

Collège A. Derain – Chambourcy

CONSIGNES
Ce livret est à remplir au cours de votre stage (sans l’aide de vos parents), à partir de vos observations et d’informations qui vous seront fournies. 

Comme ce livret est identique pour toutes les entreprises, certaines questions peuvent être inadaptées ou sans objet. Vous pouvez les modifier, les effacer  ou en ajouter. Si vous ne pouvez pas répondre à certaines questions vous expliquerez pourquoi.
Les réponses seront rédigées correctement, avec des phrases complètes, dans la même police et la même taille que ce document, mais en italiques. Les consignes en rouge sont là pour vous accompagner dans la rédaction. Pensez à les enlever avant d’imprimer votre rapport une fois qu’il sera complété. Vous devrez également le relier.  Aucun travail manuscrit ne sera accepté.
Lors de la rédaction, si vous voulez illustrer  votre propos à l’aide de documents, vous insèrerez dans le texte au fur et à mesure le numéro de l’annexe correspondant à ces documents. Vous n’oublierez pas de légender ces derniers.

 Vous joindrez également votre éventuelle lettre de motivation ainsi que la fiche de comportement durant le stage.
Ce livret devra être rendu au plus tard
Le lundi 28 février
Collège André Derain
1 chemin de la remise

78240 Chambourcy
Tel : 01 30 74 66 77
Fax : 01 30 74 51 84
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2010/2011
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Professeur Principal :
- Partie I -

Préparation de mon Stage

Soulignez la réponse qui convient le mieux ou répondez.

Pour trouver mon stage, j’ai : 
· demandé à mes parents de faire les démarches.

· fait moi-même les démarches, aidé de mes parents.

· fait les démarches tout seul.

J’ai fait les démarches :
· par lettre 

· par appel téléphonique

· par mail

· en me déplaçant dans les entreprises

· en demandant à des gens que je connais.

Avant d’avoir une réponse positive j’ai contacté … entreprises.
J’ai trouvé ces démarches :
· plutôt faciles

· plutôt difficiles.
Pourquoi ? (A rédiger)
J’ai trouvé un stage 

· qui correspond un peu à mes intérêts professionnels

· qui correspond beaucoup à mes intérêts professionnels

· qui ne correspond pas du tout à mes intérêts professionnels

Pourquoi ? (A rédiger)
Ce que j’attends et ce que je pense apprendre de ce stage :
 (A rédiger)

- Partie II -

L’Entreprise

- A. PRESENTATION -

- Nom de l’entreprise :
· Adresse :

· Tél :

· Fax :

· Internet :

- Histoire de l’entreprise :
· Date de création :

· Nom du créateur :

· Evolutions : (A rédiger)
- L’activité de l’entreprise :
· Secteur d’activité : primaire/secondaire/tertiaire
· Quels sont les biens et/ou les services proposés ? : (A rédiger)
- Caractéristiques de l’entreprise :

· L’entreprise fait partie d’un groupe national

· L’entreprise fait partie d’un groupe international

· L’entreprise est une administration centrale

· L’entreprise n’est pas une administration centrale
- Nombre de salariés :
- Capital (pour les SA et SARL) :
Forme juridique :

· sociétaire privé

· entreprise publique

· association loi 1901

· entreprise de l’économie sociale
· entreprise artisanale
- B. FONCTIONNEMENT – (A rédiger)
B.1. Quelle est la clientèle de l’entreprise ?
B.2. Quels sont les fournisseurs de l’entreprise ?

B.3. L’entreprise travaille-t-elle avec d’autres entreprises ? (Sous-traitance, partenariat, etc.)
B.4. Quels sont les principaux concurrents de l’entreprise ? (même secteur géographique, etc.)
B.5. L’entreprise a-t-elle besoin de faire sa publicité ? Si oui, sous quelle forme ? (site internet, publicité papier, etc.) Si non, expliquez.
B.6. Selon le type d’entreprise que vous avez choisi, décrivez en détail une des trois activités suivantes :

· Mon entreprise est une entreprise industrielle ou artisanale : Je décris le processus de production d’un bien.

(Faire la description)

· Mon entreprise est une entreprise commerciale : Je décris le processus d’approvisionnement en marchandises.

(Faire la description)

· Mon entreprise est une entreprise (ou un organisme) prestataire de services : je décris les moyens, les outils, les documents utilisés pour fournir les services.

(Faire la description)

- C. PERSONNEL & ORGANISATION DU TRAVAIL -

C.1. Quelle est la répartition hommes- femmes au sein de  l’entreprise ? Commentez cette répartition.
	
	Nombre de personnes
	Pourcentage

	Femmes
	
	

	Hommes
	
	


C.2. Quels sont les métiers exercés dans l’entreprise ?

C.3. L’entreprise emploie-t-elle du personnel intérimaire? Si oui, pour quelles fonctions et pour quelles durées ?

C.4. L’entreprise propose-t-elle de la formation continue à ses employés ? Sous quelle forme ? Pour qui ?

C.5. Quels sont les horaires de travail ? Sont-ils fixes ou variables ?

C.6. Y a-t-il  des contraintes pour la prise de congés ? Pourquoi ?
C.7. Existe-t-il un règlement intérieur ou une convention collective ?

C.8. Existe-t-il des institutions représentatives du personnel dans l’entreprise (Comité d’Entreprise, Délégués du Personnel, Comité d’Hygiène et de Sécurité des conditions de travail) ? A quoi servent ces institutions ?

C.9. Y a-t-il un ou plusieurs syndicats ? A quoi servent les syndicats ?

- Partie III -

Observation d’un Métier

Au cours de votre stage, vous choisirez une personne de l’entreprise, en fonction de vos intérêts professionnels. Il s’agira ensuite de l’interviewer afin de mieux connaître son métier et son parcours professionnel. 

La personne que j’ai choisie:


Son nom :


Son métier :


Ses diplômes :

Les questions que je lui pose : (en plus de ces questions, d’autres peuvent vous venir à l’esprit, n’hésitez pas à les poser !)

* En premier, nous allons parler de votre métier, je vais vous poser quelques questions :

- Quelles sont vos conditions de travail ? Travaillez-vous plutôt en extérieur ou en bureau ? Vous déplacez-vous régulièrement ? 

- Travaillez-vous plutôt en équipe, individuellement ou un peu des deux ? 

- Dans votre travail, quelles sont vos activités principales, celles que vous faites le plus souvent ?

- Parmi ces activités quelles sont celles que vous préférez ? Pourquoi ?
- Prenez-vous des décisions qui engagent votre responsabilité ? Si oui, dans quelles situations ?

- Lorsque vous effectuez une activité, est-ce pour réaliser quelque chose qui vous a été demandé ? Si oui, cette demande vient de vos clients ou de votre supérieur ? 

- Pouvez- vous me dire quels sont pour vous les deux avantages principaux de votre métier ? Et les deux principales contraintes ?

- A votre avis, quelles sont les qualités nécessaires pour pouvoir faire ce métier ?

- Pensez-vous avoir des possibilités d’évolution dans votre métier ou votre entreprise ? 
*  Maintenant, nous allons parler de votre formation et de votre parcours professionnel.

- Depuis quand exercez-vous ce métier?

- Avez- vous déjà fait ce travail dans d’autres entreprises ?

- Avez-vous déjà exercé d’autres métiers que celui-ci ? Si oui, lesquels ?    

- Moi, cette année, je suis en 3ème, est-ce que vous pouvez me dire quelles sont les formations que je pourrais suivre pour exercer votre métier un jour ?              

- Savez-vous si le métier peut s’apprendre en alternance ?

Bilan du Stage

Cette partie doit être rédigée. Son contenu doit permettre de répondre aux questions posées ci-dessous. 

Quelles sont les impressions laissées par ce stage ? Vos idées sur l’entreprise et le monde du travail ont-elles  changé ? Votre projet d’orientation a-t-il évolué ? Avez-vous appris des choses sur vous-même ? 

Vous joindrez à ce bilan une copie de la lettre de remerciement adressée à l’entreprise.

- Partie IV -

Journal de Bord

Détaillez vos activités. Présentez l’identité et le métier de vos interlocuteurs. Ne vous contentez pas de répondre par quelques mots.
JOUR 1

( Activités et/ou observations d’activités:

(Matériel utilisé :

(Documents utilisés :

(Interlocuteurs :

JOUR 2

( Activités et/ou observations d’activités:

(Matériel utilisé :

(Documents utilisés :

(Interlocuteurs :

JOUR 3

( Activités et/ou observations d’activités:

(Matériel utilisé :

(Documents utilisés :

(Interlocuteurs :

JOUR 4

( Activités et/ou observations d’activités:

(Matériel utilisé :

(Documents utilisés :

(Interlocuteurs
JOUR 5
( Activités et/ou observations d’activités:

(Matériel utilisé :

(Documents utilisés :

(Interlocuteurs
- Partie V -

Annexes
Grille d’évaluation de l’écrit

	Critères
	Barème

	Propreté, présentation

	

	Choix des documents

	

	Qualité des commentaires personnels et correction de la langue, cohérence, pertinence.


	

	Comportement lors du stage.
	



	
	

	TOTAL
	




Appréciation : 

Points à améliorer en vue de la soutenance à l’oral:
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