Rapport de stage en entreprise3®

Votre rapport de stage est le compte rendu d’'unsaskiation ou d’un travail exécuté en entreprise. ¥0étes libre
de le présenter de la maniére qui vous semble lauriadaptée. Il faut cependant garder en mémoireslgues
grandes régles a ne pas transgresser.

La présentation

* Le rapport ne dépassera pas les 10 pages, celaixa avoir 'apparence d'un livret relié.

» Lapolice devra étre soit 12 ou 14 pour permettie lhonne lecture et la police : Times new romatipGCau
Comics sans MS

» L'orthographe, le registre de langue et la synsem@nt aussi évalués

» 2 exemplaires sont a remettre a votre professeilaite. N'oubliez pas de faingn troisieme exemplaire
pour vous.

* Une copie de la grille d’évaluation remplie par vetmaitre de stage, dans chague exemplaire rendu.

Le dossier

Votre rapport doit comporter dans l'ordre suivant :

Une page de garde ou couverture (1 page)

C’est le premier élément visible de votre travelle doit donner I'envie de lire et contenir léérgents
suivants :

= Votre nom — Prénom

= Laclasse et nom du professeur principal

= Les dates du stage

= L’adresse du stage ou l'intitulé de I'entreprise.
= Une illustration (logos, photos, ...)

= L’année scolaire

= Le nom et I'adresse du college

Des remerciements (1 page)

Qui seront justifiés (pourquoi on remercie) adéssau maitre de stage, éventuellement & un ou deux
employés ayant répondu a vos questions ou vous agaadré, ou toute personne, structure ayantibaétr
au bon déroulement de votre stage (associatiohdéreprise, collége, ...).

Un sommaire (1 page)

Il s’agit du plan de votre rapport, Il permet actéaur d’aller directement au point désiré et déase une idée
de votre travail. Vous devrez, comme dans un lividiquer les différentes parties de votre rappotes
pages ou elles se trouvent. Vous n’oublierez pgsadeer (mettre un numéro) sur chacune des pagestce
rapport.

Une introduction (1 page)

Comment avez-vous fait pour trouver votre lieu stégttre, téléphone, personne de votre
entourage,)

Les objectifs de votre stage et justifie votre grmmncernant le métier choisi ou le lieu de stage
(pourguoij'ai choisi cette entreprise ou ce métier, quélesut de mon stage, qu’est-ce que j'ai cherché
a apprendre, a découvriglations personnelles, proximité de ton domicidation avec le métier
que je souhaite exercer, etc)....

Quels sont tes apriori (quelles sont tes idéesesgue tu vas découvrir)
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Un développement (2 & 5 pages)

1. Présentation générale de I'entreprise ou du lieu dstage :

=  Geénéralités
» Tres léger historique (2 a 3 lignes)
» Statuts ou missions
» Type de lieu de stage :
- Etablissement : Privé, public.
- Est-ce une : Société, entreprise, artisan, coligé€tiouvrier
indépendant, commercant, profession libérale ?
» Nombre de personnels.

= Décrire les locaux et le matériel
» Quelques photos lIégendées (attention aux aut@nsti
» Ressources mobilisées (Expliquez quels sont leip&apents que vous avez
observés durant votre période de stage : machimfesnatique, logiciels, etc.)

= Aspect social, horaires, organisation
» Horaires de fonctionnement (ouverture, fermetamps de pose a midi)
> Y a-t-il des regles d'hygiene et de sécurité agetgp ? Y a-t-il des risques
d’accident ?

= L'entreprise et sa production :
»  Que fabrique-t-elle ?
»  Que produit-elle ?
»  Quels services rend-elle ?
»  Que vend-elle ?

2. Présentation du métier :

Dipldme, durée d’études,

Les qualités morales - intellectuelles ou physiquas réaliser ce métier

En quoi celui-ci consiste (en quelques lignes)

Avantages / inconvénients

S’il y a une tenue vestimentaire particuliére os gles de sécurité a respecter

Si vous le pouvez une fourchette de salaire (pous\aider, vous pouvez trouver cette
information sur le site de 'ONISEP)

Quelles sont les compétences et les capacitéssad@sspour exercer votre métier ?

YV VVVVVY

3. Observation ou taches réalisées
Qu’avez-vous observé, réalisé (Il ne s’agit pasadenter jour par jour ou heure par heure ce qus avez réalisé
comme dans un journal de bord, mais plut6t, demacauelles étaient les taches que vous avezgudia voir)

C’est une partie souvent négligée par les élevesirfant c'est I'une des plus importante ! N’hésitgms a
détailler !
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Un bilan ou une conclusion (1 page)

Dans le rapport, il est aussi important de notens@ressions ressenties au cours du stage.

» Que pensez-vous de I'évaluation de votre maitretaige ? (Savoir porter un regard critique sur
S0i)

= Qu'avez-vous aimeé / pas aimé, vos difficultés, désouvertes

= Vos regrets

= L’accueil que vous avez recu

= Quelles ont été vos impressions

= Votre stage était-il conforme a vos attentes (wanoduction)

= Le stage correspondait-il a mon choix d'orientaf®ui ou non, pourquoi ?)

= Apres le stage, mon opinion sur le métier plusipaiérement observé est-elle modifiée ? En
quoi ?

=  Apres le stage, comment est-ce que je percoi®hemdu travail ?

= Que vous a-t-il apporté en ce qui concerne votaéurientation

Quelques conseils

Afin de faciliter la rédaction de votre rapportedt conseillé de prendre des notes, a chaque fioudnée, sur ce
gue vous avez découvert ou retenu lors de celle-ci.

Vous pouvez également agrémenter votre rappoltistibtions ou de schémas mais ceux-ci ne doiva@népe
plus important que le texte (les illustrations @wit/étre un plus et non une fagon de remplir).o8B\rouvez
intéressant de joindre quelques documents a vaybort vous pouvez les grouper en annexes.

Si vous désirez un conseil sur la rédaction deev@tpport ou un renseignement concernant une matigru
informatique que vous voudriez apprendre avanédger votre rapport (paginer, insérer des illu&ins ...),
VOous pouvez toujours venir au CDI.
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