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Guide de rapport de stage en 3ème
1) Consignes pour la préparation de votre rapport de stage :

- Un rapport de stage est un document écrit qui rend compte de votre expérience personnelle et de vos découvertes au cours de la semaine de stage passée en dehors du collège dans le monde du travail.

- Vous remettrez votre rapport de stage à votre professeur principal lundi 12 décembre 2011 au plus tard. Il sera évalué par un ou plusieurs professeurs. Puis vous le présenterez lors d’un oral, devant un jury de deux ou trois personnes, le vendredi 16 décembre 2011. 

2) Avant le stage :

- Rédigez l’introduction de votre rapport (voir le paragraphe 5).

- Prévoyez une pochette à emporter sur votre lieu de stage avec votre convention signée, votre fiche d’évaluation à faire remplir en fin de semaine par la personne qui vous a pris(e) en charge et un carnet pour noter chaque jour vos découvertes, vos activités et vos impressions.

3) Pendant le stage :

- écrivez chaque soir ce que vous avez fait et appris dans la journée (n’attendez pas la fin du stage !). Votre rapport sera une synthèse de toutes ces notes.

- Montrez-vous curieux et posez le maximum de questions pour découvrir l’ensemble des activités  et des personnels de votre lieu de stage. Essayez de recueillir des documents pour illustrer votre rapport.

- N’oubliez pas, le dernier jour, de remercier les personnes qui vous ont encadré(e) lors de votre semaine de stage.

4) Consignes pour la présentation du rapport de stage :

- Il est préférable d'écrire le rapport de stage à l'ordinateur.

- Les feuilles seront numérotées et reliées (agrafées, reliées à l’aide d‘une baguette, présentées dans un lutin ou un classeur… bref pas de feuilles volantes dans une pochette !)

- Un minimum de 8 pages est exigé.

- Les illustrations sont importantes (photos de l'entreprise, graphiques, plaquettes...) ; chaque illustration doit avoir une légende.

- Enfin, il ne doit pas y avoir de fautes d'orthographe ; il faut donc bien se relire (et/ou faire relire le rapport par une autre personne).
5) Plan du rapport de stage :

Votre rapport devra comporter :

· une page de garde avec votre nom, prénom, classe, collège ; les dates de stage ; le nom de l’entreprise avec éventuellement le logo, une image, une photo ; le nom du tuteur et sa fonction.
· un sommaire, avec le titre des parties et le numéro des pages.
· une introduction précisant :
· vos démarches et difficultés pour trouver le stage.

· vos raisons du choix de ce lieu de stage.
· vos motivations (aviez-vous vraiment envie de faire ce stage ?).
· vos attentes (ce que vous pensiez y découvrir, apprendre ou faire).
· vos éventuelles appréhensions (déroulement, déplacement, repas...).
· la présentation et l’organisation de l’entreprise :
· nom et adresse de la structure. 
· activités principales, nature de l’activité (ce qu’on y fait…).
· nombre de personnes qui travaillent dans cette structure (sur le site où vous avez fait votre stage).
· l’observation d’un métier afin de réaliser une fiche métier très précise. Avec son accord, vous vous interrogerez la personne qui vous encadre, ou une autre personne de l’entreprise… Quelques pistes :
· En quoi consiste son métier ?
· Quelles sont les tâches, les responsabilités de cette personne ? Qu’est-ce qui est attendu d’elle ? Avec qui est-elle amenée à travailler, au sein de l’entreprise et en dehors de celle-ci ? Quelle part a-t-elle dans les décisions qui concernent son travail, son emploi du temps ?
· Décrivez le lieu dans lequel elle travaille
· Observez ses conditions de travail (à l’extérieur, dans un bureau, assis, debout, en déplacement…), les contraintes liées à son travail, les risques particuliers s’il y en a, les avantages…
· Quelles sont les aptitudes particulières et les qualités personnelles nécessaires pour exercer cette profession ? Quelle est la formation nécessaire (niveau d’étude et diplômes requis) pour entrer dans la profession ? Il peut y avoir plusieurs réponses, car on peut accéder à un métier par différents chemins de formation…
· La personne a-t-elle choisi son métier ? En est-elle satisfaite ? Pourquoi ? … A-t-elle des possibilités de formation continue ? Si oui, lesquelles ? …Quelles sont ses évolutions professionnelles possibles ?
· un bilan personnel et une conclusion : c’est le plus important de votre rapport ! 
Vous donnerez vos impressions, vos sentiments, vos surprises et découvertes, vos satisfactions et déceptions après une semaine passée dans le monde du travail… Vous pourrez détailler ce que vous avez pu observer et apprendre durant ce stage, les tâches auxquelles vous avez participé… Enfin, vous analyserez si ce stage a modifié ou non vos perspectives, s’il a apporté une aide dans votre projet professionnel ou votre choix d’orientation.

· la grille d’évaluation, complétée et signée par votre tuteur.
· éventuellement des annexes (documents, illustrations…)
Bon stage et bon courage pour la rédaction du rapport !

