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1er Livret 

 

Livret de suivi de   

    stage 3ème
 

 

Année scolaire 2025-2026 

Collège Feuchères 
 

Ce livret est une aide pour la prise d’informations 

en vue de l’élaboration du rapport de stage 
 

L’élève doit l’avoir avec lui pendant le stage, et le 

compléter au fur et à mesure du stage 

 

 

 

 

 

mailto:ce.0300945p@ac-montpellier.fr
https://feucheres.mon-ent-occitanie.fr/


 

Collège FEUCHERES  - 3, Avenue Feuchères 30 000 Nîmes 
  T :  04 66 67 31 22  - Mail: ce.0300945p@ac-montpellier.fr Site : https://feucheres.mon-ent-occitanie.fr 

2 / 8 

 

 

 

 

Présentation de l’entreprise 

 

 

 

NOM   DE  CETTE  ENTREPRISE ( RAISON SOCIALE) 

 

 ……………………………………………………………………………………………………… 

 

Cachet  de l’entreprise : 

 

 

 

 

Adresse : ……………………………………………………………….…………………………. 

Ville : ……………………………………………………………………Code Postal : …………. 

Tel : …………………………………email : …………………………….……………………….. 

 

 

Sa forme juridique : 

Il s’agit : 

- d’une entreprise individuelle 
- d’une entreprise publique 
- d’une société privée 

 
Société : 

 
- Individuelle 
- Anonyme 
- SARL 
- Autre (préciser)……………………………………………………………………………………… 

 
- Profession libérale …………………………………………………………………………………… 

- Artisan ………………………………………………………………………………………………… 

- Commerçant…………………………………………………………………………………………… 
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 Son secteur : 

  - secteur primaire (en lien avec l'agriculture) 

  - secteur secondaire (en lien avec l'industrie ou le bâtiment) 

  - secteur tertiaire (en lien avec le commerce et les services) 

 

 Sa production : 

Cette entreprise produit : 

• des biens (ex : pneus, tuyaux, pains….) 

• des services (ex : ambulance, notaire, santé,……) 

 

Renseignements sociaux 

 

Taille de l’entreprise   

Nombre de salariés :  

Nombre d’hommes :   

Nombre de femmes :  

Y-a-t-il : 

Un comité d’entreprise ?             OUI   NON 

Des délégués du personnel ?            OUI  NON 

 

Age du personnel  

  Moins de 25 ans 

  De 25 à 49 ans 

  Plus de 50 ans 

Combien d’employés habitent : 

A moins de 10 kms :  

De 10 à 50 kms :  

 

Son histoire: (date de création, évolution dans le temps … ) : 

……………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………. 
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Structure de l’entreprise 
 

 

 

 

 

 

 

Selon le nombre d’employés, est–elle : (Cochez la bonne réponse) ? 

Individuelle    Petite     Moyenne     Grande     Très grande    Multinationale 

 

Complète le tableau ci-dessous (selon la taille et la structure de l’entreprise, il y aura peut-être des 

cases que tu ne pourras pas remplir) : 
 

 NOM DU SERVICE RESPONSABLE DU 

SERVICE 

Qui dirige l’entreprise ? 

 

  

Qui a en charge les relations humaines ? 

 

  

Qui recrute le personnel ? 

 

  

Qui s’occupe des achats 

 

  

Qui dirige la production ? 

 

  

Qui s’occupe de la publicité ? 

 

  

Qui s’occupe du courrier ? 

 

  

Qui accueillent les visiteurs ? les clients ? 

 

  

Qui effectue la comptabilité ? 

 

  

Qui assure la maintenance ? 

 

  

Qui assure la sécurité ? 

 

  

Qui assure la comptabilité ?   

 

 

 

mailto:ce.0300945p@ac-montpellier.fr
https://feucheres.mon-ent-occitanie.fr/


 

Collège FEUCHERES  - 3, Avenue Feuchères 30 000 Nîmes 
  T :  04 66 67 31 22  - Mail: ce.0300945p@ac-montpellier.fr Site : https://feucheres.mon-ent-occitanie.fr 

5 / 8 

 

 
Organigramme de l’entreprise 

 

 

 

 

 

 

 

 

Réalisez l’organigramme de l’entreprise ou le demander. 

 

Qu’est-ce qu’un organigramme ? 

 

➔ Graphique de la structure d'une entreprise représentant à la fois les divers services et leurs 

relations hiérarchiques. 

Un organigramme peut aussi mentionner les noms et fonctions des employés. 

 

 

Exemple :  
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Mon journal de bord 
 

 

 

Décris ici ce que tu as vu, appris, fait dans l’entreprise. 

Lieu de l’activité, travaux effectués ou observés, moyens utilisés, outils,  

impressions personnelles,… 

Ce qui t’a surpris, intéressé, ce que tu as appris, apprécié, détesté… 

 

 Lieu Activité Ce que tu as fait Ce que tu as  

appris 

Moyens utilisés 

(matériel, outils…) 

Jour n°1 

 

 

 

 

 

     

Jour n°2 

 

 

 

 

 

     

Jour n°3 

 

 

 

 

 

     

Jour °4 

 

 

 

 

 

     

Jour n°5 
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Observation d’un métier : FICHE METIER 
 
 

Il s’agira ici de poser des questions à la personne exerçant ce métier 

Tu peux choisir de présenter plusieurs métiers si tu as l’occasion d’en 

observer plusieurs. 

 

 

NOM DU MÉTIER : 

 

 

NATURE DU TRAVAIL : 

 

• Quelles sont les tâches à accomplir ? 

 

 

 

• Avec quelles responsabilités ? 

 

 

 

• Quels sont les outils à disposition des employés pour mener à bien leurs missions ? 

 

 

 

CONDITIONS DE TRAVAIL : 
 

• Quel milieu de travail (lieu, ambiance, ergonomie…) 

 

 

 

 

• Travail plutôt seul ou en équipe ? 

 

 

 

• Déplacements ? 

 

 

 

 

• Des capacités physiques particulières sont-elles nécessaires ? 

 

 

 

 

• Quels horaires ? (fixes, variables ? ) 

 

 

 

 

mailto:ce.0300945p@ac-montpellier.fr
https://feucheres.mon-ent-occitanie.fr/


 

Collège FEUCHERES  - 3, Avenue Feuchères 30 000 Nîmes 
  T :  04 66 67 31 22  - Mail: ce.0300945p@ac-montpellier.fr Site : https://feucheres.mon-ent-occitanie.fr 

8 / 8 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

QUALITES PERSONNELLES : 

 

• Goûts ou intérêts particuliers ? 

 

 

• Aptitudes ? 

 

 

 

 

FORMATION : 

 

• Quels parcours scolaires ? Quel(s) diplôme(s) ? 

 

 

 

• Durée des études ? à partir de quel niveau ? 

 

 

 

• Où et comment peut-on apprendre le métier ? 

 

 

 

RÉMUNÉRATION : 
 

• Quel(s) salaire(s) ? 

 

• Quels avantages ? 

 

 

 

EMPLOI : 
 

• Une évolution de carrière est-elle possible ? Y a-t-il des débouchés ? 

 

 

• Mode de recrutement ou d’accès à la profession : 
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