INSTITUT TECHNIQUE RENE CARTIGNY Ixelles
www.irc.ixelles.be - 02/515.75.75 Elsene

CARNET DE STAGE EN ENTREPRISE
INSTITUT TECHNIQUE RENE CARTIGNY

ENSEIGNEMENT SECONDAIRE ORDINAIRE DE PLEIN EXERCICE

Nom: Prénom:

Option: Classe:

Maitre de stage (professeur référent) :

Nom de I'entreprise :

Nom du tuteur:

[ Stage de type 2: un stage de pratique accompagnée qui prépare a
l'autonomie professionnelle (pour les éléves de 5¢™¢ année)

[ Stage de type 3: un stage de pratique en responsabilité, ou I'éleve
appligue les compétences acquises avec un plus grand degré d'autonomie
et de responsabilités en entreprise (pour les éleves de 6™ année)
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A L’ATTENTION DU TUTEUR

D’avance, nous vous remercions d’accueillir un de nos éléves dans le cadre de sa formation en
entreprise
Vous étes son TUTEUR et cet éléve devient donc votre STAGIAIRE.

En tant que tuteur, vous étes la personne de référence de ce dernier, qui reste sous votre
responsabilité durant toute la durée du stage.

Les devoirs et obligations de chacun ont été définis dans la convention de stage, contresignée par
toutes les parties, dont vous avez regu un exemplaire.

Pour votre facilité, se trouve en page 5 de ce carnet, un rappel du réglement en vigueur auquel
votre stagiaire est soumis.

C’est dans ce cadre, que nous vous demandons de bien vouloir prévenir I'école en cas d’absence
ou de retard de votre stagiaire en téléphonant :

Les éducateurs :

Madame Dumst - Tél : 02/515.75.80
Madame Dassonville - Tél : 02/515.75.84
Monsieur Rodes - Tél. : 02/515.75.71
Les chefs d’atelier :

Messieurs O. Goktas / S. Belhasnioui - Tél : 02/515.75.94

Nous vous demandons également de signer chaque jour le rapport des activités de votre stagiaire.
Pour rappel, ce dernier est tenu de le compléter guotidiennement.

En fin de stage, nous vous demandons, de compléter la partie évaluation de ce rapport, que nous
vous invitons a accomplir, si possible, en présence de votre stagiaire.

En vous remerciant encore pour le temps consacré au suivi de la formation pratique de notre
étudiant, nous espérons que cette collaboration vous apportera une grande satisfaction.

Le Directeur

Ch. Carignano

&

Les Chefs d’atelier

O. Goktas / S. Belhasnioui
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LA FORMATION EN ENTREPRISE

La formation en entreprise représente pour I'Institut Technique René Cartigny un aspect essentiel
du projet d’établissement.

Organisée au 3°™ degré de I'enseignement technique et professionnel, cette formation fait partie
intégrante du programme d’études des éléves.

Chaque stage est négocié avec I'entreprise sous la forme d’une convention entreprise — éleve —
école signée par chacun des acteurs de la formation.

Ces stages doivent concourir a I'acquisition des compétences indiquées dans le référentiel fourni a
I'entreprise.

lls ont pour objectifs :

- de mettre en pratique les connaissances théoriques de I'éléve

- d’apprendre a I'éléve a travailler en situation réelle

- de développer 'autonomie de I'éléve

- de permettre a I'éléve une meilleure connaissance de lui-méme ; de prendre conscience de
ses capacités, de ses faiblesses et donc de permettre a I'éléve de s’affirmer davantage

- de s’insérer dans une équipe de professionnels et permettre a I'éleve d’acquérir les
aptitudes et les attitudes nécessaires a la vie active professionnelle

- dappréhender l'entreprise dans ses fonctions, ses contraintes, ses structures, son
organisation

- de prendre conscience de 'importance des relations humaines et sociales

Ces formations permettent a I'éléve de vivre une expérience concréte et personnelle de la réalité et
des exigences du monde du travail en bénéficiant de 'encadrement pédagogique adéquat.

L’évaluation du professeur et du tuteur de l'éléve dans I'entreprise porte a la fois sur les
compétences professionnelles et les capacités transférables (APTITUDES) ainsi que sur le savoir-

étre (ATTITUDES) indispensables a linsertion socio-professionnelle et a I'épanouissement
personnel de I'individu.
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REGLEMENT

1. Discipline en stage

a)
b)

c)
d)

e)

f)

9)

h)

L’éléve est tenu de respecter la convention de stage.

L’éléve est tenu de respecter les régles de politesse et de courtoisie a I'égard de toutes les
personnes qu’il sera amené a rencontrer pendant cette activité.

La tenue vestimentaire des éléves doit étre correcte et adaptée a l'activité prévue par le
stage.

Il n'est toléré aucun écart, ni dans la tenue, ni dans le langage, ni dans le comportement.

Le respect est d0 a toutes les personnes qui seront cétoyées pendant les stages.

L’éléve en stage doit veiller a la bonne réputation de I'établissement qu’il représente.

L'éléve doit se conformer au réglement en vigueur dans l'entreprise et aux dispositions
dictées par des impératifs de sécurité.

L’éléve s’engage a ne pas dévoiler des informations a caractére confidentiel dont il aurait eu
connaissance lors de son stage et a remettre a I'entreprise, a la fin du stage, tout document,
matériau ou équipement mis a sa disposition au cours du stage.

L’éléve doit étre en mesure de présenter sa convention de stage a toute demande formulée
dans le cadre de la législation sociale.

2. Présences, sorties, absences et retards

a)
b)
c)

d)

e)

)
9)

Le stage fait partie intégrante de la formation.

L’éleve doit accomplir le nombre de jours de stage prévus.

Les éleves en stage ne peuvent en aucun cas quitter I'entreprise pendant la journée de
prestation. Si, pour une raison impérieuse, I'éléve doit quitter I'entreprise, une autorisation
de sortie exceptionnelle, notée par les parents, dans le carnet de stage est indispensable.
Toute absence et tout retard doit étre immédiatement signalée a I'entreprise et a I'école (page
3)

L’absence de plus d’un jour, doit étre couverte par un certificat médical.

Toute absence et tout retard doivent étre renseignés dans le carnet de stage.

Tout éléve qui quitterait le stage sans autorisation n’est pas couvert par 'assurance en cas
d’accident.

Le conseil de classe est 'organe souverain de décision concernant la réussite des stages.

3. Organisation pratigue de la formation en entreprise

a)
b)
c)
d)
e)

f)

L’éleve sera toujours en possession de son carnet et de sa convention de stage.

Il compléte chaque jour la partie rapport journalier.

Il présente son carnet de stage lors de chaque visite de ses professeurs.

En fin de stage, le tuteur compléte le rapport d’évaluation.

Dés la fin du stage, I'éléve finalise le rapport de stage.

L’éléve ne peut pas entamer un stage si la convention de stage n’est pas signée par toutes
les parties concernées et/ou si elle n'a pas été remise au professeur responsable de la
classe avant le début du stage.

4. Le carnet de stage diment complété et signé doit IMPERATIVEMENT ETRE REMIS

=
=

Le carnet doit étre rendu au référent au plus tard 15 jours apres la fin du stage.
La prestation de I'entiereté du stage est obligatoire pour obtenir son CQ.
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Coordonnées de I’entreprise ou vous avez effectué votre stage

Nom de la société ou de I'entreprise :

1. Type d’entreprise

ST T 1V | =] o T I
Secteur d’activité de I'entreprise (privée ; publique ; ...) :  cooiiiii

Département d’activité concerné parvotre stage : ...,

2. Tuteur sur les lieux du stage :

Y=o =T =41V, 0T 1= = T
qui occupe, au sein de I'entreprise, la (les) fonction(s) de :

Autre personne responsable sur les lieux du stage :  (facultatif)
Madam e/ MON S UL & e e

gui occupe, au sein de I'entreprise, la (les) fonction(s) de

3. Période de stage réellement prestée :

DU AU e
Soit ... jours ouvrables prestés araisonde  .............. heures par jour
4. Période de la récupération (congé scolaire): du ..........coceevnininnns, AU oo

5. Consignes générales pour I’élaboration de votre rapport du stage

Toutes les interventions que vous avez effectuées pendant votre stage doivent étre consignées
dans votre rapport.

L’élaboration de ce dernier s’effectue donc au quotidien. Les renseignements doivent étre notés
avec application et précision. Ce carnet est le reflet administratif de votre implication et de votre
travail. Il est donc trés important d’y apporter toute votre attention.

Il s’adresse a votre référent de stage et a votre professeur de francais, qui I'évalueront sur base de
son contenu, de la précision des termes techniques, de la qualité de sa rédaction et de son
orthographe.

Attention : toutes les rubriques doivent obligatoirement étre complétées.

Conseils :
Soignez la présentation - Utilisez un vocabulaire correct et précis - Soignez I’orthographe
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 1 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 2 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 3: Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 4 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 5: Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 6 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 7 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 8 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 9 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 10 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 11 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 12 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 13 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 14 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 15 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 16 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 17 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 18 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 18 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

Rapport journalier et détaillé des activités de la journée

Jour 20 : Date :
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

AUTO-EVALUATION DE VOTRE STAGE

1) En quoi votre stage a-t-il répondu a vos attentes ?
Indiguez au moins deux arguments :

2) Décrivez ou développez plus particulierement une difficulté technique a laguelle vous
avez été confrontée.

3) Expliquez trois situations pour lesquelles vous avez pu observer une intervention
technique spécifique?

4) Décrivez trois situations professionnelles dans lesquelles vous avez eu la possibilité
de mettre en ceuvre vos savoirs et/ou vos acquis ?
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

AUTO-EVALUATION DE VOTRE STAGE (suite 1)

5) Au cours de votre stage, vous avez utilisé du matériel et effectué des mesures.

1. Indiquez dans la 1% colonne du tableau ci-dessous les appareils ou instruments de
mesure que vous avez utilisés.

2. Précisez par I'appréciation adéquate : A ; EVA ; NA

e votre degré de compréhension quant a leur mode d’emploi ;
e votre capacité d’utilisation sur le terrain.

Pour rappel : A (Acquis : résultat supérieur ou égal a 60%) ;
EVA (En Voie d’Acquisition : résultat entre 40 et 59%) ;
NA (Non Acquis : résultat inférieur a 40%)
) . Compréhension Utilisation
(1) Appareils utilisés
A EVA NA A EVA NA
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14

6) Ambiance générale de travail

Indiquez par une croix, dans le tableau suivant, la réponse qui correspond le mieux a vos
impressions quant a 'ambiance de travail dans 'entreprise.

Oul NON

Je me suis intégré dans I'équipe

J’ai ressenti de la solidarité au sein du groupe

J’ai recu de l'aide en cas de difficulté

J’ai appris a travailler en équipe

J’ai pu exercer mes compétences et renforcer mes acquis

Cette expérience a été enrichissante
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A COMPLETER PAR LE STAGIAIRE

AUTO-EVALUATION DE VOTRE STAGE (suite 2)

7) Connaissance d’une seconde et/ou d’une troisiéme langue.

Dans les deux tableaux suivants, pour chaque proposition, indiquez votre réponse (oui ou non)
par une croix dans la colonne adéquate.

1. Lors du stage, la connaissance du néerlandais m’a été utile pour :

Oui Non
O améliorer 'apprentissage sur le terrain
O aider a la compréhension de certains modes d’emploi, de
certaines fiches techniques, de certains montages
O favoriser l'intégration dans I'équipe
O établir de bonnes relations avec une éventuelle clientéle
O AU FAISON & oottt e eaaaaas
O Une meilleure connaissance du néerlandais aurait-elle été
nécessaire ?
2. Lors du stage, la connaissance de I’anglais m’a été utile pour :
Oui Non

O améliorer 'apprentissage sur le terrain

O aider a la compréhension de certains modes d’emploi, de
certaines fiches techniques, de certains montages

O favoriser l'intégration dans I'équipe

O établir de bonnes relations avec une éventuelle clientéle

O AU TAISON & e e e e e

O Une meilleure connaissance de I'anglais aurait-elle été
nécessaire ?
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A COMPLETER PAR LE TUTEUR

Grille d’évaluation de I’éléve

Remarques préliminaires

A Acquis Résultat supérieur ou égal a 60%
EVA En voie d’acquisition Résultat entre 40 et 59%

NA Non acquis Résultat inférieur & 40%

NE Non évalué Sans Objet

Cochez lintitulé qui convient le mieux a votre stagiaire.

1. Communication et savoir étre A EVA NA NE
Transmission de I'information @) @) @) @
Rapport de suivi des interventions
Capacité de communiquer avec les autres O @) O @
Ponctualité @) @) @) @
Tenue - Présentation @) @) @) @)
Respect des régles de savoir-vivre O @ O O
Tact et discrétion @) @) @) @
Disponibilité @) @) O @
Esprit d’initiative / d’autonomie O @ O O
Dynamisme @) @) @) @

2. Respect des normes, regles et consignes A EVA  NA NE
Soin apporté aux travaux réalisés @) @) @) @
Utilisation rationnelle du matériel @) @) @) O
Respect et application des consignes O @) O O
Respect du lieu de travail, du matériel O @) O O
et de l'outillage

3. Compréhension A EVA NA NE
Compréhension des taches effectuées O @) O @
Capacité d’analyse O @) O @
Pertinence du mode opératoire O @) O @
Esprit de synthése O @) O @
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A COMPLETER PAR LE TUTEUR

4. Cohérence du processus technigue A EVA NA NE
Exactitude des taches accomplies O @ O O
Rapidité d’exécution O O O O
Esprit logique dans 'accomplissement O @ O O

du travail

5. Appréciations complémentaires

L’éléve stagiaire a-t-il accepté les remarques et conseils ?  OUI - NON

Commentez éventuellement votre réponse.

L’éléve stagiaire a-t-il tenu compte des suggestions et conseils ? OUl - NON

Commentez éventuellement votre réponse.

L’éléve stagiaire a-t-il progressé dans son apprentissage ? OUl - NON

Commentez éventuellement votre réponse.

Le nombre de jours d’abSENCE : .........iiniiii i

Le NOMDIE e retard ... e e
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A COMPLETER PAR LE TUTEUR

6. Appréciation globale A EVA NA
Evaluation du stage @] @] O
Cachetde l'entreprise : .........cccooeiiiiiiiiinnn. Date: .....ccovvviiniin.n.

Signature du tuteur :

Signature de 'éléve :

Signature du maitre de stage (professeur référent) :

L’Institut René Cartigny tient a exprimer toute sa gratitude aux maitres de stage et aux
entreprises partenaires : sans votre disponibilité, votre accompagnement et votre
confiance, ces stages qui fagonnent I'avenir de nos éléves n’auraient pu se réaliser.

Le Directeur

Ch. Carignano

&

Les Chefs d’atelier

O. Goktas / S. Belhasnioui

Rappels importants.

Vous devez réaliser obligatoirement 4 semaines complétes (20 jours) de stage.
La convention doit étre rendue au référent 15 jours avant le début du stage.

Le carnet doit étre rendu au référent au plus tard 15 jours apreés la fin du stage.
La prestation de I’entiéreté du stage est obligatoire pour obtenir son CQ.

AN
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