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La structure d'accueil : La personne qui me regoit :
(nom, réle dans la structure)

Travail attendu :

Je constitue un rapport de stage a I'aide des documents fournis, en m'appuyant sur
mes observations et sur les renseignements que j'obtiendrai des personnes qui
m'accueillent. Si je le souhaite, le rapport peut prendre une forme informatique
(fichier texte illustré des documents de mon choix), ce qui sera valorisé au niveau de
la note.

Contenu:
Analyse de la structure

Fiches métiers
Mes journées dans I'entreprise

Conclusions personnelles
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Evaluation du maitre de stage

A _méditer : Je suis un(e) jeune collégien(ne), je représente dans la structure ou jarrive la
communauté du college, les personnes qui m'accueillent ont répondu favorablement a ma
requéte, elles me consacrent un peu de leur temps précieux : toutes ces choses font qu’elles
meéritent mon respect et des remerciements de ma part. L’ensemble de mon rapport doit tenir
compte de ces remarques.
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Analyse de la structure

Forme de la structure :

S'agit-il d'une structure publique ou privée ?
Une entreprise ?

Dans quel secteur intervient-elle ?
(primaire, secondaire, tertiaire)

Produit-elle des biens ou des services ? Lesquels?

Quelle est sa taille ?
(Entreprise individuelle, PME, grande entreprise)

Quelle est sa structure juridique ?
(Entreprise en nom propre, SARL, ....)
Quel est éventuellement son capital ?

Combien de personnes y travaillent-elles ?

Qui dirige ? Et pourquoi ?

Si c'est une entreprise, faut-il avoir un dipléme
particulier pour créer une structure de ce type ?

Faut-il que la structure soit affiliée a une
organisation ? (corporation, collectif, syndicat) Si
oui laquelle ? Pourquoi ?

Quels sont les différents métiers au sein de la
structure ?

Tu réaliseras a l'aide du modéle proposé dans la
suite, plusieurs « fiche métier » (minimum 2) qui
correspondent a des meétiers rencontrés dans la
structure.




Back Office Front Office

% e & 9 ..
[ a8 . s ] Gr “\_\j’l
, &% S
Partenzires I Client oy . .
N La structure qui t'accueille n'est pas une
Y _"373 e cellule de travail isolée, elle fait partie de
By Foatrtsear la société et est en interaction avec elle !

Les partenaires de la structure :

Quels sont les clients ou les usagers de la structure ?

Qui sont ses fournisseurs ? Qu'achéte-t-elle pour son
fonctionnement?

La structure a-t-elle recours aux banques pour son
fonctionnement ? Pour quel usage ?

La structure a-t-elle recours a un comptable ?
Pour quelle raison ?

Y a -t-il des organismes qui contrélent le travail effectué
dans la structure ?

La structure est-elle en lien avec des organismes d'Etat
qui interviennent dans son fonctionnement ?
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Fiche Métier n°... 0 oo,

En quoi consiste ce métier ? (activités, taches, responsabilités,...)

Quelle formation faut-il faire pour exercer ce métier ? (durée des études, écoles,
dipldmes, apprentissage,...)

Quelles qualités me semblent indispensables pour bien exercer un tel métier ?

Quelles sont les possibilités de promotion ou d'évolution quand on exerce ce métier?
(autre poste, création d'entreprise,...)

En quoi est-ce un métier qui a de 'avenir ?

Sans citer de nom, je décris le parcours d'une personne qui exerce ce métier :




Une journée dans la structure

Je décris ici ce qui se passe, ce que je découvre, ce que je fais, ...
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Mes conclusions

Je décris ici, avec sincérité, ce que je pense de la semaine que je viens de vivre :

- mes découvertes (des hommes, des lieux, des savoirs...),

- les choses qui m’ont plues ou bien dégues,

- si cette expérience me donne envie d'exercer ce métier,

- ce que cette expérience a changé dans ma maniere de voir le monde du
travail,

- toute autre conclusion.
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Fiche évaluation de I'éleve

En fin de stage, la personne responsable de I'éleve dans la structure renseigne
I'évaluation qui suit, si possible en présence de celui-ci ou celle-ci. Cette fiche
d'évaluation n'est qu'une proposition et peut étre modifiée a la convenance de la
structure d'accueil.

APPRECIATION :
CRITERES : insuffisant, bien, COMMENTAIRES :
trés bien.

Ponctualité, assiduité :

Politesse, présentation :

Aptitude a communiquer :

Intérét manifesté :

Capacité d'adaptation :

Esprit d'initiative :

Bilan et remarques particuliéres :

Le stagiaire, .......ccoovveriiiieiiieiie e, La structure d'accueil

Date : Date :
Signature : Signature :




