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Guide d’utilisation du carnet de stage

Le carnet de stage: un outil essentiel dans le cadre d’un stage actif
Le stage de formation en entreprise du technicien est conçu comme stage actif: le stagiaire n’est pas à considérer comme un spectateur, mais comme un acteur dans l’entreprise.

Le présent carnet de stage sert d’outil pour réaliser cet objectif essentiel et pour permettre une évaluation objective des travaux et du comportement du stagiaire.

Mode d’emploi du carnet

Le carnet reste entre les mains du stagiaire tout au long du stage.

Le stagiaire remplit régulièrement la fiche journalière des activités. Lors des séquences d’évaluation au milieu et à la fin du stage, il remplit la fiche d’auto-évaluation des activités. Le stagiaire complète les fiches d’auto-évaluation des comportements et compétences ainsi que les autres fiches d’appréciation du stage et il remet alors, à la fin du stage, le carnet au tuteur.

Le formateur en entreprise a pour mission décisive de guider le stagiaire tout au long du stage et de maintenir le contact avec le tuteur. Il surveille les inscriptions du stagiaire dans son carnet en apposant sa signature à la fin de chaque semaine sur les fiches journalières.

L’enseignant-tuteur maintient le contact avec le stagiaire et son formateur par des visites dans l’entreprise; il veille à ce que le stagiaire remplisse régulièrement son carnet et se fait remettre le carnet rempli en fin de stage.

Evaluation du stagiaire

L’évaluation est effectuée par le(s) tuteur(s) scolaire(s) et le formateur en entreprise. Elle tient compte des éléments suivants:

1. Des informations recueillies lors des séances d’inspection du stagiaire sur le lieu du stage; ces séances donnent l’occasion au tuteur de se faire une idée sur le déroulement du stage et d’évaluer les performances du stagiaire.

2. Des fiches d'évaluation remplies par le formateur (en concertation éventuelle avec le(s) tuteur(s)).  
3. Du carnet de stage à remplir par le stagiaire sous le contrôle du formateur en entreprise (évaluation à faire par le(s) tuteur(s) et le formateur).
Il s'agit d'un outil de travail destiné à faciliter l'élaboration du rapport écrit.
Si les tâches du stagiaire sont variées, hétérogènes ou de courte durée, il a intérêt à tenir son journal chaque soir.

Si la même tâche se prolonge par contre sur plusieurs jours, il ne doit faire qu'un seul enregistrement à la fin du travail.

4. Du rapport écrit à rédiger par le stagiaire à la fin du stage (évaluation à faire par le(s) tuteur(s)).
Le rapport écrit doit comporter deux parties:

- une présentation générale de l'entreprise et de ses fonctions (historique, forme juridique, produits et marchés, implantation géographique, structure organisationnelle, etc.)

- une présentation et une analyse des travaux professionnels du stagiaire (le compte rendu des activités) ainsi que ses impressions personnelles.

5. De l’exposé oral du stagiaire après le stage (évaluation à faire par le(s) tuteur(s) en présence du formateur dans la mesure du possible). Lors de cet exposé oral le stagiaire présente l'entreprise, le ou les services qui l'ont accueilli ainsi que les activités qui lui ont été confiées. L'exposé oral se fait, au choix du candidat soit en luxembourgeois, soit en français, soit en allemand.

L'évaluation porte sur 4 éléments, à savoir:

- la qualité de la présentation du stagiaire;

- la pertinence du contenu;

- le champ et le niveau des connaissances professionnelles,

- la maîtrise du langage professionnel.

L'exposé permet de vérifier si le stagiaire est capable de présenter oralement avec dynamisme, clarté, cohérence et rigueur, l'entreprise et ses services, les activités et les tâches réalisées ainsi que les résultats obtenus.

La validation du stage

Le stage jugé suffisant est validé par l’office des stages du lycée technique.

Le stage non validé doit être refait: suivant l’art. 20 du règlement ministériel du 18 août 1997, il n’est délivré un diplôme de technicien qu’aux candidats admis et ayant obtenu la validation du stage de formation en entreprise. 

Fiche journalière (1ère semaine)

	Lundi
	Service:

	

	

	

	

	


	Mardi
	Service:

	

	

	

	

	


	Mercredi
	Service:

	

	

	

	

	


	Jeudi
	Service:

	

	

	

	

	


	Vendredi
	Service:

	

	

	

	

	


	Absences:
	Attestation:
	

	heures:
	
	

	
	
	(signature du formateur responsable)


Fiche journalière (2e semaine)

	Lundi
	Service:

	

	

	

	

	


	Mardi
	Service:

	

	

	

	

	


	Mercredi
	Service:

	

	

	

	

	


	Jeudi
	Service:

	

	

	

	

	


	Vendredi
	Service:

	

	

	

	

	


	Absences:
	Attestation:
	

	heures:
	
	

	
	
	(signature du formateur responsable)


Votre auto-évaluation des activités

	1ère séquence d’évaluation

	Les activités réalisées et leur appréciation:

(Reportez-vous à la liste des activités page 18)
	Auto-évaluation

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Remarques:
	
	Grille d’évaluation:

	
	
	1: Très bien

	
	
	2: Bien

	
	
	3: Satisfaisant

	
	
	4: Insuffisant

	
	
	5: Mauvais

	Date:
	
	
	6: Très mauvais


Votre auto-évaluation après 2 semaines de stage

Pour chaque proposition, cochez votre réponse dans l’une des trois colonnes:
· Colonne 1: ce que je fais bien normalement,

· Colonne 2: ce que je dois améliorer à l’avenir,

· Colonne 3: je ne sais pas, je n’ai pas eu l’occasion de le vérifier.

	1
	2
	3
	

	
	
	
	L’attitude au travail

	
	
	
	

	(
	(
	(
	- J’effectue mon travail de façon à produire une bonne impression.

	(
	(
	(
	- Je prête attention aux détails pour m’assurer que tout soit correct.

	(
	(
	(
	- Je peux effectuer des tâches sans surveillance.

	(
	(
	(
	- Je trouve des moyens appropriés et rapides pour effectuer une tâche.

	(
	(
	(
	- Je reconnais rapidement les problèmes dans une situation.

	(
	(
	(
	- Je préviens la personne compétente en cas de problèmes.

	(
	(
	(
	- Je fais des efforts renouvelés pour surmonter les obstacles.

	
	
	
	La qualité du travail

	
	
	
	

	(
	(
	(
	- J’interprète correctement les données techniques.

	(
	(
	(
	- J’aménage fonctionnellement mon poste de travail.

	(
	(
	(
	- Je choisis les outils et matériels adéquats.

	(
	(
	(
	- J’utilise convenablement les outils et le matériel.

	(
	(
	(
	- Je respecte les procédures, les méthodes.

	(
	(
	(
	- Je respecte les délais.

	(
	(
	(
	- Je respecte les critères de qualité.

	(
	(
	(
	- Je remets en état et range les outils et le matériel après usage.

	
	
	
	La communication et l’intégration dans l’équipe

	
	
	
	

	(
	(
	(
	- Je participe aux discussions avec les professionnels.

	(
	(
	(
	- J’arrive à m’exprimer clairement.

	(
	(
	(
	- Je réagis aux observations orales.

	(
	(
	(
	- Je collabore avec les autres  au sein de l’équipe.

	(
	(
	(
	- Je reste calme et sûr de moi dans une situation difficile.

	(
	(
	(
	- Je veille à m’acquitter de mes responsabilités envers les autres.


Fiche journalière (3e semaine)

	Lundi
	Service:

	

	

	

	

	


	Mardi
	Service:

	

	

	

	

	


	Mercredi
	Service:

	

	

	

	

	


	Jeudi
	Service:

	

	

	

	

	


	Vendredi
	Service:

	

	

	

	

	


	Absences:
	Attestation:
	

	heures:
	
	

	
	
	(signature du formateur responsable)


Fiche journalière (4e semaine)

	Lundi
	Service:

	

	

	

	

	


	Mardi
	Service:

	

	

	

	

	


	Mercredi
	Service:

	

	

	

	

	


	Jeudi
	Service:

	

	

	

	

	


	Vendredi
	Service:

	

	

	

	

	


	Absences:
	Attestation:
	

	heures:
	
	

	
	
	(signature du formateur responsable)


Votre auto-évaluation des activités

	2e séquence d’évaluation

	Les activités réalisées et leur appréciation:

(Reportez-vous à la liste des activités)
	Auto-évaluation

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Remarques:
	
	Grille d’évaluation:

	
	
	1: Très bien

	
	
	2: Bien

	
	
	3: Satisfaisant

	
	
	4: Insuffisant

	
	
	5: Mauvais

	Date:
	
	
	6: Très mauvais


Votre auto-évaluation de fin de stage
Pour chaque proposition, cochez votre réponse dans l’une des trois colonnes:
· Colonne 1: ce que je fais bien normalement,

· Colonne 2: ce que je dois améliorer à l’avenir,

· Colonne 3: je ne sais pas, je n’ai pas eu l’occasion de le vérifier.

	1
	2
	3
	

	
	
	
	L’attitude au travail

	
	
	
	

	(
	(
	(
	- J’effectue mon travail de façon à produire une bonne impression.

	(
	(
	(
	- Je prête attention aux détails pour m’assurer que tout soit correct.

	(
	(
	(
	- Je peux effectuer des tâches sans surveillance.

	(
	(
	(
	- Je trouve des moyens appropriés et rapides pour effectuer une tâche.

	(
	(
	(
	- Je reconnais rapidement les problèmes dans une situation.

	(
	(
	(
	- Je préviens la personne compétente en cas de problèmes.

	(
	(
	(
	- Je fais des efforts renouvelés pour surmonter les obstacles.

	
	
	
	La qualité du travail

	
	
	
	

	(
	(
	(
	- J’interprète correctement les données techniques.

	(
	(
	(
	- J’aménage fonctionnellement mon poste de travail.

	(
	(
	(
	- Je choisis les outils et matériels adéquats.

	(
	(
	(
	- J’utilise convenablement les outils et le matériel.

	(
	(
	(
	- Je respecte les procédures, les méthodes.

	(
	(
	(
	- Je respecte les délais.

	(
	(
	(
	- Je respecte les critères de qualité.

	(
	(
	(
	- Je remets en état et range les outils et le matériel après usage.

	
	
	
	La communication et l’intégration dans l’équipe

	
	
	
	

	(
	(
	(
	- Je participe aux discussions avec les professionnels.

	(
	(
	(
	- J’arrive à m’exprimer clairement.

	(
	(
	(
	- Je réagis aux observations orales.

	(
	(
	(
	- Je collabore avec les autres  au sein de l’équipe.

	(
	(
	(
	- Je reste calme et sûr de moi dans une situation difficile.

	(
	(
	(
	- Je veille à m’acquitter de mes responsabilités envers les autres.


Votre analyse des activités réalisées en entreprise

	Appréciation des activités

	

	· Les activités  effectuées correspondent-elles à ce que vous aviez imaginé?

	     Exactement  (                 Pas tout à fait  (                Pas du tout  (

	· Pensez-vous avoir eu assez d’explications pour accomplir ces activités?

	     Oui  (          Non  (

	· Quelles sont les activités qui vous ont le plus intéressé?

	

	

	

	· Quelles sont les activités qui vous ont paru le plus désagréables?

	

	

	

	· Quelles sont les activités que vous auriez aimé faire?

	

	

	


	Les difficultés rencontrées
	Oui
	Non

	
	
	

	J’ai rencontré des difficultés:
	
	

	      - lorsque les tâches étaient nouvelles
	(
	(

	      - parce que les méthodes utilisées étaient inhabituelles
	(
	(

	      - parce que le matériel était différent de celui utilisé en classe
	(
	(

	      - par manque de temps
	(
	(

	      - par manque d’information
	(
	(

	      - par manque de compréhension de ce qui était demandé
	(
	(

	      - par manque de soutien du formateur
	(
	(

	      - par manque de soutien dans l’entreprise
	(
	(

	      - par manque d’entraînement
	(
	(

	      - par manque de connaissances. Lesquelles:
	(
	(

	
	
	

	
	
	

	      - pour d’autres raisons. Lesquelles:
	(
	(

	
	
	

	
	
	


Fiche de synthèse

	· Qu’avez-vous appris? 
· Que vous a apporté ce stage en entreprise?

	       (par rapport à vos connaissances, au travail, à l’équipe, aux relations    

        humaines, à vous-même)

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


	· Cette formation en entreprise vous aide-t-elle à préciser votre

	    projet professionnel et personnel?

	    Oui  (          Non  (

	    Pourquoi?

	

	

	

	

	

	

	


	· Comment voyez-vous votre avenir professionnel après le stage?

	

	

	

	

	


Vos sentiments sur la période de formation en entreprise

Parmi la liste des énoncés ci-dessous, entourez les figures (huit au maximum) qui caractérisent le mieux vos sentiments à l’issue de votre formation en entreprise.
[image: image2.wmf]satisfait

furieux

abattu

intéressé

heureux

inquiet

frustré

enthousiaste

déçu
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perdu
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trahi

enrichi

intelligent
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rassuré

bête

content

insatisfait

différent

dégoûté

exploité

utile

déprimé

compétent

mûri

fatigué

épanoui

dépassé
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Carnets de stages 

du Lycée technique Nic. Biever de Dudelange, du Lycée technique Mathias Adam de Pétange,

du Lycée technique privé Ste Anne d’Ettelbruck et de l’Ecole privée Fieldgen de Luxembourg.

· : LNW - LTB – LTC – LTNB – LTETT – LTJB – LTMA – LTPSA – EPF - EPMC

Champs d'activités
Division de la formation du technicien dans les sections d'électrotechnique

Note directrice sur l'organisation des contenus du stage de formation en entreprise

Cette note constitue une recommandation de choix sur les activités auxquelles sont à initier les stagiaires au sein des entreprises pendant leur période de stage. Il est souhaitable que le stagiaire participe activement aux activités et ceci en principe en collaboration avec un maître-formateur respectivement sous la surveillance de celui-ci.

	Champs d'activités
	Activités

	
	

	Organisation du travail
	-  Familiarisation avec le site de travail

	
	-  Coordination, organisation et surveillance du déroulement d'un travail

	
	-  Rédaction de rapports techniques

	
	

	Planification et développement du travail
	-  Lecture et réalisation de dessins et schémas techniques.

	
	-  Confection de listes de matériel

	
	-  Réalisation de devis

	
	-  Approvisionnement en matériels et outils

	
	

	Montage et mise en service
	-  Lecture, application et adaptation de plans et instructions de montage

	
	-  Réalisation de connections électriques et assemblage de platines électriques

	
	-  Contrôle de sécurité du matériel et des systèmes

	
	-  Contrôle, ajustage et éventuellement programmation de modules et appareils

	
	-  Mesures de grandeurs électriques et non-électriques

	
	-  Contrôle des systèmes de sécurité et des mesures de protections électriques

	
	

	Maintenance et réparation
	-  Détection de pannes et redressage suivant une approche méthodique

	
	-  Sélection de pièces de réparation

	
	-  Maintenance, mise en service et configuration d'appareils, de modules de systèmes et d'équipements de productions automatisés

	
	-  Rédaction d'un rapport de pannes

	
	

	Assistance clients
	-  Assistance et consultation de client


Pour de plus amples informations, veuillez contacter un membre de l'office du stage.

Evaluation des activités du stagiaire par le formateur 

	1ère séquence d’évaluation

	Les activités réalisées et leur appréciation:

(Reportez-vous à la liste des activités)
	Evaluation

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Remarques:
	
	Grille d’évaluation:

	
	
	1: Très bien

	
	
	2: Bien

	
	
	3: Satisfaisant

	
	
	4: Insuffisant

	
	
	5: Mauvais

	Date:
	
	
	6: Très mauvais


Evaluation du stagiaire par le formateur après 2 semaines de stage

Pour chaque proposition, cochez votre réponse dans l’une des trois colonnes:

· Colonne 1: ce qu'il fait bien normalement,

· Colonne 2: ce qu'il doit améliorer à l’avenir,

· Colonne 3: je ne sais pas, je n’ai pas eu l’occasion de le vérifier.

	1
	2
	3
	

	
	
	
	L’attitude au travail

	
	
	
	

	(
	(
	(
	- Il effectue son travail de façon à produire une bonne impression.

	(
	(
	(
	- Il prête attention aux détails pour s’assurer que tout soit correct.

	(
	(
	(
	- Il peut effectuer des tâches sans surveillance.

	(
	(
	(
	- Il trouve des moyens appropriés et rapides pour effectuer une tâche.

	(
	(
	(
	- Il reconnaît rapidement les problèmes dans une situation.

	(
	(
	(
	- Il prévient la personne compétente en cas de problèmes.

	(
	(
	(
	- Il fait des efforts renouvelés pour surmonter les obstacles.

	
	
	
	La qualité du travail

	
	
	
	

	(
	(
	(
	- Il interprète correctement les données techniques.

	(
	(
	(
	- Il aménage fonctionnellement son poste de travail.

	(
	(
	(
	- Il choisit les outils et matériels adéquats.

	(
	(
	(
	- Il utilise convenablement les outils et le matériel.

	(
	(
	(
	- Il respecte les procédures, les méthodes.

	(
	(
	(
	- Il respecte les délais.

	(
	(
	(
	- Il respecte les critères de qualité.

	(
	(
	(
	- Il remet en état et range les outils et le matériel après usage.

	
	
	
	La communication et l’intégration dans l’équipe

	
	
	
	

	(
	(
	(
	- Il participe aux discussions avec les professionnels.

	(
	(
	(
	- Il arrive à s’exprimer clairement.

	(
	(
	(
	- Il réagit aux observations orales.

	(
	(
	(
	- Il collabore avec les autres  au sein de l’équipe.

	(
	(
	(
	- Il reste calme et sûr de soi dans une situation difficile.

	(
	(
	(
	- Il veille à s’acquitter de ses responsabilités envers les autres.


Evaluation des activités du stagiaire par le formateur 

	2e séquence d’évaluation

	Les activités réalisées et leur appréciation:

(Reportez-vous à la liste des activités)
	Evaluation

	
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Remarques:
	
	Grille d’évaluation:

	
	
	1: Très bien

	
	
	2: Bien

	
	
	3: Satisfaisant

	
	
	4: Insuffisant

	
	
	5: Mauvais

	Date:
	
	
	6: Très mauvais


Evaluation du stagiaire par le formateur en fin de stage
Pour chaque proposition, cochez votre réponse dans l’une des trois colonnes:

· Colonne 1: ce qu'il fait bien normalement,

· Colonne 2: ce qu'il doit améliorer à l’avenir,

· Colonne 3: je ne sais pas, je n’ai pas eu l’occasion de le vérifier.

	1
	2
	3
	

	
	
	
	L’attitude au travail

	
	
	
	

	(
	(
	(
	- Il effectue son travail de façon à produire une bonne impression.

	(
	(
	(
	- Il prête attention aux détails pour s’assurer que tout soit correct.

	(
	(
	(
	- Il peut effectuer des tâches sans surveillance.

	(
	(
	(
	- Il trouve des moyens appropriés et rapides pour effectuer une tâche.

	(
	(
	(
	- Il reconnaît rapidement les problèmes dans une situation.

	(
	(
	(
	- Il prévient la personne compétente en cas de problèmes.

	(
	(
	(
	- Il fait des efforts renouvelés pour surmonter les obstacles.

	
	
	
	La qualité du travail

	
	
	
	

	(
	(
	(
	- Il interprète correctement les données techniques.

	(
	(
	(
	- Il aménage fonctionnellement son poste de travail.

	(
	(
	(
	- Il choisit les outils et matériels adéquats.

	(
	(
	(
	- Il utilise convenablement les outils et le matériel.

	(
	(
	(
	- Il respecte les procédures, les méthodes.

	(
	(
	(
	- Il respecte les délais.

	(
	(
	(
	- Il respecte les critères de qualité.

	(
	(
	(
	- Il remet en état et range les outils et le matériel après usage.

	
	
	
	La communication et l’intégration dans l’équipe

	
	
	
	

	(
	(
	(
	- Il participe aux discussions avec les professionnels.

	(
	(
	(
	- Il arrive à s’exprimer clairement.

	(
	(
	(
	- Il réagit aux observations orales.

	(
	(
	(
	- Il collabore avec les autres  au sein de l’équipe.

	(
	(
	(
	- Il reste calme et sûr de soi dans une situation difficile.

	(
	(
	(
	- Il veille à s’acquitter de ses responsabilités envers les autres.
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