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Séquence d'observation en milieu professionnel

Réalisation du rapport de stage
Madame, Monsieut,

A lissue du stage qui se déroule la semaine du 13 au 17 février 2023, les éléves des classes de 3%™
devront réaliser un rappozt de stage.

La réalisation de ce rapport, en ce qui concerne notamment I'impression et la reliure des
documents, ne sera pas faite par 1'établissement.

Votre implication et votre aide s'avérent donc indispensables.

Les éléments pour la rédaction du rapport ont pat ailleurs été donnés aux éléves et sont
disponibles sut le sitt PRONOTE.

Je me tiens a votre disposition pout tout renseignement supplémentaire.
O. RAZAFINTSALAMA

Principale adjointe-Directrice des études




CONSIGNES GENERALES

I-PENDANT LE STAGE

1.Faire remplir par son tuteur la grille dévaluation du stage qui sera a remettre a son
professeur principal le jour de la rentrée.

2.Se renseigner dans I'entreprise pour pouvoir ensuite remplir la rubrique I du rappott.
3.Emporter avec soi un cahier qui setvira a noter ce qui vous surprend, ce que vous ne
comprenez pas, ce que vous apprenez, et, surtout, réguliérement, ce que vous faites au cours des
journées. Ce cahier vous permettra de remplir la rubrique III du rapport, en plus du tableau
Carnet de Bord.

4.Interroger une personne de entreprise pour préparer la rubrique IV du rapport.

I1 — APRES LE STAGE

1.Faire une lettre de remerciements, selon les indications de la rubrique V. Il est recommandé de
© lenvoyer a son entreprise assez rapidement aprés la fin du stage.
2.Rédiger son rapport de stage en utilisant le guide de rédaction.
3.Garder un double du rapport qui vous servira si la séquence d'obsetvation est choisie pout

I'épreuve orale du Dipléme National du Brevet.

III - CONSIGNES DE MISE EN PAGE

1.Police a utiliser ; Arial taille12 pour les paragraphes rédigés. Titres : au choix.
Vous pouvez joindre des photos ou des images a votre rapport ; dans ce cas, elles sont 3

insérer dans le rapport (et pas en annexes, en vrac), 4 Pendroit opportun, et avec une légende.
b 3 > g

2.Longueur du rapport : de 15 a 20 pages, annexes comptises.

3.Faites commencer les rubriques en haut d’urie nouvelle page.

4.Penser 2 justifier les paragraphes (aligner la fin des lignes sur la marge de droite).
5.0rthographe : erreurs non acceptées ; faite relire impérativement son rapport par une ou

plusieurs personnes.



GUIDE POUR LE RAPPORT DE STAGE

Ce guide est a respecter pour la rédaction du rapport de stage.
RUBRIQUE 0 : PRESENTATION DU LIVRET (2 pages)

1.Couverture : nom, année, nom de 'entreprise, dates du stage, titre, M.E.L.H. Les Loges.
Votre couverture peut étre, a votre guise, la plus belle possible.

2. Sommaire : il indique clairement les parties de votre rapport, avec les numéros des pages.

RUBRIQUE I: PRESENTATION DE L’ENTREPRISE (2 2 3 pages)
1. Nom de Pentreprise (vous y joindtez une photo et Ic; logo de lentreprise)
2. Date de création

2. Adresse de entreprise

3. Numéro de téléphone

4. Site internet

ATITENTION : Les réponses suivantes sont 4 rédiger.

5. Nom et fonction dans l'entreprise de la personne qui vous a accueilli

7. Bref historique de l'entreprise.

6. Activité et secteur d'activité (quel produit ou que vend l'entreprise (biens ou services) ?
7. Nombre de salariés (hommes / femmes)

8. Catégories de salariés (cadres, ouvtiers...préciser et définir succinctement les emplois

correspondants)

9. Modes et niveaux de recrutement du personnel (comment sont recrutés les salariés ?
niveau d’étude exigé...)

10. Organisation de entreprise (lister les différents services et indiquer leurs fonctions ;
joindre un organigramme de structure hiérarchique)

11. Photo (s) et ou plan de l'entreprise



RUBRIQUE II : ACTIVITES REALISEES

1. Carnet de bord (1 page)

Il permet au correcteur de voir sur une seule feuille ce que vous avez pu observer ou faire
dans l'ordre chronologique durant les'5 jours de stage. Faire un tableau selon Iexemple ci-
dessous sur une page entiére.

Exemple de carnet de bord :

DATE SERVICE(S) J'ai pu observer ou faire

LUNDI 18 Comptabilité - Observation du métier de comptable
- Enregistrement de factures

MARDI 19 .

2. Mes principales activités (2 a 4 pages)

En quelques pages, qui constitueront la partie centrale de votre rapport, vous détaillerez vos
activités, sans respecter Pordre chronologique, mais en les regroupant selon leur genre. Vous
expliquerez poﬁr chacune ce que vous avez fait ou observé, ce que vous avez apptis (nodons
ou termes spécifiques a définir) sur le monde professionnel dans lequel vous avez effectué
votre stage. Vous pouvez insérer des photos, des illustrations ou des schémas dans’ cette
partie.

RUBRIQUE III: DECOUVERTE D'UN METIER (1 i 2 pages)

Ajouter au titre le nom de la profession choisie.

1. Présentation de la personne interrogée : son nom, son 4ge, son ancienneté dans le poste,
dans Pentreprise.

2. Sa fotmation.

3. Ses taches et ses responsabilités quotidiennes, ses collaborateurs. ..

4. Son avis sur sa profession et son éventuelle évolution.

5. Nous noterons en outre la pertinence de questidns,supplémentaires en rapport avec la
profession décrite et qui permettront de mieux mettre en valeur sa spécificité.

Vous pouves, présenter cette rubrique sous jorme dinterview intéressante, ou bien en rédigeant vos réponses d
la troisiéme personne di singuiier.



RUBRIQUE IV : SYNTHESE DU STAGE (1 page)

Bilan personnel

En 15-20 lignes rédigées, vous donnerez vos impressions, vos sentiments, vos satisfactions
et vos déceptions, vos découvertes apres une semaine passée dans le monde du travail : que
pensez-vous de votre stage ? Que vous a-t-il appris ? Aura-t-il une influence sur votre projet
personnel ?

RUBRIQUE V : LETTRE DE REMERCIEMENTS

(sur une page entiére en respectant une forme officielle)

ANNEXES .
1. Ce sont les documents qui présentent un intérét pour votre rapport et qui sont trop
grands pour que vous les insériez dans le rapport lui-méme (pages entiéres par exemple).

2. Ne pensez pas que la quanﬁté vaut la qualité : il vaut mieux quelques annexes
intéressantes, que beaucoup, mises en vrac.

3. 11 est impératif, puisque vous choisirez des annexes utiles, d’y faire des renvois au moment
approprié dans le cours de votte rapport (ex : vozr lannexe 4).

4. Chaque annexe devra avoir un titre et un numéro.

Quelques conseils pour la rédaction du rappott de stage

eEssayez d'utiliser toujours le méme logiciel pour.votre rapport (si vous pensez y travailler
chez vous et a l'école, il faut privilégier Libre Office). A défaut utilisez le format
d'enregistrement « .doc » si vous utilisez Word et Libre Office.

eLibre office se télécharge sur http://frlibreoffice.org/telecharget/(attention a bien prendte
la version adaptée a votre ordinateur)

eCommencez la rédaction du rapport avant le stage en utilisant le site web de 'entreprise.
ePensez a faire des sauvegardes sur différents supports (clés USB, session petsonnelle, envoi
par mail, dans son ordinateur...)

eN'hésitez pas a4 consulter d'anciens rapports de stage éventuellement disponibles dans
I'entreprise.

eN'oubliez pas de faire un sommaire avec les titres et numéros de page.

eNumérotez les pages et les arinexes.

elivitez de mettre un titte de paragraphe en bas d'une page et le paragraphe sur la page

sutvante.

Si vous égarez votre modéle de carnet de stage, vous le retrouverez sur l'application

Pronote.
eUtilisez bien le correcteur orthographique (vérifiez qu'il est bien activé...) et n’hésitez pas a

le faire relire a vos proches.
eImprimez le rapport de stage en deux exemplaires.

sAttention : I'impression et la reliure des rapports sont a votre charge.
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Grille d’évaluation du tuteur

(Nom, Localité) :
’
Nom du professeur référent :

Date du stage :

Nom du tuteur : Fonction dans Pentreprise :

Grille d’évaluation MI> MF MS TBM

Domaine 1 - Les langages pour penser et communiquer

Maitriser la langue francaise a I'écrit et a I'oral

Prendre la patole en public ‘

Adapter sa prise de parole (attitude et niveau de langue) 4 la .
situation de communication

Prendre part a un dialogue, un débat : prendre en compte

les propos d’autrui, faire valoir son point de vue

Domaine 3 — La formation de la personne et du citoyen
Avoir un comportement responsable

Connaitre et respecter les régles de la vie collective

Découvrir les métiers et les formations

Se familiariser avec 'environnement économique, les

entreprises, les méders

Etre capable de mobiliser ses ressources intellectuelles et physiques dans
diverses situations

Etre autonome dans son travail : savoir 'organiser, le
planifier, anticiper, rechercher et sélectionner des
infotmations utiles

Faire preuve d’initiative

S’impliquer dans un projet individuel ou collectif

Savoir travailler en équipe

Manifester curiosité, motivation, a travers des activités
conduites ou reconnues par I’établissement

Savoir prendre des mitiatives

Total sur 20

Accueillerez-vous un éléve en stage I'an prochain? OUI NON

Si non, pourquoi ?

*MI (Maitrise insuffisante), MF (Maitrise fragile), MS (Maitrise satisfaisante), TBM (Trés bonne maitrisc)

MAISON D’EDUCATION DE LA LEGION D’HONNEUR DES LOGES
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SEQUENCE D'OBSERVATION EN MILIEU PROFESSIONNEL

RAPPORT ECRIT
GRILLE D'EVALUATION
NOM: Prénom : , Classe:
COHERENCE DU CONTENU (14 pts) Points attribués
I- Couverture travaillée - - 1 pt
II- Présentation de I'entreprise 3 pts
L. 4) tableau 1pt
I- L )
A i b) paragraphes rédigés 3 pts
IV- Présentation de la profession 3 pts
V- Synthése - 2 pts
VI- Lettre de remerciements 1pt
MISE EN FORME (6 pts) Points attribués
Soin / clarté / mise en page 2 pts
Orthographe / syntaxe / niveau de langue 3 pts
Apportt et utilisation de documents 1 pt
NOTE

MAITRISE DES COMPOSANTES DU SOCLE

: Les langages pour penser et
Domaine 1 SAEFRBSTEER EVALUATION
communiquer
MI* MF MS TBM
Reproduire un document sans erreur et avec
‘ une présentation adaptée
p exprumer en utilisant 1a4langue Ecirire lisiblement un texie, spontanément ou
_fmfga_lse sous la dictée, en respectant Porthographe et la
4 l'écrit gr e
Rédiger un texte bref, cohérent et ponctué, en
réponse 4 une question ou a partir de
consignes données
. Les méthodes et outils pour
Domaine 2
apprendre
Démarches de recherches et de Chercher et sélectionner I'information
traitenent de l'information demandée
L Les systémes naturels et les
Domaine 4 ; .
systemes techniques
Saisir et mettre en page un texte
Conception, création’ réalisation Organjser la composition du document,
prévoir sa présentation en fonction de sa
destination

%MI: Maitrise insuffisante

MFE: Maitrise fragile

MS: Maitrise satisfaisante

TBM: Trés bonne maitrise




