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Bienvenue dans cette nouvelle étape de votre parcours

professionnel ! Ce livret est conçu pour vous accompagner tout

au long de votre période en entreprise. Il sera votre guide et

votre outil de réflexion, vous aidant à mieux comprendre votre

environnement de travail, à identifier les compétences que vous

développez et à évaluer votre progression. 

01

Objectifs : 
Analyser et comprendre l'environnement de travail
Identifier les compétences transversales mobilisées. 
Développer une attitude professionnelle. 
Réaliser des activités d’autoévaluation avant, pendant et après la
période en entreprise. 



Ce livret sera votre allié pour : 
Suivre votre progression : Notez vos réussites, vos difficultés et les compétences

que vous acquérez au fil du temps. 

Évaluer vos compétences : Identifiez les compétences techniques et

comportementales que vous mobilisez et celles que vous devez encore développer. 

Réfléchir à votre projet professionnel : Utilisez cette expérience et en faire un

bilan pour affiner votre projet professionnel et envisager vos prochaines étapes. 

E N  P R É P A R A T I O N  D E  V O T R E  P É R I O D E  E N  E N T R E P R I S E

Ce livret vous propose des conseils et des exercices pour vous aider à : 

Définir vos objectifs : Qu'attendez-vous de cette expérience en entreprise ? Quelles

compétences souhaitez-vous développer ? 

Connaître l'entreprise : Informez-vous sur l'entreprise, son secteur d'activité, ses

valeurs et sa culture. 

Préparer votre intégration : Apprenez à vous présenter, à comprendre les attentes

de votre tuteur et à vous intégrer dans une équipe. 

P E N D A N T  V O T R E  P É R I O D E  E N  E N T R E P R I S E

N'oubliez pas que cette période est une opportunité unique pour apprendre,

grandir et vous préparer à votre future insertion professionnelle. 

Profitez-en pleinement et n'hésitez pas à solliciter l'aide de vos enseignants et

de votre tuteur en entreprise. 

B o n n e  c h a n c e  d a n s  c e t t e  a v e n t u r e  p r o f e s s i o n n e l l e  !
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Voici comment vous y prendre :
   
      Réflexions avant le PFMP :

Identifiez vos forces  (Fiche activité 1).
Évaluez vos attitudes et compétences transversales 

     (Fiche activité 2).
Préparez les compétences professionnelles à développer 

     (Fiche activité 3).
Faites une recherche sur votre entreprise d’accueil 

     (Fiche activité 4).

       Pendant la PFMP :

Remplissez la fiche de suivi des activités, en décrivant ce que vous
faites, les compétences utilisées, vos réussites, vos difficultés, et ce
que vous pourriez améliorer. Vous pouvez faire une fiche pour chaque
activité significative (Fiche activité 5).

   

       Après le PFMP :

Réalisez un bilan de vos compétences et réfléchissez à la suite de
votre parcours (Fiche activité 6).

 Votre rôle dans ce livret
À lire avant de commencer

Vous devez remplir les fiches tout au long de votre PFMP, avec l’aide de
votre professeur ou de votre tuteur si besoin.
Ce travail est essentiel : il vous permettra de garder une trace de ce
que vous avez appris, de ce que vous savez faire, et des compétences
que vous avez développées. 

Ces éléments vous seront utiles pour :

→ Valoriser votre expérience dans votre parcours scolaire (par exemple
pour un rapport ou un entretien oral)

→ Vous préparer à un entretien d'embauche, en montrant ce que vous
savez faire concrètement,

→ Mieux construire votre projet professionnel.
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Dans cette activité, vous allez explorer et identifier vos forces de caractère.

Une force de caractère est un trait de caractère positif, authentique et

stimulant. 

Contrairement aux compétences, les forces ne s’apprennent pas ; elles sont

des modes de fonctionnement naturels qui, lorsqu'on les utilise, donnent de

l’énergie et de la vitalité. 

Il n’y a pas de forces absentes, seulement des forces prédominantes. Les 5

à 8 forces les plus développées constituent notre signature personnelle,

stable dans le temps, et sont appelées forces de signature.

Objectifs de l'activité : 

Identifier vos forces personnelles et réfléchir à des exemples concrets où

vous avez utilisé ces forces dans votre vie quotidienne, vos engagements

personnels et en milieu professionnel. Fiche activité 1  - 1ère étape
 

Développer des actions concrètes pour renforcer les forces que vous

souhaitez améliorer. Fiche activité 1 - 2ème étape
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L A  P L U S  G R A N D E  D I F F É R E N C E .  »  
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Fiche activité 1 – Mes forces signatures 
 

1ère étape : 

Identifier mes forces 

Consigne : Pour chaque force, cochez la case qui correspond le mieux à votre perception

de vous-même. Ensuite, notez des exemples concrets où vous avez utilisé ces forces dans

votre vie quotidienne ou en milieu professionnel.

A V A N T   L A  P É R I O D E  E N  M I L I E U  P R O F E S S I O N N E L

Pour en savoir plus sur les forces prenez connaissance de l’annexe 1. 



Fiche activité 1 – Mes forces signatures 
 



Forces Actions concrètes pour développer
cette force

Consigne : choisissez 3 forces que vous avez classées comme “Pas encore moi” dans

l’environnement professionnel. Notez des actions concrètes et réalistes à mettre en

oeuvre pour les développer. 

A V A N T  L A  P É R I O D E  E N  M I L I E U  P R O F E S S I O N N E L

2ème Étape : Mes forces dans la vie professionnelle

Fiche activité 1  – Mes forces signatures  



Avant de commencer votre période en entreprise, il est important de

faire un point sur vos compétences et votre attitude professionnelle.

Cette activité d’autoévaluation vous invite à réfléchir à vos compétences

transversales (comme la communication, l’organisation, le travail en

équipe…) et à vos attitudes professionnelles (ponctualité, respect des

consignes, autonomie…).

Cet exercice vous permet de :

Prendre conscience de vos points forts,

Identifier les compétences à développer pendant votre PFMP,

Suivre votre évolution et vos progrès.

Être capable de parler de soi, de ses qualités comme de ses axes

d’amélioration, est un véritable atout dans un entretien ou un projet

professionnel.
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Consigne : Pour chaque compétence transversale et attitude professionnelle, cochez la

case qui correspond le mieux à votre perception de vous-même. Utilisez les catégories

suivantes : 

Je maîtrise complètement → 

Je maîtrise partiellement → 

Je ne maîtrise pas encore → 

Fiche activité 2 - Autoévaluation avant la PFMP : compétences et attitudes 

Les compétences transversales

A V A N T  L A  P É R I O D E  E N  M I L I E U  P R O F E S S I O N N E L

Pour en savoir plus sur les compétences transversales et attitudes
professionnelles prenez connaissance de l’annexe 2. 



Fiche activité 2 - Autoévaluation compétences transversales et attitudes
professionnelles 

Les attitudes professionnelles

A V A N T  L A  P É R I O D E  E N  M I L I E U  P R O F E S S I O N N E L
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Dans cette activité, vous allez identifier les compétences
professionnelles à travailler pendant la PFMP. Vous pouvez prendre
appui sur les suggestions et conseils de vos enseignants de
spécialité. 
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Fiche activité 3 - Compétences de spécialité à développer au regard du référentiel
d’activités professionnelles suggérées par les enseignants de spécialité

Compétences professionnelles à
développer 

Activités professionnelles
Suggérées par le tuteur

 

1. 

 

2. 

 

3. 

 

4. 

 

 

1. 

 

2. 

 

3. 

 

4.

 

A V A N T  L A  P É R I O D E  E N  M I L I E U  P R O F E S S I O N N E L
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Complétez la fiche d’identité de l’entreprise afin de

connaitre au mieux votre organisation sur la fiche activité 4. 

 

Ces recherches vont vous aider à construire et à amener de

la précision à votre lettre de motivation. 
 



Dénomination sociale

Adresse du lieu de PFMP
N°                                 Rue 

Code Postal                    Ville

Nom du tuteur
et fonction occupée

Type d’organisation

       Organisation à but non lucratif  

       Organisation publique

       Entreprise

Forme juridique

Capital social

Effectif

       Très Petite Entreprise  (< 10 salariés)

       Petite et Moyenne Entreprise (< 250 salariés)

       Etablissement de Taille Intermédiaire ( < 5000 salariés)

       Grande Entreprise (     5000 salariés)

Activité principale

Secteur économique       Primaire          Secondaire         Tertiaire             

Secteur d’activité       Artisanal         Commercial        Industriel        Services

Marché        Local              Régional            National          International

Principaux clients ou
usagers

      Ménages          Entreprises        Autres :

Labels/Certifications

A V A N T  L A  P É R I O D E  E N  M I L I E U  P R O F E S S I O N N E L

Fiche activité 4 - Fiche d’identité
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A l’aide des instructions ci-après, suivez les différentes

étapes pour remplir les tableaux et réfléchir à votre

progression : 

 

1.Activités Spécifiques  

2.Compétences Transversales  

3.Attitudes Professionnelles  

4.Points de réussite ou succès 

5.Difficultés rencontrées 

6.Axes d'amélioration  



Compétences techniques

Utilisation de logiciels (Excel,
Word, logiciels de gestion, logiciels
professionnels)
Connaissance des procédures et
normes de sécurité
Maîtrise des outils de
communication (email, téléphone)

C o m p é t e n c e s  t e c h n i q u e s  :   

Q u e l l e s  c o m p é t e n c e s  s p é c i f i q u e s
o n t  é t é  n é c e s s a i r e s  ?  

( e x  :  u t i l i s a t i o n  d ' u n  l o g i c i e l ,
m a n i p u l a t i o n  d ’ u n  o u t i l   
s p é c i f i q u e ) .  

C o m p é t e n c e s
o r g a n i s a t i o n n e l l e s

C o m m e n t  a v e z - v o u s  s t r u c t u r é
v o t r e  t r a v a i l  ?  

( e x  :  g e s t i o n  d u  t e m p s ,
p l a n i f i c a t i o n  d ' u n e  t â c h e ) .  

C o m p é t e n c e s  r e l a t i o n n e l l e s  :  

C o m m e n t  a v e z - v o u s  i n t e r a g i  a v e c
l e s  a u t r e s  ?  

( e x  :  c o m m u n i c a t i o n  a v e c  l e s
c o l l è g u e s ,  t r a v a i l  e n  é q u i p e ) .  

 

D e s c r i p t i o n  :  E x p l i q u e z  e n  q u e l q u e s  p h r a s e s  l ’ a c t i v i t é
r é a l i s é e .  P r é c i s e z  l e s  t â c h e s  a c c o m p l i e s ,  l e  m a t é r i e l  u t i l i s é
e t  l e  c o n t e x t e .  

E x e m p l e  :  " J ’ a i  p a r t i c i p é  à  l ’ i n v e n t a i r e  d u  s t o c k  e n
u t i l i s a n t  u n  l o g i c i e l  d e  g e s t i o n .  J ’ a i  c o m p t é  e t  e n r e g i s t r é
l e s  a r t i c l e s  d a n s  l a  b a s e  d e  d o n n é e s . "  

P E N D A N T  L A  P É R I O D E  E N  M I L I E U  P R O F E S S I O N N E L

D é c r i r e  l ' a c t i v i t é

I d e n t i f i e r  l e s  c o m p é t e n c e s  t r a n s v e r s a l e s

Fiche activité 5 - Tableau de suivi des tâches et compétences 

Compétences organisationnelles

Planification et gestion du temps
Organisation des tâches et des
priorités
Gestion des ressources et
matériaux
Performance sur le poste de travail

Compétences relationnelles

Compétences organisationnelles
Planification et gestion du temps
Organisation des tâches et des
priorités
Gestion des ressources et matériaux
Performance sur le poste de travail

Exemples 



 

E x e m p l e  :  " A u  d é b u t ,  j ' a v a i s  d u  m a l  à  u t i l i s e r  l e  l o g i c i e l
d e  g e s t i o n ,  m a i s  j ’ a i  d e m a n d é  d e  l ’ a i d e  e t  s u i v i  u n e
f o r m a t i o n  r a p i d e . "  

P E N D A N T  L A  P É R I O D E  E N  M I L I E U  P R O F E S S I O N N E L

D é c r i v e z  l e s  o b s t a c l e s  r e n c o n t r é s  e t  c o m m e n t
v o u s  l e s  a v e z  s u r m o n t é s

I d e n t i f i e z  u n  a x e  d ’ a m é l i o r a t i o n

Fiche activité 5 - Tableau de suivi des tâches et compétences 

 
 

E x e m p l e  :  " M i e u x  a n t i c i p e r  l e s  t â c h e s  p o u r  é v i t e r  l e s
r e t a r d s . "  

Q u e l l e s  t â c h e s  a v e z - v o u s  b i e n  r é a l i s é e s  ?  

E x e m p l e  :  " J ’ a i  s u  t r a v a i l l e r  e f f i c a c e m e n t  e n  é q u i p e  p o u r
r e s p e c t e r  l e s  d é l a i s  f i x é s . "  

I d e n t i f i e r  l e s  p o i n t s  d e  r é u s s i t e

L i s t e r  l e s  a t t i t u d e s  p r o f e s s i o n n e l l e s  a d o p t é e s

E x e m p l e  :  " J ’ a i  r e s p e c t é  l e s  c o n s i g n e s  d e  s é c u r i t é  e t  s u i v i
l e s  p r o c é d u r e s  d e  l ’ e n t r e p r i s e . "  



P E N D A N T  L A  P É R I O D E  E N  M I L I E U  P R O F E S S I O N N E L

Fiche activité 5 - Tableau de suivi des tâches et compétences 



P E N D A N T  L A  P É R I O D E  E N  M I L I E U  P R O F E S S I O N N E L

Exemple de fiche complétée

Fiche activité 5 - Tableau de suivi des tâches et compétences 

Annexe 2



À la fin de votre période en entreprise, il est important de

prendre un moment pour réfléchir à votre parcours.

Ce bilan personnel vous permet de faire le lien entre ce que

vous avez vécu en PFMP et ce que vous envisagez pour

l’avenir.

C’est une étape clé pour donner du sens à votre expérience,

mieux vous connaître, et préparer la suite de votre

orientation (formation, emploi, poursuite d’études, etc.).
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À  L A  F I N   D E  V O T R E  P É R I O D E  E N  E N T R E P R I S E

Fiche activité 6 -  Bilan des compétences 
 

Consigne : Ce tableau vous donne des exemples. Il peut vous aider à réfléchir et à formuler
votre propre bilan de compétences à la page suivante.
 

Partie
Eléments à

rédiger
Questions pour guider la rédaction Exemple de réponses

Compétences
techniques
acquises 

Quelles tâches ai-je réalisées ? 
 

Quelles compétences ai-je développées
grâce à ces tâches ? 

 
J’ai appris à lire des plans et à
organiser mon travail en
respectant les délais.  

Compétences
transversales
développées 

Ai-je amélioré ma communication,
mon organisation ou mon travail en
équipe ? 
 

Comment ces compétences m’ont-elles
aidé au quotidien ? 

J’ai appris à mieux communiquer
avec mes collègues et à gérer
mon temps plus efficacement. 

Attitudes
professionnelles
adoptées 

Quelles attitudes ont été importantes
dans mon travail ? 
 

Comment ont-elles facilité mon
intégration en entreprise ?

J’ai développé mon autonomie et
appris à prendre des initiatives. 

Bilan de
l’expérience

Quels aspects du métier m’ont le plus
intéressé ? 

Quels défis ai-je rencontrés et
comment les ai-je surmontés ? 

J’ai aimé travailler en équipe et
résoudre des problèmes
techniques. Au début, j’avais du
mal à gérer mon stress, mais j’ai
appris à demander de l’aide. 

Objectifs
professionnels  

Quelles compétences dois-je encore
améliorer ? 

Quelle formation ou quel métier
souhaiterais-je exercer dans quelques
années ? 

Je vais améliorer mes
compétences en demandant à
l’entreprise qui est susceptible de
m’embaucher si je peux faire des
formations complémentaires 

Synthèse du

bilan et

prochaines

étapes 

Quelles sont les apprentissages les
plus importants de cette expérience ?
 

Comment vais-je utiliser ces
apprentissages pour la suite de mon
parcours ? 

Cette expérience m’a aidé à
mieux comprendre mes points
forts et à identifier ce que je dois
encore améliorer. 
À moyen terme, je veux devenir
conducteur de travaux et suivre
une formation complémentaire. 
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Partie
Eléments à

rédiger
Réponses 

Compétences
techniques
acquises 

Compétences
transversales
développées 

Attitudes
professionnelles
adoptées 

Bilan de
l’expérience

Objectifs
professionnels  

Synthèse du bilan

et prochaines

étapes 

Avis du tuteur

P e n s e z  à  s o l l i c i t e r  u n e  l e t t r e  d e
r e c o m m a n d a t i o n  a u p r è s  d e  l ’ e n t r e p r i s e .

À  L A  F I N   D E  V O T R E  P É R I O D E  E N  E N T R E P R I S E

Consigne :  Complétez chaque partie de ce tableau pour faire le point sur votre stage
Ce que vous avez appris (compétences et attitudes),
Votre ressenti sur l’expérience,
Vos projets pour la suite.
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Autoévaluation
Positionnement du

tuteur

Performance dans son poste

Qualité du travail fourni

Quantité du travail produit

Maîtrise des outils numériques
de l’organisation

Autonomie

Ponctualité

Respect des Consignes

Travail en Équipe

Communication

Sens des Responsabilités

Engagement dans ses missions

Persévérance pour atteindre
ses objectifs

Respect du règlement et de la
sécurité au travail

S’inscrire dans la culture de
l’organisation

Gestion du stress

À  L A  F I N   D E  V O T R E  P É R I O D E  E N  E N T R E P R I S E

Consigne :   Positionnez à nouveau vos attitudes professionnelles pour voir si vous avez
progressé. Vous pouvez aussi demander à votre tuteur de vous évaluer sur ces mêmes attitudes.



 

À votre entrée dans le monde du travail, vous devrez réaliser

un certain nombre de démarches personnelles :

 

Inscription à France Travail. 

S’inscrire dans les agences de travail temporaire. 

A l’embauche, vérifier ou demander si l’entreprise a une

mutuelle complémentaire. Si ce n’est pas le cas, vous

devrez en souscrire une. 

Vérifier si l’entreprise vous permet d’obtenir des chèques

vacances (ANCV) ou des tickets restaurants.

Actualiser régulièrement votre CV. 

Actualiser ou créer votre inscription aux réseaux

sociaux professionnels : linkedin, indeed. 

Activer votre Compte Personnel de Formation (CPF). 

Si vous n’en avez pas, créez un compte d’épargne dans

votre banque. 

Compte Ameli : Créer ou mettre à jour son compte sur

ameli.fr pour suivre ses remboursements de santé. 

Demande d’aides potentielles : Prime d’activité (via la

CAF), APL pour le logement, etc. 
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https://www.ameli.fr/
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A
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S Les annexes vous proposent des ressources

complémentaires pour vous aider à mieux
comprendre certaines notions du livret (forces de
caractère, compétences transversales, attitudes
professionnelles…). Elles servent de support pour
compléter les fiches d’activités, mieux vous
autoévaluer et valoriser votre expérience
professionnelles
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 Dans les tableaux suivants, vous trouverez une description de chaque force
avec des exemples concrets, à la fois dans la vie quotidienne et dans le
monde professionnel. Cela vous aidera à mieux vous reconnaître dans
certaines forces, et à illustrer celles que vous mobilisez dans le monde
professionnel ou dans tes activités personnelles.
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Capacité à communiquer en langue
étrangère : Participer à des échanges
professionnels de base dans une langue
étrangère lorsque nécessaire. 
  
Capacité de travailler en groupe :
Travailler avec les autres de manière
coopérative en contribuant au travail de
l'équipe. 
 
Qualité de relation avec ses
collègues : Maintenir des relations
cordiales et professionnelles avec ses
collègues immédiats. 
 
Capacité d’écoute : Être attentif aux
remarques et suggestions des autres et
les prendre en considération. 
 
Honnêteté professionnelle : Réaliser
son travail, sans vouloir tromper ou léser
les autres. 
 
 
 
 
 

Communication : Capacité à
transmettre des informations de
manière claire et efficace à l’oral et à
l’écrit.

Organisation : Capacité à structurer
et à planifier les tâches de manière
efficace. 
 
Résolution de Problèmes :
Capacité à identifier des solutions
efficaces aux problèmes rencontrés. 
 
Travail en Équipe : Capacité à
collaborer avec les autres pour
atteindre des objectifs communs. 

Adaptabilité : Capacité à s'ajuster
aux changements et à de nouvelles
situations. 

 
Gestion du Temps : Capacité à
gérer son temps de manière efficace
pour respecter les délais. 
 
Esprit Critique : Capacité à
analyser et à évaluer des
informations de manière objective. 
 
Créativité : Capacité à proposer
des idées nouvelles et innovantes.

Leadership : Capacité à guider et à
motiver une équipe. 
 
Autonomie : Capacité à travailler de
manière indépendante et à prendre
des initiatives. 

Sens du collectif et coopération :
Contribuer activement au travail
d’équipe en partageant les
responsabilités et les idées. 

Partage des informations :
Transmettre les informations
nécessaires aux collègues ou
supérieurs pour assurer la continuité
des missions. 
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Engagement dans ses missions :
Montrer de la motivation et de
l’implication dans le travail. 

Persévérance pour atteindre ses
objectifs : Faire preuve de ténacité
face aux défis et aux obstacles. 

Respect du règlement et de la
sécurité au travail : Connaître et
appliquer les règles internes et les
normes de sécurité. 

S’inscrire dans la culture de
l’organisation : Respecter et incarner
les valeurs et principes de l’entreprise 

Ponctualité : Respect des horaires
de travail. 

Respect des Consignes : Suivi des
instructions et des règles établies. 

Initiative : Prise de décisions et
actions sans attendre des
instructions. 

Travail en Équipe : Capacité à
collaborer avec les autres pour
atteindre des objectifs communs. 

 

Performance dans son poste :
Réaliser les missions confiées avec
efficacité et dans les délais impartis en
respectant les consignes. 

Qualité du travail fourni : Produire un
travail soigné, correspondant aux
standards de qualité de l’entreprise. 

Quantité du travail produit :
Maintenir un rythme de travail régulier
et suffisant pour répondre aux attentes. 

Maîtrise des outils numériques de
l’organisation : Utiliser efficacement
les logiciels et outils technologiques
spécifiques à l’entreprise. 

Communication : Échange
d'informations de manière claire et
respectueuse. 

Sens des Responsabilités : Prise en
charge de ses tâches et de ses
actions. 

Autonomie : Capacité à travailler de
manière indépendante. 

Adaptabilité : Capacité à s'ajuster
aux nouvelles situations et aux
changements. 

Gestion du Temps : Capacité à
organiser son temps pour respecter
les délais. 

Gestion du Stress : Capacité à
rester calme et efficace sous
pression. 
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