COLLEGE LES CORDELIERS- 64400 OLORON-SAINTE-MARIE
SEQUENCE D OBSERVATION EN ENTREPRISE

Fiche de guidance pour I'élaboration du rapport de stage|

Le rapport de stage est le miroir de 'activité de I'éléve en entreprise.
Afin de ne rien oublier d’essentiel a retranscrire dans ce document écrit, il est préférable de suivre
un plan bien structuré.

En entreprise, Pensez a poser les questions qui vous serviront a établir votre rapport, Prenez
des notes régulierement dans la journée.

Demandez I'autorisation d’utiliser les documents qui vous semblent intéressants, de prendre des
photos ou d’utiliser des documents internes.

Chaque soir faites un point et notez les nouvelles activités que vous avez observé, commencez
votre rapport de stage.

A) - LA FORME DU RAPPORT

1 — Typographie (choix et utilisation des caracteres)
Il est recommandé de saisir son rapport sur traitement de texte pour différentes raisons :
- Reégularité de I'écriture
- Netteté
- Possibilité de couper, copier, recoller
- Aide a la correction des fautes

Attention tout de méme a la taille de la police choisie :
- Une police trop importante donne I'impression de remplissage sans travail effectif.
- Une police trop petite devient impossible a lire au bout de quelques lignes.
Il en va de méme pour les interlignes.
Pensez également a faire un alinéa en début de paragraphe et passez vos titres et sous titres en
caracteres gras.

2 —mise en forme :

¢ N’oubliez pas que la reliure empiétera sur le coté gauche de votre document,
donc il est souhaitable que vous mettiez au moins 25 mm de marge.

e Numérotez les pages

e Pensez a équilibrer texte et Photos afin de rendre votre rapport agréable a
lire :
Ne pas mettre toutes les photos ensemble par exemple.

e Pensez a légender les photos

Rappel : Demandez I'autorisation a une personne de I'entreprise pour prendre une
photo.
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B- LE CONTENU DU RAPPORT

Contenu Contraintes/ critéres Nbre de
pages
Une page de garde personnalisée comprenant: Etre personnalisée , 1
agréable a regarder,
le nom du stagiaire, de la société et son adresse, les dates du contenir toutes les
stage, 'année scolaire , le nom du college et son adresse informations
Le sommaire : Toutes les étapes sont 1
présentes
Le sommaire est le reflet rapide de 'architecture du rapport. Le pagination est
Il comprend toutes les étapes que vous allez aborder et développer |inscrite
par la suite.
A chaque étape, correspond une (ou plusieurs) page(s) qu’il faut
inscrire : exemple : présentation de I'entreprise : page 1 a4
La pagination commence apres le sommaire ou avec le sommaire
compris
® Introduction : Rédaction claire
Pas de fautes 1
Chapitre de quelques lignes qui permet de précisez vos attentes, vos | d’orthographe
objectifs :
Parlez de votre recherche de stage et de vos attentes : pour qu’elles
raisons vous avez choisi ce type d’entreprise par exemple.
® Présentation de I’entreprise : Présentation complete
de I'entreprise.
- Raison sociale(nom),
Authenticité des 2a4
- identité juridique : (S.A., S.A.R.L., Artisan, commerce, informations recueillies
G.A.E.C., administration, association ....... ) et expliquez ce que
l'identité juridique signifie . Respect de la langue
francaise grammaire,
- Nom du dirigeant orthographe.
-taille : nombre total d’employés (préciser s’il s’agit d’'une Lecture facile et
petite ou moyenne (PME) ou d’'une grande entreprise ?) agréable
- Historique
- Chiffre d’affaire (Ne pas insister si le tuteur ne désire pas le
communiquer)
- Localisation : plan de situation de I'entreprise
-Le personnel : représenter 'organisation interne de
I'entreprise a I'aide d’'un schéma adapté : organigramme fonctionnel
par exemple.
Préciser vos informations sur le personnel : Ages, formations,
types de postes et d’emplois, répartition hommes/femmes ....
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® Analyse des activités de I’entreprise :

1/ Type d’activité :

Quelle est 'activité principale de I'entreprise ?Quelles sont les
activités secondaires ?

(Préciser s’il s’agit d’'une production de biens ou de services )
Décrire I'activité en précisant le matériel utilisé : lllustrer par un

document technique : photo, un croquis ou schéma.

Préciser le secteur économique qu’occupe l'entreprise
(primaire, secondaire, tertiaire) et ce que cela signifie ?

2/ type de clientele : quel est le type de clientéle ? Quelle est
I'échelle du marché de I'entreprise (local, régional, national,
international....) ?

3/_Les relations avec I’extérieur : I'entreprise est-elle en situation
de concurrence ? Est-elle en situation de monopole ? Fait-elle de la
sous traitance ? fait-elle appel & des services extérieurs ?

4/ La prospection : quelles sont les démarches effectuées pour
rechercher de nouveaux clients ? La publicité est elle utilisée, si oui
sous quelle forme ?

5/ P’évolution : Quelle est la dynamique actuelle de I'entreprise?
quels sont ses choix d’orientation et d’ évolution a court et moyen
terme ?

Emploi du vocabulaire
technique approprié.

Authenticité des
informations recueillies

Respect de la langue
francaise grammaire,
orthographe.

Lecture facile et
agréable

® Etude des métiers de I’entreprise :

Vous devez décrire le parcours professionnel d’'un salarié de
I'entreprise apres avoir interrogé plusieurs personnes sur leur
métier, leurs formations, leurs compétences et leurs diplémes .

1/ établir un questionnaire (des idées de questions et une fiche
métier sont a votre disposition dans votre folios sur Argos) .

Dans le rapport, vous insererez les questionnaires complétés en
ajoutant des précisions si besoin.

2/ présenter en détail le métier choisi en précisant :

lere partie : Son Nom,les compétences attendues, le niveau de
dipldome nécessaire, le salaire moyen,I’ évolution de carriére etc.....
(pour vous aider, pensez a la fiche métier de 4°™)

préciser Quelles sont les compétences professionnelles et humaines
nécessaires ? préciser les outils, machines ou des instruments
spécifiques a cette profession

2eme partie : qu’elles sont les autres formations et niveaux
d’études possibles pour faire ce métier ?
(pensez au site de I'onisep pour vous aider dans vos recherches)

Emploi du vocabulaire
technique approprié.

Questionnaire adapté au
type de profession

Présentation claire :
sous forme de
tableaux ? (
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® Analyse de ma période d’observation en entreprise :

1/ Vos activités quotidiennes : 1a2
_faites un bilan de vos activités, des personnes rencontrées et des
engquétes menées.

2/ Liens avec les apprentissages au college: Reprenez les
principales compétences exercées dans les différents métiers que
Vous avez pu observer. Faites le rapprochement avec vos acticités
scolaires au college et développer les liens entre ces compétences
et les apprentissages

La conclusion :

Indiquez ce que vous a apporté ce stage d’un point de vu humain et
technique : 1
dans un premier temps,faites 'inventaire de ce qui vous a plu et
intéressé (avantages) et de ce qui vous a déplu ou moins intéressé
(inconvénients).

puis ouvrir la discussion sur vos objectifs professionnels.

Les remerciements : Les remerciements doivent toujours étre

objectifs et positifs.

Les personnes a remercier sont : 1
Le tuteur de stage (ou maitre de stage)

Les services qui vous ont accueilli

L’entreprise elle-méme

DERNIERES RECOMMANDATIONS
Vérifiez I'orthographe
Utilisez des phrases simples et variez le vocabulaire pour éviter les répétitions
Soignez la mise en page
Une reliure en spirale et les documents de couverture sont indispensable afin de protéger le rapport.
Faites attention a la netteté des documents (photos, croquis, ...)
Faites relire votre mémoire par un tiers pour la correction des fautes et surtout pour recueillir son avis.
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