	RAPPORT : STAGE EN ENTREPRISE


Les élèves de 3ème devront rédiger un rapport suite à leur stage en entreprise. Ce rapport sera à transmettre par chaque élève à son professeur principal avant le vendredi 14/01/2022.
Le rapport devra :

· respecter la même structure que celle du « Cahier de stage », 

· être en format numérique et réalisé avec un éditeur de texte (Word®, OpenOffice®), 

· être transmis par mail au professeur principal de la classe.

Le rapport sera évalué selon les critères ci-dessous.
	

GRILLE D'EVALUATION

	Critères d’évaluation
	Auto-évaluation
	Points
	Points obtenus

	ENVOI
	S’insérer dans le monde numérique
	J’ai mis mon tuteur en copie du mail que j’ai envoyé à mon professeur.
	(
	(
	1
	

	
	
	J’ai indiqué dans l’objet du mail « Rapport de stage – prénom ».
	(
	(
	1
	

	
	Interagir
	J’ai utilisé des formules de politesse adaptées. J’ai signé mon mail.
	(
	(
	1
	

	FORME
	Développer des documents textuels
	J’ai utilisé la même police dans tout le document. Pour mettre en valeur des mots-clés, des titres :

· je n’ai utilisé que les fonctions grasses, italiques ou soulignés,
· je n’ai fait varier que la taille ou la couleur des mots.
	(
	(
	1
	

	
	
	La structure de mon document est facilement lisible à l’aide de titres rapidement identifiables. Le corps de texte (tout ce qui n’est pas un titre) est en taille 11 ou 12.
	(
	(
	1
	

	
	
	J’ai illustré certains de mes propos avec des images (photos, tableaux, cartes…)
	(
	(
	1
	

	
	Maîtrise de la langue
	J’ai correctement orthographié les mots. La syntaxe de mes phrases est juste.
	(
	(
	2
	

	
	
	Utilisation d’un vocabulaire riche et précis.
	(
	(
	2
	

	
	Respect des consignes
	J’ai utilisé pour mon rapport la même structure que celle de mon « Cahier de stage » : 1. Journal 2. Présentation de l’entreprise 3. Présentation d’un ou de plusieurs métiers 4. Synthèse du séjour.
	(
	(
	1
	

	FOND
	Richesse du contenu
	Journal : j’ai rendu compte pour chaque jour de stage de ce que j’ai pu observer ou faire.
	(
	(
	3
	

	
	
	J’ai présenté l’entreprise en suivant les questions posées dans mon « Cahier de stage ».
J’ai dessiné à la main ou à l’aide d’un logiciel ou ai récupéré l’organigramme de l’entreprise dans laquelle j’ai travaillé et l’ai inséré dans mon rapport.

Rq : pour les grandes entreprises (Ethiopian Airlines, UA, UE …) ne transmettre que l’organigramme du service dans lequel le stage est réalisé.
	(
	(
	3
	

	
	
	J’ai interviewé au moins une personne et lui ai posé les questions de la « fiche-métier ». J’ai rendu compte de ses réponses.
	(
	(
	2
	

	
	
	J’ai rédigé une synthèse de mon stage en répondant aux questions posées dans mon « Cahier de stage ».
	(
	(
	2
	

	NOTE
	20
	

	BONUS
	Présentation de documents (pertinents)
	(
	(
	+1
	

	NOTE FINALE
	20
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COMMENT ENVOYER UN MAIL ? 

	Exemple d’interface de rédaction d’un mail :
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Subject:
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Bonjour Madame/Monsieur,

Bien cordialement,
Signature




Auto-évaluation :

· J’ai tapé l’adresse mail de mon professeur principal dans le champ « À » (« To »)

· J’ai tapé l’adresse de mon tuteur dans le champ « Cc »

· Dans le champ « Objet » (« Subject"), j’ai tapé « Rapport de stage – Prénom »

· J’ai rédigé mon mail dans un niveau de langage courant ou soutenu et ai utilisé les formules de politesse appropriées.

· J’ai signé mon mail en écrivant mon prénom




