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CONSEILS AUX STAGIAIRES


· Découvrir le monde du travail et de l’entreprise,

· Trouver ou consolider votre projet d’orientation,

· Prolonger et appliquer vos acquis scolaires en situation réelle.


· Une meilleure connaissance préalable de l’entreprise, facilitera votre intégration et vos recherches.


· Connaître l’entreprise :  sa nature, son histoire, son évolution, sa taille, ses structures, son  organisation.

· Comprendre son fonctionnement : que produit-elle ou que vend-elle ? Quels sont ses clients ? Ses fournisseurs ? Son personnel ? Ses équipements ? Sa politique de diffusion…

· Comprendre l’entreprise, son lieu de vie : comment sont organisés et perçus les rapports hiérarchiques ? Selon sa taille, la représentation du personnel ? Existe-t-il un comité d’entreprise, des syndicats ? L’entreprise met-elle à la disposition de ses employés des services particuliers ? (cantine, œuvres sociales…).
· Comprendre la fabrication d’un produit, la vente d’un bien ou d’un service.

HISTORIQUE DE L’ENTREPRISE




PRESENTATION DE L’ENTREPRISE





L’ENTREPRISE, recrutement 




	Comment entre-t-on dans l’entreprise ?
	

	Les niveaux de recrutement (diplômes)? Mode de recrutement ?
	

	Profil souhaité (aptitudes demandées, expériences…) 
	

	Les formations à l’intérieur de l’entreprise (formations continues, promotions)
	



STRUCTURE DE L’ENTREPRISE

Selon le nombre d’employés, qu’elle est la taille de l’entreprise ? (Coloriez la case correspondante).

	Artisanale

1 à 9 employés
	Petite 

10 à 49 employés
	Moyenne

50 à 499
	Grande

500 à 999
	Très grande

>1000
	Multinationale


	QUESTIONS
	NOM du SERVICE
	NOM du RESPONSABLE

	Qui est le propriétaire de l’entreprise ?
	
	

	Qui dirige l’entreprise ?
	
	

	Qui a en charge les relations humaines dans l’entreprise?
	
	

	Qui recrute les employés de l’entreprise ?
	
	

	Qui s’occupe des achats de l’entreprise ?
	
	

	Qui dirige la production de l’entreprise ?
	
	

	Qui s’occupe de la publicité de l’entreprise ?
	
	

	Qui prospecte et vend les produits de l’entreprise ?
	
	

	Qui s’occupe du courrier de l’entreprise ?
	
	

	Qui accueille les visiteurs, les clients de l’entreprise ?
	
	

	Qui effectue la comptabilité de l’entreprise ?
	
	

	Qui assure la maintenance des équipements de l’entreprise ?
	
	

	Qui assure la sécurité  dans l’entreprise ?
	
	

	Autre(s) caractéristique(s) de l’entreprise.
	
	


ORGANIGRAMME DE L’ENTREPRISE

Cette trame d’organigramme s’adapte à toute structure d‘entreprise.

Pour reconstituer la structure de votre entreprise d’accueil :

· Repassez en traits pleins les structures,

· Ecrivez le nom des services de l’entreprise ainsi que les personnes qui en sont responsables.

· Ecrivez les activités de chaque service.


BILAN DE L’ACTIVITE

REALISEE EN STAGE

La nature de l’activité :

· Quelles sont les tâches habituellement réalisées ?


· Le travail s’effectue seul ou en équipe ? Avec d’autres professions ?



· Quels sont les outils, les équipement utilisés ?


Les conditions de travail :

· Quelles sont-elles ? Y a-t-il des tâches pénibles, si oui, lesquelles ?


· Quels sont les horaires de travail ?


Les caractéristiques de la profession :

· Les avantages :

· Les inconvénients :

· Quel est l’éventail des salaires ? (début et fin de carrière)


Les aptitudes nécessaires :

· Les qualités physiques (résistance, agilité…) :

· Les qualités intellectuelles (mémoire, sens de l’observation, du contact, esprit d’initiative…) :



· Les qualités morales (sens des responsabilités, honnêteté, conscience, professionnelle…) :


Les conditions d’accès :

· Quelle est la formation requise pour accéder à cette profession ?


· Quels diplômes faut-il posséder ?

· Quelles études faut-il effectuer après la classe de 3ième ?

· Y a-t-il une possibilité de formation en alternance ? (contrat d’apprentissage, contrat de qualification)


Conclusion sur cette première expérience professionnelle :


GRILLE D’EVALUATION DU 

STAGIAIRE

Nom du maître de stage:

Fonction du maître de stage:

Ce document est à compléter et à signer par le maître de stage :

	Les critères
	Evaluation

	
	TI
	I
	B
	TB

	1 . Ponctualité du stagiaire.
	
	
	
	

	2 . Assiduité  au travail.
	
	
	
	

	3 . Implication dans ses activités.
	
	
	
	

	4 . Intégration dans une équipe de travail ou dans un secteur d’activité.
	
	
	
	

	5 . Capacité à communiquer.
	
	
	
	

	6 . Respect des consignes de travail.
	
	
	
	

	7 . Tenue vestimentaire.
	
	
	
	


TB : Très Bien

 B : Bien

 I : Insuffisant

TI : Très insuffisant

Appréciation générale :

Utilisez 5 mots pour décrire le comportement général du stagiaire durant son séjour dans l’entreprise :


Fait le:






Signature du maître 






                     de stage

Ce fascicule appartient à :


  NOM :								Classe :


  Prénom :								Groupe :





LIEU DE STAGE


Date du stage : du					au





Nom de l’entreprise :





Adresse :





Nom du tuteur :





Téléphone :

















Votre stage a trois grands objectifs :





Avant le début du stage, n’oubliez pas de recueillir tous documents sur votre entreprise d’accueil :





Pendant votre stage vous devrez observer pour :








Nom de l’entreprise :





(tampon de l’entreprise)





Adresse	Rue :								N° :


		Ville :								Code postal :


		Téléphone :							N° de fax :





Forme juridique


de l’entreprise :		Publique        	Privée		Association		Coopérative





				Individuelle


Société		Anonyme


SARL


Autre


Profession libérale





Artisan 





Commerçant





Secteur d’activité de l’entreprise :





Primaire (activités économiques  de production de matières premières EX : agriculture, industrie extractrice)





Secondaire (activités  économiques correspondant à la transformation de matières premières )





Tertiaire (ensemble de la population active employée dans les services administratifs, les commerces, les banques, l’enseignement, l’armée…)
































Historique de l’entreprise :


	


	Date de création :


	Qui est à l’origine de sa création ?





	Principales évolutions : (extension, acquisition d’autres entreprises, rachat de l’entreprise, changement de direction, de production…).





Taille de l’entreprise :


	


Nombre de salariés





Nombre d’hommes





Nombre de femmes











Existe-t-il ?





	Une convention collective





	Un comité d’entreprise





	Des délégués du personnel





	Si oui, combien ?





Accueil des stagiaires





Depuis quand l’entreprise accueille-t-elle des stagiaires ?


La fréquence d’accueil des stagiaires ?


Le niveau scolaire des stagiaires ?


Le nombre des stagiaires présents?		


						





Direction





Adjoints





Services





Activités


























NOM : 				.				Classe :		.


Prénom : 				.





COLLEGE JEAN MARIOTTI


15 rue P. SAUVAN Anse Vata


98 800 NOUMEA






















































































Photo de l’entreprise :
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Collège Jean Mariotti


