
     2, rue Narcisse Virgile Diaz
     66000 PERPIGNAN
     (  04 68 61 13 28
     :   04 68 61 03 27
     http://www.collegepons.fr

Stage d’observation et de découverte en entreprise

Cahier de stage                                     Collège J.S.Pons                                                         page 1/14

Année scolaire: ..................................................................................

Classe             : ..................................................................................

Nom                : ..................................................................................

Prénom            : .................................................................................

Cahier de stage

http://www.collegepons.fr
http://www.collegepons.fr


AVANT LE STAGE EN ENTREPRISEAVANT LE STAGE EN ENTREPRISEAVANT LE STAGE EN ENTREPRISE

Fiche 1 Lieu de stage 3 et 4

Fiche 2 Un point sur le projet 5

PENDANT LE STAGE EN ENTREPRISEPENDANT LE STAGE EN ENTREPRISEPENDANT LE STAGE EN ENTREPRISE

Fiche 3 Quelques conseils pour toute la durée du stage 6

Fiche 4 Le premier rendez-vous avec l’entreprise 7

Fiche 5 Description de l’entreprise 8

Fiche 6 Description d’un métier observé en entreprise 9

Fiche 7 Les poursuites d’études après la classe de 3° 10

Fiche 8 Le journal de bord 11

APRÈS LE STAGE EN ENTREPRISEAPRÈS LE STAGE EN ENTREPRISEAPRÈS LE STAGE EN ENTREPRISE

Fiche 9 Mes impressions sur le stage 12

Fiche 10 Bilan 13

Fiche 11 Appréciation de stage 14

Stage d’observation et de découverte en entreprise

Cahier de stage                                     Collège J.S.Pons                                                         page 2/14



Fiche 1 : Lieu de stage

 Ø Comment organiser la recherche ?

Etape 1 :  Chercher un domaine ou un métier qui vous intéresse

Etape 2 :  Utiliser les « Pages Jaunes » de l’annuaire de « France Télécom »
  Utiliser Internet
  Se renseigner :
   Ø À l’extérieur du Collège : famille, amis, entourage, ...
   Ø À l’intérieur du Collège : les professeurs principaux et les autres professeurs, le 
         COP, les CPE, les documentalistes, ...

Etape 3 : Rechercher et noter les noms et les adresses des professionnels qui exercent la profession 
        que vous souhaitez découvrir. En fonction du type d’entreprise et de mes possibilités, écrire 
        ou téléphoner pour prendre rendez-vous, ou se présenter directement.

 Ø Comment faire pour :

ECRIRE

NOM Prénom             Lieu, date 
Adresse
Code Postal VILLE
Téléphone :
Mail : 

      Madame ou Monsieur
      Nom de l’entreprise

      Adresse
      Code Postal VILLE

 Objet :
Madame, Monsieur, 

 Introduction : il faut expliquer que la demande de stage est en lien avec la situation scolaire ; 
préciser la durée du stage, la période, l’objectif : stage d’observation.

 Développement : expliquer que vous vous êtes documenté(e) sur ce métier ou sur ce secteur 
d’activités et que vous souhaitez le découvrir dans la réalité et en parler avec des professionnels qui 
l’exercent. Exprimez votre intérêt pour ce métier.

 Conclusion : vous pouvez demander un rendez-vous et remercier par avance de l’attention portée 
à votre demande. Vous pouvez proposer de donner de plus amples informations si nécessaires.

 Formule de politesse exemples :
 Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, mes respectueuses (ou sincères) salutations ou 
 Veuillez agréer, Madame, Monsieur, mes respectueuses (ou sincères) salutations ou
 Recevez, Madame, Monsieur, mes respectueuses (ou sincères) salutations.

Signature
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TÉLÉPHONER POUR PRENDRE RENDEZ-VOUS :

Etape 1: Se présenter : mon prénom, mon nom, ma situation scolaire. Indiquer l’objet de votre 
demande : effectuer un stage de découverte de X jours, dans la période du ...., pour 
observer un professionnel dans ses activités. Expliquer que vous vous êtes document(e) 
sur ce métier ou sur ce secteur d’activités et que vous souhaitez le découvrir dans la 
réalité et en parler avec des professionnels qui l’exercent.

Etape 2: Parler de la convention de stage que vous pourrez donner au responsable de l’entreprise

Etape 3: Proposer de prendre rendez-vous pour vous présenter.

Etape 4: Remercier son interlocuteur de l’attention portée à votre demande.

SE PRÉSENTER DIRECTEMENT :

Etape 1: Soigner sa présentation : Choisir une tenue vestimentaire adaptée, correcte, propre, 
en bon état

Etape 2: Respecter l’heure du rendez-vous : Repérer le lieu et l’itinéraire pour s’y rendre. 
Tester le trajet. Se présenter dans l’entreprise 10 minutes avant l’heure du rendez-vous

Etape 3: Documents à emporter : La convention de stage et de quoi écrire

Etape 4: Se présenter : Préparer ce que vous allez dire pour vous présenter : prénom, nom, âge, 
situation scolaire, Collège. Exprimer le plus clairement possible votre demande de stage 
organisé par le Collège : sa durée, sa période, ses objectifs (découvrir un secteur 
professionnel qui vous attire et que vous aimeriez mieux connaître en venant observer et 
parler avec des personnes qui l’exercent).
Montrer la convention de stage. Soyez détendu et naturel. Regardez vote interlocuteur.
Parler le plus distinctement et le plus précisément possible. Ecouter et laisser parler 
votre interlocuteur. Si vous ne comprenez pas une question, dites-le simplement et 
demandez à votre interlocuteur de bien vouloir la reformuler.

Etape 5: Conduite à éviter : Tendre la main le premier. S’asseoir sans qu’on vous y invite. Mâcher 
du chewing-gum, avoir une casquette. Interrompre votre interlocuteur. Garder vos mains 
dans vos poches. Regarder votre montre.
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Fiche 2 : Un point sur le projet

Quel est votre projet d’orientation avant ce stage ? (Essayer de le définir en deux, trois lignes).
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Comment avez-vous choisi votre lieu de stage ? (par motivation, en fonction de l’orientation que vous 
envisagez, par l’intermédiaire d’une connaissance, par obligation, en fonction de la proximité de votre 
domicile...).
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Que savez-vous de cette entreprise ? Que souhaitez-vous y apprendre ou y faire ?
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Selon vous, votre stage est-il en accord avec votre projet d’orientation ? Pourquoi ?
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Avez-vous trouvé facilement votre stage ?
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Avez-vous effectué plusieurs démarches ? Lesquelles (lettres, appel téléphonique, visite, ...) ?
Vous êtes-vous fait aider et par qui ?
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

Qu’est ce qui vous inquiète un peu ? (déroulement du stage, déplacements, repas...)
____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________
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Fiche 3 : Quelques conseils pour toute la durée du stage

Vous êtes le meilleur ambassadeur du Collège pour nouer des relations fructueuses avec les entreprises 
qui ont accepté de vous accueillir.
Penser à :

 J Respecter les horaires convenus.

 J Choisir une tenue correcte et adaptée à la situation.

 J Être agréable, poli, s’intéresser, poser des questions.

 J Avoir toujours de quoi écrire pour noter les renseignements au fur et à mesure.

 J Prendre le temps de faire un bilan de la journée chaque soir.

 J A la fin du stage : remercier l’entreprise et les personnes qui vous prennent en stage et vous 

 consacrent du temps.

 J Si, pendant votre stage, vous connaissez quelques difficultés, vous informerez 

 immédiatement le collège qui appréciera et vous aidera à les régler.

BON STAGE !
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Fiche 4 : Le premier rendez-vous avec l’entreprise

Coordonnées de l’entreprise d’accueil :

Adresse de l’entreprise: 

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Téléphone: _________________________________________________________________

Cordonnées du tuteur de stage

Nom et prénom: ________________________________________________________

Fonction dans l’entreprise: _________________________________________________

Téléphone: ___________________________________________________________

Quel jour, où et à quelle heure êtes-vous attendu ?
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

Quelles consignes vous a-t-on données ?
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
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Coller une photo
ou

une publicité
ou

un logo de l’entreprise



Fiche 5 : Description de l’entreprise qui m’accueille

NOM DE L’ENTREPRISE:NOM DE L’ENTREPRISE: _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Depuis quand l’entreprise a-t-
elle été créée?
Depuis quand l’entreprise a-t-
elle été créée? _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Qui dirige l’entreprise?Qui dirige l’entreprise? _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Quels sont les horaires de 
l’entreprise?
Quels sont les horaires de 
l’entreprise?

Combien y a-t-il d’employés?Combien y a-t-il d’employés? _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Quels métiers sont exercés 
dans l’entreprise? Indiquer les 
qualifications ou niveau 
d’études conseillés pour chacun.

Quels métiers sont exercés 
dans l’entreprise? Indiquer les 
qualifications ou niveau 
d’études conseillés pour chacun.

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

Que produit-elle? (des biens 
matériels? des services?)
Que produit-elle? (des biens 
matériels? des services?)

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

_________________________________________________

C’est une 
collectivité?

C’est une 
entreprise?

publique privéeprivéeprivée associativeC’est une 
collectivité?

C’est une 
entreprise?

artisanale industrielleindustrielleindustrielle agricole

C’est une 
collectivité?

C’est une 
entreprise?

commerciale de servicesde servicesde services autres

Pour fabriquer, produire, effectuer toutes ces activités, qu’achète cette entreprise?
- des matériaux, des matières premières...?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

- des machines, des matériels techniques...?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Qui sont ses principaux fournisseurs?
__________________________________________________________________________

Pour fabriquer, produire, effectuer toutes ces activités, qu’achète cette entreprise?
- des matériaux, des matières premières...?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

- des machines, des matériels techniques...?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Qui sont ses principaux fournisseurs?
__________________________________________________________________________

Pour fabriquer, produire, effectuer toutes ces activités, qu’achète cette entreprise?
- des matériaux, des matières premières...?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

- des machines, des matériels techniques...?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Qui sont ses principaux fournisseurs?
__________________________________________________________________________

Pour fabriquer, produire, effectuer toutes ces activités, qu’achète cette entreprise?
- des matériaux, des matières premières...?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

- des machines, des matériels techniques...?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Qui sont ses principaux fournisseurs?
__________________________________________________________________________

Pour fabriquer, produire, effectuer toutes ces activités, qu’achète cette entreprise?
- des matériaux, des matières premières...?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

- des machines, des matériels techniques...?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Qui sont ses principaux fournisseurs?
__________________________________________________________________________

Pour fabriquer, produire, effectuer toutes ces activités, qu’achète cette entreprise?
- des matériaux, des matières premières...?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

- des machines, des matériels techniques...?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Qui sont ses principaux fournisseurs?
__________________________________________________________________________

Pour fabriquer, produire, effectuer toutes ces activités, qu’achète cette entreprise?
- des matériaux, des matières premières...?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

- des machines, des matériels techniques...?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Qui sont ses principaux fournisseurs?
__________________________________________________________________________

Qui sont les clients de l’entreprise?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Qui sont les clients de l’entreprise?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Qui sont les clients de l’entreprise?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Qui sont les clients de l’entreprise?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Qui sont les clients de l’entreprise?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Qui sont les clients de l’entreprise?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Qui sont les clients de l’entreprise?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Est-ce que l’entreprise forme des apprentis? Si oui, pour quels métiers?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Est-ce que l’entreprise forme des apprentis? Si oui, pour quels métiers?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Est-ce que l’entreprise forme des apprentis? Si oui, pour quels métiers?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Est-ce que l’entreprise forme des apprentis? Si oui, pour quels métiers?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Est-ce que l’entreprise forme des apprentis? Si oui, pour quels métiers?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Est-ce que l’entreprise forme des apprentis? Si oui, pour quels métiers?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Est-ce que l’entreprise forme des apprentis? Si oui, pour quels métiers?
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
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Fiche 6 : Description d’un métier observé en entreprise

 NOM DU MÉTIER: _________________________________________________

Qui avez-vous observé ? (décrire le rôle de la personne dans l’entreprise)
____________________________________________________________________

Est-ce que d’autres personnes exercent le même métier dans l’entreprise ? Préciser combien.
____________________________________________________________________

Quelles sont les tâches principales de ce métier ?
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

 Les conditions du travail :

Quel est le salaire d’un débutant ?

____________________________________________________________________
Quels sont les horaires ?

____________________________________________________________________
Où pratique-t-on ce métier (atelier, laboratoire, chantier, ...) ?

____________________________________________________________________
S’agit-il d’un métier « individuel » ou « en équipe » ?

____________________________________________________________________
Quels sont les avantages de ce métier ?

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

Quels sont les inconvénients de ce métier ?
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
Y-a-t-il des contre-indications pour exercer ce métier ?

____________________________________________________________________
Quelles sont les qualités qu’il faut avoir pour exercer ce métier?

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

 Quel parcours de formation (études – diplômes) a suivi le professionnel que tu as 

observé?
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
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Fiche 7 : Les poursuites d’études après la 3ème

Aujourd’hui, quel(s) diplôme(s) faut-il avoir pour exercer ce métier ? Précise les 
différentes étapes (diplômes intermédiaires si nécessaire).
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Précise dans quel(s) établissement(s) et quelle(s) ville(s) ce diplôme est préparé.
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

Quel parcours scolaire dois-je suivre pour pouvoir faire ce métier? (nombre d’année, etc...)
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
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Fiche 8 : Le journal de bord

Prenez le temps chaque soir de décrire ce que vous avez vu, fait, appris dans l’entreprise.
Si vous avez plus de 5 jours dans l’entreprise, rajouter une feuille avec les jours suivants.

1er jour

Le _________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

2ème jour

Le _________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

3ème jour

Le _________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

4ème jour

Le _________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

5ème jour

Le _________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________

______________________________________________________
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Fiche 9 : Mes impressions sur le stage - À remplir à la fin du stage

Ce que vous retenez de positif Ce que vous retenez de négatif

Connaissance des 
métiers de 
l’entreprise

Insertion dans 
l’entreprise 
(participation à des 
activités, tâches, 
travail en équipe, ...)

Relations avec les 
autres

Vous trouvez que 

ce stage a été ...

 Utile

 Enrichissant

 Ennuyeux

 Trop long

 Trop court

 Pénible

 Fatigant

 Agréable

 Contraignant

 _____________

 _____________

Parce que ...

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________

___________________________________________________
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Fiche 10 : Bilan

Cette voie professionnelle vous convient-elle ?
o Un peu
o Beaucoup
o Pas du tout
Expliquez votre réponse :
_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

Ce stage a-t-il changé votre projet d’orientation ?
_____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________

J’évalue mon comportement :

Pendant mon stage, j’ai montré les compétences suivantes: OUI MOYEN NON

J’ai su me présenter

J’ai utilisé un langage correct et poli

J’ai accepté les responsabilités qu’on m’a données

Je me suis intéressé au travail du personnel

J’ai su m’informer, poser des questions

J’ai suivi sérieusement les consignes

J’ai fait mon travail avec sérieux

J’ai utilisé correctement le matériel

Je me suis bien adapté à l’entreprise
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Fiche 11 : Appréciation de stage
A compléter par le tuteur de stage (placer des croix dans les cases), en vous remerciant.

Appréciation de stage établie par M. Mme. ____________________________________
de l’entreprise _________________________________________________________    
à l’attention de l’élève ____________________________________________________
Nombre de demi-journées d’absence :____ Excusées : ____ Non excusées : ____

Evaluation des compétencesEvaluation des compétencesEvaluation des compétencesEvaluation des compétencesEvaluation des compétences

Comportement généralComportement généralComportement généralComportement généralComportement général

Insuffisant Moyen Bien Très bien

Est-il poli ? A-t-il un langage correct ?

Est-il ponctuel ? S’est-il excusé en cas 
d’absence ?

A-t-il manifesté la volonté de bien faire?

A-t-il de bonnes relations avec les 
autres ?

A-t-il manifesté de la curiosité pour 
l’entreprise ?

L’élève a-t-il une présentation correcte ?

A-t-il une bonne capacité à communiquer?

Compétences dans la professionCompétences dans la professionCompétences dans la professionCompétences dans la professionCompétences dans la profession

L’élève a-t-il suivi les consignes données?

A-t-il été persévérant dans le travail ?

A-t-il fait preuve d’application et de 
soin ?

A-t-il montré une des qualités 
nécessaires à votre métier ?

Appréciation générale : ___________________________________________________ 
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________

Signature et cachet du responsable de l’entreprise :
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