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STAGE EN ENTREPRISE

 CLASSE DE 3ème

RAPPORT DE STAGE

RAPPORT DE STAGE – PRESENTATION DU DOSSIER

Deux dossiers et une fichier numérique sont demandés :


( 1 dossier pour le collège, obligatoirement signé par le maître de stage avant d’être remis au secrétariat 


( 1 copie numérisée pour le collège


( 1 dossier qui sera donné à l’entreprise après l’épreuve orale

DATE LIMITE POUR REMETTRE LES RAPPORTS DE STAGES : VENDREDI 14 FEVRIER 2014
Le rapport de stage doit être un dossier clair qui va synthétiser ce que vous avez vu et appris pendant votre séjour dans l’entreprise.

La rédaction du rapport doit être faite avec un système de traitement de texte.

Le texte doit être personnel, simple, clair. Les copies de documents fournis ne sont acceptées qu’en annexes.

La présentation, l’aspect général et l’orthographe doivent être soignés.

Le dossier comportera au maximum 14 feuilles uniquement verso sans les annexes (5 au maximum).

Le corps du texte sera écrit en noir avec la police Times New Roman, taille 12.

Voici les différentes parties du dossier :

1. La page de présentation :
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Votre nom et votre prénom

Votre classe

Les dates du stage

Le nom et l’adresse de l’organisme (entreprise, administration…) de votre lieu de stage

Le nom de votre maître de stage

Le numéro de téléphone, le fax, l’adresse internet, le site internet si existant.

Le logo de l’entreprise si existant 

Une photo extérieure de l’entreprise

2. Le sommaire :
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Cette page comporte les titres des différentes parties ainsi que la pagination

Cette page doit être réalisée en dernier mais placée au début du dossier

Les parties suivantes devront être rédigées sous forme de texte

3. Les démarches :
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Vos démarches pour trouver ce stage

4. La présentation de l’entreprise ou de l’administration :
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Situation géographique (plan, carte)

Historique : date de création, Les étapes de l’évolution de l’entreprise ou de l’administration

Indiquer le secteur d’activité : secteur primaire, secondaire, tertiaire

Nombre d’employés 

Horaires d’ouverture de l’entreprise

5. L’entreprise ou le service public : ses fonctions :
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Les services produits (gratuits ou payants) OU la production : ce qu’elle fabrique, ce qu’elle reçoit, ce qu’elle transforme



Les outils spécifiques utilisés et les machines



Les postes de travail

6. Le fonctionnement :
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Les horaires des personnels

Les salaires de début et de fin de carrière dans un poste précis

Les congés

Les conditions de travail : bruit, cadence, temps de pause, repas…

La convention collective

Le comité d’entreprise (composition, rôle)

7. Votre place dans l’entreprise ou le service public :
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Le service où vous êtes

Votre emploi du temps

Vos relations avec le personnel

Les tâches observées

Les difficultés rencontrées. Pourquoi ? Comment les avez-vous surmontées ?

Vos réussites

8. Les voies de formation :
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Vous choisirez un métier en lien avec l’entreprise

Décrire le métier : la nature du travail, les conditions de travail et les qualités requises

Indiquer le ou les itinéraires de formation à partir du collège : nombre d’années d’études, types de diplômes obtenus, les matières ou disciplines déterminantes.

Indiquer l’itinéraire de formation du maître de stage

9. Conclusion :









/ 4
Vos impressions personnelles en liaison avec votre activité pendant le stage

10. Remerciements
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11. La fiche d’évaluation complétée par votre maître de stage

12. Annexes :

Documents fournis par l’entreprise. (plan, organigrammes)


      OU

Documents sur l’entreprise ou le métier : il s’agit de documents bien choisis, en petite quantité, destinés à illustrer, à expliquer.

La présentation générale (l’esthétique, l’orthographe….) sera évaluée sur 4 points, les illustrations et les annexes sur 4 points.
Soit un total de 51 Points.
Tout rapport remis en retard entraînera une perte de 6 points

Collège Camille Guérin


Av. Mendes France


86 210 Vouneuil sur Vienne
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