A compléter avant votre premier retour EPHEC, le 23 février 2024

I. Votre encadrement en entreprise

Etes-vous satisfait de votre première période de stage concernant l’accueil qui vous a été réservé et la place qui vous a été faite au sein de l’entreprise? 

A. Evaluez les énoncés suivant en mettant une appréciation à chaque situation.

1. Pas du tout satisfait
2. Pas satisfait
3. Satisfait
4. Tout à fait satisfait

	SITUATIONS
	Evaluation
   

	Au début de mon stage, j’ai visité les bureaux et j’ai été présenté au personnel
	1
	2
	3
	4

	Je connais les attentes de mon maître de stage concernant mon travail durant les 15 semaines
	1
	2
	3
	4

	Je connais les différentes ressources à ma disposition pour effectuer mes tâches et j’y ai accès facilement
	1
	2
	3
	4

	J’ai accès à un matériel adéquat pour réaliser mes activités
	1
	2
	3
	4

	J’entre facilement en contact avec mes collègues de travail : 
· sur le plan professionnel
· sur le plan humain

	

1
1
	

2
2
	

3
3
	

4
4

	Je suis satisfait de mon travail concernant :
· la quantité de travail
· la qualité de mes tâches
· la responsabilité qu’on me donne
· l’autonomie et la confiance qu’on m’accorde
· le résultat que j’obtiens
· les feedbacks et l’encadrement reçus 
· l’horaire de travail
	
1
1
1
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	Autres situations à relever : …
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B. Expliquez en détail les deux situations les moins satisfaisantes. Envisagez des solutions pour résoudre le(s) problème(s) éventuel(s). 

Première situation

· Explication : qualité de mes taches ; Je suis stagiaire dans la fonction assistance commerciale et pourtant j’ai eu des journées où ma fonction principale était de servir des cafés, boissons aux clients. 




· Solutions : Apprendre à refuser aux vendeurs d’apporter les boissons et trouver d’autres occupations qui pourrait également les aider mais me faire évoluer moi aussi dans mon apprentissage. 




Deuxième situation

· Explication : L’horaire est très long. J’arrive à 9h et on ferme vers 18h parfois 18h30 (et même plus tard), la fermeture prends 1h. et je finis à 19h30. Je n’	ai que 1h de pause par jour, ce qui est difficile pour moi. 
Le jour de mon entretien, le responsable m’avait expliqué que c’était de 9h à 18h et que la fermeture prenait 30 minutes mais je n’ai jamais fini à 18h30. 
J’ai refusé de travailler les samedis parce que j’ai un job étudiant mais je ne me suis pas sentie comprise et me suis sentie obligé de travailler un samedi sur deux. 

· Solutions : J’aimerais avoir des pauses temps en temps ou simplement finir à 18h. 


Troisième situation 

· Explication : Je m’occupe également du stock. Tous les matins, je remplis le packaging (partie de la boutique où l’on peut préparer les boissons et les emballages des bijoux etc… ), j’ai eu une remarque négative car je n’étais pas assez rapide pour remplir les stock café. Le responsable n’a pas su se faire son café. J’ai été déçue parce que j’essaie de faire de mon mieux, d’avoir le sourire malgré tout, sauf que les remarques négatives pour des raisons comme celle-ci me rendent vraiment triste. 

· Solution : Je sais que je dois remplir le packaging en premier et très rapidement mais j’aurais aimé qu’on me traite plus gentiment. 
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II. Vos compétences

Pour chacune des compétences reprises ci-dessous, auto-évaluez-vous.

1. Aptitudes comportementales

	
S’adapter à son environnement
Créer des contacts, s’intégrer dans le service et dans l’entreprise, prendre en considération les critères d’un travail bien fait, …

	Excellent
	Bien
	Satisfaisant
	Juste suffisant
	Insuffisant
	Ne répond pas aux exigences
	Sans objet

	
	       X
	
	
	
	
	

	
Travailler en équipe 
Ecouter, accepter la critique constructive, collaborer, être ouvert,…

	 Excellent
	Bien
	Satisfaisant
	Juste suffisant
	Insuffisant
	Ne répond pas aux exigences
	Sans objet

	
	        X
	
	
	
	
	

	
Produire, communiquer, partager l’information pertinente :
Oser s’exprimer, poser des questions, demander ou proposer de l’aide, rédiger correctement

	Excellent
	Bien
	Satisfaisant
	Juste suffisant
	Insuffisant
	Ne répond pas aux exigences
	Sans objet

	
	      X
	
	
	
	
	

	
Etre autonome et responsable :
Déceler les priorités, gérer son temps, s’organiser, respecter ses engagements

	

	Excellent
	Bien
	Satisfaisant
	Juste suffisant
	Insuffisant
	Ne répond pas aux exigences
	Sans objet

	
	
	       X
	
	
	
	





2. Aptitudes professionnelles

	
Réaliser les missions confiées :
Identifier et analyser les éléments d’une situation, proposer des solutions réalistes et créatives, être efficace

	Excellent
	Bien
	Satisfaisant
	Juste suffisant
	Insuffisant
	Ne répond pas aux exigences
	Sans objet

	
	
	
	X
	
	
	

	
S’impliquer dans son travail 
Faire preuve d’esprit d’initiative, de dynamisme, de motivation, de disponibilité et de rigueur

	Excellent
	Bien
	Satisfaisant
	Juste suffisant
	Insuffisant
	Ne répond pas aux exigences
	Sans objet

	
	
	X
	
	
	
	

	
Démontrer les compétences de base attendues pour la fonction et liées à sa formation


	Excellent
	Bien
	Satisfaisant
	Juste suffisant
	Insuffisant
	Ne répond pas aux exigences
	Sans objet

	
	
	
	X
	
	
	

	
Pratiquer  les langues 
Comprendre, s’exprimer oralement, par écrit 

	Langue
	Excellent
	Bien



X
	Satisfaisant
	Juste suffisant
	Insuffisant
	Ne répond pas aux exigences
	Sans objet

	-Français
	
	
	
	
	
	
	

	-Anglais
	
	
	
	
	
	
	

	-Néerlandais
	
	
	
	
	
	
	

	-
	
	
	
	
	
	
	

	-
	
	
	
	
	
	
	

	
Commentaires globaux sur vos aptitudes professionnelles












III. Votre développement professionnel 

A. Relevez vos points forts et illustrez 2 d’entre eux à l’aide de situations concrètes.

· Je reste à l’accueil parfois, mon rôle est d’encoder les clients, demander le but de leur visite et ainsi dresser une liste d’attente en gérant les rendez-vous. J’essaie de parler en anglais ou néerlandais quand il est nécessaire. Et je pense que je m’améliore de jour en jour. 

· J’essaie d’aider les vendeurs un maximum pour quoi que soit et d’être autonome. Une cliente était arrivée pendant son heure de pause et n’avait pas pris rendez-vous. Elle attendait depuis 20 minutes, j’ai proposé à l’ancien stagiaire d’informer la cliente que l’attente pourrait être encore long et lui proposer peut-être de prendre rendez-vous. Je trouvais qu’on pourrait éviter un avis négatif et prendre soins de la cliente. 




B. Identifiez vos points faibles et proposez deux pistes de développement pour la suite de votre stage.


· Je suis très sensible, prendre une remarque négative est difficile pour moi. Je travaille dessus. 
· Je ne suis pas assez rapide, je trouve, mais je pense que j’améliorerais en prenant habitude. 





