
Fiche guide

LA PAGE DE GARDE : suivre le modèle ci-contre. 

           

– Le nom et le prenom en haut a gauche.

– La classe et le nom du collège en haut a droite.

– Au milieu le titre : « Stage d’observation... ».

– Une image representant l’entreprise (photo, logo...)

– Le nom du responsable du stage dans l’entreprise. 

– La periode du stage du …. au …... 20..
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LE SOMMAIRE : 

– Creer une nouvelle page avec en haut au centre le titre « SOMMAIRE » 

– Le sommaire a la forme d’une page (une seule) sur laquelle apparaissent les 
titres des differentes parties avec le numero des pages (il est donc fait a la 
fin !). 

– Pour paginer utiliser la fonction pagination automatique du traitement de texte.
Avec Open Office, utiliser le menu «insertion» puis «note de bas de page» et 
«numerotation automatique », il est possible de centrer ou de mettre le n° a 
droite. 

Sommaire :

1) Introduction ….............................................. page 1

L'entreprise :

2) Présentation de l'entreprise …....................... page 2
3) Localisation ….............................................. page 3
4) Organigramme ….......................................... page 4
5) Présentation du métier observé …................. page 5

Le stage :

6) Compte rendu journalier …........................... page 6
7) Fiche évaluation …........................................ page 7
8) Conclusion …................................................ page 8
9) Annexes ….................................................... page 9

(CV, lettre de motivation et de remerciements, autres.)
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INTRODUCTION : 

– cette partie doit commencer sur une nouvelle feuille. Ici pas de n° mais 
simplement le titre (INTRODUCTION) centre, en majuscules sur la première 
ligne.

– Rediger un ou plusieurs paragraphes pour : 

=> expliquer le choix du lieu de stage (« sans transformer la realite »).

=> decrire les demarches et les difficultes de recherche du stage.

=> raconter votre premier contact avec l’entreprise et la mise en place de votre
stage. 

=> donner vos sentiments et vos attentes avant de commencer le stage. 

– L'introduction doit faire entre 8 et 15 lignes maximum.

 **************************************************************************

Voici des questions qui peuvent vous aider à rediger 

Pourquoi ai-je choisi ce lieu de stage ? 

Quelles sont mes attentes ? 

Quelles sont les de�marches entreprises pour trouver ce lieu de stage ? (description des 
diffe�rentes e�tapes) 

Pour trouver mon stage, j’ai : 

☐  demande a mes parents de faire les demarches. 

☐  fait moi-meme les demarches, aide de mes parents. 

☐  fait les demarches tout seul. 

J’ai fait les demarches : 

☐  par letre 

☐  par appel telephonique 

☐  par mail 

☐  en me deplacant dans les entreprises 

☐  en demandant a des gens que je connais. 



Avant d’avoir une reponse positve j’ai contacte .... entreprises. J’ai trouve ces demarches : 

☐  plutot faciles 

☐  plutot difciles. Pourquoi ? (a rediger precisement)
................................................................................................................................................... ...........
........................................................................................................................................ ......................
............................................................................................................................. .................................
.......................................................................................................... 

J’ai trouve un stage 

☐  qui correspond un peu a mes interets professionnels 

☐  qui correspond beaucoup a mes interets professionnels 

☐  qui ne correspond pas du tout a mes interets professionnels 

Pourquoi ? (a rediger) 

.................................................................................................................................................. ............

....................................................................................................................................... .......................

............................................................................................................................ ..................................

................................................................................................................. 

Ce que j’atends et ce que je pense apprendre de ce stage : (a rediger, 10 lignes minimum) 

.................................................................................................................................................. ............

....................................................................................................................................... .......................

............................................................................................................................ ..................................

................................................................................................................. 
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Presentation de l’entreprise (ou de l’administration): 

Rediger un ou plusieurs paragraphes pour : 

– Presenter l’activite de l’entreprise et donner des exemples de realisations 
de cette entreprise (a adapter pour les administrations). 

– Expliquer rapidement l’histoire de l’entreprise (creation, evolution...). 

– Preciser s’il s’agit d’une entreprise independante ou si elle fait partie d’un 
groupe. - Presenter les objectifs, les perspectives et les projets de 
l’entreprise (a adapter pour les administrations). 

– Dire avec qui l’entreprise travaille (clients et fournisseurs). 

– Expliquer le mode de communication de l’entreprise, c'est-a-dire comment 
elle trouve ses clients ou comment ses clients la trouvent (a adapter pour 
les administrations). 

(Aidez-vous du livret de stage page 2)

 **************************************************************************
Voici un exemple      :
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LOCALISATION : 

– Pour cela il faut inserer un plan, utiliser les sites « mappy » ou « viamichelin » 
pour le trouver.

– Utiliser un logiciel de capture d’ecran comme « Outil Capture » avec la touche 
imprim/ecran.

– Sur cette image, il faut signaler ou est l’entreprise par une flèche, un point ou 
un encadre, pour cela utiliser les fonctions « dessin » du logiciel. 

– Rediger un paragraphe pour expliquer votre mode d’accès quotidien a 
l’entreprise. 

 **************************************************************************



Fiche guide
Organigramme de l’entreprise (ou de l’administration): 

Rediger un ou plusieurs paragraphes pour : 

– Expliquer l’organisation de l’entreprise ou de l’administration. Il est possible
de faire un schema (organigramme), mais celui-ci ne doit pas remplacer la 
redaction d’un paragraphe pour expliquer l’organisation de l’entreprise.

– Preciser le nombre de salaries et les differents metiers.

– Presenter le mode de recrutement de l’entreprise, preciser si elle 
embauche.

– Donner le chiffre d’affaire et son evolution (a adapter pour les 
administrations). 

(Aidez-vous du livret de stage page 3)

 **************************************************************************
Voici un exemple      :



Fiche guide
Presentation d'un metier : 

- Inserer en debut de cette partie une image representant le metier observe (la 
personne a son poste de travail ou en activite).

- Rediger un ou plusieurs paragraphes pour : - Donner le nom du metier observe.
- Expliquer la formation, les etudes necessaires. - preciser le mode de 
recrutement pour ce metier, expliquer comment la personne observee a ete 
recrutee. - donner la fourchette de remuneration (salaire). 

– Rediger un ou plusieurs paragraphes pour :

– Decrire la variete et les conditions de travail (son materiel, son emploi du 
temps...). -

 Presenter son role dans l’entreprise. - Dans le cadre du travail presenter les 
relations avec les autres employes de l’entreprise, avec sa hierarchie (ses superieurs). 

(Aidez-vous du livret de stage page 10 et du site ONISEP)

 **************************************************************************
Voici un exemple      :
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Compte rendu journalier : 

- Dans cette partie il faut decrire le deroulement du stage : 

- il faut un compte rendu detaille par demi-journee, chaque journee doit faire 
l’objet d’un titre et chaque demi-journee d’un sous-titre. 

– Decrire les activites realisees ou observees.

– Donner systematiquement votre point de vue sur ce que vous avez vu ou ce a
quoi vous avez participe. 

(Aidez-vous du livret de stage page 7 a 9)

 **************************************************************************
Voici un exemple      :
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Fiche evaluation de stage : 

- Le responsable de stage doit evaluer votre investissement, votre interet et 
votre participation pendant votre semaine d’observation. 

– A faire completer par la personne qui a suivi le stage 

 **************************************************************************
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Conclusion : 

- Rediger un ou plusieurs paragraphes pour : 

- Exprimer ce que vous avez pense du stage, ce qui vous a interesse, ce qui vous a
deplu. 

- Presenter votre opinion sur le monde du travail tel que vous l’avez observe. 

- Expliquer egalement l’ecart entre vos attentes et la realite du stage. 

(Aidez-vous de votre livret de stage page 12 et 14)
 **************************************************************************


