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PLAN DETAILLE DU RAPPORT DE STAGE

PAGE DE GARDE/COUVERTURE 
REMERCIEMENTS
SOMMAIRE


Présentation des différentes parties du rapport avec la numérotation des pages.

INTRODUCTION

Dans cette partie, l’élève explique et motive le choix de son stage ainsi que le lieu où il se déroule (entreprise, service…). Il fait part de ses attentes avant le stage. Il décrit les grandes lignes du plan du rapport de stage. Il explique également les démarches effectuées pour trouver son stage. 
I. PRESENTATION DE L’ENTREPRISE

Vous développerez les différentes rubriques suivantes :

- Identification de l’entreprise : nom, situation, chiffre annuel, effectifs, organigramme (vue globale de l’entreprise et des différents services).

- Bref historique : Création, développement, changement d’orientation, création de nouvelles divisions, de filiales, explications, forme juridique.
- Secteur et nature des activités : société de services ou de production, clientèle servie, clientèle recherchée, projets connus, perspectives.

- Descriptif du service où s’est déroulé le stage : intitulé du service, buts, modes de fonctionnement, communication interne, horizontale (avec les autres services, clientèle) et verticale (avec la hiérarchie), place et rôle du service dans l’entreprise.

II. LES ACTIVITES DU STAGIAIRE PENDANT LA SEMAINE D’OBSERVATION


Dans cette partie, vous décrirez les différents points suivants :
- Environnement technique : systèmes, réseaux, matériel, logiciels, outils, machines, méthodes d’utilisation, procédés, rapidité…

- Vos activités au sein de l’entreprise. L’élève décrira par demi-journée les situations observées, les activités qu’il aura menées et les tâches effectuées (photocopies, répondre au téléphone, accueillir des clients éditer des factures, ranger des médicaments, classer des dossiers…).
- Fonctionnements du service (organisation d’un projet, d’une étude, d’une réalisation) : qui décide ? comment ? quel est le rôle de chacun ? comment l’information se fait-elle ? quels documents circulent ? y a t’il des réunions ? à quelle fréquence ?
III. CONTACT AVEC LE MILIEU PROFESSIONNEL

Vous développerez ici l’environnement humain : quels sont les différents postes ? avec quels diplômes ? avec quelle expérience y parvient-on ?

Vous décrirez les fonctions des différents postes observés.

De plus, l’élève présentera un métier de l’entreprise (le but étant de permettre au lecteur de s’imaginer le poste de faire mieux découvrir le poste de l’élève) :

· La variété de son travail, rapport hiérarchique, ses conditions de travail (avantages, inconvénients, cadences, nuisances, ses horaires, son salaire)

· Accession et perspectives de ce métier : niveau d’étude et diplôme requis, formations existantes, débouchés et avancement, qualités requises…
CONCLUSION DU STAGE ET PROJET PROFESSIONNEL


Dans ce paragraphe, vous témoignerez de ce qui vous a plu, déplu ou étonné pendant ce stage en argumentant vos propos. En quoi le stage vous a fait progresser, ce que vous avez découvert (relations humaines, contraintes de planning, importance de la communication, les modalités d’intégration dans un équipe, dans un projet…).


Quelle est votre position actuelle par rapport au monde du travail ? Que vous a appris le stage sur le monde du travail ?


De plus, vous stipulerez si le stage vous a fourni des éléments nouveaux par rapport à votre projet professionnel (si vous en avez un).
ANNEXES


Les annexes contiendront les documents suivants :

· La lettre de motivation et le curriculum vitae (si besoin).
· Un exemplaire de la convention de stage.

· Le questionnaire rempli par l’employeur.

· Les documents de l’entreprise si nécessaire.
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Auto-évaluation du rapport de stage

Afin de vous aider à savoir si votre rapport remplit les critères d'évaluation, voici un document pour vous aider. 



J’ai rempli tous les documents fournis


J’ai préparé une page titre / de couverture attrayante


J’ai inclus une page de remerciements adressée à toutes les personnes qui m’ont aidé



J’ai mis au propre mon plan final qui deviendra mon sommaire 


J’ai inclus des titres et des sous-titres


J’ai fait apparaître la pagination dans mon sommaire



J’ai rédigé une introduction et une conclusion en anglais

 J’ai utilisé des synonymes afin de ne pas répéter les mêmes termes


Ma rédaction suit une progression logique

Je n’ai pas fait qu’une description des tâches exécutées mais je les ai analysées


J’ai soigné la lisibilité (retours à la ligne, sauts de lignes, police, etc.)

J’ai utilisé des illustrations (schémas, graphiques, photographies), alternées avec le texte et      référencées dans le texte


Mon texte est correctement ponctué et cohérent


J’ai mentionné les annexes, si j’en ai, dans mon texte


J’ai inclus les annexes à la fin de mon travail, elles comportent un titre et un numéro



J’ai numéroté toutes les pages


J’ai défini le langage technique ou propre à l’entreprise


J’ai relu mon texte et l’ai fait relire par une personne compétente

Mon rapport est suffisamment détaillé pour permettre une relecture cohérente de mon stage 


J’ai gardé quelques éléments pour pouvoir les développer lors de ma soutenance

