Collège Jean Racine                                                        Décembre 2018
VIROFLAY
RAPPORT DE STAGE
A télécharger par les élèves sur le site du Collège, à partir du 12 Décembre.
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Prénom et Nom de l’élève : …………………………………………………………
 Classe : ………………………
· NOTE/20               : ……………………………
· Nom du correcteur :…………………………….

CONSIGNES POUR LA REDACTION DU RAPPORT DE STAGE
	·     Répondre à toutes les questions et à toutes les rubriques sur le document lui-même, en respectant rigoureusement les consignes.
·      Limiter de rapport à 20 pages maximum.

· Respecter le plan du livret, ne pas inverser ni modifier les questions ; 

· Pour chaque rubrique, rédiger des phrases complètes.  
· Veiller à l’orthographe et à la ponctuation.

· Soigner la présentation, afin de rendre la lecture aisée et agréable

· Insérer quelques photos, graphiques ou schémas, pour illustrer le rapport

· Ajouter une lettre de remerciements, à rédiger et à envoyer par vos soins à votre maître de stage, à votre retour.

· Imprimer le rapport (y compris la page de garde) puis relier l’ensemble des pages de la  manière qui vous semblera la plus appropriée (pochette plastique, lutin, cahier-classeur…)
BARÊME :
· MAÎTRISE DE LA LANGUE                           / 6 points
             (syntaxe, vocabulaire, orthographe…)

· TRAITEMENT DE TEXTE                              / 6 points

(textes, tableaux, images…)

· CONNAISSANCES                                      / 8 points

           (sur une entreprise et sur un métier)

Le rapport est à remettre au professeur principal 
pour le Lundi 14 Janvier 2019


I- PRESENTATION DE L’ENTREPRISE
Parmi les 3 questionnaires ci-dessous, choisissez celui qui correspond le mieux au type d’entreprise qui vous concerne (et retirer les 2 autres pages)
Q1 :   Grande (ou moyenne) entreprise privée ou publique

Q2 : T.P.E 
   (toute petite entreprise n’employant que quelques salariés)

Q3 : Administration 
   (mairie, ministère, Armée, CPAM…)
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Q1 : GRANDE (ou MOYENNE) ENTREPRISE
1) Sa fiche d’identité
· NOM de l’entreprise (sa raison sociale) :

· Type d’entreprise (industrielle, agricole, de service) :

· Lieu de son siège social :
· Nombre de salariés :

· Chiffre d’affaires : 
· Nature du service ou du bien produit par l’entreprise :

2)
L’organisation et le personnel
a) L’organisation de l’Entreprise 

                (les différents services, le management)
b) Quel est le pourcentage de cadres

c) l’éventail des salaires ?
d) Les principaux métiers

e)  Le mode de recrutement des salariés
3)
Les conditions de travail et les avantages sociaux
           pénibilité, horaires, congés, formation, …

4)
L’entreprise et l’environnement
L’entreprise génère-t-elle des nuisances pour l’environnement ? Des mesures sont-elles prises dans ce domaine, pour économiser l’énergie ou pour réduire l’émission de CO2, par exemple ? 
5)
Les débouchés commerciaux
Quels sont les principaux clients de l’entreprise ? 
    



sur le marché français ?  à l’étranger ?

6) La situation financière de l’entreprise

a) L’entreprise rencontre-t-elle des difficultés actuellement ?       Justifier votre réponse : risque de licenciements ? de délocalisation ? chute de l’action ? changement de PDG ? rachat par une autre société ?...
b)  Quelles sont ses perspectives d’avenir ? (développement ? déclin ?...)
Q2 : T.P.E (toute petite entreprise)
RAISON SOCIALE :

Nature de l’entreprise :
· Est-ce une  entreprise  commerciale  (fleuriste, boucher…) ?

                    une entreprise artisanale (plombier, installateur de cuisine…) ?
    Ou       une  profession libérale (notaire, médecin, …) ?
Lieu d’exercice :

Taille de l’entreprise :

· Nombre de personnes travaillant dans l’entreprise (y compris le chef d’entreprise) ? nombre de salariés ? d’apprentis ?
Métier exercé par le chef d’entreprise :

Les conditions de travail :    (Distinguez le patron et les employés)
· pénibilité, horaires et durée de travail, pause déjeuner, congés…
La situation économique :

· Quelle est la clientèle de l’entreprise ? d’où vient-elle ?

· La concurrence est-elle très forte ?

· Comment l’entreprise se fait-elle connaître ? Fait-elle de la publicité ?

L’entreprise et l’environnement :
· Le fonctionnement de l’entreprise génère-t-il des nuisances pour l’environnement ? Si oui, lesquels ? Des mesures ont-elles été prises dans le domaine des économies d’énergie, de la gestion des déchets… ?

La situation financière de l’entreprise :

· Depuis quand l’entreprise existe-t-elle?
· Que représente le montant des salaires et des charges sociales dans l’ensemble des coûts de l’entreprise ?

· L’entreprise bénéficie-t-elle d’allègements de charges ?

· L’entreprise a-t-elle dégagé un bénéfice en 2015 ? Si oui, a quoi a-t-il été utilisé ?   des investissements ?    des embauches ?
· Quelles sont les principales difficultés rencontrées par le chef d’entreprise ?
Q3 : ORGANISME PUBLIC
· NOM de l’organisme :

· Cet organisme dépend-il d’un ministère ? Si oui, lequel ?
· Quel est son domaine d’activité ? 
      Précisez la nature du (des) service(s) rendu(s) au public.

· Combien de fonctionnaires travaillent-ils sur le site que vous avez visité ?

· L’ORGANISATION :

· Quels sont les différents services opérant sur le site ?

· Comment et par qui cette unité est-elle dirigée ?

· Quels sont les différents métiers  que l’on y trouve?

·  LE PERSONNEL :

· Appartient-il 
à la fonction publique d’état           (FPE) ?



     

à la fonction publique territoriale   (FPT) ? 





à la fonction publique hospitalière  (FPH) ?

· Qu’avez-vous appris sur les conditions de travail ?

           poste de travail, environnement, pénibilité, horaires de travail, pause déjeuner

·  et les avantages sociaux ?

                  congés,  protection sociale,  droit à la formation…
· Quel est le mode de recrutement ?

L’ORGANISME ET L’ENVIRONNEMENT

Le fonctionnement de ce service public génère-t-il des nuisances pour l’environnement ? Si oui, lesquels ? Des mesures ont-elles été prises dans le domaine des économies d’énergie, de la gestion des déchets… ?

L’ IMAGE DU SERVICE PUBLIC

Effectuez un petit sondage autour de vous pour connaître l’opinion qu’ont les gens sur le fonctionnement de ce service public : efficacité, rapidité,  utilité pour la Nation (ou pour les habitants de la commune)…
II- DEROULEMENT DU STAGE
Vous résumerez l’essentiel de ce que vous avez vu et de ce que vous avez fait chaque jour, en utilisant le tableau ci-dessous ;
	
	Déroulement de la journée

	1er jour


	Rédigez un paragraphe de 10 lignes maximum 


	2ème jour


	

	3ème jour


	

	4ème jour


	

	5ème jour


	


III- PRESENTATION D’UN METIER
Choisissez un métier dans l’entreprise et décrivez-le en répondant aux questions suivantes :
NOM DU METIER :

a) En quoi consistent les tâches à effectuer ? les responsabilités liées à cette profession ?

b) Avec qui est on amené à travailler ?
c) Dans quelles conditions ?

les contraintes, les risques, mais aussi l’intérêt de ce métier, …
d) les qualités requises?

e) Le niveau de qualification ? les études à suivre ?

g) Le mode de recrutement ?
f) Le salaire ? 
f) Les possibilités d’évolution, dans cette profession ?
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CONCLUSION
Pour terminer, rédigez votre bilan personnel.
· POINTS POSITIFS :

Qu’est-ce qui vous a plu ?

· POINTS NEGATIFS :

     Qu’est-ce qui vous a déplu ?

· VOS IMPRESSIONS PERSONNELLES :
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Fiche d’évaluation du stage par le Maître de stage
A remettre à votre tuteur, le 1er jour du stage, puis l’inclure dans votre rapport, complété, daté et signé par votre tuteur)
Le Maître de Stage M. ……………………………………. certifie que M. ……………………………………………..…..
a effectué un stage découverte du monde professionnel du ……………..…… au ………………………..
dans l’Entreprise …………………………………………………………………. Service …………………………………………….

	Attitude du stagiaire
	Très sérieux
	Sérieux
	Assez sérieux
	Non sérieux

	Ponctualité
	
	
	
	

	Assiduité
	
	
	
	

	Politesse
	
	
	
	

	Attention
	
	
	
	

	Tenue
	
	
	
	

	Qualités du travail
	
	
	
	

	Intérêt pour le travail
	
	
	
	

	Compréhension pour le travail
	
	
	
	

	Capacité à s’intégrer à l’équipe
	
	
	
	

	Goût du travail bien fait
	
	
	
	


Observations : ……………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

A ………………………………………. Le ………………………………...


Signature du Maître de Stage[image: image5.png]




