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LE DOSSIER DU STAGIAIRE






NOM		: ……………………………………………………….
Prénom		: ……………………………………………………….
Classe		: 3ème …………...

L’entreprise d’accueil
Responsable du stagiaire dans l’entreprise

NOM	: …………………………..
Prénom	: …………………………..
Tél.	: …………………………..    (Poste : ……)
Etablissement scolaire

Collège Henri-Georges Adam - ANTONY








Le professeur principal du stagiaire
 
3A : M Delville   		

3B : M Lasserre		

3C : M Bedjaoui











Date du stage

Du 16/02/2026 au 20/02/2026



LE STAGE D’OBSERVATION



	Vous allez vivre quelques jours en entreprise pour un stage d’observation. 
Ce stage donnera lieu à un rapport écrit à rendre le 09 mars.

Nous avons souhaité vous faire part de nos conseils afin que vous saisissiez au mieux les diverses implications de ce stage et que vous en tiriez le meilleur parti pour votre enrichissement personnel, votre information sur le monde du travail, voire un choix d'orientation.

Si pendant votre stage, vous connaissez quelques difficultés vous en informerez immédiatement l'administration du collège, qui appréciera et vous aidera à les régler.

Nous vous assurons de notre pleine confiance et comptons sur vous pour donner le meilleur de vous-même afin que cette semaine soit pleinement réussie et réellement profitable.

 

CONSIGNES GENERALES :  


L'élève en séjour en entreprise est porteur de l'image de son collège :

ARRIVER ET PARTIR A L’HEURE
Le matin je dois éviter d’être en retard ou juste à l’heure : je prévois au moins 5 minutes d’avance. Le soir, je pars de l’entreprise selon l’autorisation de mon responsable de stage.

ÊTRE POLI
Dès mon arrivée, je dis « bonjour » au personnel ; pas de familiarité avec le personnel ; le soir je n’oublie pas de dire « au revoir ». Mon langage doit être correct : pas de vulgarité.

ADOPTER UNE ATTITUDE ET UNE TENUE CORRECTES
Comme au collège, je dois me tenir correctement et prendre en compte les remarques et les conseils qui me sont donnés. Je choisis une tenue soignée, adaptée au travail qui me sera confié. 

EN CAS D’ABSENCE PREVISIBLE
Je demande une autorisation d’absence à mon responsable de stage. J’apporte un justificatif dès mon retour. Je préviens également le collège (Principal, CPE ou Professeur Principal).

EN CAS D’ABSENCE IMPREVISIBLE (MALADIE)
Je téléphone dès le matin à mon responsable de stage. Je lui donne le motif et la durée de mon absence. Je préviens de la même façon le collège. Je n’oublie pas de fournir un certificat médical dès mon retour à mon responsable de stage.

EN CAS DE PROBLEME(S) SUR MON LIEU DE STAGE
Je contacte le collège pour l’en informer.

EN CAS DE RETARD
Je présente mes excuses et donne un motif valable « je vous prie de bien vouloir m’excuser ... ». Pour les jours suivants je prendrai les dispositions nécessaires pour éviter cela.

RESPECTER LE REGLEMENT DE L’ENTREPRISE
Je n’hésite pas à poser des questions aux adultes que je rencontre dans l’entreprise. Ils sont là pour me guider. Si je prends des photographies c’est sous la responsabilité de mon responsable de stage : sans son autorisation, c’est interdit.

COMMENT TIRER LE MEILLEUR PARTI DE VOTRE STAGE


⚫ Avant le stage :

Etudiez attentivement les informations et les conseils contenus dans ce dossier, notamment la grille d’évaluation du rapport de stage. 



⚫ Pendant le stage :

Collectez les renseignements sur l’entreprise :

 	Pour collecter des renseignements, pour répondre à vos questions, procédez par enquête auprès de votre responsable de stage, de votre chef de service, du personnel, etc.…, prenez éventuellement un rendez-vous avec un délégué du personnel. Demandez à votre responsable de stage s’il peut vous laisser une heure chaque jour sur votre temps de présence afin de collecter les renseignements.

Réunissez systématiquement tous les documents utiles pour illustrer votre rapport. Vous pouvez personnaliser votre travail :

- des photos, si elles sont autorisées (demander une autorisation pour les publier)
- des interviews, pour lesquelles vous aurez toujours obtenu l'accord préalable de la "hiérarchie" et des intéressés,
- des documents significatifs que vous pourrez obtenir, avec l'accord de l'entreprise.
- des réalisations concrètes faites par vous (dessins, schémas, pièces, documents …)

Chaque jour, notez dans un cahier :
· ce que vous avez vu, fait et appris dans l’entreprise, pour ne rien oublier
· vos impressions personnelles (réussite, difficultés…). Expliquez le matériel utilisé ou vu (logiciels, machines, outils…) ainsi que les tâches effectuées ou observées.

Le dernier jour :
Faire compléter la fiche d’évaluation par votre responsable de stage (voir feuille jointe). 


⚫ Après le stage

A partir de tous ces éléments, je rédige mon rapport de stage.

LE RAPPORT DE STAGE


⚫ Le plan
Ce dernier peut être modifié à votre guise et vous pourrez en discuter avec vos enseignants.

1 Présentation de l’entreprise
Présentation générale (Historique, taille, implantation, horaires…)
Organigramme (situez-vous dans le service ou vous avez effectué votre stage)
2 Description générale du ou des métier(s) observés
Définition
Formation
Les activités

3 Partie personnelle : (attention : c’est la partie la plus importante : développez-la)
Présenter vos activités pendant le stage
Commentaires de vos activités (difficultés, qualités, intéressantes ou non…)
Exemple de sujets que vous pouvez développer :	
· réflexion concernant le(s) métier(s) observé(s)
· votre attitude, vos réflexions vis à vis  du travail, des horaires, du langage, de la tenue vestimentaire, de la tolérance à l’égard des autres, de la politesse, de l’acceptation des remarques ...
· qu’avez-vous appris au cours du stage qui vous éclaire quant à votre / ou vos projet(s) d’avenir ?
· quelles sont les qualités nécessaires pour bénéficier au mieux du stage ? (écoute, patience, détermination, curiosité, autonomie...)	
· qu’avez-vous découvert sur le monde du travail que vous ne soupçonniez  pas ? 

4 Conclusion :
Mon avenir dans ce métier
Les études envisagées

⚫ Les consignes à respecter : 

Votre rapport ne doit pas prendre la forme d’un simple diaporama. Il doit être réalisé à l’aide d’un logiciel de traitement de texte (type word ou libre office,….)
Nous attendons de vous un travail de rédaction : faites des phrases complètes, développez vos idées, donnez des exemples précis. 
Soignez bien l’orthographe et la présentation générale de votre travail ; prenez le temps de vous relire et de vous corriger. 

Vous transmettrez votre rapport le 09 mars au plus tard, sous format pdf, en suivant les indications qui vous seront données par votre professeur principal. 
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FICHE D’EVALUATION DE STAGE
A compléter par le responsable de stage le 20 Février


Je soussigné(e) ………………………………………………………………………
Nom, prénom du responsable de stage et fonction dans l’entreprise 


Cachet de l’entreprise








Certifie que …………………………………………………….
Nom et prénom du stagiaire

a effectué un stage en entreprise du		___ / ___ / __	au ___ / ___ / __

Durant cette période, le stagiaire a été principalement affecté au(x) services(s) : 
…………………………………………………………………………………………………………………………………
dans lequel (lesquels) il a participé aux activités suivantes : 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

APPRECIATIONS :     ……… /4points (notation effectuée par le professeur principal)

Nombre de demi-journées d’absence : …….	excusée(s) : …….	non excusée(s) : …….


TB
B
AB
a revoir
Ponctualité -  assiduité




Politesse – amabilité – tenue appropriée




Capacité à communiquer et à s’intégrer à une équipe




Capacité à gérer son temps




Capacité à travailler soigneusement




Capacité à comprendre les instructions




Sérieux dans son travail




Intérêt pour la profession correspondant au stage





Autres remarques :
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
[bookmark: _ipydo4c0iadh]Date et signature du responsable du stage dans l’entreprise :
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