PREPARATION DU RAPPORT DE STAGE 3e

Ce dossier est destiné à vous guider dans la réalisation de votre rapport. Il vous informe aussi des critères d’évaluation.

Le rapport de stage sera évalué par votre professeur référent. La note et l’appréciation finale seront portées sur votre bulletin du 2ème trimestre en technologie. Il permet également de valider des compétences pour le B2I.

Pour réussir votre rapport de stage :
Objectif n°1 : Prendre des notes pendant le stage

Pendant votre stage en entreprise, vous devez collecter par écrit des informations qui seront nécessaires pour rédiger votre rapport de stage.
Vous pouvez aussi demander de la documentation (ex. organigramme), éventuellement prendre des photos (Ne pas oublier de demander l’autorisation).

Objectif n°2 : Respecter les consignes de présentation et d’organisation

· Le rapport de stage doit être soigné.

· Il doit être relié ou éventuellement agrafé (n’utilisez pas de porte revue ou pochettes plastiques)

· Il doit être dactylographié avec un logiciel de traitement de texte. 

Les élèves n’ayant pas d’ordinateur peuvent travailler au CDI, en salle de technologie ou en salle multimédia en dehors des heures de cours.

· Il faut respecter les codes de présentation du traitement de texte (espace après les signes de ponctuation par exemple). 

· Les documents d’illustration doivent être intégrés aux textes des différentes parties, et commentés.
· Des consignes précises sont données sur la page suivante pour organiser votre rapport.
Objectif n°3 : Rédiger correctement (Faites des phrases simples)

Il faut rendre le rapport en ayant effectué toutes les vérifications nécessaires pour avoir l’assurance que toutes les phrases aient la signification que vous souhaitiez.

Vous devez respecter les règles de :

· Grammaire

· Orthographe

· Ponctuation
Il faut un travail de relecture sérieux avant de rendre votre rapport.

ORGANISATION DU RAPPORT DE STAGE

	Parties
	
	Consignes

	Page de garde
	Couverture
	Elle doit comporter :

· Nom, prénom et classe de l’élève

· Le titre « STAGE EN ENTREPRISE », dates du stage

· Nom, secteur d’activité et adresse de l’entreprise

· Eventuellement une illustration

	Le sommaire 
	Page 1
	Il doit recenser les différentes parties et renvoyer à des pages numérotées.

N’oubliez pas d’inscrire vos numéros de page quand la version finale de votre rapport est terminée ! (utiliser la pagination automatique)

	Fiche 

« Réflexion avant le stage »
	Page 2
	Cette fiche présente vos démarches de recherche de stage et vos « a priori » sur cette expérience professionnelle : elle doit être complétée avant le stage.

A télécharger ensuite sur le site du collège

	Fiche

« Une expérience professionnelle réglementée »
	Page 3
	Avec votre professeur de technologie, vous allez évoquer le règlement de ce stage : prenez des notes lors de la séance de préparation du stage en entreprise et complétez soigneusement la fiche.

	L’introduction générale
	Page 4
	Elle doit présenter le contexte du stage.

	Partie 1

L’activité de l’entreprise
	Environ

1-3 pages
	Présenter l’entreprise. . Pour cela, téléchargez la grille sur le site du collège et complétez-la. Imprimer une version avant de partir en stage pour vous servir de brouillon lors de votre prise de notes.

	Partie 2

Les personnes interviewées
	Environ

6 pages
	Présenter 2 fiches métier en interviewant deux personnes. Pour cela, téléchargez la grille sur le site du collège et complétez-la. Imprimer une version avant de partir en stage pour vous servir de brouillon lors de votre prise de notes.

	Partie 3

Le vécu personnel
	Environ

2 pages
	Le vécu personnel doit être décrit de manière chronologique et précise. Pour chaque jour, il faut :

· Raconter ce que vous avez fait.
· Raconter ce que vous avez observé.
· Exprimer au fur et à mesure ce que vous avez ressenti.

	Votre bilan
	Avant dernière page
	Votre bilan doit résumer ce que vous avez pu découvrir lors de ce stage :

· Réflexion sur l’entreprise ou les personnes observées

· Comparaison entre le monde de l’école et celui du travail

· Incidence sur votre projet personnel d’orientation

	Le bilan du responsable de stage
	Dernière page
	Cette fiche doit être remise à votre responsable de stage le premier jour, dès votre arrivée dans l’entreprise. Elle doit être complétée par ses soins et récupérée le dernier jour pour être insérée en dernière page. 

	Fiche d’évaluation 
	Annexe
	Votre FICHE D’EVALUATION doit être insérée à la fin de votre dossier (sans mettre de numéro de page).


 « RÉFLEXION AVANT LE STAGE »

(Les réponses feront preuve de réflexion ; elles seront rédigées et présentées avec soin.)

1. Décrivez les démarches que vous avez effectuées pour trouver votre stage.

2. Votre stage correspond-il à ce que vous voulez faire plus tard ? Pourquoi ?

3. Que savez-vous déjà de l’entreprise ?
Connaissez-vous quelqu’un qui y travaille ?

4. A quoi vous attendez-vous ?
(rythme de la journée, incidences sur votre vie personnelle, …)

 « UNE EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE RÉGLEMENTÉE ».

Répondre à toutes les questions en faisant des phrases.

	Qu’est-ce qu’une convention ?
	

	Qui doit signer la convention de stage en entreprise de troisième ?
	

	A quoi s’engage le collège ?
	

	A quoi s’engage le stagiaire ?
	

	A quoi s’engage l’entreprise ?
	

	Qui est responsable en cas d’accident

dans l’entreprise ou sur le trajet ?
	

	Que faire en cas d’absence ?
	

	Qui effectue le suivi du stage ?
	

	Quels horaires ?
	

	Le stagiaire est-il rémunéré ?
	


LE BILAN DU RESPONSABLE DE STAGE

(à donner le premier jour du stage)

	
	Insuffisant
	Passable
	Bien
	Très bien

	Présentation, tenue
	
	
	
	

	Langage correct
	
	
	
	

	Intérêt pour les tâches observées ; le stagiaire pose des questions, prend des notes.
	
	
	
	

	Autonomie : le stagiaire cherche l’information, prend des initiatives.
	
	
	
	

	Ponctualité et assiduité.
	
	
	
	


· Appréciations et remarques sur le stagiaire :

· Le stagiaire a-t-il été absent ?

Si oui, quel(s) jour(s) ?

· Que pensez-vous des dates et de la durée de ce stage ?

· Eventuellement, l’entreprise accepterait-elle d’accueillir d’autres stagiaires dans le futur ?

Date :



Signature


Cachet de l’entreprise

INTERVIEW AVEC UN PROFESSIONNEL

EXEMPLE  DE  TRAME  DE  QUESTIONNAIRE AVEC   UN  PROFESSIONNEL

Bonjour, est-il possible de vous poser quelques questions dans le cadre de ...

 Nom du métier : 

Activités

✓Quelles sont vos activités ? Y a-t-il d’autres activités annexes ?

✓Quels outils ou machines utilisez-vous ?

✓Quelles matières premières utilisez-vous ?

✓Quelle est la part d’initiative dans votre métier ?

Conditions de travail

✓Où travaillez-vous ?

✓Travaillez-vous en intérieur ou extérieur ? Comment cela se passe ?

✓Etes-vous sédentaire ou travaillez-vous sur des sites différents ?

✓Quelle est la taille de votre entreprise ? 

✓Travaillez-vous seul ou en équipe ? 
✓Avez-vous un supérieur hiérarchique ?

✓Avez-vous beaucoup de collaborateurs ?

✓Quels sont vos horaires ? Avez-vous des astreintes ? Faites-vous les 3 x 8 ?

✓Avez vous exercé uniquement ce métier ?

Qualités

✓Quelles sont les qualités requises pour ce travail ?

✓Des qualités physiques (force, habileté manuelle, résistance, ...) sont-elles nécessaires ?

✓Des facilités en communication sont-elles utiles ?

✓Y a t-il des compétences ou connaissances particulières nécessaires ?

Débouchés

✓Est-il facile de trouver un emploi dans votre branche ?

✓Le salaire est-il en fonction de la difficulté du travail ?

Carrière

✓Quelles sont vos perspectives de promotion ?

✓Il y a t-il des possibilités de formation continue ?

Formations

✓Quels sont les diplômes qui préparent ce métier ?

✓Quel à été votre cursus scolaire ?

Un grand merci pour votre participation…
Demander une autorisation pour prendre une photo. (Faire remplir une feuille « Libre utilisation de l’image »)

AUTORISATION DE LA PERSONNE PHOTOGRAPHIEE SUR LA LIBRE UTILISATION DE SON IMAGE

Je soussigné(e) :………………………………………………………………………………………………………….

Demeurant : ………………………………………………………………………………………………………………

Autorise la prise de vue et la publication de l’image sur laquelle j’apparais ; ceci, sur différents supports (écrit, électronique, audio-visuel) et sans limitation de durée.

Je reconnais avoir pris connaissance de l’utilisation qui en est faite dans la cadre du « stage en entreprise » organisé par la Collège Jean Macé.

Je reconnais également que les utilisations éventuelles ne peuvent porter atteinte à ma vie privée et, plus généralement, ne sont pas de nature à me nuire ou à me causer un quelconque préjudice.

Fait à : …………………………………………. Le : ……………………………………………………………

Signature :

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

AUTORISATION PARENTALE SUR LA LIBRE UTILISATION DE L’IMAGE D’UNE PERSONNE MINEURE

Je soussigné(e) :………………………………………………………………………………………………………….

Demeurant : ………………………………………………………………………………………………………………

Autorise la prise de vue et la publication de l’image sur laquelle mon enfant apparaît ; ceci, sur différents supports (écrit, électronique, audio-visuel) et sans limitation de durée.

Je reconnais avoir pris connaissance de l’utilisation qui en est faite dans la cadre du « stage en entreprise » organisé par la Collège Jean Macé..

Je reconnais également que les utilisations éventuelles ne peuvent porter atteinte à ma vie privée et, plus généralement, ne sont pas de nature à lui nuire ou à lui causer un quelconque préjudice.

Fait à : …………………………………………. Le : ……………………………………………………………

Signature :

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

AUTORISATION SUR LA LIBRE UTILISATION DE l’IMAGE D’UN LIEU PRIVE

Je soussigné(e) :………………………………………………………………………………………………………….

Demeurant : ………………………………………………………………………………………………………………

Autorise Melle/Mme/M…………………………………………………………….. ………………………………………………

à photographier et à utiliser la photographie de ……………………………………………………………………………

situé(e) ……………………………………………………………………………………………………………………………….

dans le cadre du « stage en entreprise » organisé par la Collège Jean Macé.

J’autorise l’exploitation et l’utilisation de l’image représentant l’objet ou le bâtiment décrit ci-dessus sous toutes formes et tous supports connus et inconnus à ce jour sans aucune limitation pour une durée illimitée, intégralement ou par extrait. 

Aucune utilisation commerciale ne sera faite du cliché ;

Fait à : …………………………………………. Le : ……………………………………………………………

Signature :
Collège  Jean Macé – 133 rue des Loges BP21 – 86380 CHÂTELLERAULT – Tél : 05 49 21 12 48

