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	___________________
SEQUENCE D’OBSERVATION 

EN MILIEU PROFESSIONNEL
___________________
LIVRET DE STAGE
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Informations à l’attention du responsable de l’entreprise d’accueil :
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L’année de 3ème au collège comporte une séquence d’observation en entreprise de 4 jours. Ce stage vise à satisfaire deux dimensions, d’une part, l’observation et la découverte de l’entreprise et d’autre part la compréhension du fonctionnement d’une équipe de production de biens ou de services.

Cette période en entreprise donne lieu à un bilan effectué conjointement par le tuteur en entreprise, un enseignant et l’élève.
Ce stage doit permettre à l’élève de construire et/ou de confirmer son projet personnel, de mettre en relation son projet d’orientation et son futur métier, de prendre en compte les exigences du milieu professionnel. 
Je vous remercie de votre contribution à la réussite des élèves dans la définition de leurs projets d’orientation.

                                                                                                                                  Le Principal,

                                                                                                                                  Philippe SCHLEIFER.
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Informations à l’attention de l’élève :
Le livret de stage sera remis au professeur principal pour son évaluation au retour du stage. Il peut être complété par tout document ou écrit professionnel que vous jugerez utile (l’utilisation de document interne à l'entreprise devra se faire avec l'accord de son responsable).

	

	


MON LIVRET DE STAGE :

	Coordonnées du tuteur de stage :

	Nom et Prénom :

	Fonction dans l’entreprise :

	Téléphone et poste :


	Stage effectué du                                             au                                        par

	Nom et Prénom :

	Né(e) le  :

	Elève au Collège en classe de : 

	Professeur principal de l’élève :

Téléphone : 05 45 91 42 86


L’IDENTITE DE L’ENTREPRISE :
	NOM de l’ENTREPRISE :

Adresse :

Date de création :

Nombre total de salariés :

	C’est une

entreprise
	publique
	privée
	associative

	
	artisanale
	industrielle
	agricole

	
	commerciale
	de service
	autre

	L’entreprise. Que fabrique-t-elle ? Que produit-elle ? Quels services rend-elle ?



	Pour fabriquer, produire, effectuer toutes ces activités, qu’achète cette entreprise ?

· en matériaux, matières premières… :

· en machine, matériels technique… :



	Que vend-elle ?



	A qui vend-elle ?



	Comment vend-elle ?



	Quels sont les principaux métiers exercés dans l’entreprise ?



	Peut-on se former, apprendre des métiers dans cette entreprise ?

Si oui lesquels ?



	Des contrats d’apprentissage sont-ils signés par cette entreprise ?

Si oui, pour quels métiers ?




LA PRESENTATION DE L’ENTREPRISE
Pendant le stage, se renseigner sur :

	Questions
	Nom du responsable
	Nom du service

	Qui dirige l’entreprise ?
	
	

	Qui embauche le personnel ?
	
	

	Qui est responsable de la comptabilité ?
	
	

	Qui reçoit le courrier ?
	
	

	Qui expédie le courrier ?
	
	

	Qui dirige la production ?
	
	

	Qui commercialise ?
	
	

	Qui démarche la clientèle ?
	
	

	Qui assure la maintenance ?
	
	

	Qui s’occupe de la sécurité ?
	
	

	Où déjeunent les salariés ?
	
	

	Bénéficient-ils de tickets restaurant ?
	
	


L’ORGANIGRAMME DE L’ENTREPRISE
Adaptez cette trame d’organigramme à votre situation, ou photographiez un organigramme de l’entreprise. Précisez, par des couleurs, quel service vous avez plus particulièrement observé et les services avec lesquels vous avez eu des contacts.





MON JOURNAL DE BORD
Décrivez les différentes activités auxquelles vous avez participé et définissez les métiers auxquelles elles se rapportent.

	Activités
	Métiers
	Cela me plaît

	
	
	++
	+
	-

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


LA SYNTHESE DE MON STAGE
	Ce qui m’a plu :

(par exemple, les relations avec les autres, les activités, l’organigramme générale, l’ambiance, l’environnement, les conditions matérielles de travail…)

Ce qui m’a moins plu :



L’APPRECIATION DU STAGE
à compléter par le tuteur du stage

Appréciation de stage établie par…………….………….. de l’entreprise………………………….

Concernant l’élève……………………………………………………………………………..…………………….

	BILAN DU STAGE

	Qualités
	Très bien
	Bien
	Moyen
	Insuffisant

	Ponctualité
	
	
	
	

	Motivation
	
	
	
	

	Curiosité
	
	
	
	

	Capacité d’initiative
	
	
	
	

	Qualités relationnelles
	
	
	
	

	Implication dans les activités
	
	
	
	


Synthèse du tuteur :

Conseils éventuels :

Signature et cachet du responsable de l’entreprise :

Nom et signature du tuteur :

MON EVALUATION DU STAGE
document à compléter par l’élève.

	
	Ce qui va
	

	
	TB
	B
	AB
	Ce que je peux améliorer

	Mon attitude pendant le stage

	J’ai une  présentation correcte : vêtements, coiffure, hygiène.
	
	
	
	

	Je suis attentif : j’écoute bien les consignes.
	
	
	
	

	J’ai confiance en moi : 
	
	
	
	

	Je suis  coopératif : je fais le travail demandé.
	
	
	
	

	Je suis précis : je fais attention aux détails.
	
	
	
	

	Je suis autonome : j’effectue des tâches et je prends des initiatives.
	
	
	
	

	Je suis persévérant : je fais des efforts pour surmonter les difficultés
	
	
	
	

	Mes activités pendant le stage

	Je lis les documents qui me sont donnés.
	
	
	
	

	Je les comprends.
	
	
	
	

	Je sais faire preuve d’autonomie.
	
	
	
	

	Je suis organisé.
	
	
	
	

	Mon attitude dans un groupe

	Je suis attentif et intégré au groupe : j’écoute les autres personnes.
	
	
	
	

	Je sais communiquer : je vérifie que les autres comprennent.
	
	
	
	

	Je sais travailler au sein d’un groupe.
	
	
	
	

	Je sais me maîtriser : je sais respecter les autres, je reste calme même dans une situation difficile.
	
	
	
	


MON BILAN DE STAGE – DECOUVERTE PROFESSIONNELLE
Ce document complété par l’élève peut servir de support lors d’entretiens avec le Conseiller d’Orientation psychologue, le professeur principal ou le tuteur.

1 - Quel(s) métier(s) avez-vous découvert(s) pendant votre stage ?

2 - Décrivez les qualités nécessaires pour exercer ce ou ces métiers.                          (connaissances, capacités, attitudes…)
3 - Quelle est ou quelles sont les formations et les diplômes nécessaires pour exercer ce ou ces métiers ?
4 – Quelles sont les qualités nécessaires pour suivre cette formation ? (par exemple : soin, rigueur, précision, esprit d’équipe, aimer travailler seul(e), savoir utiliser un ordinateur…)
5 Quelles qualités pensez-vous posséder, qui vous permettraient d’aller dans cette voie ou, au contraire, quels obstacles vous faudrait-il surmonter ?

	Qualités
	Obstacles

	
	


6 – Quel est votre projet de formation professionnelle ?

7 – Le stage vous a-t-il permis de préciser ce projet ou vous a-t-il ouvert d’autres perspectives ?














Coller ici :


une photo


ou une publicité


ou un logo


de l’entreprise
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Je demande des explications si je n’ai pas bien compris





DIRECTEUR





ATELIERS





DIRECTEURS ADJOINTS





SERVICES





SECRETAIRE
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Réalisation :


Collège Puygrelier


Janvier 2010
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