ALTERNANCE TRAVAIL-ÉTUDES

CAHIER DE L’ÉLÈVE


Identifications (
Élève
Nom de l’élève _______________________________________________________________
Adresse ____________________________________________________________________
Code postal _____________________________
Téléphone __________________________
Courriel _____________________________________________________________________

Entreprise

Nom de l’entreprise ____________________________________________________________
Adresse _____________________________________________________________________
Code postal ____________________________  Téléphone ____________________________
Courriel _____________________________________________________________________

Superviseur de stage A.T.E.______________________________________________________
Fonction  ____________________________________________________________________

Autres personnes qui accompagnent le stagiaire en A.T.E. dans l’entreprise :

Nom  _______________________________________________________________________
Fonction  ____________________________________________________________________


Nom  _______________________________________________________________________
Fonction  ____________________________________________________________________


Nom  _______________________________________________________________________
Fonction  ____________________________________________________________________


Établissement d’enseignement

Nom de l’enseignant-superviseur de stage ________________________________________
Responsable des modules  ____________________________________________________
Téléphone  _______________________  Courriel  _________________________________


Nom de l’enseignant-superviseur de stage ________________________________________
Responsable  des modules ____________________________________________________
Téléphone  _______________________  Courriel  _________________________________


Nom de l’enseignant-superviseur de stage ________________________________________
Responsable des modules  ____________________________________________________
Téléphone  _______________________  Courriel  _________________________________


Nom de l’enseignant-superviseur de stage ________________________________________
Responsable des modules  ____________________________________________________
Téléphone _______________________  Courriel   _________________________________


Nom de l’enseignant-superviseur de stage ________________________________________
Responsable des modules  ____________________________________________________
Téléphone  _______________________  Courriel   _________________________________


 Questionnaire sur l’entreprise

À remplir dès la première semaine
1.  Horaire 
	
	Avant-midi
	Après-midi
	Soirée
	Total

	
	De
	À
	De
	À
	De
	À
	Heures

	Lundi
	
	
	
	
	
	
	

	Mardi
	
	
	
	
	
	
	

	Mercredi
	
	
	
	
	
	
	

	Jeudi
	
	
	
	
	
	
	

	Vendredi
	
	
	
	
	
	
	

	Samedi
	
	
	
	
	
	
	

	Dimanche
	
	
	
	
	
	
	

	
TOTAL D’HEURES PAR SEMAINE
	


2.  Indiquez :

A)
Le nombre d’employés dans l’entreprise ou la succursale : _________________
B)
Le nombre d’employés dans le département d’informatique :________________

3.  Qui a été votre premier contact en arrivant dans l’entreprise? ________________________

4. 
Avez-vous été présenté convenablement aux autres employés de l’entreprise?

· Oui   

· Non

5. 
Cochez les éléments qu’on retrouve dans le parc informatique.


Types d’ordinateurs :

· Micro-ordinateurs IBM ou compatibles

· Micro-ordinateurs MacIntosh

· Portables

· Terminal serveur
· Autres (précisez) : ____________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________


Types de systèmes d’exploitation :

· DOS

· Windows 95/98/Me

· Windows 2000 Professionnel/XP

· Windows NT Workstation

· UNIX

· Linux

· Autres (précisez) :_____________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Types de logiciels :

· Famille Office (précisez) : ______________________________________________

___________________________________________________________________

· Suite Corel (précisez) : ________________________________________________

___________________________________________________________________

· Suite Lotus (précisez) : ________________________________________________

___________________________________________________________________

· Logiciels de télécommunication (précisez) : ________________________________

___________________________________________________________________

· Autres logiciels (précisez) : ________________________________

___________________________________________________________________

Types de systèmes d’exploitation de réseaux :

· Windows NT

· Windows 2000

· Windows 2003

· Netware de Novell

· Autres (précisez) : ____________________________________________________


___________________________________________________________________

6.
Y a-t-il un centre d’appel?   
(  Oui  
(  Non

Dans l’affirmative, répondez aux questions suivantes :


Logiciels de téléintervention utilisés : __________________________________________


_________________________________________________________________________


Logiciels de saisie de données utilisés :  ________________________________________


_________________________________________________________________________

Système de téléphonie : _____________________________________________________


_________________________________________________________________________
Organisation du centre d’appel en général : ______________________________________


__________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 


_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

Pendant le stage

1. 
Faites un crochet dans la case appropriée afin d’indiquer votre niveau d’appréciation, pour chacun des thèmes suivants. Utilisez la légende ci-dessous.


A : Excellent
B : Très bien
C : Bien
D : Insatisfaisant
	Thèmes/Évaluation
	

	
	

	
	A
	B
	C
	D

	Ambiance de travail
	
	
	
	

	Relations avec l’employeur
	
	
	
	

	Relations avec les collègues de travail
	
	
	
	

	Adaptation au travail de groupe
	
	
	
	

	Description claire et précise des tâches à accomplir
	
	
	
	

	Tâches qui répondent aux objectifs de stage
	
	
	
	

	Aide fournie au moment où vous en aviez besoin
	
	
	
	

	Relations avec les clients
	
	
	
	


2.
Que faisiez-vous pour gérer votre stress, s’il y a lieu?

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3. 
 Avez-vous appris des nouvelles techniques?
( Oui
( Non


Dans l’affirmative, spécifiez lesquelles : _________________________________________


__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4. 
Avez-vous utilisé du matériel pour la première fois?
( Oui
( Non


Dans l’affirmative, spécifiez lequel? ____________________________________________


__________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5.
Avez-vous augmenté votre rapidité d’exécution? 
( Oui  
( Non

6.  Avez-vous acquis de l’assurance dans votre travail? 
( Oui  
( Non

7.  Avez-vous reçu des reproches concernant la réalisation des tâches demandées? 



( Oui  
( Non


Précisez :

8.  Avez-vous reçu des félicitations concernant la réalisation des tâches demandées? 



( Oui  
( Non


Précisez :



9.  Avez-vous mis en application les notions acquises en milieu scolaire?

( Oui  
( Non

10.  Évaluez la qualité de votre travail.

· Très satisfaisant

· Satisfaisant

· Insatisfaisant

11.  Énumérez les difficultés ou problèmes rencontrés durant votre stage en A.T.E.
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

12.  Énumérez vos principaux points faibles.

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

13. Quelles connaissances acquises à l’école vous ont été les plus utiles?

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

14. En général, à quel niveau évaluez-vous le travail que vous aviez à faire?

· Trop difficile

· Difficile

· Moyen

· Facile

· Trop facile

15. Ce stage a-t-il été une source de motivation pour votre futur emploi? ( Oui  ( Non


Pourquoi? ________________________________________________________________


___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

16. Quelles connaissances apprises en entreprise durant le stage seraient pertinentes d’être vues au cours de la formation?

_________________________________________________________________________


_________________________________________________________________________


_________________________________________________________________________


_________________________________________________________________________

Auto-évaluation
Pour chaque semaine, inscrire la date du jour où vous avez complété la fiche.

Faire un crochet dans la case appropriée.


Légende :
A : Très bien
B : Bien
C : À améliorer

Plan personnel :

	Critères d’évaluation
	Semaine 1
	Semaine 2
	Semaine 3
	Semaine 4

	Dates 
	
	
	
	

	
	A
	B
	C
	A
	B
	C
	A
	B
	C
	A
	B
	C

	J’ai respecté l’ordre et la propreté des lieux
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai eu une tenue vestimentaire adéquate
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai respecté l’horaire de travail
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai fait preuve d’assiduité
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai été motivé au travail
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai été poli 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Je me suis bien adapté au milieu de travail
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Je me suis exprimé clairement
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Autres (précisez) :
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Plan professionnel :

	Critères d’évaluation
	Semaine 1
	Semaine 2
	Semaine 3
	Semaine 4

	Dates 
	
	
	
	

	
	A
	B
	C
	A
	B
	C
	A
	B
	C
	A
	B
	C

	J’ai fait preuve d’autonomie
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai été flexible
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai été fiable et honnête
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai démontré un bon sens de l’organisation
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai fait preuve d’initiative
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai respecté les directives
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai été minutieux dans mon travail
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai démontré un bon sens des responsabilités
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai respecté les règles de santé et sécurité au travail
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai occupé efficacement mon temps
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai accompli un travail soigné
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Autres (précisez) :
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Pour chaque semaine, inscrire la date du jour où vous avez complété la fiche.

Faire un crochet dans la case appropriée.


Légende :
A : Très bien
B : Bien
C : À améliorer

Plan social :

	Critères d’évaluation
	Semaine 1
	Semaine 2
	Semaine 3
	Semaine 4

	Dates 
	
	
	
	

	
	A
	B
	C
	A
	B
	C
	A
	B
	C
	A
	B
	C

	J’ai utilisé un langage adéquat et adapté aux clients
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Je me suis bien intégré au groupe
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai fait preuve de discrétion
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai été sociable
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai fait preuve de persévérance
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	J’ai été courtois
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Autres (précisez) :
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	Autres commentaires, s’il y a lieu

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________




ACTIVITÉS À RÉALISER 
PENDANT LE STAGE
Activité 1

Faire un organigramme hiérarchique de l’entreprise où vous faites votre stage, à partir du grand patron jusqu’à votre superviseur.
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


À faire la première semaine

Corrigé par :

Activité 2
Identifier 5 tâches pouvant être effectuées par le stagiaire et 5 tâches effectuées strictement par le technicien de l’entreprise.
Stagiaire 
	1-



	2-



	3-



	4-



	5-



	Technicien 


	1-



	2-



	3-



	4-



	5-




À faire la deuxième semaine
Corrigé par :



Activité 3
Que faites-vous pour vérifier la qualité de votre travail?

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Que fait l’entreprise pour vérifier la satisfaction du client?

	

	

	

	

	

	

	


À faire la troisième semaine
Corrigé par :

Activité 4
Relevez deux de vos points forts en ce qui a trait au soutien technique.
	

	

	

	

	

	

	

	


Ciblez 2 de vos points faibles (aspect social, professionnel ou technique) et dites comment vous pensez y apporter une amélioration.
	

	

	

	

	

	

	

	

	


À faire la dernière semaine
Corrigé par :
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(  Dans le présent document, le générique masculin est utilisé uniquement pour alléger le texte.





Soutien technique
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