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PERIODE DE FORMATION EN MILIEU PROFESSIONNEL

Seconde baccalauréat professionnel

Vente ou Services

2ème période : du …………….au……………………..
A l’issue de cette première période, vous devez présenter un rapport de stage. Pour que son élaboration ne soit pas une "prise de tête" post-stage, il faut y réfléchir PENDANT le stage ! Voici donc quelques conseils pour la bonne rédaction d'un rapport bien structuré et agréable à réaliser. 

Sachez que ce rapport devra être terminé et remis à votre professeur pour le…………………………………….

Pour les élèves qui ne possèdent pas d’ordinateur, vous avez la possibilité de saisir votre travail dans l’établissement. N’hésitez pas à demander à votre tuteur l’autorisation de saisir votre rapport sur le lieu de stage (en dehors des horaires de travail). Organisez-vous !

Pensez à sauvegarder votre travail sur une clé USB ou sur un site de stockage en ligne pour pouvoir éventuellement effectuer des modifications ultérieurement. Soyez attentif également à la version du logiciel sur lequel vous saisirez votre travail.

Après avoir été évalué par les professeurs, le rapport de stage vous sera restitué pour y apporter les corrections nécessaires : un exemplaire (celui comportant la page des remerciements) sera remis à l’entreprise d’accueil, l’autre étant conservé par l’élève.
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Pendant le stage : le portfolio et le suivi en ligne

L’équipe pédagogique de votre classe a mis en place un suivi de stage en ligne.

Comment ça marche ?

Très simplement : chaque soir, le stagiaire (vous) va sur son portfolio pour écrire, sous la forme d’un article, un “rapport d’activités” de 10 à 15 lignes ; ce texte sera lu et commenté quotidiennement par un professeur. Cet article aura pour titre “Rapport d’activités du + la date du jour”.

Qu’écrire dans ce rapport ? Voici un petit questionnaire qui peut vous permettre de trouver des éléments de réponse (ce questionnaire n’a pas de caractère obligatoire, il ne s’agit pas de répondre à l’ensemble des questions tous les soirs ; il s’agit de vous fournir des pistes de réflexion pour analyser votre journée de formation) :

· Quelles sont les tâches réalisées pendant ma journée ? (déterminer la durée de chaque tâche ; comparer la durée et l’importance de la tâche) 

· Ces tâches étaient-elles intéressantes ? (argumenter : pourquoi ? pour l’entreprise ? par la complexité des outils utilisés ?) 

· Quels sont les logiciels utilisés pendant cette journée ? (décrire : nom, usage, logiciel propriétaire ou libre ? “logiciel d’entreprise” ? usage généralisé pour tous ou uniquement dans le service ? accès public ou réservé ? …. ) 

· Décrire et commenter les déplacements hors de l’entreprise : quand ? où ? avec qui ? (fonction ?), rôle de ce déplacement dans l’organisation de l’entreprise (relation-client ? fournisseur ? administration ?), résultat de ce déplacement pour le stagiaire et pour l’entreprise …. 

· Quelles sont les personnes avec qui j’ai travaillé : fonctions dans l’entreprise ? position dans l’organigramme ? 

· Difficultés rencontrées lors de ma journée : problème relationnel avec un employé ? avec mon tuteur (ou tutrice) ? difficulté de compréhension des tâches ? 

· Conclusion sur ma journée : positive ? pourquoi ? quelles solutions pour  faire mieux demain ? 

Ce texte de 10 à 15 lignes sera OBLIGATOIREMENT écrit dans une langue qui se rapprochera le plus possible du français …. ce qui veut dire que le professeur de lettres exige que vous écriviez des phrases : pas d’énumération, pas de tableau, pas de phrase sans sujet/ verbe/complément….

Dernier détail important : votre texte est écrit à la première personne du singulier 

A la fin du stage

Lorsque votre stage prendra fin, vous devrez dresser un bilan de celui-ci qui vous permettra de rédiger votre conclusion. C’est la partie que le correcteur appréciera le plus car elle est personnelle. Voici quelques questions pour vous guider dans cette réflexion : 

· Qu'avez vous tiré de votre stage ? 

· Qu'avez-vous apporté à l'entreprise ? (soyez franc avec vous-même, pas de fausse modestie !!!) 

· Qu'avez-vous acquis ?
(méthodes de travail, rigueur, organisation, précisez-les !) 

· Comment avez-vous géré votre temps ? Estimez-vous que vous avez réussi ? 

· Quels outils maîtrisez-vous mieux qu'au début de votre stage ? Quels sont les outils dont vous avez appris à vous servir ? 

· Dans l'absolu, souhaiteriez-vous travailler dans ce genre d'entreprise ? 

· Ce stage vous a-t-il apporté une orientation professionnelle plus précise pour votre avenir ?
A-t-il confirmé ou infirmé vos choix ? A-t-il fait naître d'autres désirs ? 

I- LE CONTENU DU RAPPORT

1. Longueur : elle n’est qu'indicative. Gardez bien à l’esprit que l’évaluation ne se fait pas au poids mais qu’elle est basée sur vos qualités de présentation, de rédaction, de réflexion.

· 10 pages minimum, 20 maximum, y compris les annexes.

2. Plan du rapport

Un plan bien structuré est indispensable à un rapport de qualité. Voici les grandes lignes constituant un plan clair. 

· Elaboration d’un sommaire : vous y indiquerez les différentes parties de votre rapport et les pages s’y référant (ne pas faire une liste de toutes les pages). Ce sommaire sera établi une fois le dossier terminé.

· Rédaction d’une introduction : en quelques lignes, vous indiquerez la raison de ce rapport de stage et du choix de ce lieu de stage. Si une mission particulière vous a été confiée, vous la préciserez ici. 

· Présentation de l’entreprise ou de l’administration : vous préciserez sa dénomination sociale, son adresse, son implantation géographique (près d’une gare, dans une zone industrielle, dans une zone rurale, en plein centre ville…), si possible, schéma ou carte, son historique (date de sa création, son évolution), pas plus d’ ½ page, sa forme juridique (SA, SARL, EURL,…) son capital, son numéro SIRET, SIREN, son numéro d’agrément au registre du commerce ou au registre des métiers, sa taille (effectif = nombre de salariés), son secteur d’activité (primaire, secondaire ou tertiaire).

Un conseil : Présentez cette partie sous forme de fiche d’identité.

N’oubliez pas de joindre un organigramme de l’entreprise ou du service (si vous ne travaillez que dans un service). Vous devrez vous situer dans cet organigramme ou dans ce service (mise en sur brillance, flèche...). Vous pouvez aussi présenter, si cela est possible, les autres services en quelques lignes (pas plus d’½ page si vous développez ces autres services). Ne noyez pas l’information dans une multitude de détails… Situez votre service parmi les autres.

Décrivez les locaux dans lesquels vous travaillez (vous pouvez inclure soit des photos, un schéma) ; vous indiquerez également le matériel utilisé dans ce service.

Pensez à demander quel est l’horaire hebdomadaire pratiqué dans l’entreprise, si les horaires sont fixes ou variables. Demandez à voir le règlement intérieur (relevez les différentes parties de ce règlement – si vous y êtes autorisé(e), faîtes en une photocopie). Demandez également s’il existe des représentants du personnel, un syndicat, un comité d’entreprise. Tous ces renseignements sont à noter sur une feuille séparée car leur présence n’est pas nécessaire dans le rapport mais ils pourront nous être utiles pour les cours…

· Enumération des différents travaux effectués : indiquez pour chacun d’eux l’outil utilisé. Vous dresserez ici une liste des tâches qui vous auront été confiées.

· Présentation d’une tâche prise dans sa totalité : en 15 lignes maximum, vous indiquerez dans quel cadre s’inscrit le travail qui vous a été confié (en amont, en aval) puis vous expliquerez comment vous avez procédé et quels sont les outils que vous avez utilisés.

· Rédaction d’une conclusion : indiquez ce que vous a apporté ce stage, donnez votre impression personnelle. Evitez les phrases du style : « ce stage m’a plu, j’ai été content… ». Essayez d’expliquer ce que vous pensez de ce stage, est-ce une expérience positive ou négative, pourquoi. Inspirez-vous des questions de la partie « A la fin du stage ».

· Présentation des remerciements : uniquement pour l’exemplaire destiné à l’entreprise. Ils sont adressés à l'ensemble du personnel en général et à une ou deux personnes en particulier.

· Les annexes : elles doivent compléter votre argumentation. Tout peut être mis en annexes, mais tout n'est pas bon à prendre, réfléchissez à la pertinence de vos annexes ! Elles doivent être numérotées (1, 2, 3 ou A, B, C…) et rappelées dans l’explication de votre tâche (voir annexe 1, voir annexe 2…).

· La page de garde : elle doit mentionner

· la dénomination sociale de l’entreprise, son logo

· la période du stage (stage effectué du…au…),

· le nom de votre tuteur et sa fonction

· vos nom, prénom et classe

· le nom et l’adresse du lycée,

· le titre : rapport de stage.

II- LA REDACTION ET LA PRESENTATION

Même si cela vous paraît souvent évident, il ne faut pas oublier que c'est l'aspect général de votre rapport que le correcteur va juger en premier. Il faut donc que celui-ci soit bien présenté, clair et structuré. N'oubliez pas que votre correcteur n'a pas fait votre stage avec vous, ce qui peut donc vous sembler évident ne le sera pas forcément pour lui !

1.  Le rapport doit obligatoirement être saisi sur micro-ordinateur – police arial 12, 

     interligne 1,5.

2.  Faîtes des phrases courtes et compréhensibles.

3. Relisez-vous et corrigez (style, orthographe…). Faites relire votre rapport par une autre personne, utilisez le dictionnaire, servez-vous du vérificateur d’orthographe.

4. Justifiez vos paragraphes.

5. Ayez une numérotation cohérente de vos parties.

6. Numérotez vos pages en utilisant la fonction prévue sous word.

7. Aérez les différentes parties en pensant toujours à respecter les règles dactylographiques de mise en forme (titres, sous-titres, énumération…), de saisie et les règles de ponctuation.

8. Prévoyez des marges : droite, haut et bas de 2,5 cm et gauche de 3 cm (pour la reliure)

9. Si vous avez des schémas ou des documents, présentez-les de manière soignée (outil dessin sous word).

La présentation orale de ce dossier s’effectuera la semaine du….. au…… 

Votre prestation orale sera évaluée par deux professeurs. 


