SEQUENCE D’OBSERVATION EN MILIEU PROFESSIONNEL "
ELABORER UN RAPPORT DE STAGE college Harce! Bug
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La séquence d’observation de 5 jours en milieu professionnel est obligatoire pour tous les éleves des classes :::::f‘::
de troisiéme. Son but est d’élargir la culture générale des éléves et de contribuer a la construction de leur m;‘,‘,’,‘:;:',’,
parcours scolaire et d’orientation, supkiiens
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Elle s'inscrit dans le cadre du parcours « Avenir » qui a pour objectif de faire acquérir aux éléves les ——
connaissances et compétences pour :

* comprendre le monde économique et professionnel ainsi que la diversité des métiers et des formations ;
+ développer son sens de I'engagement et de 'initiative ;
o élaborer son projet d'orientation scolaire et professionnelle.

Ce parcours permet a I'éléve de développer son ambition scolaire et de construire son projet de formation ou d’orientation.

1) Consignes relatives au déroulement du stage

Chaque éleve doit s'investir sérieusement et activement durant sa semaine de stage. Cela passe par le respect des régles de
politesse et de ponctualité notamment. En aucun cas, le comportement des éléves ne doit géner fe bon déroulement des activités
conduites par 'entreprise. Au contraire, a 'issue du stage, le responsable doit avoir une bonne image de son stagiaire.

Certaines consignes sont a respecter:

- en cas d’absence ou de retard, prévenir Pentreprise et le collége ;
- rendre service autant que possible aux personnes qui travailleront avec vous.

2) Exploitation de la séquence d’observation : élaboration d’un rapport de stage

Vous devrez rendre compte de votre stage par un rapport écrit. Son évaluation entre en compte dans la moyenne générale
du deuxiéme trimestre et participera a la validation des compétences dans le cadre du DNB.

Par ailleurs, ce rapport peut étre le support d’un oral présenté au DNB. Par conséquent, le plus grand soin doit étre apporté a
la réalisation de celui-ci et les consignes suivantes devront étre respectées :

Pendant le stage : La régle essentielle est d’avoir toujours le souci, au jour le jour, de préparer la future rédaction du rapport.
Vous devrez :

- prendre des notes chaque jour ;

- questionner la personne responsable de votre stage sur les différents points & présenter dans le rapport ;

- recueillir de la documentation qui vous permettra d’illustrer votre rapport (notices commerciales ou techniques,

plaguettes de présentation de I'entreprise, copies des documents utilisés, etc.) ;

- prendre des photos de 'entreprise et de ses ateliers ;

- pointer les contenus du rapport que vous avez collectés ;

- rédiger chaque jour un déroulement de la journée passée dans I'entreprise ;

- observer et rendre compte des communications professionnelles et des relations entre les individus ;

- terminer votre stage en ayant collecté toutes les informations demandées.

Apres le stage : Vous devrez :
- rédiger un rapport correctement structuré :
Q respecter le plan imposé;
Q  utiliser un mode d’expression clair, naturel, vivant et correct qui respecte les régles d’orthographe, de
grammaire, et de ponctuation ;
O rendre un travail personnel : la recopie de toute ressource est interdite : les sources devront &tre
citées pour tout document utilisé {texte, image, photographie, etc.).
- rendre un travail soigné :
Q réaliser le rapport numériquement ;
O utiliser une police lisible de taille 12 ;
QO utiliser une mise en page soignée, lisible, agréable ;
0O illustrer le rapport de maniére adaptée (éviter le catalogue de photographies) ;
0O présenter le rapport sous forme d'un dossier relié au format A4 (210 x 297) de 8 pages minimum
- respecter le calendrier de rédaction du rapport ;
O rendre compte régulierement du travail conduit au professeur référent ;
O tenir compte des remarques formulées pour améliorer le travail rendu ;
O rendre le rapport a la date indiquée.

.



Plan du rapport de stage

c Le rapport de stage est un travail strictement personnel (plagiats interdits). Tous les points indiqués ci-
dessous sont a adapter a 'entreprise présentée. Le rapport de stage doit étre rédigé sous forme de A
phrases complétes et construites.

Page de couverture (une page)
Page de présentation du rapport : nom de I'éléve, date du stage, nom de I'entreprise, image ou photographie

Sommaire (une page)

I/ Identité de 'entreprise et recherche de stage (au moins une page)

QO Nom (signification)
Logo
Photo de I'entreprise
Situation géographique (adresse et plan d’accés)
Ma recherche de stage :
» Quelle(s} démarche(s) ai-je entreprise(s) pour trouver mon stage ?
+ Comment ai-je eu connaissance de I'existence de cette entreprise ?
» Comment me suis-je présenté(e) a I'entreprise (seul{e), avec une lettre de motivation, tenue vestimentaire,
appel téléphonique, etc.)

Ooocoo

11/ Présentation de I'entreprise (au moins une page)

O  Activités principales :
e Sagit-il d’'une administration (organisation qui propose des services non marchands) ou d’une entreprise ?
e  Est-ce une administration/entreprise publique, privée ?
e  Est-ce une administration/entreprise de productions de biens, de services, de distribution ?
Q Salariés:
»  Combien sont-ils ?
s Quel est leur métier ?
* Que font-ils {produire, administrer, commercialiser) ?
O Fonctionnement général :
» Comment I'entreprise fonctionne-t-elle pour réaliser son activité ?
¢ Comment le travail est-il réparti entre les différents salariés ?
* Disposent-elles de locaux, de matériels spécifiques ?

111/ Présentation d’un professionnel de 'entreprise (au moins une page)

Q Profession choisie

Personne concernée (sexe, ige, etc.)

Nature du travail

Conditions de travail {travail individue! ou en équipe, outils utilisés, lieu, horaires, pénibilité, risques, etc.)

Accés a la profession :

Quel éléve était-il (elle) ?

Quel parcours a-t-il (elle) suivi ?
e  Etait-ce le métier envisagé ? Est-il {elle} dégu(e) de sa profession, de ses conditions de travail ? Pourquoi ?
e Aveclerecul, ferait-il (elle) les mémes choix ?

Q Qualités demandées

O Rémunération (début et fin de carriére)

O Perspectives d’évolution de la profession

oococo
*

IV/ Déroulement du stage {au moins une page)

0O Présentation générale d’une journée « type »

V/ Conclusion (au moins une page)

O La raison pour laquelle j'ai choisi ce stage
Mon projet d’orientation
Comparaison entre la fiche métier « ONISEP » et l'interview du professionnel
Comparaison entre I'idée précongue et la réalité
Mon fonctionnement dans I'entreprise (réponses a argumenter) :
e Est-ce que je me suis senti{e) a l'aise durant mon stage ?
e  Est-ce que j'ai su rapidement ou aller et a qui m’adresser ?
e Est-ce que jai su poser des questions ? Ai-je fait preuve de curiosité ?
e Ai-je réussi a me rendre utile ? Ai-je proposé mon aide ? M’a-t-on confié des responsabilités ?
O Bilan du stage (positif et négatif)

[ m i M

Annexe
O Fiche métier « ONISEP » compléte




collége Harcel Ry
Chaus

stadimie

Besangoe

Bdycalizs .

AR a rendre avec le rapport

supkitear
fechercke

Certificat de stage

[roovyy gy
st

J€ SOUSSIBNE(R)euoniiirr ittt s st s st nsensenn s nnenns (NOIT, DFéNOm du responsable de stage)

Cachet de 'entreprise

CEITIFIR QUE 11ueriirsircstivrns et cis it e nais v rees et s s s s bns ns snt st sessnssssss snssrnnsansensenssennneneeene e {NOIMY, Prénom du stagiaire)

A effectué un stage en entreprise du au
Absences injustifiées oui non
Retards injustifiés oui non

APPRECIATIONS DU TUTEUR

N . . Trés . X Non
Respecter les régles de la vie collective e Satisfaisant Passable Insuffisant ,
satisfaisant observé

Ponctualité

Tenue / Politesse

Respect de soi et des autres, du matériel

Respect des consignes / des régles

Motivation, intérét, curiosité

Implication - engagement

Prise d’initiative

Attitude générale

REMATGUES BVENTUBIIES 1 ..ottt st e st b s bt sssbs s e e et e be et 8 S h 2ot 1o 0 10t b0 4a 220 0t 42080 e e s s eme et an e aesen s sen e aeseon

Signature du responsable de stage
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