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Dossier de suivi de
stage d’observation
en entreprise
en classe de 3°™

Nom et prénom de I'éleve :
Classe de :
Projet d'orientation :

Nom et adresse de |I'établissement d'accueil :

Nom du Professeur principal :
Nom du Professeur correcteur :




OBJECTIFS
» Ce stage en milieu professionnel vise, dans sa premiére phase, 'observation et la découverte
de I'entreprise, de son organisation. L'éléve doit pouvoir construire son projet professionnel.
* |le stage est essentiellement centré sur I'observation et la compréhension des meétiers
observés.
+ (e stage a pour objectif la découverte de I'environnement économique et social.

ACTIVITES DE L’ELEVE EN ENTREPRISE

» Reéunir des informations et des documents pour présenter 'organisation et les activités de
'entreprise ou de N'organisme d'accueil.

» Repérer les connaissances générales et professionnelles nécessaires au bon exercice du métier,

+ Repérer les risques professionnels et appliquer les régles de sécurité et de prévention.

EXPLOITATION
Ce stage doit permettre a I'éléve
+ de construire son projet personnel,
+ de mettre en relation sa formation avec son futur métier,
+ de découvrir le milieu professionnel,
» de prendre en compte les exigences du milieu professionnel.

EVALUATION

Cette période d'observation en milieu professionnel donne lieu & un rapport de stage évalué par I'équipe
pédaaoaiaue. Ce rapport de staae sera rédiaé avec un loaiciel de traitement de texte.

Soulignez la réponse qui convient le mieux ou répondez.

Pour trouver mon stage, j'ai :
O demande a mes parents de faire les demarches.
O fait moi-méme les démarches, aidé de mes parents.
O fait les démarches tout seul.

J’ai fait les démarches :
O par lettre
O par appel téléphonique
O par mail
O en me déplacant dans les entreprises
O en demandant a des gens que je connais.

Avant d’avoir une réponse positive j'ai contacté .... entreprises.
J’ai trouvé ces démarches :

O plutét faciles

O plutdt difficiles.
Pourquoi ? (A rediger)



J'ai trouve un stage
O qui correspond un peu & mes intéréts professionnels
O qui correspond beaucoup a mes intéréts professionnels
O qui ne correspond pas du tout & mes intéréts professionnels

Pourquoi ? (A rediger)

Est-ce que je suis en régle ?
Avez-vous fait remplir et signer les 3 exemplaires de la convention ? CJOUI [CINON

Remplissez le tableau ci-dessous

Précisez tes horaires




Comment déjeuner ?
Existe t-1l un restanrant d entreprise 7 JOUl [CINON

Pouvez-vous en bénéficier 7 [JOUl [INON
Adresse -

Tarif :

Qu1 peut vous accompagner 7

Sinon, comment déjeunsz-vous 7

Que savez-vous de I'entreprise ?
En une quinzaine de lignes, dites ce que vous savez ou Ce que Vous pensez savoir sur 'entreprise

Présentation du rapport de stage

Couverture
La page de couverture doit comporter :
» NOM, Prénom, classe et établissement scolaire
Préciser le sujet du dossier : « STAGE D'OBSERVATION EN ENTREFRISE »
MNom de l'entreprise et sa commune
Dates de stage
lllustration

YV VY

Sommaire

Introduction

Partie 1 : la présentation de |’entreprise:

1-1 L’entreprise : Nom de I'entreprise et ses coordonnées (adresse, 1., fax, courriel, adresse du site Web, .. )
Dénomination et logo (& coller ou & dessiner) + fiche identité entreprise + plan de I'entreprise.

1-2 Secteur d’activité de I'entreprise

1-3 Sa situation géographique (dans la région et dans la commune, vous expliquerez la raison de
cette situation géographique). Pensez a metire une carte.

1-4 Activité(s) de I'entreprise




Partie 2 : la vie de I'entreprise:

2-1Horaires de travail

2-2 Nombre d'employés

2-3 Organigramme hiérarchigue (Organigramme de 'entreprise : Schéma d’organisation humaine, notamment des
rapports  hiérarchiques a l'intérieur d'un organisme (entreprise, administration, école...))

2-4 Niveaux de qualifications ou d'études

Partie 3 : le déroulement du stage:

3-1 Mon emploi du temps (horaires et jours travaillés + compte rendu joumalier complété)

3-2 Mes activités dans I'entreprise

EXEMPLES : observation, activités de bureau ou administratives, activités d'entretien et/ou de
nettoyage, activités de classement et/ou rangement, activités manuelles ou artisanales, . .

- La ou les activités qui vous a ou vous ont la plus intéressée (s) (Justifiez votre ou vos choix)

- Les problémes ou les difficultés que vous avez rencontrés (Justifiez votre reponse)

- Pour vous aider a réaliser votre rapport, il est fortement conseillé d’établir un journal quotidien du
stage récapitulant vos horaires, vos activites de la journée, les problémes rencontrés, vos
impressions, ...

- Pensez également a rassembler les informations et collecter tous les documents nécessaires au fur et
a mesure du déroulement du stage.

Partie 4 : le bilan du stage:

4-1 Mes impressions sur le stage

Rappelez ce que vous attendiez du stage. Cela s’est-il réalisé comme vous l'attendiez ?

En quoi ce stage a t-il changé votre perception du ou des métiers que vous avez observés ?

En quoi ce stage a t-il modifié votre opinion sur la vie professionnelle en général ?

Au cours de ce stage, qu'est ce qui vous a bien plu, pas plu du tout ?

4-2 Ma vision du ou des métiers observé(s)

4-3 Des idées pour mon avenir professionnel

EXEMPLES : « Ce stage m’a donné envie de__. ou il a confirmé mes envies... oU je sais Qrace a ce
stage gue je ne veux pas faire_._ »

Partie 5 : la page de remerciements
Pensez a remercier en prionté les professionnels qui vous ont accompagnés.

Conclusion
Il s'agit d'une conclusion personnelle et argumentée de votre stage.

Annexes

Vous metirez en annexe tous les documents, illustrations, photographies ou autres en rapport avec
I'entreprise.

Attention, il faut mettre un sommaire aux annexes et expliquez les annexes.

Ty Pensez a récupérer des documents d'illustration tout au long de votre stage ; exemples : chutes de papiers
cadeau ou papiers d'emballage, étiquettes, factures anonymes, bon de commande, photographie qui respectent le
droit & I'image, cartes de visites,... tout document qui pourra étre utile a illustrer votre stage dans votre rapport.



Votre dossier de suivi de stage, voire convention de stage et le rapport de
'employeur seront a mettre a la fin de votre rapport de stage.

Points évalués pour la présentation écrite du rapport de stage :

1. Respect des régles fixées dans le tableau suivant

a. Pour la mise en forme (mise en page, ordre, pagination, titres,...)

b. Pour le fond (présence de chaque partie demandée et argumentation détaillée)
2. Présence et cohérence des documents d’illustration

3. Soin et sérieux du travail présenté

4. Orthographe et syntaxe correctes

Bon courage a vous tous. N'hésitez pas 4 demander des renseignements a vos professeurs.
N'oubliez pas de relire votre travail.




