1. Les différentes étapes d’introduction à la mission

1.1 Les remerciements

Remercier l’entreprise d’accueil, maître de stage et les personnes qui ont facilité l’insertsion du stagiaire dans l’entreprise.

Formules de politesse sobre et pas artificielles.

1.2 Le Sommaire

Détaillé + pagination

1.3 Introduction

Organiser de façon classique, permet de cerner la situation, l’objet de l’étude, les résultats obtenus et les éventuelles réalisations. Une dizaine de lignes

1.4 La présentation de l’entreprise

1.4.1 Présentation rapide, préciser le secteur ou service où le stage a été effectué, points à mentionner par convention :

· fiche identité, bref historique

· activité de l’entreprise, structure et fonctionnement. ORGANIGRAMME.

· Gestion + poids économique (situation financière, rayonnement dans le secteur d’activité (préciser le nombre de salariés) et l’importance (internationale, nationale, régionale)

· Présentation détaillée du service où le stage s’est effectué

· Essayer de personnaliser, éviter les documents impersonnels
1.4.2 Le stagiaire précise sa situation, degré d’intégration, les tâches, présenter tous les aspects de l’activité menée durant le stage, elle se limite pas à un ou deux projets importants, elle est souvent diversifiée, avec des travaux d’adaptation et des fonctions qutidiennes évoquées brièvement pour que le lecteur non averti ait une idée du déroulement du stage.

2. Document scientifique et technique

Partie essentielle du mémoire. Petite vingtaine de pages.

Projet d’études développé et détaillé méthodiquement.

Eviter des titres scolaires, différents sont envisageables…

Des annexes peuvent être faits pour des tâches secondaires.

2.1 Présentation du sujet du stage

Dire comment le projet a été défini et pourquoi il a été imposé par le maître de stage.

· justifier l’intérêt.

Schémas précis pour justifier l’intervention du stagiaire.

2.2 Définition du cahier des charges

Être précis quand on explique le choix d’une méthodes pour informer le lecteur des difficultés rencontrées.

Impératifs :

· Contraintes techniques

· Conditions financières ou économiques liées au projet

· Délais à tenir

· Toutes les données circonstanciées en rapport avec l’étude et avec sa réalisation.

Des documents complémentaires sont recommandés (photo, plan d’ensemble…)

Si la mission prend le relais d’un travail amorcé, rappeler l’essentiel des acquis.

2.3 Présentation détaillée de la réalisation

Difficulté : passer d’un enseignement universitaire rigoureux et adapter à des situations professionnelles qui utilisent des méthodes différentes

Des points auxquels il faudra mentionner dans le bilan.

Il s’agit de produire un document d’entreprise, utile pour les collèges de travail accessibles aux plus grand nombres. Présentation qui doit comprendre :

· schéma synoptique

· les calculs utiles

· schémas, tableaux, graphiques, les documents larges de bureau d’étude seront placés en annexe (et numérotés)

· Petite conclusion à la fin de la partie technique

3. réflexion personnelle

Le mémoire comporte une partie de réflexion personnelle dans laquelle il faut faire le point sur l’expérience.

Deux dimensions fondamentales : méthodologique et personnelle

3.1 Acquis méthodologiques

Analyser la démarche de l’étude présentée. Elle progresse à travers un certain nombre de questions liées à quelques grandes préoccupations.

· Approche du sujet et documentation (comment s’est on appréhendé le problème posé ? Comment s’est on documenté ?)

· Méthode de travail (comment on l’a définie, mise en œuvre, particularités qu’elle présente par rapport à l’enseignement acquis)

· Adaptation aux contraintes (dan quelle mesure le respect du cahier des charges a t’il déterminé la démarche suivie ? Comment a t’il finalement conduit aux solutions retenues, Comment apprécie on avec sens critique ces solutions ?

· Adaptation au contexte (comment a t’on perçu en tant que technicien supérieur, les problèmes de communication et de relation dans la conduite du projet, au sen d’une équipe, avec les clients, les fournisseurs… ?)

· ce ne sont que des exemples

3.2 Stage & enrichissement personnel

Partie qui implique directement l’étudiant qui doit en quelques lignes sur un aspect qui l’a tout particulièrement intéressé et enrichi.

Exemples : différences entre IUT et entreprise, évolution de la réduction du temps de travail., flexibilité, politique d’embauche de l’entreprise, place consacrée aux stagiaires, encadrement, degré d’autonomie…

4. Bilan, conclusion du stage

Evaluer l’expérience de façon générale, commentaires trop classiques à éviter, et doivent être justifiés.

Expliquer l’enrichissement, les incidences :

· point de vue scientifique, scientifique & professionnel

· point de vue relationnel (goût du travail en équipe, ouverture d’esprit, tolérance, capacité à dialoguer et à convaincre…).

· Point de vue plus personnel (stage apporte il en assurance, projet professionnel mieux cerné…)

· Etc…

5. Bibliographies & répertoire de documents

Mentionne les références des ouvrages utilisés

Le répertoire des tableaux, graphiques, schémas présente une numérotation et une pagination permettant au lecteur de se reporter rapidement aux illustrations

6. Annexes

Selon importance cela peut être une brochure séparée.

Rassemble les documents qui ne peuvent figurer dans le développement (perturbation de la continuité) mais qui doivent être mis à disposition du lecteur. Documents qui présentent un réel intérêt.

Amettre en note en bas de page.

7. Recommandations diverses

Volume :

Introduction : 4-5 pages

Etude scientifique & technique : 18-20 pages

Réflexion personnelle : 2-3 pages

Bilan : 1-2 pages

Impératifs :

Rapport exige de la concision ;

Chaque partie du document, il faut faire des choix judicieux (pas tout dire, mais mettre en valeur, capacité de mise en synthèse testée)

Indications complémentaires :

=> page de couverture

Les infos utiles au lecteur :

IUT Poitiers

Département GEII + option

Année

Nom & Prénom

Nom = Adresse entreprise accueil

Eventuellement nom maître de stage + enseignants responsables

Titres rapport

=> Usage des notes

faire figurer en bas de page, permet d’éclairer certains points, mentionne les sources bibliographiques…

=> couleur

Bienvenue, mais utilisation cohérente avec mise en valeur des points importants.

Structure résumée :

Remerciements

Page Blanche
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