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INTRODUCTION : Les objectifs du stage et ce que tu attends de 
cette séquence d’observation. 
 

Le suivi du stage en entreprise 
FICHE 1 : Identité de l’entreprise 
FICHE 2 : Identité de l’entreprise (suite) 
FICHE 3 : Organigramme de l’entreprise 
FICHE 4 : Journal de bord (1) 
FICHE 5 : Journal de bord (2) 
FICHE 6 : Journal de bord (3) 
FICHE 7 : Journal de bord (4) 
FICHE 8 : Journal de bord (5) 
 
La découverte des métiers 
FICHE 9 : J’observe un métier (question 1) 
FICHE 10 : J’observe un métier (question 2) 
FICHE 11 : J’observe un métier (réponse 1) 
FICHE 12 : J’observe un métier (réponse 2) 
 
Evaluation 
FICHE 13 : Mon bilan de stage 
FICHE 14 : Compte rendu de la visite du professeur tuteur 
FICHE 15 : Appréciation du stage par l’entreprise 

L’expérience professionnelle que tu vas 
vivre est un moment privilégié dans ta 
formation et va jouer un rôle dans tes 
futurs choix d’orientation. Ce carnet est 
un outil qui a pour but de t’aider dans tes 
actions PENDANT et APRES ton stage 
en entreprise. 

POURQUOI  
CE CARNET ? 

SOMMAIRE 



 

ette 

 
Cette  séquence  d’observation en entreprise est l’opportunité d’emmagasiner toutes sortes de 
connaissances sur l’entreprise. 
 
 

IL Y A 3  GRANDS  OBJECTIFS : 

* Découvrir le monde du travail et de l'entreprise 
 

* Trouver ou consolider ton projet d'orientation 
 

* Mettre en pratique tes acquis scolaires 

PENDANT TON STAGE TU VAS DECOUVRIR : 
 

* Une entreprise : sa nature, son histoire, son évolution, sa taille, sa 

structure, son organisation... 

* Le fonctionnement de l'entreprise dans son secteur d'activité : 

à Que produit-elle ? Que vend-elle ? 

à Qui sont ses clients ? Ses fournisseurs ? 

à Qui organise son activité ? Comment ? (les services...) 

à Qui réalise cette activité ? (les personnes, les matériels...) 

à Comment l'entreprise se fait-elle connaître ? (publicité...) 

* La fabrication d'un produit, la vente d'un bien ou d'un service. 

* Le parcours d'un professionnel 

 

APRES TON STAGE, tu présenteras ton expérience en entreprise :  

A l'oral devant un jury  

 

 

INTRODUCTION : Les objectifs de la 
séquence d’observation en entreprise 



QU’ATTENDS-TU DU STAGE ?

 
3 choses que j’ai envie de découvrir 

Pendant le stage : 
 
 
 
 
 
 
 

3 qualités personnelles que j’ai envie 
d’exprimer pendant le stage : 

3 démarches pour trouver un lieu de 
stage : 

 
 
 
 
 
 
 

Si le stage était un voyage,  ce 
serait un  voyage… 

 
 
 

Mes questions, mes remarques, mes appréhensions, 
expression libre……. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 

 



FICHE 1 
IDENTITE DE L'ENTREPRISE 

Voici une grille de questionnement qui t'aidera à mieux connaître 

   l'entreprise

 

Présentation de l’entreprise 
Nom de l’entreprise 
Adresse 
N° de téléphone 
Fax, internet…. 
 

Les partenaires de l’entreprise 
A qui vend-elle sa production ? 
Qui sont ses clients ? 
Qui sont ses fournisseurs : qu’est-ce 
que l’entreprise achète et à qui ? 
 

 

Historique de l’entreprise 
Depuis quand l’entreprise existe-t-
elle ? 
Qui l’a créé ? 
Pourquoi est-elle située ici ? (les 
avantages et les inconvénients) 
Quelles sont les perspectives 
d’évolution ? 
 

L’organisation du travail 
Quels sont les horaires de 
fonctionnement de l’entreprise ? 
Les horaires d’ouverture au public ? 
Les horaires des employés ? 
 

L’activité de l’entreprise 
Quelle est l’activité principale de 
l’entreprise ? Dans quel secteur 
professionnel se situe-t-elle ? 
Quels sont les biens et services 
produits par l’entreprise ? 

Le personnel de l’entreprise 
Quels sont les différents services, 
Leurs rôles et le nombre de 
personnes qui y travaillent ? 
Quels sont les principaux métiers 
représentés dans l’entreprise ? 
 

Les caractéristiques de 
l’entreprise 
Qui est le propriétaire de 
l’entreprise ? 
Appartient-elle à un groupe ? 
L’entreprise a-t-elle des 
succursales ? 
Combien y a-t-il de salariés ? 
D’hommes ? de femmes ? 
 

Autres questions….. 



FICHE 2 : 
IDENTITE DE  L'ENTREPRISE (suite) 

Rédiger ici les réponses aux questions posées 

Présentation de l’entreprise 
 
 
 
 
 
 

Les partenaires de l’entreprise 

Historique de l’entreprise 
 
 
 
 
 
 

L’organisation du travail 
 
 
 
 

L’activité de l’entreprise 
 
 
 
 
 
 
 

Le personnel de l’entreprise 

Les caractéristiques de l’entreprise 
 
 
 
 
 
 
 
 

Autres…… 

 

 



FICHE 3 : 
ORGANIGRAMME DE L'ENTREPRISE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dessiner ici l’organigramme de l’entreprise avec les différents services et 
leur rôle. Préciser par des couleurs les services où tu as travaillé et les services avec 
lesquels tu as eu des contacts. 



FICHE 4 : 
MON JOURNAL DE BORD (1) 

Effectue chaque soir le bilan de ta journée en notant ici tes 
horaires, les personnes que tu as rencontrées et leur rôle dans 
l'entreprise, ce que tu as remarqué, fait ou vu faire, tes 
impressions personnelles... 

 

 

 

 

 

Je suis arrivé(e) à……………………………………, je suis reparti(e) à  ……………………… 
 
J’ai fait une pause de …………………………………………à……………………………………. 
 
J’ai rencontré (indiquer leur fonction dans l’entreprise) : 
 
 
J’ai remarqué : 
 
 
 
J’ai fait ou vu faire : 
 
 
 
Impressions de ce 1er jour : 



FICHE 5 :  
MON JOURNAL DE BORD (2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Je suis arrivé(e) à…………………………………, je suis reparti(e) à……………………………… 
 
J’ai fait une pause de ………………………………….à………………………………………………… 
 
J’ai rencontré (indiquer leur fonction dans l’entreprise) : 
 
 
 
J’ai remarqué : 
 
 
J’ai fait ou vu faire : 
 
 
Impressions de ce 2ème jour : 

Je suis arrivé(e) à…………………………………, je suis reparti(e) à……………………………… 
 
J’ai fait une pause de ………………………………….à………………………………………………… 
 
J’ai rencontré (indiquer leur fonction dans l’entreprise) : 
 
 
 
J’ai remarqué : 
 
 
J’ai fait ou vu faire : 
 
 
Impressions de ce 3ème jour : 
 
 
 
 

2ème jour 

3ème jour 



 

FICHE 6 :  
MON JOURNAL DE BORD (3) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Je suis arrivé(e) à…………………………………, je suis reparti(e) à……………………………… 
 
J’ai fait une pause de ………………………………….à………………………………………………… 
 
J’ai rencontré (indiquer leur fonction dans l’entreprise) : 
 
 
 
J’ai remarqué : 
 
 
J’ai fait ou vu faire : 
 
 
Impressions de ce 4ème jour : 

Je suis arrivé(e) à…………………………………, je suis reparti(e) à……………………………… 
 
J’ai fait une pause de ………………………………….à………………………………………………… 
 
J’ai rencontré (indiquer leur fonction dans l’entreprise) : 
 
 
 
J’ai remarqué : 
 
 
J’ai fait ou vu faire : 
 
 
Impressions de ce 5ème jour : 
 
 
 
 
 

4ème jour 

5ème jour 



 

FICHE 7 :  
MON JOURNAL DE BORD (4) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Je suis arrivé(e) à…………………………………, je suis reparti(e) à……………………………… 
 
J’ai fait une pause de ………………………………….à………………………………………………… 
 
J’ai rencontré (indiquer leur fonction dans l’entreprise) : 
 
 
 
J’ai remarqué : 
 
 
J’ai fait ou vu faire : 
 
 
Impressions de ce 6ème jour : 

Je suis arrivé(e) à…………………………………, je suis reparti(e) à……………………………… 
 
J’ai fait une pause de ………………………………….à………………………………………………… 
 
J’ai rencontré (indiquer leur fonction dans l’entreprise) : 
 
 
 
J’ai remarqué : 
 
 
J’ai fait ou vu faire : 
 
 
Impressions de ce 7ème jour : 
 
 
 
 
 

6ème jour 

7ème jour 



 

FICHE 8 :  
MON JOURNAL DE BORD (5) 

 
 
Je suis arrivé(e) à…………………………………, je suis reparti(e) à……………………………… 
 
J’ai fait une pause de ………………………………….à………………………………………………… 
 
J’ai rencontré (indiquer leur fonction dans l’entreprise) : 
 
 
 
J’ai remarqué : 
 
 
J’ai fait ou vu faire : 
 
 
Impressions de ce 8ème jour : 
 
 
 
 

 

 

 

 

8ème 
jour 



 

 

 

Rédiger ici les questions à poser au professionnel sur son métier. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les activités du professionnel : 
 
Quelle est votre fonction, place, rôle, dans l’entreprise ? 
En quoi consiste votre métier ? 
Dans quelle partie de l’entreprise travaillez-vous ? 
Avec qui travaillez-vous ? 
Comment se déroule une journée type ? 
Faites-vous toujours la même chose ? 
Avez-vous gardé les mêmes techniques de travail ou ont-elles 
changé ? 
 
 
 
 
 
 

Les conditions de travail : 
 
Travaillez-vous en intérieur ou en extérieur ? 
Etes-vous sédentaire ou travaillez-vous sur des sites différents ? 
Travaillez en équipe ou seul ? 
Avez-vous des responsabilités ? Lesquelles ? 
Prenez-vous des initiatives ? 
Etes-vous amené à vous déplacer en dehors de votre lieu de travail ? 
Utilisez-vous des machines ou outils ? 
Combien d’heures travaillez-vous par jour ? 
Quels sont vos horaires ? Sont-ils réguliers ? 
Quels sont vos congés ? 

 

FICHE 9 : 
J’OBSERVE UN METIER (QUESTION 1) 



 

FICHE 10 :  
J’OBSERVE UN METIER (QUESTION 2) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Les études, le parcours : 
 
Depuis combien de temps pratiquez-vous votre métier ? 
Quel chemin avez-vous parcouru pour arriver à ce métier ? 
Avez-vous fait d’autres métiers avant celui-ci ? Avaient-ils un rapport ? 
Qu’avez-vous fait avant ? (petits boulots, chômage, mutations …) 
Quelles études ? Leur durée ? Les diplômes ? 
Avez-vous fait des stages pour faire ce métier ? 
Quels sont vos projets dans le futur ? 
Peut-on évoluer dans votre métier ? 
Avez-vous appris des choses au fil des années ? 

Les qualités requises :  
 
Quelles sont les qualités générales requises pour exercer ce métier ? 
Où pensez-vous les avoir acquises ? (expériences professionnelles, 
personnelles, sociales …) 

Autres … 
 
Question des débouchés 
 
Pourquoi avoir choisi ce métier ? 
A partir de quel âge avez-vous eu envie de prendre cette voie ? 
 
 



 
 

 

Rédiger ici les réponses aux questions posées sur le métier du 
professionnel. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FICHE 11 : 
J’OBSERVE UN METIER (REPONSES 1) 

 
Nom du métier choisi : 

Les activités du professionnel : 
 
 
 
 

Les conditions de travail : 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Selon toi, quels sont les avantages et les inconvénients du métier ? 

AVANTAGES INCONVENIENTS 

  

 

FICHE 12 : 
J’OBSERVE UN METIER (REPONSES 2) 

Les études, le parcours : 

 
Les qualités requises : 

 
Autres … 



FICHE 13 : 
MON BILAN DE STAGE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. Cette séquence d’observation a-t-elle répondu à tes attentes ? 
Préciser (par exemple : avais-tu d’autres attentes ?) 
 

2. As-tu choisi ton stage en fonction de ta future orientation ? 
Si oui, a-t-il modifié ou confirmé ton choix ? 

Ce que tu retiens de positif 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ce que tu retiens de négatif 



FICHE 14 : COMPTE-RENDU DE 
 VISITE DU PROFESSEUR TUTEUR 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Nom du professeur : 

L’élève :        Classe : 
Comment l’élève vit-il son stage ? Quels sont ses commentaires sur son stage ? 

L’entreprise visitée : 
 
Qui vous a accueilli ? 
 
 
Qualité de l’accueil : disponibilité, échange, compréhension des objectifs du stage. 
 
 
 
 
 
 
 
Quels sont les commentaires de cette personne sur le stage et le stagiaire ? 
 
 
 
 
 
 
 
Quelles sont vos impressions personnelles ? 



FICHE 15 : APPRECIATION 
DE STAGE 

Appréciation de stage établie par M........................................................de l'entreprise, 

A l'attention de l'élève .......................................................... 

BILAN DU STAGE (placer des croix dans les cases) 
  
 

Très bien 
 

Bien 
 

Moyen 
 

Insuffisant
t 
 

Intégration dans 
l'entreprise 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

Ponctualité (Retards ou 
absences) 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Motivation pour le 
travail 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Initiatives personnelles 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Intérêt pour le(s) 
métier(s) 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

Intérêt pour la 
découverte de 
l'entreprise 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

Observations du tuteur sur la découverte du monde du travail par le stagiaire et 
sur son comportement : 

Conseils pour progresser : 

Signature et cachet du 
Responsable de 
l'entreprise 

Merci de votre collaboration 
 

Nom et signature du 
tuteur : 



Collège Jeanne et Emile Adenet 
Route de la Jetée  
97240 Le François  
05.96.54.59.84 

Attestation de présence en stage 
Du 1er au 5 Février 2021 

Nom et prénom de l'élève :  

Lieu de stage : 

Jours 
 

Matin 

Présent           Absent 
 

Après-midi 
Présent           Absent 
 

 
LUNDI 1er Février 2021 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
MARDI 2 Février 2021 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
MERCREDI 3 Février 2021 
 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
JEUDI 4 Février 2021 

 
 

 
 

 
 

 
 

 
VENDREDI 5 Février 2021 

    

 
 

Nom, signature du tuteur et cachet de l'entreprise ou de l'organisme 

Le : Fait à : 


