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#LIVRETDESTAGE

CE LIVRET T'AIDERA À RÉALISER TON RAPPORT DE STAGE.
PENDANT TOUTE LA DURÉE DE TON STAGE, TU DOIS L’UTILISER POUR Y NOTER TOUTES
LES INFORMATIONS SUR L’ENTREPRISE, TON EMPLOI DU TEMPS, LES QUESTIONS AUX PERSONNES
RENCONTRÉES, LES INTERVIEWS, LES MÉTIERS.
NE L’OUBLIE PAS, LE MIEUX EST DE TOUJOURS L’AVOIR AVEC TOI.
TU Y TROUVERAS UNE PRÉSENTATION DU SECTEUR DES TRAVAUX PUBLICS, AINSI QUE
DES DOCUMENTS À COMPLÉTER. 

UNE POCHETTE À RABATS TE PERMETTRA D’Y RANGER TON LIVRET ET LES DOCUMENTS
QUE TON RÉFÉRENT VA TE DONNER :
PLAQUETTE DE L’ENTREPRISE, ORGANIGRAMME, COUPURES DE PRESSE, EXTRAITS
DE CATALOGUE DE PRODUITS… 

LE LIVRET DE STAGE,  UN DOCUMENT INDISPENSABLE
POUR TA SEMAINE DANS LES TRAVAUX PUBLICS
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1 LES TRAVAUX PUBLICS, QU’EST-CE QUE C’EST ?

# À COMPLÉTER PENDANT LE STAGE : 

2 RÉUSSIR MON STAGE DANS LES TRAVAUX PUBLICS

3 RÉDIGER MON RAPPORT DE STAGE

4 PRÉPARER MON ORAL DE STAGE

5 LES INFOS UTILES

• PRÉSENTATION DE L’ENTREPRISE DE TP 
• EMPLOI DU TEMPS DE STAGE 
• JOURNAL DE BORD 
• INTERVIEW 1 
• INTERVIEW 2 
• FICHE MÉTIER 1 
• FICHE MÉTIER 2 
• ÉVALUATION DU STAGE
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1  LES TP, QU’EST-CE QUE C’EST ?
C’EST UN UNIVERS DE MÉTIERS ESSENTIELS À LA VIE ! SANS CESSE TOURNÉS VERS LE FUTUR, LES PROFESSIONNELS 

DES TP IMAGINENT ET CONSTRUISENT LES RÉSEAUX ET INFRASTRUCTURES QUI SONT LA BASE DE NOTRE SOCIÉTÉ 

MODERNE. LES TP SONT PARTOUT AUTOUR DE NOUS.

#Chiffres clés

Le secteur des Travaux Publics, c’est : 7 400 entreprises, 300 000 emplois, 35,7 milliards 

de chiffre d’affaires en France et 27,8 milliards à l’international.
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# LES ENTREPRISES DE TRAVAUX PUBLICS
A la maison, dans la rue, en voyage, à l’école ou au travail, 
les Travaux Publics sont partout autour de nous. Ils nous 
apportent l’eau, l’électricité, le gaz, le haut débit… et l’ensemble 

des moyens de transports qui permettent de nous déplacer. 
Les entreprises de Travaux Publics construisent et entretiennent 
ces ouvrages indispensables à notre confort moderne.

ROUTES
Entretenir et développer les réseaux  

d’autoroutes, de routes, les ponts et les tunnels 
routiers. Moderniser ces réseaux notamment  
par la construction de nouvelles générations 

de routes : connectées, géothermiques,  
luminescentes, solaires…

PROTECTION DES TERRITOIRES
Construire et entretenir les ouvrages permettant 

d’acheminer l’eau potable mais également de 
collecter et de traiter les eaux usées.

ENERGIE
Construire et entretenir les ouvrages permettant 
de produire, stocker, transporter et distribuer gaz 
et électricité : gazoducs, canalisations de distri-
butions de gaz, centrales électriques, barrages, 

éolienne, lignes à haute et basse tension 
aériennes et souterraines…

FERROVIAIRE
Favoriser la mobilité des voyageurs et le dévelop-

pement économique des territoires par l’entre-
tien, la mise à niveau des voies ferrées existantes 

et la construction de nouvelles lignes de TGV.

NUMÉRIQUE
Déployer la fibre optique sur l’ensemble du 

territoire pour faciliter l’accès au haut-débit et 
accélérer les échanges d’informations.

EAU
Construire et entretenir les ouvrages permettant 

d’acheminer l’eau potable mais également de 
collecter et de traiter les eaux usées.

TRANSPORTS URBAINS
Améliorer l’accessibilité, la mobilité et le bien-être 
des citoyens : construction de métros, tramways 
ou bus, aménagements urbains, espaces verts, 

équipements publics
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# LES MÉTIERS DES TRAVAUX PUBLICS
 LE CONSTRUCTEUR DE ROUTES exerce son activité dans 

le domaine de la construction et de l’entretien des routes 
(chaussées, parkings, stades, aérodromes…). 

 LE CONSTRUCTEUR EN OUVRAGES D’ART élabore et 
installe les coffrages (moules) dans lesquels sera coulé le béton 
pour réaliser une partie d’un ouvrage de Travaux Publics. 

 LE CONDUCTEUR D’ENGINS est l’un des principaux acteurs 
du chantier. Il conduit les engins les plus divers (niveleuses, 
pelles hydrauliques, chargeuses, grues, pelleteuses…) utilisés 
pour les travaux de terrassement ou de nivellement sur un 
chantier. 

 LE CONSTRUCTEUR EN VOIRIE URBAINE réalise des travaux 
de construction et d’entretien des voiries et espaces publics : 
voies piétonnes, pistes cyclables, trottoirs, aires de jeux, 
terrains de sports… 

 LE MÉCANICIEN D’ENGINS entretient et répare les engins 
et machines utilisés sur les chantiers de Travaux Publics. 

 LE CANALISATEUR (constructeur de réseaux de canalisa-
tions) pose et entretient les canalisations qui transportent et 
distribuent l’eau potable, les eaux usées et le gaz. 

 LE CHARPENTIER MÉTALLIQUE façonne et assemble les 
pièces métalliques qui constituent les charpentes des ponts, 
des passerelles, des édifices, des pylônes et des bâtiments 
industriels. 

 LE TECHNICIEN DE LABORATOIRE assiste techniquement 
les équipes sur les chantiers de construction de routes. Il 
contrôle et met au point des matériaux et des produits. 

 LE MONTEUR DE RÉSEAUX ÉLECTRIQUES est un électri-
cien qui intervient sur les lignes électriques ainsi que sur l’éclai-
rage public. Il participe, au sein d’une équipe, à l’aménagement 
du territoire pour la distribution de l’énergie électrique 

 LE GÉOMÈTRE-TOPOGRAPHE réalise des plans. Avant le 
démarrage d’un chantier, il prend des mesures qui permettent 
de représenter sur un plan les formes et les détails du terrain. 
Il note tous les aspects physiques du site en étudiant les 
sous-sols. 

 LE CHEF D’ÉQUIPE assure au quotidien l’exécution d’un 
chantier ou d’une partie de celui-ci selon son importance. Il 
coordonne et contrôle les travaux d’une équipe dont il a la 
responsabilité. 

 LE CHEF DE CHANTIER assure au quotidien l’organisation 
générale d’un chantier ou d’une partie de celui-ci, selon son 
importance. Il contrôle, coordonne et planifie les travaux des 
équipes sur le chantier. 

 LE CONDUCTEUR DE TRAVAUX coordonne et dirige toutes 
les activités d’un ou plusieurs chantiers de Travaux Publics. 
C’est le responsable de l’exécution des travaux. 

 LE DIRECTEUR DE TRAVAUX coordonne les projets de 
construction d’un ouvrage. Il doit faire en sorte que la réalisa-
tion de l’ouvrage se déroule selon le cahier des charges, jusqu’à 
sa livraison. Sur le chantier, il a le rôle d’un chef d’entreprise. 
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# SE FORMER AUX MÉTIERS DES TP
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# LES ÉTAPES D’UN CHANTIER
DE TRAVAUX PUBLICS

 1

DÉCISION

Cette première étape mobilise 3 intervenants : • Le maître d’ouvrage tout d’abord. Ce peut être, 
par exemple, un maire qui décide avec le conseil municipal de faire faire une zone piétonne dans 
la commune. Il fait inscrire cette dépense dans le budget de la ville. 

Ensuite, une personne appelée « maître d’œuvre » est engagée. Elle fait les études nécessaires 
à la réalisation du projet : aspect du sol, superficies, matériaux, et s’assure de sa bonne réalisa-
tion. • Puis l’entreprise de Travaux Publics qui va réaliser la voie piétonne. Elle sera payée sur le 
budget de la commune. Elle aura au préalable été mise en compétition avec d’autres entreprises 
puis sélectionnée.

 2

PRÉPARATION

Cela consiste à anticiper tout ce qu’il faut faire sur le chantier et définir les moyens 
nécessaires à sa réalisation. C’est surtout le bureau de méthodes de l’entre-
prise TP qui intervient en précisant : • les moyens en hommes : types de métiers, 
combien de personnes pour combien de temps… • les moyens en matériels : 
quantité et types d’engins, leur implantation sur le chantier… • le cas échéant, les parties du 
chantier confiées à des entreprises sous-traitantes. • les plannings : qui intervient et à quel 
moment, comment les différentes tâches s’organisent les unes par rapport aux autres. 

 3

MOBILISATION 
& INSTALLATION

ll s’agit de constituer les équipes, et de nommer les responsables. Chacun va prendre sa mission 
sur le chantier. Parallèlement, sont implantés les matériels, les équipements sanitaires et de 
sécurité… sans oublier le coin café. La complexité de cette étape est liée à l’environnement du 
chantier. 
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# LES ÉTAPES D’UN CHANTIER
DE TRAVAUX PUBLICS

 4

TRAVAUX

Le chantier est découpé en phases, très différentes d’un ouvrage à l’autre, entre la construction 
d’un pont et d’une route par exemple. Les équipes doivent gérer un paradoxe : organisation 
ou souplesse ? • L’organisation est essentielle pour réaliser ce qui est prévu et dans les délais. 
Chacun doit connaître sa mission. Une réunion peut être organisée chaque jour pour expliquer 
la séquence de travail du lendemain. • La souplesse est nécessaire pour faire face aux imprévus. 
On travaille avec la nature et ses caprices. L’Histoire peut aussi jouer des tours : la découverte 
d’une antiquité peut entraîner l’arrêt du chantier… et les délais initiaux reportés de quelques 
semaines ! 

 5

FIN DU 
CHANTIER

C’est la réception de l’ouvrage. Pour que l’ouvrage puisse être considéré comme terminé, il faut 
que le maître d’ouvrage en « prenne réception », c’est-à-dire qu’il juge le travail conforme au 
contrat. La réception va être précédée par une inspection très détaillée ; le maître d’ouvrage est 
susceptible de formuler des « réserves » et de demander à l’entreprise de Travaux Publics de 
parfaire son travail. La réception définitive a lieu lorsque les réserves sont « levées ». Les équipes 
quittent alors progressivement le chantier. 

 6

MAINTENANCE  
DES STRUCTURES

Un ouvrage, quel qu’il soit, s’use et se fatigue. Les matériaux modernes que nous utilisons 
pour les construire, depuis seulement un siècle, comme le béton et l’acier, subissent d’impor-
tantes déformations dues aux effets mécaniques des charges qu’ils supportent ainsi qu’aux 
conséquences de réactions physico-chimiques. Il faut donc les protéger, les réparer, voire dans 
certains cas les renforcer. Ce sont d’autres métiers des Travaux Publics. Ils consistent à intervenir 
sur des ouvrages en service (ponts, tunnels, barrages, etc.) pour leur redonner une nouvelle vie. 
Ce sont des métiers passionnants, il faut, comme le fait la médecine humaine, détecter et étudier 
les pathologies qui les affectent, prescrire les remèdes et réaliser ces actions réparatrices. 
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# LA SÉCURITÉ DANS LES TRAVAUX PUBLICS

> LES ÉQUIPEMENTS DE PROTECTION INDIVIDUELLE (EPI)

JE PORTE MES ÉQUIPEMENTS POUR ÉVITER DE ME FAIRE MAL.
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> LES ÉQUIPEMENTS DE PROTECTION INDIVIDUELLE (EPI)

JE PORTE MES ÉQUIPEMENTS POUR ÉVITER DE ME FAIRE MAL.

# LA SÉCURITÉ DANS LES TRAVAUX PUBLICS (SUITE)
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> L’HYGIÈNE : JE RESPECTE LES LIEUX

# LA SÉCURITÉ DANS LES TRAVAUX PUBLICS (SUITE)
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> L’HYGIÈNE : JE RESPECTE LES LIEUX

# LA SÉCURITÉ DANS LES TRAVAUX PUBLICS (SUITE)

14



2  COMMENT RÉUSSIR MON STAGE 
DANS LES TRAVAUX PUBLICS ? 

# LES RÈGLES DE COURTOISIE
 Chaque matin, il est important de dire « Bonjour ». Tu dois faire cette démarche ou répondre à chaque sollicitation de ce 

rituel de début de journée.  

 De même, tu dois dire « Au revoir » aux personnes qui t’entourent ou que tu croises au moment de ton départ de l’entreprise. 

 Le « Merci » doit être systématique quand une personne te donne un conseil en te consacrant du temps, de « son temps » pour 
t’aider à observer et comprendre toutes les activités.

# UNE TENUE CORRECTE
 Chaque jour est différent et les rencontres vont être nombreuses : tu peux passer du temps avec un(e) chef d’entreprise, 

un(e) comptable, un(e) conducteur(trice) d’engins, un(e) dessinateur(trice). A chaque fois, tu dois être présentable et ne pas 
oublier que ta tenue vestimentaire est un aspect de ta personnalité. Il ne faut pas que ta tenue te fasse percevoir comme étant 
« en vacances ». Ce serait catastrophique. Tu peux demander son avis (un conseil pour le lendemain) à ton référent dès la fin 
de ta première journée. 

# LES CONSIGNES DE SÉCURITÉ
 Dès le premier jour, ton référent va te parler des consignes de sécurité dans l’entreprise, elles sont obligatoires et concernent 

tous les déplacements et les gestes du quotidien. Elles te serviront toute ta vie. Essaie de ne pas les oublier. 
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 SITUATION GÉOGRAPHIQUE, ADRESSE 

 HISTORIQUE

 SECTEUR D’ACTIVITÉ

A COMPLÉTER  PENDANT LE  STAGE

CACHET DE L’ENTREPRISE

> PRÉSENTATION DE L’ENTREPRISE 
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A CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

 STATUT JURIDIQUE  

 NOMBRE D’EMPLOYÉS  (H/F)

 HORAIRES D’OUVERTURE DE L’ENTREPRISE

 TYPE DE PRODUCTION : BIENS OU SERVICES, PRÉCISER 
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 LES DIFFÉRENTS SERVICES PRÉSENTS DANS L’ENTREPRISE  

 LES CLIENTS DE L’ENTREPRISE

 LES FOURNISSEURS

 AUTRES INFORMATIONS 

A CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE
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A CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

> EMPLOI DU TEMPS DE STAGE 

LUNDI MARDI MERCREDI JEUDI VENDREDI

D É J E U N E R

M
A

T
IN

A
P

R
È

S
-M

ID
I

B
IL

A
N

 F
IN

 D
E

 J
O

U
R

N
É

E

19



J1
1– DÉROULEMENT DE LA JOURNÉE

Tâches
observées

Personnes
rencontrées

Description 
de la journée

2– BILAN DE LA JOURNÉE

Impressions 
personnelles 
du déroule-
ment de tes 
activités de 
la journée. 
(moments 

intéressants 
ou non, …)

A  CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

 HEURE D’ARRIVÉE À L’ENTREPRISE :	  HEURE DE DÉPART DE L’ENTREPRISE :

> JOURNAL DE BORD  LUNDI-JOUR 1  DATE :
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J2
1– DÉROULEMENT DE LA JOURNÉE

Tâches
observées

Personnes
rencontrées

Description 
de la journée

2– BILAN DE LA JOURNÉE

Impressions 
personnelles 
du déroule-
ment de tes 
activités de 
la journée. 
(moments 

intéressants 
ou non, …)

A  CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

 HEURE D’ARRIVÉE À L’ENTREPRISE :	  HEURE DE DÉPART DE L’ENTREPRISE :

> JOURNAL DE BORD  MARDI-JOUR 2  DATE :
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J3
1– DÉROULEMENT DE LA JOURNÉE

Tâches
observées

Personnes
rencontrées

Description 
de la journée

2– BILAN DE LA JOURNÉE

Impressions 
personnelles 
du déroule-
ment de tes 
activités de 
la journée. 
(moments 

intéressants 
ou non, …)

A  CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

 HEURE D’ARRIVÉE À L’ENTREPRISE :	  HEURE DE DÉPART DE L’ENTREPRISE :

> JOURNAL DE BORD  MERCREDI-JOUR 3  DATE :
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J4
1– DÉROULEMENT DE LA JOURNÉE

Tâches
observées

Personnes
rencontrées

Description 
de la journée

2– BILAN DE LA JOURNÉE

Impressions 
personnelles 
du déroule-
ment de tes 
activités de 
la journée. 
(moments 

intéressants 
ou non, …)

A  CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

 HEURE D’ARRIVÉE À L’ENTREPRISE :	  HEURE DE DÉPART DE L’ENTREPRISE :

> JOURNAL DE BORD  JEUDI-JOUR 4  DATE :
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J5
1– DÉROULEMENT DE LA JOURNÉE

Tâches
observées

Personnes
rencontrées

Description 
de la journée

2– BILAN DE LA JOURNÉE

Impressions 
personnelles 
du déroule-
ment de tes 
activités de 
la journée. 
(moments 

intéressants 
ou non, …)

A  CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

 HEURE D’ARRIVÉE À L’ENTREPRISE :	  HEURE DE DÉPART DE L’ENTREPRISE :

> JOURNAL DE BORD  VENDREDI-JOUR 5  DATE :
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1INTERVIEW

 1-QUEL EST LE NOM DE VOTRE MÉTIER ? EN QUOI CONSISTE-T-IL ? 

 2-POURQUOI AVEZ-VOUS CHOISI CE MÉTIER (LE HASARD, OBLIGATION DE TROUVER UN TRAVAIL, CHOIX VOLONTAIRE, 
OPPORTUNITÉ…) ?

 3-QUELS SONT LES CÔTÉS POSITIFS ET NÉGATIFS DU MÉTIER (LES AVANTAGES, LES INCONVÉNIENTS…) ?

 4-QUELLES QUALITÉS FAUT-IL POUR EXERCER VOTRE MÉTIER (PHYSIQUES, PSYCHOLOGIQUES, INTELLECTUELLES, …) 

A CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

> INTERVIEW 1 
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1INTERVIEW

 5-COMBIEN D’HEURES TRAVAILLEZ-VOUS PAR SEMAINE ? QUELS SONT VOS HORAIRES ? FAITES-VOUS DES HEURES 
SUPPLÉMENTAIRES ? 

 6-QUEL EST LE SALAIRE D’UN DÉBUTANT DANS VOTRE MÉTIER ? QUEL EST LE SALAIRE D’UNE PERSONNE 
EXPÉRIMENTÉE, EN FIN DE CARRIÈRE ?

 7-AVEZ-VOUS EXERCÉ D’AUTRES MÉTIERS AVANT ? SI OUI, COMBIEN ?

 8-QUEL DIPLÔME EST NÉCESSAIRE POUR EXERCER VOTRE MÉTIER ? PEUT-IL SE PRÉPARER EN APPRENTISSAGE ?

A CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

> INTERVIEW 1 
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1INTERVIEW

 9-QUELS SONT VOS DIPLÔMES OU/ET QUALIFICATIONS ?

 10-Y-A-T-IL BEAUCOUP D’OPPORTUNITÉS D’EMPLOIS DANS VOTRE MÉTIER ?

 11-AUTRES QUESTIONS :

A CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

> INTERVIEW 1 
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2INTERVIEW

 1-QUEL EST LE NOM DE VOTRE MÉTIER ? EN QUOI CONSISTE-T-IL ? 

 2-POURQUOI AVEZ-VOUS CHOISI CE MÉTIER (LE HASARD, OBLIGATION DE TROUVER UN TRAVAIL, CHOIX VOLONTAIRE, 
OPPORTUNITÉ…) ?

 3-QUELS SONT LES CÔTÉS POSITIFS ET NÉGATIFS DU MÉTIER (LES AVANTAGES, LES INCONVÉNIENTS…) ?

 4-QUELLES QUALITÉS FAUT-IL POUR EXERCER VOTRE MÉTIER (PHYSIQUES, PSYCHOLOGIQUES, INTELLECTUELLES, …) 

A CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

> INTERVIEW 2 
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2INTERVIEW

 5-COMBIEN D’HEURES TRAVAILLEZ-VOUS PAR SEMAINE ? QUELS SONT VOS HORAIRES ? FAITES-VOUS DES HEURES 
SUPPLÉMENTAIRES ? 

 6-QUEL EST LE SALAIRE D’UN DÉBUTANT DANS VOTRE MÉTIER ? QUEL EST LE SALAIRE D’UNE PERSONNE 
EXPÉRIMENTÉE, EN FIN DE CARRIÈRE ?

 7-AVEZ-VOUS EXERCÉ D’AUTRES MÉTIERS AVANT ? SI OUI, COMBIEN ?

 8-QUEL DIPLÔME EST NÉCESSAIRE POUR EXERCER VOTRE MÉTIER ? PEUT-IL SE PRÉPARER EN APPRENTISSAGE ?

A CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

> INTERVIEW 2 
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2INTERVIEW

 9-QUELS SONT VOS DIPLÔMES OU/ET QUALIFICATIONS ?

 10-Y-A-T-IL BEAUCOUP D’OPPORTUNITÉS D’EMPLOIS DANS VOTRE MÉTIER ?

 11-AUTRES QUESTIONS :

A CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

> INTERVIEW 2 
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1FICHE MÉTIER

 DESCRIPTION DU  MÉTIER : 

 LES CONDITIONS DE TRAVAIL. 

 LES QUALITÉS REQUISES POUR EXERCER CE MÉTIER. 

A CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

> FICHE MÉTIER 1

NOM DU MÉTIER : 
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1FICHE MÉTIER

 LES CONTRAINTES ET LES AVANTAGES DE CE MÉTIER.  

 LES ÉTUDES POSSIBLES, APRÈS LA CLASSE DE TROISIÈME, POUR EXERCER CE MÉTIER ; LES DIPLÔMES À OBTENIR. 

 LES MATIÈRES DÉTERMINANTES ET/OU LES CONNAISSANCES INDISPENSABLES POUR EXERCER CE MÉTIER. 

A CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

> MÉTIER 1 
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2FICHE MÉTIER

 DESCRIPTION DU  MÉTIER : 

 LES CONDITIONS DE TRAVAIL. 

 LES QUALITÉS REQUISES POUR EXERCER CE MÉTIER. 

A CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

> FICHE MÉTIER 2

NOM DU MÉTIER : 
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2FICHE MÉTIER

 LES CONTRAINTES ET LES AVANTAGES DE CE MÉTIER.  

 LES ÉTUDES POSSIBLES, APRÈS LA CLASSE DE TROISIÈME, POUR EXERCER CE MÉTIER ; LES DIPLÔMES À OBTENIR. 

 LES MATIÈRES DÉTERMINANTES ET/OU LES CONNAISSANCES INDISPENSABLES POUR EXERCER CE MÉTIER. 

A CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

> MÉTIER 2 
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CRITÈRES D’APPRÉCIATION INSUFFISANT FRAGILE /MOYEN SATISFAISANT TRÈS SATISFAISANT

Ponctualité 

Présentation (attitude, tenue)

Politesse, rapports avec les personnes (serviabilité, ourtoisie, écoute…)

Capacité à s’intégrer dans l’entreprise

Capacité à être autonome

Compréhension des informations et consignes

Facultés d’observation, de concentration et d’écoute

Recherche et demande d’informations pour rédiger le rapport de stage

A  CO MPL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

 NOM ET PRÉNOM DU RÉFÉRENT :

 FONCTION DU RÉFÉRENT :

 TÉLÉPHONE : 

> ÉVALUATION DU STAGE 

POUR NOUS PERMETTRE DE FAIRE UN BILAN DE CETTE EXPÉRIENCE ET AFIN DE MIEUX CONNAÎTRE LE STAGIAIRE, NOUS VOUS DEMANDONS 

DE BIEN VOULOIR RÉPONDRE À CES QUESTIONS.  COCHER LA CASE CORRESPONDANTE. 
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 QUALITÉS DONT IL A FAIT PREUVE :  

 DIFFICULTÉS RENCONTRÉES :  

 AUTRES REMARQUES : 
CACHET DE L’ENTREPRISE

A CO M PL ÉTER  P ENDANT LE  STAGE

IMPRESSIONS D’ENSEMBLE SUR LE STAGIAIRE 

> ÉVALUATION DU STAGE 

> SIGNATURE DU TUTEUR : 
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3  RÉDIGER MON RAPPORT DE STAGE

LE RAPPORT DE STAGE EST UN ÉLÉMENT IMPORTANT DE TON ANNÉE DE TROISIÈME, IL TE PERMET DE FAIRE VALOIR 

TES COMPÉTENCES DANS L’UTILISATION DES OUTILS NUMÉRIQUES. IL  MET EN VALEUR TES CAPACITÉS À RÉDIGER, 

PRÉSENTER, SYNTHÉTISER LES INFORMATIONS RÉCOLTÉES PENDANT TON STAGE.

# PRÉPARER TON RAPPORT DE STAGE
 Utilise au maximum ton livret d’accueil. Il te permettra de regrouper toutes les informations utiles.   

 Pendant ton stage, note tes activités quotidiennes, tes impressions et toutes les informations qui te sembleront pertinentes.  
Récupère tout document utile pour expliquer les activités et le fonctionnement de l’entreprise (organigramme, etc.) et n’hésite 
pas à poser des questions.

 Prépare les interviews pour mieux connaître le parcours scolaire et professionnel des personnes que tu rencontreras, ou 
encore leurs missions.  

# L’ÉVALUATION DU RAPPORT DE STAGE
 Le stage en entreprise participe de la maîtrise du socle commun que tout élève doit acquérir durant sa scolarité. Il est aussi 

un élément d’appréciation dans le bilan de fin de troisième. Enfin, il constitue une étape importante du parcours Avenir qui se 
donne notamment pour objectif de t’aider à élaborer ton projet d’orientation scolaire et professionnelle. 
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4  PRÉPARER MON ORAL DE RAPPORT 
DE STAGE

# PRÉSENTATION :
 L’épreuve orale est constituée de deux parties : 

• dans un premier temps, ta présentation d’une partie de tes découvertes pendant ton séjour en entreprise 
• dans un second temps, tu devras répondre aux questions du jury. 

 Tu devras respecter l’organisation suivante : 
• Introduction : se présenter puis présentation rapide du contenu, des parties abordées dans ton exposé. 
• 1ère partie : présentation générale rapide de l’entreprise (situation, activité, taille, etc.).  
• 2e partie : présentation d’un aspect particulier de l’entreprise (cela peut être, par exemple, une machine, une production, 
une technique, un événement, un client, etc.).  
• 3e partie : présentation d’un métier dans l’entreprise (but du travail, horaires, diplômes, formation, évolution possible, etc.).
Conclusion : elle doit être en rapport étroit avec ta présentation. Evite les banalités. 

# CONSEIL :
 Tu pourras  te servir de dessins, photographies, transparents ou diaporamas. Tu pourras avoir sous les yeux tes notes 

préparatoires mais il serait très maladroit de te contenter de les lire.  
 Tu auras trois à quatre minutes pour ton exposé oral : entraîne-toi en minutant ton intervention ! 
 Le jury te posera des questions y compris pendant ton exposé (évite de lire ou de réciter).

 LES CRITÈRES D’ÉVALUATION CI-DESSOUS TE GUIDERONT DANS TA PRÉPARATION :  

INTÉRÊT GÉNÉRAL DE LA PRÉSENTATION

•	Elocution : prononciation / débit / niveau sonore
•	Gestion du temps pendant l’exposé
•	Comportement pendant l’exposé : attitude et expression corporelle 

politesse
•	Réponses aux questions : compréhension des questions 

pertinence des réponses

•	Présentation de l’entreprise et d’un produit
•	Présentation d’un métier
•	Présentation d’un aspect particulier de l’entreprise 

(machine, client, etc.)
•	Clarté des explications / correction de la langue
•	Support utilisé
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5  LES INFOS UTILES

# LES SITES :

www.fntp.fr 
(le site de la Fédération Nationale des Travaux Publics)

www.monstagedetroisieme.fr 
(plateforme des stages pour les élèves des collèges REP+) 

www.viensvoirmontaf.fr/ 
 (plateforme des stages en entreprises pour les collèges en REP) 

www.planete-tp.com 
(le site référence sur les Travaux Publics en France) 

www.onisep.fr 
(le site de l’Onisep)
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AVEC LA PARTICIPATION DE




