	1ère SEN
	Rédaction du rapport de stage
	PFMP-4.


Objectif : Définir les modalités et contenus du rapport de stage (PFMP)

I) Modalité de remise et date :

Les documents suivants seront envoyés au plus tard, le lundi 28 Mai 2012 à minuit à M. Marie obligatoirement par mail, en pièce jointe à l’adresse : didier.marie1@ac-caen.fr :

· Le rapport de stage de 16 à 20 pages au format PDF (3 Mo max) : 
(Le rapport sera réalisé sous word ou open office puis convertit en PDF à l’aide de PDF Créator par exemple)
· Les photos utilisées dans ce rapport :
(Format jpg. Poids maxi photo : 200ko après racadrage et diminution de la résolution)
Dans la mesure du possible, ce rapport de stage sera remis également sous forme papier (dans une pochette plastique) au professeur le même jour

Tout retard engendrera une pénalité sur la note.

! Vous devrez remettre un exemplaire de ce rapport à votre tuteur.

Remarque : le livret du tuteur sera rendu au professeur principal par l’entreprise elle-même
II) Avertissement : 
!!! Penser à prendre des photos régulièrement lors de chacune des activités, y compris si vous n’êtes pas certain de la présenter dans votre rapport
Utiliser un minimum de photos « Internet » dans votre rapport
III) Présentation:

- Utilisez des feuilles blanches format A4 sur le recto uniquement (format paysage sauf Rapport journalier d’activités).
- Utilisez obligatoirement un traitement de texte (Texte en Arial ou Times New Roman police 12).

- Chapitrez clairement les différentes parties.

- Paginez votre rapport.

- Agrafez les feuilles ou les glisser dans une pochette plastique mais ne pas les relier à l’aide d’une spirale
IV) Différentes parties du rapport :

1) Page de garde : elle devra comporter les informations suivantes (pas nécessairement dans cet ordre) :

· L’intitulé : « Rapport de stage »

· Nom et adresse de l’entreprise 

· Nom, Prénom du stagiaire, classe

· Dates du stage

· Illustration (photos entreprise ou en rapport avec les activités…).

Cette page de garde devra faire rapidement « comprendre » l’activité de l’entreprise.

Elle sera attrayante et devra donner l’envie de lire votre rapport.

2) Sommaire: Différentes parties avec renvoi de pagination (1/2 page)

3) Remerciements: 1/2 page à la suite du sommaire.

4) Présentation de l’entreprise: (2 à 3 pages)

- Photographie d’ensemble de l’entreprise.

- Domaines d’activités (ex : Maintenance audiovisuelle, Vente, Installation, … )

- Histoire (résumé, dans l’ordre chronologique, de l’histoire de l’entreprise : ½ page maxi).
- Présentation de votre tuteur (Nom, Prénom et fonction) et des autres personnels avec qui vous avez travaillé.

- Photographie et nom du service dans lequel vous avez fait votre stage.

- Photographie de votre poste de travail principal occupé dans l’entreprise.

5) Rapport journalier d’activités : 

Document en ligne sur le site : http://electrocqueville.free.fr/spip/
Insérer informatiquement ces pages dans votre dossier (Attention format paysage à conserver).
Compléter au fur à mesure de votre stage.

7) Compte rendu des activités professionnelles effectuées dans l’entreprise : (6 à 8 pages)

Exposez en détail 2 des activités que vous avez effectué pendant votre PFMP. (3 à 4 pages par activité)

Exposé des activités : Pour chacune de ces 2 activités, vous devez :
· Indiquer la problématique : 

- Installation d’un matériel chez un client, Maintenance en entreprise d’un appareil défectueux (symptômes), Activité répondant à un besoin de l’entreprise, Conseil clientèle pour la vente d’un produit, …

- Présentation du matériel (Ex : Téléviseur, Ordinateur, Lave-linge,  …) ou des logiciels (XP, sauvegarde,…) concernés

· Exposer de manière détaillée l’activité effectuée en précisant selon les cas :

· le rôle des éléments installés, assemblés ou réparés …

· les technologies (Wifi, HF, LCD,…) des matériels sur lesquels vous êtes intervenus.

· le rôle des matériels (appareils de mesures, testeurs…) et logiciels (Antivirus, récupérateur, backup,…) utilisés pour réaliser l’intervention.

· les méthodes de travail utilisées (méthode de mesure, d’assemblage, de maintenance, de réalisation...).

· Les résultats et interprétations des tests, mesures, réglages ...

· Les gestes professionnels mis en œuvre.

· Le compte rendu d’intervention au client …

· les risques professionnels auxquels vous avez été confrontés lors de cette activité (Ex : Risque électrique, Manutention, brûlure, …) et les mesures de sécurité individuelles ou collectives prises pour vous en protéger (Equipements, matériels, consignes, ….).

Remarque : Pour une activité de conseil clientèle (vente / achat), précisez le type d’appareil souhaité par le client, son utilisation, ses critères techniques et financiers, les propositions et démonstrations du produit effectuées par vous et le choix final réalisé par le client.

Exemples d’activités pouvant être exposées :

Les 2 activités exposées, suffisamment riches et différentes l’une de l’autre, peuvent être :

· l’installation, l’assemblage et la mise en service de matériels dans les domaines Audiovisuel, Informatique et réseaux, Electromestique, alarme, …

· l’installation logicielle : applications, pilotes, systèmes d’exploitation, …

· la maintenance matérielle ou logicielle.

· la réalisation de mesures, réglages, essais, . . .

· la fabrication de matériels électroniques : cordons, cartes, . . .

· Conseil clientèle

Consignes générales de rédaction :

- Contenu des pages : Textes personnel + schéma, photo ou document utiles à la compréhension des activités

- Penser à prendre régulièrement des photos lors de vos activités même si vous n’avez pas encore décidé celles qui seront exposées

- Chacun des exposés ne doit pas comporter moins de 1 page de texte personnel (sans les photos ou schémas)

- Les exposés doivent être compréhensibles par un lecteur n’étant pas spécialiste des matériels, logiciels, technologies ou méthodes utilisés.

- Ne pas rester dans les généralités : détaillez les aspects techniques (surtout si l’activité n’est pas très riche).

- Vous devez être capable de justifier tout ce qui est écrit.

- Expliquez les sigles, les termes techniques ou mots compliqués par des annotations.

8) Bilan de la PFMP :

Exposez les aspects éventuellement négatifs mais surtout positifs que vous retenez sur votre PFMP (1/2 page).

V) Critères d’évaluation:

- Respect des différentes parties et des consignes correspondantes

- Qualité et exactitude de leur contenu

- Caractère personnel du travail (limiter le nombre de photocopies, ne recopier que les informations utiles)

- Utilisation correcte des différents types de textes (informatif, descriptif, compte rendu, etc)

- Syntaxe, Orthographe, Présentation et clarté du rapport.

- Date de remise du rapport de stage + respect formats, poids fichiers

La note attribuée à ce rapport sera prise en compte pour le semestre en cours.
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