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1. Introduction


L’introduction doit être concise. Elle permet d’expliquer la manière dont l’élève a trouvé ce stage, la raison pour laquelle l’élève a choisi d’effectuer ce stage dans cette entreprise.

2. Présentation de l’entreprise

· Date de création de l’entreprise

· Nom de son fondateur

· Raisons de sa création

· Forme juridique de l’entreprise

· Activité 

· Situation géographique

· Nombre de salariés

· Organigramme simplifié

3. Rapport d’activité personnelles

L’élève décrira demi journée par demi journée les situations observées, les activités qu’il aura menées et les tâches effectuées (photocopies, répondre au téléphone, accueillir des clients, éditer des factures, ranger des médicaments, classer des dossiers…).

L’élève présentera un métier de l’entreprise en accord avec un membre précis du personnel (le but étant de permettre au lecteur de s’imaginer le poste et de faire mieux découvrir le poste à l’élève) : 


a) La variété de son travail, rapport hiérarchique, ses conditions de travail (avantages, inconvénients, cadences, nuisances, ses horaires, son salaire)

b) Accession et perspectives de ce métier : niveau d’étude et diplôme requis, formations existantes, débouchés et avancement, qualités requises…

4. Place du stage dans la construction du parcours personnel d’orientation

Il s’agit sans aucun doute de la partie la plus importante du rapport. 

L’élève donnera son avis personnel sur le stage (satisfactions et déceptions), expliquera en quoi le stage l’a ou non conforté dans ses choix d’orientation et si le stage a pu l’aider dans la construction de son projet professionnel.

5. Conclusion


L’élève profitera de ces quelques lignes pour remercier son maître de stage ainsi que les personnes qui l’ont accueilli pendant cette période.

6. Annexes

Photocopies

Illustrations

Documents commerciaux…

Consignes de rédaction du rapport de stage

Le rapport de stage est le reflet de l’expérience vécue en entreprise :

· La rédaction doit être claire, soignée et structurée. L’expression doit être correctement construite et l’orthographe corrigée. Bien relire et faire relire.

· La pagination doit rendre compte de la cohérence de l’ensemble : accorder une page au sommaire, changer de page à chaque partie, organiser les sous parties.

· Le plan annoncé doit être respecté.

· Insérer les annexes nécessaires à la fin du rapport après y avoir fait référence dans le texte

Critères d’évaluation

Le regard porté par le jury tiendra compte de :

· La fiche d’évaluation renseignée par l’entreprise ;

· La qualité et la richesse du rapport de stage ;

· La qualité de la soutenance orale.
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