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REMERCIEMENTS


Je tiens à remercier Mr ……….. qui m’a permis d’effectuer un stage dans son entreprise ou administration du  .... au .... 201...

Conscient des problèmes que cette prise en charge a pu vous poser, je viens vous remercier, ainsi que vos employés, de l’accueil chaleureux que vous m’avez réservé et de l’aide que vous m’avez apportée pour une meilleure connaissance du monde du travail.

Mon rapport de stage dans votre entreprise fera l’objet d’une présentation orale devant jury lors d’un ………… le …………, réunissant l’ensemble des partenaires collège-entreprises.

Dès la date connue, vous recevrez une invitation à cette matinée de la part du collège St-Gratien.
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Introduction (préparation du stage)

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 ?
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

J’attends de ce stage de :
· découvrir un métier que je ne connais pas

· voir si les activités correspondent à l’idée que j’ai du métier

· confirmer mon projet d’orientation

…Plus précisément, ce que je pense apprendre au cours de ce stage c’est :

(Écrire ici)
Lors de la rédaction de ton rapport de stage, tu présenteras ton texte en t’aidant du modèle ci-dessous.

La rédaction reprend la totalité des questions de la page précédente.




PRÉSENTATION ET ORGANISATION DE L'ENTREPRISE OU DE L’ADMINSTRATION
Ce chapitre, c’est un peu la « carte d’identité » de l’entreprise, il doit permettre au lecteur de « situer » l’entreprise.

Il comportera dans l’ordre les paragraphes suivants:
1. Localisation de l'Entreprise ou de l’administration
Dans la ville de ...,
 Dans la zone industrielle située près de la ville de ...,

- Plan d'accès à l'entreprise (site mappy.fr ou autre, ou croquis)

- Eventuellement, origine géographique des personnes qui travaillent dans la structure d'accueil (dans la commune ?, hors de la commune ?), et leur principal mode de déplacement.

2. Description de l’entreprise :
FICHE D’IDENTITE

· Dénomination Sociale ou Nom (raison sociale) : .......................................

· Adresse (siège social) : ...................................

· Site internet ....................................
· Téléphone : .............................. 

Elle produit un bien matériel……… □ 

Elle produit un service…………... □ 

Lequel ? .............................................. 

Lequel ? ......................................... 

Est-ce une entreprise ?
- artisanale? □


 - industrielle ? □ 

- commerciale? □


 - prestataire de service? □ 


Est –ce ?
- une administration ? □


 - un service public? □ 

Sa taille, est-ce ?

- une très petite entreprise ……………………………. (1 à 9 employés) □ 

- une petite entreprise ……………………………….. . (10 à 49 employés) □ 

- une moyenne entreprise …………………………..... (50 à 499 employés) □ 

- une grande entreprise ………………………………. (plus de 500 employés) □ 

Secteur d’activité
Primaire □



secondaire □



 tertiaire □
3. Histoire de l’entreprise ou de l’administration
ORIGINE DE L’ENTREPRISE OU DE L’ADMINISTRATION
L’entreprise a été créée en .................... par ........................................................... 

Au départ il y avait ................. salariés. 

L ‘entreprise était localisée..................................................................................

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

Elle était composée de .......... locaux ayant une superficie totale de .......... m².

Son activité principale était ....................................................................................

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

L’ENTREPRISE OU L’ADMINISTRATION AUJOURD’HUI

L’entreprise appartient à ........................................................................ 

Il y a maintenant .................. salariés.

L’entreprise est située ................................................................................................

Elle comporte ......... locaux ayant une superficie totale de ..................... m².

Son activité principale est ..................................................................................

L’ENTREPRISE DEMAIN

Quelles sont les évolutions prévues pour l’entreprise ?

...............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
4. Activité économique
L’entreprise a des partenaires comme le montre le tableau ci-dessous.
Compléter le tableau en indiquant le nom des partenaires de l’entreprise correspondant aux définitions.

	LES PARTENAIRES
	

	Les clients

Ménages 

ou

Entreprises ?
	Qui sont les clients de l’entreprise ?

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

	Administration[image: image1.wmf]
	Citer au moins une loi réglementant l’activité de l’entreprise.

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


	Fournisseurs
[image: image2.wmf]
	Nom 
	Produit fourni

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Prestataires de services
[image: image3.wmf]
	Nom
	Service fourni

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Banques

[image: image4.wmf]
	Quels services la banque fournit-elle à l’entreprise ?

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



APRES AVOIR REMPLI CE TABLEAU ; IL FAUT MAINTENANT REDIGER
Voici un exemple de rédaction :

Que fabrique l’entreprise?

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

Avec quels moyens (machines ...) ..................................................................................................................

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

Quels sont ses clients ? ..................................................................................................................................

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

Quels sont ses principaux fournisseurs ? .......................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
5. Les salariés
COMBIEN DE PERSONNES COMPTE L’ENTREPRISE ?

A partir du tableau et d’un logiciel de tableur/grapheur (open office classeur ou excel), réalise un graphique que tu insèreras ici pour présenter le tableau.

	
	Nombre de personnes
	Pourcentage

	Personnel féminin
	
	

	Personnel masculin
	
	

	
	Total :
	100 %



N'hésite pas à aller voir ton professeur de mathématiques pour le calcul des pourcentages et ton professeur de technologie pour la réalisation du tableau et du graphique.
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L’entreprise emploie t elle du personnel intérimaire ?

Si oui, pour quelles fonctions et pour quelles durées ?Tu peux commencer à expliquer ce qu'est un travail en intérim, puis répondre à la question ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
L’entreprise propose t elle de la formation continue à ses employés? Sous quelle forme? Pour qui ?
A toi de développer la réponse ; D'ailleurs, comme pour l'explication du travail en intérim, tu peux commencer par expliquer ce qu'est la formation continue..........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Quels sont les horaires de travail ? Sont ils fixes ou variables ?
........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
Comment sont organisées les périodes de congés ?
Combien de jours de congés Les employés ont-ils droit dans l’année?
............................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
6. L’organisation de l’entreprise :
LES METIERS PRATIQUÉS
N’hésite pas à demander au personnel de l’entreprise qui t’entoure lors du stage leurs métiers et leurs formations.

	Les métiers pratiqués dans l’entreprise

	Nom
	Nom du Métier
	Qualifications

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	Le comité d’entreprise

	Existe-t-il ?   OUI              NON

	Quel est son rôle dans une entreprise ?

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


	Les représentants du personnel ou syndicaux

	Existent-ils ?   OUI              NON

	Quels sont leurs rôles dans une entreprise ?

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


LES DIFFERENTES FONCTIONS
L’organisation de l’entreprise se répartie suivant 4 grandes fonctions.

Noter pour chacune d’elle, les services rencontrés, des exemples de tâches effectuées et l’effectif du service.

	Fonctions
	Services rencontrés
	Tâches effectués
	Effectif en personnel

	Administrative
	Direction
	..........................................
	.....................

	
	Secrétariat
	..........................................
	.....................

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

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Commerciale
	Vente
	..........................................
	.....................

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Technique
	.....................
	..........................................
	.....................

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


L’ORGANIGRAMME

Demande à l’entreprise son organigramme des services ou son organisation.

Représente-le ci-dessous.

Si l’entreprise n’est pas organisée en services, écris un texte dans lequel tu donneras le nom de chaque personne avec la ou les fonctions qu’elle assume. 
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DÉROULEMENT DU STAGE
1. Observation d’un métier (INTERVIEW)
Au cours de ton stage, tu choisiras une personne de l’entreprise, en fonction de tes intérêts professionnels. Il s’agira ensuite de l’interviewer afin de mieux connaître son métier et son parcours professionnel.

LA PERSONNE INTERVIEWÉE :

Son nom :

Son métier :

Ses diplômes :

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


















2. Mon journal de bord

Cette partie est essentiellement rédactionnelle : les éléments ci-dessous doivent vous permettre de réunir les renseignements nécessaires à votre composition et ne sont en aucun cas exhaustifs. Complétez les différents points au jour le jour sans vous laisser dépasser par les événements. Vous pourrez coller des documents et/ou des photos pour illustrer.





3. Le compte rendu de mon journal

Tu dois résumer ta semaine de stage


DÉCOUVERTE D'UN MÉTIER
Choisissez dans votre entreprise une personne ayant un métier ou une fonction qui vous  intéresse et que vous avez envie de découvrir :

4. Cursus scolaire et professionnel.

Décrivez sous la forme d’un organigramme le cursus scolaire et professionnel suivi par la personne qui effectue le métier de votre choix 

Complétez le modèle ci-dessous (vous pouvez ajouter ou supprimer des cases)









5. Avenir de ce métier.

Existe-t-il des emplois dans ce métier :  
 - actuellement ? : …………………………………………………………………………………….                            - dans l’avenir ? :………………………………………………………………………………..                           ……………………………………………………………………………………..

CONCLUSION

Le travail effectué était :

· Facile





- difficile
· en rapport avec ma formation

OU
- sans rapport
· varié 





- répétitif
· intéressant





- peu intéressant
Conditions de stage

· Mes déplacements étaient : supportables

ou
Très fatigant
· Mes horaires étaient : supportables

ou
fatigants
· Me nourrir a été : facile



ou
difficile
· Le lieu de stage était : agréable 


ou
peu confortable
Ambiance dans l’entreprise

· J’ai été : très bien accueilli




ou
bien accueilli
· L’ambiance était : très bonne



ou
bonne
· J’ai pu visiter l’entreprise : oui



ou
non
· L’entreprise embauche : des personnes qualifiées
ou
des jeunes
Mes relations dans l’entreprise
-Avec le chef d’entreprise : très bonnes   ou
bonnes
   ou
Je ne l'ai pas vu souvent

- Avec mon tuteur, il m’a aidé : suffisamment  ou   trop  ou     pas assez à mon avis

- Avec l’ensemble du personnel : j’ai parlé avec tout le monde   ou  j’ai été intimidé  ou  je n’ai vu que mon tuteur
Qu'as-tu pensé de ce stage ?
T'a-t-il plu ou déplu ? Pour quelles raisons précises ? As-tu été déçu par rapport à l'idée que tu te faisais de ce métier ? Pourquoi ? ... à développer
................................................................................................................................................................................................................................................................................
Tes idées sur l’entreprise et le monde du travail ont-elles changé ?

................................................................................................................................................................................................................................................................................
Ton projet d’orientation a-t-il évolué ?

Commence par préciser ton projet d'orientation puis indique s’il y a du « nouveau » ou de l'évolution. A développer

................................................................................................................................................................................................................................................................................
AS-TU APPRIS DES CHOSES SUR TOI-MÊME ?

Lesquelles précisément ? Explique ou justifie.
................................................................................................................................................................................................................................................................................
STAGE REALISÉ CHEZ « NOM DE L’ENTREPRISE OU DE L’ADMINISTRATION» Á « VILLE »





En bas de page, vous présentez votre établissement





Insère ici un logo de ton entreprise








METTRE UNE IMAGE DE FOND SUR LA PREMIERE PAGE QUI CORRESPOND À VOTRE STAGE





NOM 


Prénom


Classe





NOM DE L’ETABLISSEMENT





Page





Année de stage





Intitulé du stage





Saisis ici l'introduction : 


 Cette introduction te permet d'expliquer pourquoi tu as choisi d'observer ce métier, d'exprimer l'idée que tu te fais de ce métier avant ce stage, la façon dont tu l’as trouvé et les démarches effectuées et enfin ce que tu attends de ce stage...








N’hésite pas à faire lire le brouillon de rapport de stage à ton professeur de français.


Prends toi y tout de même suffisamment à l’avance !





Préparation de mon stage








Pour trouver mon stage, j'ai fait les démarches seul, par appel téléphonique et en me déplaçant directement dans les entreprises. Avant d'avoir eu une réponse positive, j'ai contacté sept entreprises.





J'ai trouvé ces démarches assez difficiles, car lorem ipsum dolor sit amet,  consectetaur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore  et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud  exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.  Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Excepteur sint occaecat cupidatat non proident, sunt in culpa qui officia deserunt mollit anim id est laborum. Sed ut perspiciatis unde omnis iste natus error sitriam.





Cependant, j'ai trouvé un stage qui correspond tout à fait à mes intérêts  professionnels car lorem ipsum dolor sit amet, consectetaur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi  ut aliquip ex ea commodo consequat.





J'attendais de ce stage qu’il lorem ipsum dolor sit amet, consectetaur adipisicing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore  magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation  ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat








Le collège langevin wallon à Saint gratien





Insère ici une capture d'écran issue de Googlemaps



































Logo





Insérer un logo si c’est possible





OU





Achètent et consomment les biens ou services de l’entreprise. Ils peuvent être des ménages ou d’autres entreprises.








Réglemente l’activité de l’entreprise.








Apportent à l’entreprise les matières premières et les fournitures nécessaires à son activité.








Apportent à l’entreprise de très nombreux services qui lui sont nécessaires pour fonctionner.








Apportent à l’entreprise l’argent nécessaire pour régler ses créances et  l’aider dans ses investissements.














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





Quelles sont vos conditions de travail ?


Travaillez-vous plutôt en extérieur ou au bureau ? Vous déplacez-vous régulièrement ?





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





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 qui sont nécessaires pour pouvoir faire ce métier ?





Pensez vous qu’il y ait d’autre chose que je devrais savoir si, un jour, je veux faire votre métier ? 





Depuis quand exercez-vous ce métier ?





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





Je suis actuellement au collège, pouvez-vous me dire quelles sont les formations que je pourrais suivre pour exercer votre métier un jour ?


Que me conseillez-vous ?





Pensez vous que c’est un métier qui peut s’apprendre en alternance ?


Est-il préférable de l’apprendre par alternance ?





Quelle est votre formation d'origine ?





En plus de ces questions, d’autres peuvent te venir à l’esprit, n’hésite pas à les poser.





Est-ce qu’il y a des possibilités d’évolution de carrière ? Que me conseillez-vous ?











1 :															


2 :															


3 :										


4 :															








Inconvéninets de ce métier





1 :															


2 :															


3 :										


4 :															








Avantages de ce métier





Etudes suivies :																										


Evolutions de carrière possible :																								








Durée des 


Vacances


 annuelles :	





Nombre de 


RTT : 		





Matières scolaires utiles


Pour ce métier :


							








Salaire 


Mensuel Moyen Brut :


					





Horaire de travail :													





Compétences nécessaires :


										


					





� :																		





Pour devenir





        


       Troisième








       








       








  Première 	








       








       








  BAC général ou Professionnel








Tu donneras tes impressions, tes sentiments, tes déceptions et satisfactions, tes découvertes après ces cinq jours passés dans le monde du travail, la comparaison avec le monde scolaire. Plus précisément, en quoi ce stage a-t-il modifié ou non tes perspectives, a-t-il apporté une aide dans ton projet professionnel ou ton choix d’orientation, ce stage a-t-il répondu à tes attentes ?








IL FAUT MAINTENANT REDIGER TA CONCLUSION










