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 NUMPAGES 1
LYCEE POLYVALENT ANNA JUDIC 
                LIVRET DE STAGE


	Le stagiaire

	NOM   PRÉNOM

Adresse

Téléphone

Mèl




	Le professeur responsable du stagiaire
	
	Le responsable du stagiaire dans l'entreprise

	Nom Prénom 

Tél

Mèl
	
	Nom Prénom

Tél

Mèl


	Date de stage

	Première période du                  au


La fiche d'identité de l'entreprise

	Dénomination sociale ou nom de l'entreprise


	

	Adresse du siège social


	N0 et VOIE 



	
	LOCALITÉ 


CODE POSTAL 



	
	TÉLÉPHONE


TÉLÉCOPIE



	
	BOÎTE POSTALE 



	
	

	Adresse du lieu de stage (si différente)


	S'agit-il : d'un établissement de l'entreprise ?  OUI          NON          d'une succursale ? OUI  NON 

Autre  Précisez .............................................................................................................................................



	
	N° et VOIE



	
	LOCALITÉ 


 CODE POSTAL




	
	TÉLÉPHONE


 TÉLÉCOPIE 




	Forme juridique de l'entreprise


	PROF. LIBÉRALE        SOCIÉTÉ CIVILE     ADMINISTRATION D ASSOCIATION        SOCIÉTÉ NATIONALE  SOCIÉTÉ COMMERCIALE           SARL          SOCIÉTÉ ANONYME             SOCIÉTÉ EN NOM COLLECTIF   EURL  SOCIÉTÉ EN COMMANDITE SIMPLE                 EN COMMANDITE PAR ACTIONS  ENTREPRISE INDIVIDUELLE           COMMERÇANT   ARTISAN               AUTRE  



	Capital de l'entreprise


	Pas de capital social, l'entrepreneur est responsable sur ses biens propres D CAPITAL SOCIAL    Précisez  le montant en francs 



	
	Actions    Parts sociales   Autres  



	Registre du commerce RCS  (Ville et n°) :

Registre des métiers RCM  (Ville et n°) :



	Secteur d'activité


	PRIMAIRE

SECONDAIRE

TERTIAIRE  



	Activité principale de l'entreprise
Autres activités
	

	
	 

	N° SIREN  



	N° SIRET



	

	URSSAF Numéro d'URSSAF


	lieu de versement des cotisatons de Securite  sociale : 



	
	

	Convention collective Accord d'entreprise


	Oui   Non   Intitulé exact :



	
	Oui   Non   Intitulé exact :



	Taille de l'entreprise


	Nombre de  salariés 



	
	Nbre d'hommes :               nbre de femmes



	
	

	Chiffre d'affaires pour l'année écoulée


	

	
	


L'activité économique de l'entreprise 

• L'historique de l'entreprise

Qui a créé l'entreprise? Quand? Avec quelle idée de départ? Quel capital? Qui l'a apporté? Comment a-t-elle évolué en ce qui concerne son activité, ses locaux, son chiffre d'affaires? Quelles sont ses perspectives d'avenir?

• L'activité de l'entreprise

Quels sont les biens produits et/ou les services rendus? Avec quels moyens techniques? Précisez en annexe (par un tableau, un graphique...) la part de chaque production ou prestation de services dans l'activité globale de l'entreprise?

La zone d'action de l'entreprise 

• Indiquez sur un schéma ou sur un fond de carte la zone sur laquelle s'étend l'action de votre entreprise (influence locale, régionale, nationale, internationale). Ce schéma (ou carte) peut, par exemple, faire apparaître l'emplacement des principaux fournisseurs ou clients, la situation des agences, filiales ou succursales, etc.

N'hésitez pas à utiliser des symboles, des couleurs... mais n'oubliez pas la légende.

L'organigramme de l'entreprise

L'organigramme est la représentation schématique des liaisons entre les différents services et personnes de l'entreprise: II existe plusieurs types d'organigrammes. Vous pouvez par exemple représenter l'organisation hiérarchique par un organigramme de forme pyramidale ou bien par un organigramme normalisé (consultez votre cours d'économie d'entreprise).

• Représentez dans le cadre quadrillé ci-dessous, l'organigramme de votre entreprise*.

Pour les entreprises de plus de 50 salariés, représentez uniquement l'organigramme des différents services en précisant le nombre de travailleurs affectés à chaque service.

L'organisation de votre service

• Représentez ci-dessous l'organigramme du service dans lequel vous avez été principalement affecté(e)) pen​dant votre stage. Indiquez en pointillé votre situation.

• Précisez maintenant les principales tâches effectuées par les personnes figurant sur l'organigramme de votre service. Vous limiterez cette analyse à deux salariés choisis dans des niveaux hiérarchiques différents.

L'ANALYSE DES PONCTIONS

	FONCTION


	
	

	Tâches accomplies (en quoi consiste cette fonction


	
	

	Machines et matériels utilisés


	
	

	Qualité nécessaires pour exercer cette fonction

accomplies


	
	


les conditions de travail

• Le Lieu de travail

Faites  le schéma de l'implantation géographique de votre entreprise en faisant ressortir les éléments importants pour les salariés, pour l'entre​prise et éventuellement pour les clients et usagers.


Procédez à une mini-enquête auprès du personnel afin de déterminer les avantages et les inconvénients de cette situation géographique

	AVANTAGES
	INCONVENIENTS

	Pour l'entreprise et les clients


	Pour les salariés


	Pour l'entreprise et les clients


	Pour les salariés



	
	
	
	


• L'ambiance de travail

Décrivez sommairement les ambiances qui participent au contexte de l'activité du travail (ambiances sonores, lumineuses, thermiques, toxiques) et précisez les actions mises en place pour améliorer l'ambiance générale de travail.

• Les avantages sociaux

Énumérez ci-dessous les principaux avantages sociaux dont bénéficie le personnel de votre entreprise et joi​gnez en annexe toutes les pièces justificatives.


La gestion de l'entreprise 

La gestion commerciale : la clientèle
	Comment est-elle étudiée? (Actions mercatiques). Comment est-elle attirée? (Actions publicitaires). Comment est-elle suivie? (Service après-vente).


	ORGANIGRAMME 
DU SERVICE COMMERCIAL



	
	


La gestion comptable et financière

	ORGANIGRAMME DU SERVICE COMPTABLE ET FINANCIER


	•La comptabilité est-elle sous-traitée? 

Si oui, précisez par qui : .....................................


	OUI 


	NON 



	
	et le coût annuel de cette sous-traitance ..


	
	

	
	De quel matériel spécifique dispose le service comptable ?


	
	

	
	L'entreprise utilise-t-elle :

· le plan comptable standard ?

· un plan comptable adapté à son activité?

· A-t-elle recours à la comptabilité analytique?


	
	


La gestion du personne/

Complétez le tableau des données sociales au 31 décembre des deux années précédant votre stage. N'oubliez pas de joindre en annexe tous les documents qui vous paraissent intéressant. À titre d'exemple, il serait utile que vous vous procuriez le bilan social de votre entreprise.

	EMPLOI au 31.12 99


	1998


	1999



	Effectif au 31.12 99

 dont ...... Hommes

 et ...... Femmes
	Cadres


	Maîtrise


	Employés


	Ouvriers


	Total


	Cadres


	Maîtrise


	Employés


	Ouvriers


	Total



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Effectif permanent (C.D.I.)


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Effectif sous C.D.D.


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	dont contrats de qualification


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	dont travailleurs intérimaires


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	EMBAUCHE TOTALE

dont C.D.D.


	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
MASSE SALARIALE


	
	

	FORMATION PROFESSIONNELLE % de la masse salariale consacrée à la F.P.


	
	

	STAGIAIRES ACCUEILLIS

DANS L'ENTREPRISE


	Nombre


	Niveau de formation des stagiaires


	Nombre


	Niveau de formation des stagiaires



	
	
	CAP/BEP


	BAC


	BTS


	Supérieur


	
	CAP/BEP


	BAC


	BTS


	Supérieur



	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


MOYENS DE RECRUTEMENT UTILISÉS PAR L'ENTREPRISE : indiquez par ordre d'importance (1.2, 3...) les moyens utilisés.

Candidatures  Spontanées
Recrutement après spontanées   

Publication dans la presse

Recrutement à partir d’annonce presse

ANPE 

Recrutement à partir des annonces ANPE

APEC

Stages étudiants

Cabinets de recrutement

Syndicats professionnels

 Téléphone

Autres

Remarques éventuelles :

ÉVALUATION DES CANDIDATS : indiquez par ordre d'importance les critères de choix.

Entretien individuel |_|        Recours à la vidéo....... |_|       Tests professionnels.. |_|      Tests psychologiques.. I_I

Entretien en groupe |_|        Recours au téléphone I_I      Tests graphologiques |_|     Tests d'intelligence..... I_I

Autres........................ I_I   Précisez...............................................................................................................................................................

	Demandez au responsable du recrutement de votre entreprise quelles sont pour lui les trois capacités ou qualités qui sont déterminantes pour être embauché(e) à un poste correspondant au diplôme que vous préparez : ^



	
	
	


Le matériel micro-informatique

• À partir de vos observations et des documentations disponibles dans l'entreprise, remplissez le tableau ci-dessous.

	MARQUES ET TYPES


	MICRO-ORDINATEURS


	LOGICIELS


	IMPRIMANTES



	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	NOMBRE TOTAL


	Dans l'entreprise Dans le service


	Dans l'entreprise Dans le service


	Dans l'entreprise Dans le service



	
	
	
	

	
	
	
	

	MODES D'UTILISATION (Précisez)


	Collective Individuelle


	Collective Individuelle


	Collective Individuelle



	
	
	
	

	
	
	
	

	UTILISATION EN AUTONOMIE

PAR LE STAGIAIRE

(Précisez le matériel ainsi utilisé et le temps consacré)


	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	RESEAU

(Précisez le type)


	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	......


	
	


• Classez par ordre d'importance les cours que vous avez pu mettre en pratique tout au long du stage (écono​mie, droit, gestion administrative, commerciale, comptable, langues vivantes, français, etc.) en indiquant à chaque fois les chapitres exploités et les tâches concernées.

	
	, ..;-.- . :,....:.: Chapitre^^^^^^^B^^


	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	.—.-.„.... - ... .


	-(,-- —-.- -.-- -



	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


• Répondez maintenant aux questions suivantes en mettant une croix dans la case correspondant à votre niveau d'aptitude.

	Appréciez votre comportement pendant le stage


	B


	AB


	Moyen


	À revoir


	Appréciez votre comportement pendant le stage


	B


	AB


	Moyen


	AS revoir



	Ponctualité


	
	
	
	
	Dynamisme


	
	
	
	

	Assiduité


	
	
	
	
	Goût pour le travail sur ordinateur


	
	
	
	

	Tenue vestimentaire


	
	
	
	
	Goût pour les chiffres • ;


	
	
	
	

	Capacité à m'adapter à un nouveau logiciel


	
	
	
	
	Sens de l'organisation


	
	
	
	

	Capacité à parler aux autres


	
	
	
	
	Résistance au travail sur écran


	
	
	
	

	Capacité à m'intégrer à une équipe


	
	
	
	
	Capacité à comprendre les instructions


	
	
	
	

	Capacité à calculer


	
	
	
	
	Autonomie


	
	
	
	

	Capacité à écrire proprement


	
	
	
	
	Disponibilité


	
	
	
	

	Capacité à rédiger


	
	
	
	
	Goût pour le métier


	
	
	
	


• Êtes-vous :    D globalement satisfait        D moyennement satisfait        D déçu

de votre stage                  de votre stage                    par votre stage

• Précisez quels sont à la fin de votre stage :

• vos capacités î.........................................................................................................................................................................................

•vos points faibles :............................................................................................................................„..,............................„.......,„.,.....

•vos objectifs en matière de formation :.......................................................................................................................„.„.........

.., ^,, **,.•,.,,....,,.,,»........*.,.».......... ^.^.^.*»*.^.^..^...., »,...,..,,, »,,^. •*»•,,,..,. ».^..,,,,..,.,..............................^.. ^.,. ».. ^.»^^^».,^»i.»,.t,,^...t,,,,f ». ^,,,t,^ »,..*..,<,.,.....*...... ^

• Complétez très soigneusement le tableau suivant : il constitue le bilan de votre stage.

	
	Ce que j'ai découvert


	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Ce qui m'a surpris


	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Ce que j'ai appris


	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	l'ai été déçu par...


	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	l'ai particulièrement apprécié...


	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	l'aimerais travailler dans cette entreprise car... (ou l'inverse)


	•



	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	Quel est votre projet professionnel après ce stage?


	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


le soussigné(e) Nom, prénom du responsable de stage et fonction dans l'entreprise

Cachet de l'entreprise

Certifie que     ................... ......................

Nom, prénom du stagiaire

a effectué un stage en entreprise du et (le cas échéant)

Durant cette période, le stagiaire a été principalement affecté au(x) service(s),

dans lequel (lesquels) il a participé aux activités suivantes

	1^^———k


	TB


	B


	AB


	À. revoir



	Ponctualité


	
	
	
	

	Présentation - Tenue vestimentaire


	
	
	
	

	Capacité à communiquer verbalement


	
	
	
	

	Capacité à s'intégrer à une équipe


	
	
	
	

	Capacité à gérer son temps


	
	
	
	

	Capacité à travailler en autonomie


	
	
	
	

	Dynamisme


	
	
	
	

	Capacité à comprendre les instructions


	
	
	
	

	Disponibilité


	
	
	
	

	Intérêt pour la profession correspondant au stage


	
	
	
	


Mtres remarques :.

Date et signature du responsable du stage dans l'entreprise ;
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