Document d’aide à la construction du rapport de stage des 3°PVP
Ce rapport est à rendre le premier jour suivant le stage. 

Vous devez respecter les sauts de pages, les tableaux à compléter et le contenu des informations à y reporter.
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1-INTRODUCTION- à rédiger
Elle ne doit pas dépasser cinq ou six lignes, elle expliquera la raison pour laquelle vous avez choisi d’effectuer votre stage dans cette entreprise (relations personnelles, proximité de ton domicile, relation avec le métier que tu souhaites exercer, etc …). Vous pouvez également indiquer comment vous avez fait pour trouver cette entreprise, vos horaires, votre mode de déplacement et de restauration aux pauses.
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2-L'ENTREPRISE ET L'ENVIRONNEMENT

ECONOMIQUE

Ce chapitre, c’est une peu la « carte d’identité » de l’entreprise, doit permettre au lecteur de « situer » l’entreprise.
	Nom de l’entreprise
	

	Nom du chef d’entreprise
	

	Nom de votre tuteur de stage
	

	Adresse (rue+ n° + code postal + paroisse)
	

	Site internet
	

	email
	

	Activités de l’entreprise
	

	Date de création de l’entreprise
	

	Horaires d’ouverture de l’entreprise
	

	Nombre d’employés
	

	Organigramme de l’entreprise
	

	Présence et rôle d’un syndicat, d’un comité d’entreprise et d’un comité d’hygiène et sécurité.
	

	Normes de sécurité à respecter
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3-RAPPORT D'ACTIVITES PERSONNELLES

Description et analyse d’une fonction

Ce chapitre présentera la personne qui vous a accueilli. Vous indiquerez notamment le rôle qu’elle joue dans l’entreprise, ses relations avec les autres services et avec les partenaires externes de l’entreprise. La lecture de ce paragraphe doit permettre au lecteur d’imaginer le poste. Vous utiliserez une fiche métier
	Nom du métier
	

	En quoi il consiste ?
	

	Diplômes, expériences, langues exigés
	

	Qualités requises
	

	Avantages et inconvénients du métier
	

	Tenue vestimentaire
	

	Matériel utilisé
	

	Evolution de carrière
	

	Horaire journalier
	

	Congés hebdomadaires  et congés payés
	

	Fourchette de salaire 
	

	Les débouchés dans ce métier en Andorre
	


Taches effectuées par l’élève
Décrivez brièvement ce que vous avez vu et accompli comme tâches (photocopies, répondre au

téléphone, recevoir les clients, etc. …). Si vous avez observé certaines activités particulières, précisez-le.
	Lundi :……
	Lundi :……

	Mardi:……
	Mardi:……

	Mercredi :……..
	Mercredi :……..

	Jeudi :………..
	Jeudi :………..

	Vendredi : ……..
	Vendredi : ……..


Matériel dans l’entreprise
Sur ce thème, vous devez :
-Lister les matériels utilisés dans les différents services. Ils font partie des immobilisations de l’entreprise et représentent un coût significatif qu’il ne faut pas négliger. Ce sont des investissements nécessaires au bon fonctionnement de l’entreprise.
-Indiquer la place de l’informatique et son rôle dans l’entreprise. 
A titre indicatif, nous vous suggérons quelques points à observer :

· · Comment les services de gestion, de production, de vente, sont-ils informatisés ?

· · Comment est rédigé l’ensemble des documents administratifs (courriers, factures, …)

· · Y a t’il une messagerie, comment est-elle utilisée ?

· · Y a t’il une « pointeuse » ? Comment est-elle utilisée ?

· · Ces différents systèmes sont-ils reliés entre eux ?

· · Internet est-il utilisé ? Si oui, Comment ? Pourquoi ?

· . N’écrivez pas ce qu’il n’y a pas, mais ce qu’il y a.
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4- Conclusion sur ce stage – à rédiger
Votre conclusion donnera brièvement votre avis personnel sur l’intérêt de ce stage (aspects positifs et négatifs du stage), liste les connaissances acquises.
Rédigez en quelques lignes ce que cette expérience t’a suscité comme réflexion sur :

· · Le monde du travail,

· · Ton orientation professionnelle
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5- Annexes:

Vous devez mettre ici tous les documents qui ne sont pas de votre création.

Exemple :

· Photocopies

· Documents commerciaux

· etc
