Consignes de présentation du rapport de stage de découverte professionnelle
· Votre rapport sera à rendre pour le lundi 12 décembre au plus tard, à votre professeur principal. Il sera rédigé avec un logiciel de traitement de texte, soit chez vous, soit au collège (accès aux postes informatiques du CDI, sur vos heures libres dans l'emploi du temps.) Votre professeur de technologie, monsieur Levasseur propose de vous aider en cas de problème technique à résoudre. N’hésitez pas à lui poser des questions. N’attendez pas le dernier moment !
· Vous devez utiliser les informations collectées lors de votre stage dans votre livret de bord. Elles devront être développées, associées à vos documents que vous insèrerez, mais vous devrez aussi ajouter votre réflexion personnelle et votre argumentation.
· Le plan de votre rapport vous a été communiqué dans le document précédent. Cependant, vous prendrez soin de suivre les consignes complémentaires.
1. La page de couverture doit comporter :
	- NOM, Prénom, classe et établissement scolaire.

- Préciser le sujet du dossier : « RAPPORT DE STAGE EN ENTREPRISE ».

- Nom de l’entreprise et sa commune de rattachement.

- Dates de stage.

- Illustration (Photographie et/ou logo de l'entreprise d'accueil).


2. Le sommaire (à rédiger en dernier) doit comporter : les parties du rapport avec leur pagination.
3. Le corps du texte présente les parties suivantes : (rappel)
I/ Une introduction qui présentera l’entreprise, le lieu de stage et son fonctionnement ;

II/ Une présentation des différentes activités réalisées durant cette semaine, en utilisant le vocabulaire technique approprié (sans reprendre le descriptif  au quotidien) ; La présentation du métier que vous aurez analysé.

III/ Tu donneras un avis général sur cette expérience du monde du travail. 
Il sera organisé en 3 paragraphes distincts : les points négatifs de cette expérience, les points positifs de cette expérience, ce que tu as appris au cours de ces quelques jours (sur le travail effectué, sur le monde du travail, sur toi, etc).

IV/ En quoi ce stage t’a-t-il servi pour réfléchir à ton orientation ? 

V/ Tu présenteras enfin (selon ton avancée dans ton projet personnel d’orientation) :

· ton projet d’orientation (pour l’année prochaine et les suivantes). Etablissement(s), enseignements choisis (d’exploration), diplôme(s) etc.

·  si tu sais vers quel métier ou quel secteur d’activité tu veux te diriger, tu pourras aussi les présenter.

·  tu termineras en donnant tes motivations, tes goûts ou qualités qui motivent tes choix.
4. La mise en page : Prévoir une marge à gauche suffisante pour relier votre rapport (facultatif) ou le présenter dans un porte-vues (ou dans un classeur souple avec des pochettes transparentes).
	- Format : portrait.

- Taille des caractères : 11 pour le corps de texte et 12 pour les titres.

- Attention aux choix des polices de caractères qui doivent être lisibles et des couleurs qui doivent être sobres.

- Distinguer le corps du texte des titres.

- Utiliser les retraits de paragraphes.

- Paragraphes de textes : justifiés.

- Paginer votre compte-rendu (= numéroter les pages).

- Vérifier votre document avec l’aperçu avant d’imprimer.



5.  Les illustrations :
- Insérez vos documents d’illustration directement dans le rapport ou choisissez de les insérer dans une partie supplémentaire avec les annexes (attention de ne pas oublier de signaler au lecteur qu’ils se trouvent dans l’annexe n°x).

- Pensez à y faire figurer tous les documents collectés lors de votre stage. Exemples : papiers d’emballage, étiquettes, factures anonymes, bon de commande anonyme, photographies qui respectent le droit à l’image, cartes de visites,… tout document qui pourra être utile à illustrer votre stage dans votre rapport.

- Tout document utilisé (image, graphique, tableau, extrait de texte,…) doit être accompagné de sa légende et de sa source.

- Tout document utilisé doit avoir un rapport avec le texte qui l’accompagne.


6. L’évaluation du tuteur : Tu intégreras, à la fin de ton rapport, la grille d’évaluation remplie et signée par le tuteur du stage.

N’oubliez pas que ce travail est tout autant un travail de réflexion sur votre orientation et de rédaction, un entraînement à l’utilisation du traitement de texte, une validation de compétences du socle commun et de votre B2I ! Bon courage à tous! 

                                                                                         Les Professeurs principaux de Troisième
I
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