Stage d’insertion socioprofessionnelle des baccalauréats 2011-2012
Un stage de découverte de l’entreprise est prévu dans le dossier pédagogique des Baccalauréats.

Sa réussite se basera sur un rapport de stage.

Les étudiants qui travaillent ou ont déjà travaillé rentreront un rapport sur leur fonction dans l’entreprise reprenant le même schéma que le rapport de stage décrit ci-dessous (plus copie du contrat d’emploi ou un document équivalent probant). Les autres devront trouver une entreprise pour le réaliser (6 semaines-200h). Une aide logistique à la recherche est prévue mais c’est à vous de faire les premières démarches vers les entreprises. L’objet du stage ne doit pas nécessairement être en rapport avec la formation suivie.
Objectifs particuliers du module:

· Appréhender le monde du travail et ses exigences fondamentales ;

· Observer et analyser les méthodes de travail de base au sein d’une entreprise ou d’un organisme

· Développer ses aptitudes professionnelles et relationnelles par l’expérimentation dans le monde du travail 

· Faciliter l’insertion (ultérieure) dans la vie professionnelle

Horaire de l’unité de formation : 240 périodes (=200h +/-6 semaines)
Pour les étudiants qui travaillent, pas de nécessité de chercher un stage, votre travail actuel servira de stage ; ceux qui ont déjà travaillé au moins 200h et qui ne travaillent plus à l’heure actuelle peuvent se servir de cette expérience pour effectuer leur rapport ; en cas de doute sur la validité du type de travail/contrat, demandez-moi confirmation par email. Pour les autres, il est impératif de chercher rapidement un stage. Dès que vous l’avez trouvé, vous demanderez au secrétariat un document intitulé « Convention de stage » à faire remplir par l’entreprise. Dès que possible et au plus tard pour le 1er décembre vous enverrez un email à l’adresse gerard.barmarin@ifosupwavre.be où vous indiquerez si vous avez déjà (ou déjà eu) un employeur (nom et adresse) ou une idée de stage.
Evaluation de la réussite du module
Pour montrer qu’il a atteint le seuil de réussite de ce module, l’étudiant présentera un rapport synthétique de stage en respectant les consignes qui suivent.

Rapport de stage

Le rapport de stage final doit être remis pour le 31/05/2012 (Date à confirmer selon horaire de session d’examen) 
Deux étapes intermédiaires sont prévues pour encadrer la réalisation et la rédaction de votre rapport de stage : 

· une quand vous avez fini la première partie (au plus tard le 25 février 2012), 

· une autre quand vous pensez avoir fini la deuxième partie (au plus tard le 5 mai 2012), avant de finaliser le tout et de remettre la version finale

Les rendez-vous pour ces rencontres se prendront par email : gerard.barmarin@ifosupwavre.be .
Vous envoyez votre pré-rapport en annexe à un email et après lecture je vous confirme si un rendez-vous est nécessaire avec une proposition de date éventuelle.
C’est à vous de prendre l’initiative; nous ne vous contacterons pas nous-mêmes pour vous rappeler les échéances! Un étudiant qui n’a pas pris contact ni remis/envoyé les versions intermédiaires aux dates butoir citées ci-dessus, ne réussira pas le module avec toutes les conséquences que cela peut avoir. 
Tenez-nous informés dès que possible de tout problème majeur vous empêchant de vous conformer aux dates ci-dessus.

Structure du rapport de stage

1ère partie : Mon itinéraire personnel et professionnel 
· Mon parcours de formation (formation de base, modules de formation particuliers, autres formations supérieures que celle suivie actuellement…) 
· Mon parcours professionnel avant mon employeur/stage actuel (même dans un autre secteur que celui de votre formation actuelle)
· Réflexion sur l’apport de ces expériences pour votre travail/stage actuel

· Le contexte de mon travail/stage actuel :
· Identification de l’entreprise (Dénomination, forme juridique, adresse…)

· Présentation générale de l’entreprise et/ou histoire de l’entreprise

· Description de ses activités

· Chiffres-clés et position de l’entreprise dans le secteur économique
· Structure de l’entreprise (organigramme)

· Ressources matérielles de l’entreprise (Description et utilisation)

· Ma fonction au sein de l’entreprise (histoire de votre entrée dans la société, position actuelle au sein de l’entreprise, description du service et de la fonction, perspectives d’avenir…) 

· Description des contraintes professionnelles imposées (horaires, tenue et présentation, respect des consignes, confidentialité…)
· Les défis qui se posent à moi dans le cadre de ce travail/stage (au niveau des connaissances et savoir faire, au niveau comportemental et relationnel, au niveau de l’organisation du travail etc.)
C’est cette première partie qui doit être remise pour le 25 février 2012 par email
2ème partie : réflexion sur mon projet professionnel et sur l’apport de ma formation actuelle sur mes perspectives professionnelles
· Description de votre projet professionnel

· Apport de la formation suivie vis-à-vis des défis énumérés dans la première partie (en quoi vous a-t-elle aidé à surmonter les défis rencontrés) 
· Mise en perspective de l’utilité de la formation pour le projet professionnel (connaissances nouvelles, apports méthodologiques…)
· Apport du travail actuel/stage vis-à-vis du projet professionnel (nouvelles perspectives, réorientation, formation continuée…)
Conclusion sur l’apport de ma formation à mon projet professionnel

Annexes éventuelles

· Par exemple : brochure descriptive de l’entreprise qui accueille votre stage
Annexe obligatoire

· attestation de l’employeur ou un document équivalent prouvant que vous avez bien été employé au moins 200h ( fiche de paie, C4, copie de contrat…) (Pour ceux qui font un vrai stage, la convention de stage signée suffit)
Forme du rapport :

Le rapport final sera remis sur papier. 
Pour les versions intermédiaires et l’échange d’email, les fichiers seront dans un format compatible avec Word. 
Police utilisée : arial 11 ou 12pt ou une autre police de taille équivalente. Le rapport sera rédigé à la première personne, il s’agit de votre projet professionnel personnel ! 
La présentation sera soignée et claire (titres, sous-titres, paragraphes etc.) 
Une page de garde standard peut être téléchargée à cette adresse : http://www.barmarin.be/cours/stages/page-de-garde.doc  
Dans ces conditions, au total, le corps du rapport comportera au minimum 7 pages et au maximum 12, hors page de garde, table des matières et annexe(s) éventuelle(s). Si vous avez besoin de plus rejetez les documents en annexe ! 
	Le rapport sera présenté clairement et respectera le plus scrupuleusement possible les consignes de contenu, de forme et de planning reprises dans ce document.

Un rapport sans une attestation de l’employeur - ou un document équivalent prouvant que vous avez bien été employé au moins 200h - en annexe sera automatiquement considéré comme insuffisant et le module ne sera pas réussi. Pour ceux qui ne travaille pas, une convention de stage signée remplace l’attestation



