mère : 0692
Objet : Demande pour un stage d’observation du 4 au 8 novembre 2013
Madame, Monsieur

Je suis actuellement élève de 3ème au collège les Mascareignes sur Domenjod. Dans le cadre de ma scolarité je dois effectuer un stage d’observation d’une semaine au sein d’une entreprise. Ce sera du 4 au 8février 2014. 

Suite à cette information, mon attention s’est directement portée sur votre milieu. En effet, depuis tout petit, je suis passionné de météorologie et j’aimerai en faire mon métier. Ce stage d’une semaine me permettra de me rendre compte des réalités de la profession et savoir quelle orientation donner à mes études avant d’entrer au lycée.

En espérant une réponse favorable de votre part, je vous prie de recevoir mes salutations distinguées.

Signature
CURRICULUM VITAE

Nom

 Prénom

Adresse

Date et lieu de naissance 

Poste recherché
Formation

Scolarité/Diplôme :

Expériences professionnelles :

Stages/emplois occupés :
Autres :

Qualités :

Langues pratiquées :

Mobilité :

Loisirs-Intérêts :
Illustration
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