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ECOUVERTE
PROFESSIONNELLE


Introduction
	1
	PRESENTATION DU STAGE
	A

	(
	Stagiaire

	(
	Présentation synthétique du stage

	(
	Cette fiche sera rédigée avant le départ en stage


	1 – LE STAGIAIRE

	Nom, Prénom
	…………………………………………………………………………………………

	Classe : 
	…………………………………………………………………………………………

	Adresse :
	…………………………………………………………………………………………

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

	Personne à prévenir :
	1 - ……………………………………………………. Tél : …………………………

2 - ……………………………………………………. Tél : …………………………


	2 – L’ENTREPRISE D’ACCUEIL

	Raison sociale :
	…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

	Secteur d’activité  et branche professionnelle
	…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

	Adresse :
	…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

	Téléphone :
	…………………………………………………………………………………………

	Fax :
	…………………………………………………………………………………………


	3 – LE STAGE

	Date :
	Du ………………………………………. Au ………………………………………..

	Horaires
	Matin
	de ……………………… à …………………………….

	
	Après midi
	de ……………………… à …………………………….


	4 – LE RESPONSABLE DU STAGE

	Nom :
	…………………………………………………………………………………………

	Service
	…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

	Fonction
	…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………

	Téléphone direct
	…………………………………………………………………………………………

	Fax :
	…………………………………………………………………………………………


	5 – LE PROFESSEUR REFERENT

	Nom :
	…………………………………………………………………………………………

	Discipline
	…………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………


	2
	L’ENTREPRISE
	A

	(
	Stagiaire (aidé du responsable de stage si possible)

	(
	Présentation de l’entreprise, son activité, son organisation

	(
	Pendant le stage


	1 – PRESENTATION

	Raison sociale
	………………………………………………………...……………………………………
…………………………………………………………...…………………………………

	Date de création
	………………………………………………………...………………………………………

	Forme juridique
	………………………………………………………...……………………………………

	Type
	(Public
	( Privé
	( Associatif

	Secteur
	( Primaire
	( Secondaire
	( Tertiaire

	Activité
	( Artisanale                      ( Industrielle                          ( Agricole

( Commerciale                 ( de services                         ( Autre : ……………

	Branche professionnelle
	………………………………………………………...……………………………………
………………………………………………………...……………………………………

	Taille
	( Petite (de 1 à 9 salariés)
	( Moyenne (de 10 à 499 salariés)
	( Grande (+ de 500 salariés)


	2 – ACTIVITE

	Que fabrique-t-elle ? Que produit-elle ? Quels services rend-elle ?

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

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

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

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

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

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

	Pour fabriquer, produire, qu’achète cette entreprise ?
Matières premières : 
………………………………………………………...……………………………………………………………….

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

Machines, matériels :.
………………………………………………………...……………………………………………………………….

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

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

	Que vend-elle ?

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

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

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

	A qui vend-elle ?

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

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

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

	Quels sont les principaux métiers exercés dans l’entreprise ?

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

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

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

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

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

	Peut-on se former, apprendre un métier dans cette entreprise ?
………………………………………………………...……………………………………………………………….
………………………………………………………...……………………………………………………………….

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

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

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


	3 – ORGANISATION DE L’ENTREPRISE

	SERVICES (nom, missions)
	RESPONSABLES (nom, fonction)

	………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

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

…………………………..………..

…………………………..………...

…………………………..………...

	………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

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

…………………………..………..

…………………………..………...

…………………………..………...

	………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

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

…………………………..………..

…………………………..………...

…………………………..………...

	………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

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

…………………………..………..

…………………………..………...

…………………………..………...

	………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

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

…………………………..………..

…………………………..………...

…………………………..………...

	………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

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

…………………………..………..

…………………………..………...

…………………………..………...

	………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

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

…………………………..………..

…………………………..………...

…………………………..………...

	………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

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

…………………………..………..

…………………………..………...

…………………………..………...

	………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

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

…………………………..………..

…………………………..………...

…………………………..………...

	………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

………………………………..………………………………………..….

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

…………………………..………..

…………………………..………...

…………………………..………...


	4 – ORGANIGRAMME


Présenter ici l’organigramme de l’entreprise en faisant apparaître ;

· L’intitulé du service, de la direction, du département

· Le nom et la fonction du responsable

· Les liens entre chaque élément de l’organigramme

	3
	FICHE METIER
	A

	(
	Stagiaire (aidé du responsable de stage si possible)

	(
	Présentation d’un métier

	(
	Pendant le stage


	1 – DESCRIPTION

	Intitulé
	………………………………………………………...………………………………………

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

	Service, direction
	………………………………………………………...………………………………………

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

	Activités 
	………………………………………………………...………………………………………

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

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

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

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

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

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

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

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

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

	Conditions d’exercices
	………………………………………………………...………………………………………

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

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

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

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

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




	2 – QUALIFICATION / FORMATION

	Formation initiale requise : niveau, diplôme …
	………………………………………………………...………………………………………

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

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

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

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

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

	Compétences requises
	………………………………………………………...………………………………………

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

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

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

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

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

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

	Modalités de recrutement
	………………………………………………………...………………………………………

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

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

	Evolutions de carrière
	………………………………………………………...………………………………………

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

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

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

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

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


	3 – REMUNERATION ET AVANTAGES

	Rémunération en début et fin de carrière
	………………………………………………………...………………………………………

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

	Avantages
	………………………………………………………...………………………………………

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

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




	4
	JOURNAL DE BORD
	A

	(
	Stagiaire

	(
	Présentation synthétique l’activité du stagiaire pendant la durée du stage.
Ce document servira de base à la réalisation du diaporama.

	(
	Pendant le stage


	
	Tâches observées ou effectuées
	Service, personnes rencontrées

	LUNDI
	……………………………………………………………...
……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

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

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

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

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

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

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

	MARDI
	……………………………………………………………...
……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

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

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

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

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

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

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

	MERCREDI
	……………………………………………………………...
……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

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

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

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

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

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

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..


	
	Tâches observées ou effectuées
	Service, personnes rencontrées

	JEUDI
	……………………………………………………………...
……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

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

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

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

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

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

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

	VENDREDI
	……………………………………………………………...
……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

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

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

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

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

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

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

	SAMEDI
	……………………………………………………………...
……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

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

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

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

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

……………………………………………………………...

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

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..

……………………………………………..


	5
	BILAN DE STAGE
	A

	(
	Stagiaire

	(
	Bilan du stage et appréciations personnelles

Ce document servira de base à la réalisation du diaporama

	(
	Fin du stage


	1 – EXPERIENCES / APPRENTISSAGES

	CE QUE JE RETIENS DE POSITIF
	CE QUE JE RETIENS DE NEGATIF

	Ma connaissance des métiers

	…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

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

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

	Sur le plan personnel  

	…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

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

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

	Insertion dans l’entreprise

	…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

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

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

	Relation avec les autres

	…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

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

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..

…………………………………………………………..


	2 – APPRECIATION GENERALE


Formuler en quelques lignes, une appréciation générale sur votre stage et préciser s’il a changé votre projet d’orientation.
………………………………………………………………………………………………………………………….

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

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

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

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

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

	6
	GUIDE REALISATION DU DIAPORAMA
	A

	(
	Stagiaire (aidé d’un professeur)

	(
	Chaque élève réalisera un diaporama sous open office Impress qui sera enregistré sur clé USB et imprimé. Ce rapport devra respecter des consignes de présentation et de rédaction.

	(
	Le diaporama est réalisé au retour du stage

Sa mise en forme et sa présentation s’effectueront au collège et à la maison. La présentation du diaporama aura lieu le  ___________________________

                                           


1- Contenu formel du diaporama
· Le diaporama contient entre 8 et 12 diapos.

· La présentation des diapos doit être de qualité  (mise en page, formation de paragraphes bien distincts, mise en valeur des titres…)

· Les illustrations et graphiques seront en nombre suffisant et intégrés avec pertinence

· Un soin particulier au style des phrases contenues dans le diaporama est attendu.

2- Consignes de réalisation du diaporama
Votre diaporama devra se présenter sous la forme de 6 parties distinctes :
I – Présentation de l’entreprise
II – Etude d’un métier
III – Moi et l’entreprise
IV – Description d’une tâche accomplie
V – Rapport avec mon orientation

VI – Conclusion

I – PRESENTATION DE L’ENTREPRISE
Raison sociale, Secteur d’activité, Organisation, Fonctionnement, Lieu, Clientèle…

Se référer à la fiche « Activité » n°2  .

II – ETUDE D’UN METIER
En vous aidant de la fiche « Activité » n°3, présentez un des métiers exercé au sein de l’entreprise.

III – MOI ET L’ENTREPRISE
En vous aidant de votre journal de bord, rédiger un paragraphe détaillant  les tâches que vous avez observées ou accomplies, les contacts que vous avez noués, etc.…

Privilégier un classement des tâches à un énoncé chronologique.

Vous expliquerez également ce que vous avez fait pour vous adapter au rythme et aux règles de l’entreprise en précisant si vous avez rencontré des difficultés.
IV – DESCRIPTION D’UNE TACHE ACCOMPLIE

Sous forme rédigée en utilisant un vocabulaire approprié et technique, vous détaillerez le déroulement d’une tâche que vous avez effectuée au cours du stage.
· Qui vous l’a confiée ?

· Comment avez-vous procédé ?

· Quelles compétences ou connaissances vous ont été utiles ?

· Quel matériel avez-vous utilisé ?

V – RAPPORT AVEC MON ORIENTATION

Faites le lien, s’il existe, avec votre projet d’orientation.

· Avez-vous choisi le stage en fonction de votre projet ?

· Le stage vous a-t-il aidé dans votre choix ?

· Le stage vous a-t-il ouvert de nouvelles perspectives ?

· Etc.

VI – CONCLUSION
En vous aidant de la fiche « Activité » n°5, rédiger un bilan de votre stage.
· Intérêt et apport du stage: bilan de ce que vous avez constaté et appris dans tous les domaines. Ce stage a-t-il correspondu à vos attentes ? Expliquez.

· Cela a-t-il modifié votre perception du monde du travail ? Expliquez.

· Ce stage a-t-il répondu à vos attentes ?

	FICHE D’EVALUATION DU STAGE

	(
	Responsable de stage (en présence du stagiaire)

	(
	Apprécier le comportement, l’assiduité et les compétences du stagiaire 

	(
	Fin du stage


	1 – RECAPITLATIFS DES ABSENCES ET RETARDS

	ABSENCES
	RETARDS
	MOTIFS

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

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

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

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

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

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

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


	2 – IMPRESSION GENERALE

	Compétences
	Evaluation
	Remarques

	
	- -
	-
	+
	++
	

	Assiduité / Ponctualité
	(
	(
	(
	(
	………………………………………………………

………………………………………………………

	Tenue / Présentation
	(
	(
	(
	(
	………………………………………………………

………………………………………………………

	Motivation / Dynamisme
	(
	(
	(
	(
	………………………………………………………

………………………………………………………

	Curiosité / Intérêt
	(
	(
	(
	(
	………………………………………………………

………………………………………………………

	Sociabilité / Adaptation
	(
	(
	(
	(
	………………………………………………………

………………………………………………………

	Initiative / Responsabilité
	(
	(
	(
	(
	………………………………………………………

………………………………………………………

	Autonomie / organisation
	(
	(
	(
	(
	………………………………………………………

………………………………………………………

	Expression orale / Ecrite
	(
	(
	(
	(
	………………………………………………………

………………………………………………………

	BILAN
	(
	(
	(
	(
	………………………………………………………

………………………………………………………


	3 – CONSEILS & APPRECIATION GLOBALE


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

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

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

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

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

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

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

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

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

Date :





Signature :
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