
NOM :

Prénom :

Classe : 3°

Du …………………… au …………………… 20
Votre entreprise :
(Inscrivez ici le nom de l’entreprise).
Le logo de votre entreprise :
(Collez ci-dessous le logo de votre entreprise, à défaut le tampon ou une photographie).
Ce document a pour objectif de vous aider dans la rédaction de votre rapport de stage. 
Tous les éléments de ce guide sont importants, n’en négligez aucun. 

Nous vous demandons d'y joindre une lettre de motivation.
Il vous est possible de télécharger le rapport sur le site du collège si la place prévue est insuffisante.

Vous pouvez également le rendre sous une autre forme : manuscrit, CD, …
Le choix, la pertinence et la présentation des annexes seront évalués.
Le feuillet concernant l’appréciation de votre maître de stage doit être rempli et signé.
Les professeurs

1° Partie : L’entreprise
I. Description

Répondre aux questions posées :
	Questions:
	Réponses:

	En quelle année fut créée l’entreprise ?
	

	Qui est le fondateur ?
	

	Combien de personnes étaient employées à sa fondation ?
	

	Nombre d’employés actuellement ?
	

	Chiffre d’affaire ?
	


II. Classification

Artisanale : Moins de 10 employés.


Petite entreprise : Entre 10 et 49 employés.
Moyenne entreprise : Entre 50 et 499 employés.
Grande entreprise : Plus de 500 employés.
Multinationale : Entreprise implantée dans différents pays.

III. Secteur d’activité :
Dans la case correspondant au secteur d’activité de votre entreprise, décrivez l’activité exacte de l’entreprise.
	Secteur d’activité
	Votre entreprise

	Primaire : Toute production de matières premières : agriculture, horticulture, eaux et forêts, élevage, pêche, industries extractives, mines...
	

	Secondaire : Toute transformation de matières premières : bâtiment, bois, métallurgie, mécanique, automobile, électricité, textiles, habillement, chimie, biologie, productions alimentaires, arts appliqués, imprimerie....
	

	Tertiaire : Vente, commerce, assurances, hôtellerie, restauration, tourisme, loisirs, santé, social, soins personnels, techniques de communication, transport, manutention, administration, gestion, secrétariat... . 
	


Dans chacune des entreprises relevant d’un des trois secteurs, des activités internes relèvent d’un autre secteur. Exemple : Dans de nombreuses entreprises des secteurs primaire et   secondaire, il existe un service de secrétariat et de comptabilité qui relève du secteur tertiaire.

IV. Organigramme.
Remplir l’organigramme de l’entreprise [image: image1.wmf]Qui dirige ?

Qui embauche?

Qui est résponsable de la

comptabilité?

Qui rédige et expédie le

courrier?

Qui dirige la production?

Qui vend et démarche?

Qui intervient et répare?

Qui assure la sécurité?

Nom du service

Nom du service

Nom du service

Nom du service

Nom du service

Nom du service

Nom du service

Nom du service

Les postes dans les services

Les postes dans les services

Les postes dans les services

Les postes dans les services

Les postes dans les services

Les postes dans les services



V. La valeur ajoutée
VI. Rayonnement de l’entreprise
	Décrivez ici le rayonnement de votre entreprise, c’est - à - dire le rayonnement territorial de la valeur ajoutée.




VII. Les moyens de communication
VIII. Les moyens de distribution

IX. Les équipements techniques

X. Sensibilisation à la qualité
2° Partie : Le déroulement du stage.

Cette partie est essentiellement rédactionnelle, les éléments ci - dessous doivent vous permettre de réunir les renseignements nécessaires à votre composition et ne sont en aucun cas exhaustifs. Remplissez les différents points au jour le jour sans vous laisser dépasser par les événements.

De quelle façon avez-vous trouvé votre stage ?
	A l’extérieur de l’établissement : votre famille, vos amis, les relations de vos proches... :
	

	Dans l’établissement : vos professeurs, les autres élèves... :
	

	Comment avez vous  formulé votre demande ? Par téléphone, par écrit, par contact direct :
	

	Combien de demandes avez-vous effectuées:


	

	Autres….


	


Qu’attendiez-vous de votre stage ?
En ce qui concerne,
	votre accueil
	

	votre activité
	

	vos relations avec les autres personnes 
	

	Autres…
	


La rédaction.
A partir des informations que vous avez rassemblées dans les pages 4 et 5, et notamment du bilan, présentez un compte-rendu organisé de votre stage. 
Le développement devra comporter, de façon précise et argumentée, les points suivants:

· Introduction : présentation succincte du choix du stage et de l’entreprise.

· Développement : déroulement du stage : présentation des diverses activités (discours narratif/explicatif). Veillez à ne pas vous répéter.

· Bilan : points positifs et négatifs (discours argumentatif).
Le bilan de votre stage
Citez trois activités ou trois moments qui vous ont paru négatifs, puis trois autres qui vous ont paru positifs.

Expliquez pourquoi en quelques mots.

Négatif :
	Activités ou moments
	raisons

	
	

	
	

	
	


Positif :

	Activités ou moments
	raisons

	
	

	
	

	
	


	Si vous deviez refaire votre stage, vous le referiez..... 
(Il vous est possible de vous aider de cette phrase pour conclure votre rédaction).




3° Partie: Sensibilisation aux métiers et

à leurs formations.
I. Choix du métier.
Choisissez dans votre entreprise une personne ayant un métier ou une fonction que vous affectionnez. 
II. Les tâches principales de ce métier.
Décrivez quatre tâches principales de ce métier.

1) -

2) -

3) -

4) -

III. Conditions de travail.
	Les horaires 
	

	L’endroit ou les endroits dans le(s) quel(s) s’exerce(nt) le(s) métier(s). 
	

	Deux avantages :
	· 

	
	· 

	Deux inconvénients :
	· 

	
	· 


IV. Cursus scolaire.
Donnez le cursus scolaire suivi par la personne qui effectue le métier observé.
	Diplôme 
	Années
	Scolarité
	Nombre d’années

	Brevet des collèges
	1985 - 1989
	Collège
	4 ans

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


V. Cursus professionnel.
Donnez le cursus professionnel suivi par la personne qui effectue le métier de votre choix :

VI. Avenir de ce métier.
	Existe-t-il des emplois dans ce métier :
	Actuellement ?
	

	
	A l’avenir ?
	

	Quel est le salaire moyen du débutant ?
	


VII. Quel cursus scolaire devriez-vous suivre pour effectuer le même métier ?
En vous renseignant auprès des personnes compétentes, établissez sous forme d’organigramme le cursus scolaire et ou professionnel que vous devriez suivre actuellement pour faire le même métier.

Collège des Douits


 2 rue du Cheval Noir


147000 FALAISE


Tél. : 02 31 41 41 70





Indiquez la taille de votre entreprise et sa classification.





ATTENTION : 
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Décrivez ici la valeur ajoutée de votre entreprise (ce qu’elle transforme, ce qu’elle produit, les services rendus etc.  Expliquez).














Par quels moyens techniques (fax, internet ...) s’effectuent les commandes, les ventes, les devis ?














Décrire les moyens de distribution de la valeur ajoutée de votre entreprise (vente au magasin, par catalogue, porte à porte...).














Dans le service qui vous paraît le plus intéressant, décrivez sommairement les équipement techniques  (ordinateurs, machines - outils, fours, machines à coudre...) qui sont utilisés et l’investissement financier que cela représente.














1)  Dans l ‘entreprise où vous vous trouvez, la qualité du travail effectué joue certainement un très grand rôle. Cette qualité répond souvent à des normes ou à des comportements bien précis des différents acteurs de l’entreprise.


Quels sont ces normes ou ces comportement dans votre entreprise ?











2)  Expliquez pourquoi il est important de respecter ces normes ou ces comportement dans votre entreprise.














Nom du métier choisi:
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