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SCOP Optim’hum 
10 av de Fontcouverte 
84000 Avignon 
 
Tél. : 04 90 25 47 86 
Fax : 04 90 25 49 68 
Mel : contact@optimhum.net 

 
Grille d’évaluation du stage 

 
Nom et Prénom du Participant ..........................................................................................  
 
Projet Professionnel (s’il y a lieu) .......................................................................................  
 
Nom de la Société...............................................................................................................  
 
Service (s’il y a lieu) ............................................................................................................  
 
Adresse ...............................................................................................................................  
 
Téléphone ...........................................................................................................................  
 
 
Nom du Tuteur ou de la Tutrice de stage ..........................................................................  
 
 
Période de stage .................................................................................................................  
 
 
Poste Occupé ......................................................................................................................  
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Description des tâches effectuées :  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Qualités exploitées : cochez ce qui vous semble caractériser le mieux le participant 
 

 Capacité d’Adaptation 
 

 Capacité de  
Concentration 

 Esprit d’Equipe  Respect des Règles 

 Ambition 
 

 Confiance en Soi Souplesse de 
Caractère 

 Rigueur 

 Capacités d’Analyse  
 

 Curiosité d’Esprit   Rapidité 
d’Exécution 

 Sociabilité 

 Animation de Groupe 
 

 Discrétion  Intuition   Soin dans le travail 
rendu 

 Autonomie  
 

 Dynamisme  Méthode  Rendre Service 

 
 

 Capacité 
d’Ecoute 

 Organisation  Esprit de Synthèse  

 Vivacité d’Esprit  Efficacité  Persévérance  Imagination  

 Goût pour le 
Changement  

 Emotivité  Pragmatisme  Maîtrise de soi 

 Combativité 
 

 Capacité à 
prendre des 
Initiatives 

 Capacité de 
Réflexion  
 

 Disponibilité 
professionnelle 

 Sens de la 
Communication, des 
relations  

 Implication 
Professionnelle 

 Régularité dans 
le Travail 

 Mobilité pour se 
déplacer 

 Capacité de 
Mémorisation 

 Conscience 
Professionnelle 

 Ponctualité  Capacité à prendre 
des Responsabilités 

 Résistance physique  Volonté  Dextérité 
Manuelle 

 Aptitude à Rédiger 
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Connaissances utilisées 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Difficultés rencontrées 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Les compétences suivantes ont été abordées (merci de cocher la ou les cases) 
 
 Présenter et mettre en forme des documents professionnels à l'aide d'un traitement de texte 
 Saisir et mettre à jour des données à l'aide d'un tableur 
 Utiliser les outils collaboratifs pour communiquer et traiter l’information 
 Trier et traiter les mails et le courrier 
 Classer et archiver les informations et les documents 
 Accueillir et orienter les visiteurs et les collaborateurs 
 Traiter les appels téléphoniques 
 Répondre aux demandes d’informations internes et externes 
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Observation du tuteur ou de la tutrice au regard du stage effectué 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

Observation du tuteur ou de la tutrice au regard du projet professionnel souhaité 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Le :  
 
Cachet et signature     Signature du tuteur de stage   Signature du  de 
la structure d’accueil         stagiaire 
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