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Le Rapport de Stage a rédiger présenté par :

Livret de stage

Stage obligatoirede 3emedu ......... au ... décembre
Nom :

Prénom: ... College la Tuilerie
Classe . ... 0169892024



LE RAPPORT DE STAGE

La période de stage d'observation en milieu professionnel est obligatoire pour les éléves
de 3°™ et donne lieu a une évaluation sous forme de rapport de stage.

Pour vous aider dans la rédaction de ce rapport de stage, les éleves de I'Option
Découverte Professionnelle (O.D.P.) ont constitué un livret de stage contenant tous les
documents et les informations nécessaires. Vous les trouverez dans les pages suivantes.

Votre rapport de stage sera a remettre impérativement a votre professeur principal pour le
13 Janvier 2012 au plus tard, et sera noté par les différents enseignants de votre classe.
La note apparaitra sur le bulletin du 2°™ trimestre.

MISE EN FORME DU RAPPORT :

- Il doit étre dactylographié (tapé a l'ordinateur) en police 12, en noir (sauf éventuellement les
titres), avec un interligne de 1.5.

- Adoptez une mise en page simple et claire.

- Il doit étre relié ou agrafé ou insérer dans un porte-vues.

- Evitez d'utiliser des abréviations (ou développez-les en notes de bas de page si elles
reviennent souvent).

- Sivous employez des termes spécifiques, définissez-les dans un lexique en annexe, en fin de

rapport.

- Structurez votre rapport en faisant apparaitre clairement votre plan. Hiérarchisez les parties et
paragraphes.

- Vous pouvez insérez tous types de documents (photo, plan, ...) au fur et & mesure de votre
rapport.

- Biensdr, évitez les fautes d'orthographe et de syntaxe.

En espérant que ce livret vous facilitera la rédaction de votre rapport de stage,

L’équipe O.D.P.




Liste des éleves ayant participé a I'élaboration de ce livret :

BRETON Nicolas
BRUGIERE Emily
CHAUSSY Timothé

DAUVE Elisa

DURO Célia

FAUNIERES Diane

FIABON Mélody

FITOUSSY Gary

GESSET HERNANDEZ Elsa
HEMON Thibaud
HENRIQUES Quentin
JESPIERRE Delphine

LE BRAS Pierre

LETELLIER Kévin
MORENO Célia
MUTTERER Inés
PERRISSIN-FABERT Romain
RAMILLON Jennifer
TABORET Raphael

TOROSSIAN Barbara

Nous les remercions pour leur travail de qualité.
Mesdames AJALBERT et BLANC,

Enseignantes O.D.P.



ORGANISATION DU RAPPORT DE STAGE

Votre rapport devra étre organisé selon le modéle suivant, et paginé (numéroter les
pages):

- Page de garde (voir modele joint)

- Remerciements (ci-dessous, un exemple de remerciements qu’il faudra bien sar
personnaliser et préciser)

Monsieur le directeur, je vous remercie de m'avoir permis de faire ce stage, car grace a
vous, je sais dans quel domaine je voudrais travailler. Je tiens aussi a remercier les
employés de m'avoir soutenu durant ce stage.

- Sommaire

- Partie 1: Présentation de I'entreprise d'accueil
Voir document « Présentation de I'entreprise »

- Partie 2: Présentation d'un professionnel (le tuteur)
Voir document « Interview d’'un professionnel »

- Partie 3: Les activités que j'ai pratiquées durant ce stage
Voir document « Journal de bord »

- Conclusion personnelle
Voir document « Bilan / Conclusion personnelle »
Ne pas oublier le tableau d’évaluation

- Annexes: Documents supplémentaires variés et propres a l'entreprise (par
exemple: réglement intérieur de I'entreprise, document fournis par Il'entreprise,
prospectus, feuilles de salaire, ...



Nom
Prénom

Classe

Date du stage

Nom de I'entreprise

Nom du tuteur

RAPPORT DE STAGE

Logo,
Photo
Oulet

Publicité



Présentation de L'organisme/Entreprise d'accueil

Afin de mener a bien cette partie, pensez a vous renseigner lors de votre stage aupres
de votre tuteur.

Coordonnées et structure d'accueil :

Logo de I'entreprise

Nom de I'entreprise

Date de création
Localisation

Coordonnées de I'entreprise
Historique de I'entreprise

Forme juridigue actuelle (privé, publigue, PME, SA, SARL, etc)
Domaine/secteur de |'entreprise

Activité de l'entreprise

Collaboration avec d'autres entreprises

Description de |'activité d'entreprise :

L 'entreprise et sa production :

Produit ou ce qui est vendu dans |'entreprise, matiére utilisée, etc.
Personne a qui sont vendus les produits fabriqués par ntreprise
Bénéfices

Différents services de |I'entreprise :

Organigramme de |'entreprise (hiérarchie de I'entreprise sous forme de schéma)
Les différents services
Taille de I'organisme/Nombre d'employés

Vie dans |'entreprise :

Horaires et conditions de travail (lieu, ambiance, matériel, ...)
On peut aussi g outer des photos de |'entreprise.



Nom, prénom : Date du stage:

Classe: Nom de l'entreprise :

Journal de bord

Bien noter ce que vous avez fait dans I'entreprise durant votre stage avec les jours précis pour
moins de difficultés a la rédaction de votre rapport de stage. |l faudra bien décrire vos journées et
expliquer ce qui vous a plu, déplu, et dire ce que vous avez appris ou vu.

Lundi 12 décembre :

Mardi 13 décembre :

Mercredi 14 décembre :

Jeudi 15 décembre :

Vendredi 16 décembre :

Autres remarques personnelles :

Pour la rédaction finale de votre rapport, vous devrez organiser le récit de votre expérience en
décrivant votre ou vos poste(s) selon le modele suivant :

- Nommer votre poste et son service

- Noter les activités que vous avez faites

- Indiquer vos conditions de travail (lieu de travail, conditions de travail, matériel utilise,
personnes rencontrées, ...)




INTERVIEW D’UN PROFESSIONNEL (le tuteur)

Afin de présenter un professionnel dans son environnem de travail, nous vous
conseillons de poser un certain nombre de questions a otre tuteur (ou quelgu’un d’autre)
pour mieux comprendre sa vie professionnelle. Les questions ci-dessous ne sont pas
exhaustives.

Quelle est votre fonction dans I'entreprise ?

- Qu’est-ce qui vous a donné envie de faire ce métier ?

- Quel est votre parcours professionnel ? (quand avez-vous commencé a travailler
dans I'entreprise ? avez-vous occupé d’autres fonctions ? avez-vous travaillé
ailleurs ?...)

- Quelles sont les études que vous avez faites ?

- Quelles sont vos relations dans lI'entreprise ?

- Eten dehors de I'entreprise ?

- Quelles sont vos conditions de travail ? (vos horaires, votre lieu de travail, le
matériel que vous utilisé, votre salaire, ...)

- Avez-vous des perspectives d’évolution dans votre vie professionnelle ?



PARTI E CONCLUSI ON/ BI LAN PERSONNEL

Pour construire votre conclusion:

2 Dans ce stage, j"ai aimé .../ j"ai été intéressé(e) par .../ le coté positif dans ce
stage est .../ Je me suis découvert une passion pour...

2 Dans ce stage je n"ai pas aimé.../je n"ai pas été intéressé(e) par.../ le cété
négatif dans ce stage est .../

2 Le personnel qui m*a recu a été accueillant/ aimable/ compréhensif/
indifférant/ antipathique.

2 Grace a ce stage, j"envisage de m"orienter vers.../ Grace a ce stage, je ne
travaillerai pas dans le domaine de .../ Ce stage m'a une nouvelle
passion, qui est.../ J"ai pu constater que ...

Votre conclusion devra aussi comporter une fiche d"évaluation qui sera complétée par
votre tuteur et qui devra étre incluse dans votre rapport (voir fiche jointe). Pensez la
communiquer assez rapidement a votre tuteur pour qu'il puisse la compléter.



EVALUATI ON DE L'ELEVE PAR LE RESPONSABLE DE LA
SEQUENCE DANS L'ENTREPRI SE

Nom et Prénom de |"éleve:
Classe:
Date de la séquence d"observation:

Entreprise:
Nom du chargé du suivi dans I"entreprise:

Trés bien Bien Moyen Insuffisant

Adaptation a
I"entreprise

Ponctualité

Politesse,
courtoisie,
qualités
relationnelles

Motivation pour
le travail

Initiative
personnelle

Qualité du
travail

Intérét pour la
découverte de
I"entreprise

Observation générale du tuteur:
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| EVALUATION DU RAPPORT DE STAGE

NOM de I'éléve :
Prénom :
Classe :
ITEMS 'ACQUIS EN | NON | NOTE

COURS AcCQuis

D'ACQUI

SITION

Mise en forme du rapport (7 points)

Dactylographié /1
Pas de pages volantes ' - _ /"1
Plan clair et apparent i1 ]
Documents inséres .' ik '
Page de garde /1
Sommaire / Remerciements e /12

| Contenu du rapport (13 points)

Présentation de I'entreprise
(organigramme, forme

juridique, nbre de personnels, 13
domaine d'activité, ...)

Presentation d'un
professionnel (parcours suivi, 13
description du posts, ...)
Présentation des activités du
|stagiaire (conditions de travail,
|taches effectuées, personnes /3
rencontrées, ...)

Conclusion personnelle

argumentée | | /2
Evaluation du tuteur (fiche '
complétée) /2

NOTE TOTALE /20
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