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Rappels concernant le stage

. Respectez les personnes et le reglement
. Montrez-vous responsable
. Soyez conscient de I’image que vous donnez

-

. N’oubliez pas de remercier




7 Liste des documents

e
Documents fournis ou disponibles sur le site Internet Papier ‘;V(;’Org PDF /autres
Document «Bien vivre son stage» X
Document «Exigences pour le rapport de stage » X X
Document «Conseils et Plan Type » pour le rapport de stage X X
Grilles d’auto-évaluation «Découverte professionnelle» et « Informatique » X X X
Présentation générale faite aux élevesle 7/12/2011 X
Consignes « Exercice Word 2007 - La construction Européenne » déja réalisé X
en cours.
Consignes pour réaliser la Synthese Powerpoint X
Cours Excel X

A
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LE RAPPORT



Les 2 eléments du rapport

1 =£

E-mail a
ndmrds@agmail.com

itre de I'e-mail : Classe - Nom de I'éléve - Rapport de stage (Ex : 3]-Durand-Rapport de stage)

EI!E-I“ I

i-joint mon rapport de stage.
iéces jointes : 2 ou 3 (en fonctic il ffectué
is souhaitant bonne réception.
icéres salutations,
b=l G813} Dusand-Graphiques
] 31-Durand-Rapport
W — ()31 Durand-Synthése
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http://www.google.fr/imgres?imgurl=http://www.webactus.net/wp-content/uploads/2009/12/logo-word.gif&imgrefurl=http://www.webactus.net/actu/3534-microsoft-ne-pourra-plus-vendre-word-aux-etats-unis&usg=__x5pMFVFfU_MlkTEPIMfZfrqeaCc=&h=178&w=179&sz=11&hl=fr&start=5&zoom=1&um=1&itbs=1&tbnid=w9FKaUcjMAD_mM:&tbnh=100&tbnw=101&prev=/images?q=logo+word+2010&um=1&hl=fr&sa=N&rlz=1W1GGLL_fr&tbs=isch:1
http://www.google.fr/imgres?imgurl=http://www.webactus.net/wp-content/uploads/2009/12/logo-word.gif&imgrefurl=http://www.webactus.net/actu/3534-microsoft-ne-pourra-plus-vendre-word-aux-etats-unis&usg=__x5pMFVFfU_MlkTEPIMfZfrqeaCc=&h=178&w=179&sz=11&hl=fr&start=5&zoom=1&um=1&itbs=1&tbnid=w9FKaUcjMAD_mM:&tbnh=100&tbnw=101&prev=/images?q=logo+word+2010&um=1&hl=fr&sa=N&rlz=1W1GGLL_fr&tbs=isch:1

A rendre pour le 14/02/2012

Sous forme papier : Le rapport de stage relié et clairement identifié (page de
garde, nom, classe, couleur, date)

Sous forme informatique (expédition par e-mail) :
« Un e-mail contenant 2 fichiers ou 3 fichiers :

|l£|3J-Durand-Graphique5
@3]-DUFEHE|-F{EI|:JFID¢
ksH]3)-Durand-Synthése | sonus

» Un fichier Word (ou équivalent): Ce fichier est identique au rapport de stage remis sous
forme papier.

» Nom du fichier Word: Classe-Nom-Rapport (Ex : 3J-Durand-Rapport)

* Un fichier Excel (ou équivalent): Dans ce fichier on trouvera les graphiques réalisés pour le
rapport et copies dans le rapport de stage.

* Nom du fichier Excel : Classe-Nom-Graphiques (Ex : 3J-Durand-Graphiques)

Bonus |* Un fichier Power Point (ou équivalent): Ce document est une présentation de synthese (10

diapositives max.) reprenant les éléments principaux du rapport de stage.
* Nom du fichier Power Point: Classe-Nom-Syntheése (Ex : 3J-Durand-Synthése)



E-mall

Les fichiers seront envoyes par e-mail pour la méme date a I’adresse suivante:

ndmrds2012@gmail.com

Ti t r e-malle Cldssé -eNom de 1’¢l¢éve — Rapport de stage — Version 1
(Ex : 3J-Durand-Rapport de stage i Version 1)

Text e-mdilee | ' e

Monsieur,

Veuillez trouver ci-joint mon rapport de stage.

Nombre de piéces jointes : 2 ou 3 (en fonction du travail effectue)
En vous souhaitant bonne réception.

Sinceres salutations,

Nomi Classe 4511 3)-Durand-Graphigues
@BJ-Durand-Happnrt

Pieces jointes (exemple) :
i+ 3)-Durand-Synthése


mailto:ndmrds2012@gmail.com
mailto:ndmrds2012@gmail.com

E-mall

Ies fichiers seront envoyes par e-mail pour la méme date a I’adresse suivante:

ndmrds2012@gmail.com

i 1
X3

Tex
Monsit
Veuille
Nombr
En vou
Sincert
Nom i

Pieces

Aucune livraison « partielle » ou « par
morceau » ne sera tolérée.

Pas d’'explications

e Xcuses-malans
(elles ne seront pas prises en compte)

B=F13)-Durand-Synthese


mailto:ndmrds2012@gmail.com
mailto:ndmrds2012@gmail.com

Formats

Il est conseillé de réaliser son rapport en utilisant la suite MS-Office
2003, 2007 ou 2010 (Word, Excel, Powerpoint). Les consignes
sont adaptées a MS-Office 2007.

Il est possible de telecharger une version de demo 60 jours
(gratuite) pour realiser le travail. Néanmoins, les fichiers Open
Office sont aussi acceptes.

Pour les travaux réalises sur Mac, il est conseillé de joindre, en plus
des fichiers Mac, une copie de chaque fichier en format PDF.

Les eleves ayant difficilement acces a des moyens informatiques

equipes de logiciels de bureautique peuvent travailler au CDI (a
condition d’avoir Dbien vyoiredep ar €
samedis en salle H11 de 11h30 a 12h30 (sur demande a ’avance)



Rapport - Un document de 15 a 20 pages

(3500 - 5000 mots)

Auto-éval
DP
(fichier)

2

Sommaire

(Table des
Matiéres)

Auto-éval
Info
(fichier)

3

Introduction
(personnelle)

Conclusion
(personnelle)

Sources

Remerciements

- WWwW

- Ouvrages

-Revues

--Interviews

18

Annexes

(optionnelles)

Développement
(\Voir le plan type)

Pages: 6, 7,8,9,10,11,12,
13,14,15,16,...

Illustrations + 3 graphiques

Les textes copiés/collés sont
en bleu italique et cités dans
les sources




Auto évaluation DP — A copier/coller Page 2

A remplir (fait, fait
partiellement, non-fait)

Rappel des consignes
(criteres)

Evaluez votre note /20
(Découverte professionnelle
seulement)

Rapport de Stage (3°"°) i Auto-évaluation Découverte Professionnelle
Vous devez vous-méme vous évaluer sur chacun des critéres suivants, en cochant Auto-évaluation
les cases « Fait », « En partie Fait » ou « Non fait » avant de rendre votre rapport.
Merci de faire figurer ce document en 2éme page de votre rapport, aprés la page de par I’éleve
couverture.
Fait Fait Non fait
PRESENTATION CONSTRUCTION CONTENU: H o H (En partie) ‘ ‘ onta ‘
1 Lerapport total doit étre de 3500 mots minimum (présence de
statistiques données par le logiciel de traitement de texte)
L
1 Présence d'une page de garde avec le titre, le nom de I'éleve et de sa || N ———
classe et couleur. Présence de cette fiche d’auto-évaluation en page 2 < |
et correctement remplie. -
1 Présence d’'un plan cohérent et logique, matéri ar un sommaire
etl’emploi de titres utilisant des polices de caractéres €l couleurs
homogeénes et respectées. Un plan type est donné a titre d’exem
Fait Non fait
CONSTRUCTION & CONTENU: o partie) H ontal ‘
1 Présence d’'une introduction personnelle composée de deux parties H
distinctes (présentation du sujet et du choix du stage (raisons), puis \
annonce rédigée du plan) i
9 Présence d’'une description et d’'une analyse personnelle du travail
réellement observé ou effectué.
9 Présence d’illustrations et de d’au moins 3 graphiques créés sur un
tableur.
1 Présence d’'une conclusion, personnelle composée de deux parties
distinctes (syntheése, puis élargissement)
1 Apport d'une documentation adaptée et efficace. Les sources doivent
étre clairement identifiées dans un paragraphe spécifique
« Sources ». Les portions de textes directement utilisés ou copiés/collés
doivent étre identifiés en bleu italique afin de visualiser facilement le
contenu personnel et les apports bibliographiques.
Fait Fait Non fait
STYLE: H H (En partie) H /
1 Correction de I'orthographe H H A—
i Utilisation d’un niveau de langue approprié a un document écrit ainsi 1l
que d’un vocabulaire lié au métier de I'entreprise.
<
EVALUEZ VOTRE NOTE ICI ->
APPRECIATION GENERALE DU PROFESSEUR | BN || MOVEN [lINsUFFISANT
/./‘

Appréciation du professeur




Auto évaluation Informatique - A copier / coller - Page 3

Rapport de Stage (3°™) i Grille Auto- évaluation Informatique

Cocher une des 3 cases avec un (X) : 3 possibilités « fait », « En partie fait » ou « non-fait ».
Compléter la case « Moyens informatiques utilisés »

Auto-évaluation
par I'éleve

COEI| | Aévdlumtiod (Diécouverte Professionnelle »

‘ Merci de faire figurer ce document en 3¢me page de votre rapport, a la suite de la H Baréme

A remplir (fait, fait
partiellement, non-fait)

o A froymy €9 g, Ay Fait Fait Non-
‘ Identification - Auto évaluation i E-mail i Moyens utilisés H 4 H ‘ (En partie) ‘ faw
Conventions: Remise de 2 fichiers (Word, Excel - ou équivalents). Noms des fichiers 05
conformes a la convention. Voir document exigences.
05

E-mail : Expédition du dossier des fichiers par e-mail (piéces jointes) conformément
aux consignes. Voir document exigences.

L—

Auto-évaluation : Ce tableau d’auto- évaluation doit étre présent dans le rapport

page 3 et correctement rempli. (Mettre des X dans les colonnes correspondantes). /

A Compléter
Exemple: Word 2007, Taille 750KB
Exemple: Excel 2007, Taille 150KB

Moyens informatiques utilisés : Logiciel utilisé - Version - Taille ier 15
Rapport : A compléter

Graphiques : A compléter

‘ Rapport (WORD ou équivalent)

Bareme (points /20)

Identification: Le rapport de stage doit comporter une page de garde avec un titre, le
nom de I'éléve ainsi que sa classe.

Présentation: Le document doit avoir un minimum de 3500 mots (statistiques a
indiquer apreés les sources). Il doit étre de présentation agréable et structurée (plan
clairement visible), de forme homogeéne (paragraphes, sous paragraphes, texte, etc.).

Structuration: Le document doit incorporer une table des matiéres (construite si 3
possible automatiquement) avec numéros de paragraphes et pages. Les pages du
rapport doivent comporter une En-téte et un Pied de page avec le n° de la page.

Ilustrations et graphiques: Présence d'illustrations (dessins, schémas, photographies, 1
graphiques) en faisant attention de choisir des documents autorisés par la société.

Sources bibliographiques et textes non personnels clairement identifiés : Les 2
sources bibliographiques (documents ou sites) doivent étre clairementidenti

Rappel des consignes
(criteres)

conforme a la convention et contenant 6 a 10 diapositives. La présentation doit &tre une
synthése du rapport de stage (de I'introduction a la conclusion)

un paragraphe spécifique. Les portions de textes directement copiés/collés depuis Internet r
(ou autre) doivent étre en bleu italique. \
. P 6 Fait Fait Non-
‘ Graphiques (EXCEL ou équivalent) H En partie) || fait
Graphiques: Il est demandé de créer au moins 3 graphiques différents. Les 3x2
graphiques doivent étre clairs, avec un titre, une légende, des unités. Les graphiques
seront réalisés sur Excel (ou équivalent) et copiés dans les paragraphes appropriés.
= q s . L Bonus || Fait Fait Non-
‘ BONUS - Présentation de Synthése (Powerpoint ou équivalent) H En partie) || fait
Synthese: Remise d’un fichier Power Point (ou équivalent) avec le nom du fichier Bonus

| EVALUEZ VOTRE NOTE ICI ->|

T

Evaluez votre note /20
(informatique seulement)




QUELQUES CONSEILS



EE
= Le Rapport

1. Lire les instructions avant le stage et posez des questions pendant le stage (inspirez vous du
plan type). Penser a récupérer des documents (revues d’entreprise, plaquettes,...). Veérifier que
vous avez le droit de les utiliser pour votre rapport.

2. Avant de commencer le rapport: Bien comprendre les criteres et les exigences (voir les 2 grilles)

3. Préparer un document structuré en recopiant le plan type et en supprimant les éléments inutiles
ou non applicables. Vous pouvez modifier le plan en fonction de votre stage, de I'organisation
(entreprise / administration, taille, activité) et ajouter des sujets (impact sur I'environnement par

exemple)
4. Elaborer soigneusement ['Introduction et la Conclusion qui doivent étre personnelles
5. Faire des recherches (Internet, interviews, revues,...). Récupérer du texte, des images parlant de

I'entreprise et placer les au bon endroit dans votre plan (en bleu italique) . Indiquez dans le
paragraphe « sources » les sites et les documents que vous avez utilisés (attention au plagiat!)

6. Ajouter des phrases de liaison entre vos texte récuperes et ajouter des commentaires _
supplémentaires sur vos découvertes lors de vos recherches (surprises, questions, déceptions,
etc..). 25% minimum de votre développement doit étre personnel.

7. Quand le texte de votre document est terminé reprenez les consignes du TP « Europe » et
modifier votre texte pour bien le présenter (structure, couleurs, TDM, PDP,...) /

/

\

8. Faire vos 2 auto-évaluations et si nécessaire améliorer votre travail :

|
\

\



Les Graphiques

Trouver des données chiffrées, qui pourront vous servir pour un graphique.

— Exemples: Nombre d’employés de 2005 a 2010 - Pyramide des ages et calcul de 'age moyen -
Nombre de clients par jour pendant votre semaine de stage et total sur la semaine - Evolution
du Chiffre d’affaire (par jour, par mois, par an), Type d’articles vendus dans la boutique par
catégories - Catégories de personnel (cadre, non-cadre, intérimaires, stagiaires,..)

Dans les documents de I'entreprise ou lors de vos recherches bibliographiques
(plaquette, site Internet, ouvrages), repérer des graphiques simples déja
réalisés que vous pourrez reproduire sur Excel.

— Exemple: vous trouvez une information sur I'évolution du chiffre d’affaire. Recopier les données,
titres et légendes et reproduire le graphique sur Excel.

Entrer vos données dans un tableau Excel, créer les graphiques (utilisez votre
cours Excel -1 graphique par feuille de calcul) puis copier/coller les graphiques
dans votre texte aux paragraphes appropriés. Un graphique a un Titre, des
unités, une légende.

Commenter le graphique. Ceci montre que vous I'avez analysé et compris.

— Exemple: « Dans le graphiqguecid essous, on voit que | e no
rel ativement stabl e dep@oircsdesdonnéest N 81 adqa atst eb dee

Citer les sources des données (directement dans le graphique ou dans votre
paragraphe « sources»)



- 3 Synthése « Powerpoint »

Obligatoire pour les

eleves n’ayant pas le BONUS
B2I Pour les autres




LJ' Synthése « Powerpoint »

1. Afaire a la fin quand votre rapport est fini.

2. Lire les consignes qui vous ont été données

— Votre objectif est de créer une présentation Powerpoint de 6 a 10 diapositives
résumant votre rapport de stage.

— Nerien inventer de nouveau mais copier et coller guelques éléments
importants de votre rapport dans une présentation réalisée avec le logiciel MS-
Power point

3. Reprendre les grandes parties de votre plan

Diapo 1 : Diapo de Titre

Diapo 2 : Introduction: Choix du stage et raisons du choix

Diapo 3,4: Description de | 6éentreprise, de

Diapos 5,6 : Description de la fonction choisie (caractéristiques principales, conditions de travalil,
environnement, formation)

Diapo 7 : Conclusion
6. Diapo 8: Sources doéinformation principales (sites, docu

P ownNPE

o

4. Erreur a éviter: Réinventer un plan, un texte, de nouvelles photos, de
nouveaux graphiques,....



Bon stage a tous!




