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Résumé stages en droit.

Généralités: 

2 stages : 

· UF 654: Stage d'insertion professionnelle: 6 à 7 semaines à temps plein, 36 heures/semaine (maximum 3 mois);
· UF 725: Stage d'intégration professionnelle: 3 à 4 semaines à temps plein, 36 heures/semaine (maximum 3mois) dans le domaine de la formation.
· Si pendant l'été: avoir tous ses documents en ordre pour le 15 juin.

· Pas de télétravail

· Chaque stage doit avoir été réussi avant d'aborder le suivant càd que le rapport doit avoir été rendu et corrigé et certains cours doivent avoir été réussis.

· Rapport à remettre 1 mois après la fin du stage et en tout cas durant l'année scolaire durant laquelle le stage a été effectué.

Déroulement des stages: 

Stage 1: normalement en 2ème droit mais peut se faire en première, il faut alors s'inscrire dans l'UF avant le 31/9 de l'année scolaire.

Stage 2: doit se faire après avoir réussi: 

· UF 654: Stage 1 d'insertion professionnelle en droit

· UF 720: Droit pénal et judiciaire

· UF 711: Recherche, traitement et validation de l'information juridique.

Documents pour les stages de droit.

Les documents sont à partir de la page 17 de ce présent syllabus.  N'imprimez que ceux qui vous concernent.
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MODALITES & CONTENU des Stages

I. Les stages

Les futurs bacheliers (gradués) de l’enseignement de promotion sociale qui n’ont pas d’emploi sont obligés d’effectuer durant leurs études un stage d’insertion socio-professionnelle et un stage d’integration professionnelle
.   Tous les étudiants doivent remettre un rapport de stage.

Le but du stage étant, notamment l'insertion dans une équipe de travail, le stage doit s'effectuer au sein d'une équipe, le télétravail n'est donc pas accepté.  Le tuteur de stage devra être présent le plus souvent possible.  Le stage doit se dérouler durant les heures normales de bureau (pas de travail « après journée » ou le week-end).

Pour des raisons pratiques, il est conseillé aux étudiants de réaliser leur stage en début d'année scolaire, les étudiants des autres hautes écoles faisant le leur plus tard essentiellement au deuxième trimestre. Le stage peut se dérouler durant les vacances scolaires d'été (dans ce cas, il faudra avoir tous ses documents en ordre pour le 15 juin afin d'organiser le suivi du stage).

1. Formalités administratives pour les étudiants chômeurs et au travail

TOUS LES ETUDIANTS DOIVENT FAIRE UN RAPPORT DE STAGE.

Les étudiants chômeurs doivent demander une dispense de disponibilité (formulaire C 94 A et/ou C45 G) à leur caisse de paiement (CAPAC, CSC, FGTB…), la faire remplir à l'école et la leur ramener.  Il faudra noter dessus les heures de cours théoriques et les heures de stage.

Il est tout à fait possible de cumuler un stage FOREM (PFI ou autre) et le stage d'insertion. (voir DOC. 40)

S'informer auprès de sa caisse de paiement.

Les étudiants qui travaillent avec un contrat à durée indéterminée peuvent être dispensés du stage d'insertion mais ne sont pas dispensés du rapport de stage.  Ils doivent faire remplir une attestation d'emploi par leur employeur (voir DOC. 7) à rentrer obligatoirement pour le 15 novembre sans oublier d'y faire apposer le cachet de l'entreprise.

Ceux qui ne veulent pas que leur employeur soit au courant de leurs études amèneront l'original de leur contrat de travail qui sera photocopié à l'école.

Les congés éducation ou crédits d'heures totalisent au maximum 100 heures.  Il n'est pas possible d'en avoir plus même pour le stage d'intégration.

Les étudiants sous contrat de travail à durée déterminée jusqu'à 7 semaines sont dispensés du stage d'insertion mais pas du rapport de stage.  Ils seront évalués par leur employeur à la fin de leur contrat comme les étudiants qui ne travaillent pas.  Ils remettent également le DOC. 7.  Ils sont dispensés du stage d'intégration si ils remplissent certaines conditions. (voir DOC. 28).

Les étudiants avec un contrat d'intérim ou de PFI, peuvent le valider comme stage.  Les originaux de leurs contrats seront fournis comme preuve de travail et copie en sera faite à l'école.  Ils remettent un rapport de stage.  Ils remettent également le DOC. 7.

Les étudiants qui ont fait un stage dans l’enseignement de plein exercice sont dispensés du stage mais pas du rapport.  Ils remettront un exemplaire de leur rapport de stage fait ailleurs le plus rapidement possible et si ce dernier ne correspond pas aux exigences de l’école, ils devront en faire un nouveau.

Les étudiants au travail dans un autre domaine que leur formation peuvent faire leur stage d'intégration en une ou plusieurs fois et durant les vacances scolaires (dans ce cas, il faudra avoir tous ses documents en ordre pour le 15 juin afin d'organiser le suivi du stage).

Pour des raisons pratiques, il est conseillé aux étudiants de réaliser leur stage en début d'année scolaire, les étudiants des autres hautes écoles faisant le leur plus tard.

Remarques : 

· Si l'étudiant ne fait pas ses stages il n'aura pas de diplôme;

· Un travail fait auparavant ne peut pas être validé comme stage;
· Le rapport est remis l'année scolaire durant laquelle le stage a été effectué.
2. Procédure pour l’étudiant

· Chercher un lieu de stage (l’ESA organise régulièrement des campagnes de sensibilisation auprès de ses partenaires [BEP, CCIN] afin d’inciter les entreprises à accueillir un stagiaire) et donner copie de la lettre d'introduction à l’entreprise accueillante;

Le site http://www.pagesdor.be fournit toutes les coordonnées des entreprises.

L'école dispose d'une liste d'entreprises qui ont accueilli des étudiants les années précédentes ou qui sont disposées à en accueillir (DOC 42).  Des offres sont régulièrement affichées aux valves de l'école.

· Avant d'aller se présenter: remplir le DOC 41: Evaluation des compétences avant le stage (voir informations complémentaire plus loin: Evaluation formative)

· Si on le désire, télécharger le DOC. 15: lettre destinée aux employeurs qui présente les stages;

· Télécharger le document « convention de stage » (DOC. 5), le compléter en 3 exemplaires et le ramener à l’ESA pour signature; l'exemplaire de l'entreprise lui sera renvoyé et l'exemplaire de l'étudiant sera au secrétariat. 

· Télécharger les DOC. 30 dans le cas où l'entreprise a déclaré qu'il y avait un risque sur le lieu du stage et les ramener le plus vite possible à l'école (si possible un mois avant le début du stage). 
· Dans le même temps, définir avec l’entreprise le contenu du stage, avec intervention éventuelle du chargé d’encadrement de l’ESA ;

· Durant le stage, tenir un cahier de stage (modèle voir plus loin) et le compléter au jour le jour.  Ce cahier de stage est vivement conseillé, il sert de base à l'élaboration du stage et ne doit pas être rendu au professeur.

· A l’issue du stage, établir le rapport (cf document ad-hoc).et le rendre un mois plus tard.  Faire compléter le DOC. 6 : attestation de dépôt du rapport de stage.

Remarques:

· Le stage ne commence réellement que lorsque l'école a donné son accord et que tous les documents administratifs ont été remis au secrétariat.

· Dans le cas où l'étudiant n'a pas trouvé lui-même un endroit de stage pour la fin décembre, il doit prendre contact avec le professeur chargé du suivi des stages le plus rapidement possible.

· Un travail fait auparavant ne peut pas être validé comme stage.

· Tout stage réalisé par un étudiant qui n’a pas obtenu l’accord du professeur et/ou sans convention signée par toutes les parties ne peut être accepté et ne sera pas pris en considération. La note 0 sera alors attribuée pour le stage. De plus, en cas de convention non signée entre toutes les parties, l’étudiant n’est pas couvert par l’assurance de l'ESA.

· Tout stagiaire en ordre concernant la convention de stage est couvert par une assurance souscrite par l'ESA, tant en responsabilité civile envers les tiers, qu'en accidents corporels (chemin du stage compris).  Voir attestation plus loin faite par Ethias.
· Cette assurance n'intervient que pour la (ou les) période(s) de stage figurant sur la convention de stage, dans le cadre des activités liées à ce stage. Il est donc indispensable en cas de modification que l'étudiant prenne contact avec le professeur chargé du suivi des stages.
· Pour le stage d’intégration (UF 725) : le travail ou stage ne sera accepté que si il remplit certaines conditions (voir DOC 28)
3. Suivi du stage

Pour les étudiants stagiaires, l'entreprise choisit un tuteur, càd une personne qui s'occupera du stagiaire au sein de l'entreprise.  Cette personne ne peut être ni le père, ni la mère, ni le frère, ni la sœur de l'étudiant.  Le tuteur remet une évaluation à la fin du stage.

Le professeur chargé du suivi du stage est en contact avec l'entreprise par téléphone et rend une visite (ou plus si nécessaire) sur le lieu de stage.  Ce professeur évalue les rapports de stage.

A. Le stage d’insertion professionnelle (premier stage)

Le stage s’effectue normalement en deuxième année mais peut se faire en première.  Il faut alors s’inscrire dans l’unité de formation avant le 30 septembre.

Le stage peut s’effectuer dans n’importe quel domaine mais choisir un cabinet juridique, un service juridique d’une entreprise ou d’un organisme est évidemment un plus.

Le stage ainsi que le rapport doivent avoir été faits et réussis pour pouvoir aborder le stage suivant, le stage d'intégration professionnelle qui sera fait dans le domaine des études suivies.

1. Objectifs du stage d’insertion professionnelle
L’unité de formation vise à permettre à l’étudiant :

· d’appréhender le monde du travail et ses exigences fondamentales ;

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

· de développer des savoirs, savoir-faire, savoir-être par l’expérimentation dans l’entreprise ou l’organisme ;

· de faciliter son insertion ultérieure dans la vie professionnelle.
2. Durée du stage

Le stage a une durée minimale de 6 à 7 semaines de 36 heures (240 heures pour ceux qui travaillent à temps partiel, y compris donc ceux qui suivent les cours de langues en journée) et de maximum 3 mois.
Le stage peut se faire en maximum deux fois.  La durée d'un stage qui aurait été interrompu pour n'importe quelle raison pourra être prise en compte mais le nouveau stage devra comporter au minimum 4 semaines ininterrompues.

3. Programme pour l’étudiant

L'étudiant sera capable :

dans le respect du contrat de stage d’insertion professionnelle et des tâches qui lui sont confiées,

· de se conformer aux contraintes imposées au travailleur (horaires, présentation, savoir-vivre, respect des consignes, confidentialité,…) ;

· de décrire l’entreprise ou l’organisme où il effectue son stage ;

· d’identifier les ressources de l’entreprise ou de l’organisme et leur utilisation ;

· de s’intégrer dans une structure, une équipe de travail ;

· de développer des compétences transversales telles que :

· des méthodes de travail adaptées aux tâches ;

· une adaptation à l’organisation de l’entreprise ou de l’organisme ;

· de s’interroger sur son projet professionnel, ses atouts et ses limites.

B. Le stage d’intégration professionnelle (deuxième stage)

1. Objectifs du stage d’intégration professionnelle

Le stage vise à permettre à l’étudiant de développer une aptitude à s’intégrer dans le milieu professionnel, notamment par l’acquisition au sein d’une entreprise, d’un organisme, ou d’un service public de savoir faire et de savoir être par la réalisation de tâches juridiques standards dans le strict respect des règles déontologiques et de confidentialité propres à la profession.

Le stage doit se faire dans le domaine de la formation càd au sein d’un cabinet juridique (avocat, notaire, huissier), du service juridique d’une entreprise ou d’un organisme, ou d’un service public spécifique (justice, police, …) et comporter des activités et compétences précisées dans le document 28 : activités et compétences pouvant être mises en œuvre durant le stage d’intégration professionnelle en droit.

2. Capacités préalables requises :

· UF 654 : Stage d’insertion socioprofessionnelle

· UF 720 : Droit pénal et judiciaire

· UF 711 : Recherche, traitement et validation de l’information juridique

3. Durée du stage :

Le stage a une durée minimale de 3 à 4 semaines de 36 heures et de 3 mois maximum à temps plein.

Les étudiants au travail doivent faire leur stage en une seule fois, les étudiants qui travaillent peuvent le fractionner.

4. Programme pour l’étudiant

L’étudiant sera capable :

sur le plan des savoir faire :

· d’appréhender l’organisation générale du service et de prendre en charge des tâches d’organisation administrative :

· réception et classement des documents,

· contenu des dossiers permanents,

· suivi des dossiers par annotations des tâches,

· traçabilité des documents officiels ;

· de s’adapter aux outils utilisés ;

· de sauvegarder les données en respectant le système de classement et l’arborescence des fichiers informatiques ;

· de transférer, s’il échet, des données d’un logiciel à un autre ;

· de traiter les pièces opérationnelles dans le respect des procédures internes ;

· en fonction du type de service, de son organisation et de ses besoins spécifiques, de contribuer à des tâches ponctuelles et/ou périodiques, telles que :

· l’assistance devant les Tribunaux d’audiences d’introduction et de plaidoiries,

· les recherches préalables à la passation d’actes notariés (cadastre, hypothèque, …),

· la rédaction d’actes juridiques standards :

· actes judiciaires : citations, requêtes,

· compromis de vente d’immeuble,

· actes de donation, de cession,

· actes de crédit, de prêt, de mandat, mainlevées,

· déclaration de succession,

· actes de sociétés ;

· la recherche de documentation sur des sujets juridiques ou des modifications de législation,

· la préparation d’un dossier de pièces destiné au Tribunal,

· la rédaction de projets de lettres (mise en demeure, …),

· l'assistance à des consultations, à des enquêtes civiles (sous réserve de l’accord des parties concernées),

· l’assistance à des réunions d’experts,

· l’analyse d’un problème juridique posé par un dossier et la rédaction d’un avis sur le sujet,

· l’accomplissement de démarches légales,

· d'effectuer les démarches nécessaires pour exécuter les tâches confiées :

· la réponse aux apostilles du parquet,

· le contrôle de la mise en œuvre de « règlements de police » (code de la route, loi sur l’environnement),

· l’incrimination des faits et l’établissement de notices provisoires,

· l’assistance à des missions de police, administratives ou judiciaires, 

· l’application du code d’instruction criminelle ; 

· la gestion de la documentation juridique ;

·    de rédiger un rapport d’activités mettant en évidence le résultat de ses acquis.

sur le plan des savoir faire comportementaux :

· dans l’organisation du travail :

· de se conformer strictement aux instructions données ;

· dans ses relations avec l’entreprise ou l’organisme et ses collaborateurs :

· de participer aux activités de manière constructive ;

· de manifester un esprit de collaboration impliquant un apport personnel ;

· de faire preuve d’ouverture, de disponibilité, de persévérance, de capacité d’adaptation ;

· de se conformer aux règles déontologiques de la profession.

II. Le rapport de stage

Les étudiants doivent rendre deux exemplaires de rapport de stage dactylographié au secrétariat en demandant un reçu.  Ils ne seront pas reliés avec des spirales, il suffit de le mettre dans une enveloppe A4.  Certaines entreprises sont contentes d’en recevoir un exemplaire.

Le rapport doit être remis un mois après la fin du stage et au plus tard pour le 15 mai
.  Les étudiants qui travaillent et ceux qui viennent du plein exercice doivent rendre le rapport avant le 17 décembre 2009.  Tout retard sera sanctionné.

Un guide aidant à la rédaction du rapport se trouve à l'adresse: http://fcourtois.com/guiderapports.html ou DOC 34.

Ce rapport doit contenir, tout en veillant à la confidentialité voulue par l'entreprise:

a) Stage d’insertion professionnelle

1. Une introduction

Une introduction reprend en général pour les rapports de stage les points suivants: 

- une brève explication du parcours professionnel de l'étudiant

- un explication concernant le choix de l'entreprise d'accueil

- une brève présentation d'en quoi consiste le rapport (un plan sous forme de phrases en fait).

Habituellement on rédige l'introduction après avoir fait le travail mais il ne faut pas en dire trop.

2. Une brève présentation de la firme:

1. Identification de l'entreprise: 

1.1. coordonnées, image de marque (sigle, logo…).  Si l'entreprise fait partie d'un groupement, il convient de dire quelques mots sur cette spécificité (ex: l'entreprise xxx est une filiale de la société yyy).

1.2. Situation géographique: localisation de l'entreprise (ex: près d'une route, dans un zoning…) + avantages et inconvénients de ce choix de localisation.

1.3. Forme juridique de l'entreprise: + pourquoi avoir choisi cette forme juridique

2. Activité de l'entreprise:

2.1. Nature: secteur (primaire, secondaire …), industrie, commerce (grossiste, détaillant…)

NB: Si il s'agit d'une administration, préciser de quel ministère elle dépend.

2.2. Historique de l'entreprise: retracer brièvement les grandes étapes de la vie de l'entreprise et citer quelques dates significatives (ex: date de création, fusion…, d'un changement d'activité…)

2.3. Place de l'entreprise sur le marché: dominante …, évolution du chiffre d'affaires…

2.4. Problèmes ou difficultés éventuels: (exemples: mouvements sociaux, problèmes de concurrence)… et solutions envisagées à ces problèmes.

3. Organisation générale de l'entreprise.

3.1. Aperçu de l'effectif de l'entreprise:

· Nombre de personnes occupées et leurs catégories (ouvriers, employés)

· Répartition travailleurs à temps plein – temps partiel

· Critères de sélection pour le poste occupé par l'étudiant

3.2. Commission paritaire dont dépend l'entreprise et salaire minimum qui est perçu pour la fonction occupée par l'étudiant.

4. Organigramme de l'entreprise et commentaires et organigramme du service où le stage a été effectué.  Situation de l'étudiant au sein de cet organigramme.

3. Un résumé des activités que le stagiaire a effectué pendant la durée de son stage (éventuellement sous forme journalière).

Pour effectuer ce résumé, il est conseillé de reprendre les journaliers (voir exemple doc. 37) en veillant à suivre la procédure suivante:

· Description de la tâche: qu'avez-vous fait? Comment ? (seul ou non, avec ou sans difficulté … ). Pourquoi? La destination du résultat (dossier client, administration de la TVA…)

· Méthode de travail: a-t-il fallu faire des recherches? Lesquelles? (archives, documentation légale, internet, …) ! Veiller à faire une bibliographie.

· Appréciation: description des relations établies et difficultés rencontrées: relations établies avec l'équipe de travail, le maître de stage, les clients, les tiers …  Une réflexion critique et argumentée est demandée.

Degré d'autonomie atteint à la fin du stage: l'étudiant doit apprécier son degré d'autonomie à la fin du stage: a-t-elle progressé? dans quelles activités? Quels sont les éléments qui ont empêché d'être plus efficace et/ou autonome? (voir doc. 33) ! ! Les étudiants qui travaillent depuis plus de six mois dans l'entreprise pour laquelle ils font leur rapport sont dispensés de la partie sur l'autonomie.

Réflexion critique et argumentée de ce qui a été fait: la critique est une évaluation en bien et en mal.  Ne pas oublier de donner des arguments.

Lien avec la législation en vigueur: bien préciser quelle législation (ex: Art 3 du CIR).
4. Un sujet personnel : l'étudiant choisit un sujet qu'il a eu l'occasion de traiter pendant son stage et le développe.  Le sujet doit si possible avoir un lien avec les études effectuées, ici donc le travail se fera sur un sujet juridique.
Apports personnels autres que techniques ou théoriques: il faut par exemple ne pas mettre simplement une loi mais développer un peu en donnant une appréciation personnelle ou en mettant une idée amélioration.  Bref que cela ne soit pas simplement descriptif.  Il faut prouver que vous avez réfléchi à votre sujet et pas simplement résumé une série de documents.

5. Une conclusion du stage (apport, intérêt, ...)

La conclusion synthétise le travail, elle reprend ce que le stage a apporté en matière d'intégration professionnelle et résume ce que l'étudiant a appris durant son stage.  

La conclusion est une synthèse des documents essentiels.  On veillera notamment à répondre aux questions suivantes:

· Pourquoi avez-vous choisi ce stage?

· Avez-vous apprécié ce stage? Et pour quelles raisons?

· Avez-vous été apprécié comme stagiaire et pour quelles raisons?

· Avez-vous rencontré des difficultés et comment les avez-vous résolues?  

Ensuite, il peut-être intéressant de s'interroger sur l'avenir de l'entreprise, sur le service, et de mettre en perspective le stage dans la formation et dans le projet professionnel.

A ne pas faire: 

· Rédiger une conclusion trop courte ou trop longue;

· Recourir aux lieux communs ("ce stage m'a beaucoup apporté…, était très enrichissant, je me suis bien plu…")

· La conclusion doit répondre à l'introduction et toutes deux doivent donc être logiques et bien articulées. Il sera préférable de rédiger l’introduction et la conclusion après le reste du rapport pour qu’il y ait cohérence entre les propos développés et la synthèse présentée en introduction et en conclusion
.
6. La bibliographie

La bibliographie regroupe toutes les sources consultées pour l’élaboration du rapport. La

bibliographie se trouve en fin de travail et peut se présenter sous plusieurs formes:

· par ordre alphabétique

· par type de sources (ouvrages, revues,…) et à l’intérieur par ordre alphabétique

· par catégorie de problèmes abordés.

7. Annexes : 
Elles comprennent par exemple des exemplaires des travaux réalisés par l'étudiant.  Ne pas oublier de les numéroter et de faire une référence aux annexes dans le texte (ex: cfr annexe n°4) et de leur donner un titre.  Il faut en faire une liste qui figurera comme page de garde aux annexes. Cette liste sera mentionnée dans la table des matières avec la pagination.

Il faut toujours faire figurer la source du document mis en annexe en bas de celui-ci.
L'étudiant veillera à la présentation, à l'orthographe et aux règles de ponctuation… (DOC. 44) .

Remarques concernant le rapport de stage:

Il va de soi que ce rapport doit également remercier les personnes qui ont accueilli (après la page de garde), aidé, supervisé le travail de l'étudiant.

L'étudiant veillera à la présentation : pas de fautes d'orthographe, une table des matières, les pages seront numérotées...(voir document ci-joint).

Il est possible de consulter à l'école des rapports de stage des années précédentes.

Un syllabus concernant les TFE et décrivant comment présenter un travail est disponible sur internet.  Voyez la grille d'évaluation du rapport de stage (DOC. 24) 

Le chargé d’encadrement pourra toujours demander au stagiaire une présentation orale de son rapport.

Ce rapport doit comprendre hors annexes maximum 15-20 pages. (caractères de taille 12, interligne 1,5).  La table des matières, la bibliographie et les annexes ne comptent pas dans le nombre de pages.  Attention aux « grands blancs » et aux grandes illustrations.

b) stage d’intégration professionnelle

Le rapport de stage d’intégration professionnelle reprend la même structure que celui d’insertion professionnelle avec quelques adaptations : 

Le point 2 : présentation de la firme, 4 : Organigramme de l'entreprise et commentaires et organigramme du service où le stage a été effectué.  Ne pas oublier de se situer dans l'organigramme.  Il faut analyser les structures, le mode d'organisation et les aspects de la gestion de l'entreprise en appliquant les principes fondamentaux du management (voir UF 456: management).

Le point 3, résumé des activités réalisées en stage devra : 

· de décrire les activités menées dans le domaine juridique ;

· de mettre en évidence les résultats de ses activités ;

· de mettre en évidence les compétences techniques et méthodologiques spécifiques mobilisées ;

· de développer une analyse critique de son travail.
!! Lorsque l'étudiant a fait son stage d'insertion dans la même entreprise que celle où il fait son stage d'intégration, il est évident qu'il aura une partie de son travail qui sera commune. 

La présentation de l'entreprise se limitera alors à :

1. Identification de l'entreprise: coordonnées complètes

2. Activité de l'entreprise: uniquement les points 2.3 et 2.4.  Préciser si il y a eu une évolution entre le premier rapport et le second.

Le rapport comportera 20 à 25 pages.

Voyez la grille d'évaluation du rapport de stage d'intégration (DOC. 45)

III.      L'évaluation du stage

1. Evaluation certificative du stage

L'évaluation certificative est celle qui détermine si le stage est réussi ou non.

L'évaluation porte sur le rapport de stage (DOC.24, stage d'insertion et  DOC 45, stage d'intégration), l'évaluation du tuteur (DOC 23) pour les étudiants stagiaires ne permet que d'obtenir un grade (les étudiants au travail n'ont donc pas cette deuxième évaluation et sont seulement évalués sur leur rapport).

Pour déterminer le degré de maîtrise, il sera tenu compte des critères suivants:

· la précision et la qualité du rapport présenté;

· la qualité des relations établies et le degré d'autonomie atteint sur le lieu de travail.

2. Evaluation formative

L'évaluation formative est celle qui permet à l'étudiant de se rendre compte s'il possède bien les prérequis pour aborder la tâche suivante, à savoir mener à bien son stage et la rédaction du rapport de stage.  Elle n'entre pas dans l'évaluation certificative mais il est vivement conseillé de suivre le processus d'évaluation formative pour pouvoir effectuer la partie qui concerne l'autonomie.

Elle se fait de la manière suivante:

a) Avant le stage et avant l'entretien d'embauche, remplir le questionnaire permettant de mieux se connaître (DOC. 41) et d'évaluer ses attentes avant le stage;

b) Pendant le stage: remplir au fur et à mesure la grille d'autobilan (DOC. 33) de l'autonomie et la grille d'autoévaluation des journaliers (DOC. 35);

c) Après un mois de stage: remplir personnellement la grille d'évaluation de stage (DOC. 24 ou 32).  Demander au tuteur de faire de même.  Comparer les deux grilles et en discuter avec le tuteur (avec ou sans le professeur);

d) À la fin du stage: remplir la grille d'autoévaluation de l'autonomie et des acquis (DOC. 43) et rappeler au tuteur de remplir la grille d'évaluation (qui est la même que pour l'évaluation intermédiaire) et de la renvoyer à l'école.

3. Evaluation de l'entreprise par l'étudiant (DOC. 31)
Il est demandé de rendre cette évaluation à la fin du stage, en même temps que le rapport.

Cette évaluation ne sera pas communiquée à l'entreprise mais nous est utile pour mieux situer votre lieu de travail.

DELIBERATIONS

Délibérations: fin août, début septembre - 16/10/09 – 22/01/09 - 19/3/10 – 18/6/10.

Pour être délibéré à ces dates, il faut avoir remis son rapport de stage au moins 15 jours avant.

Un étudiant qui remet son rapport de stage à la mi-novembre sera délibéré en janvier et ne pourra effectuer le stage suivant qu'après le 22 janvier 2010

Couverture du rapport de stage:

ECOLE SUPERIEURE DES AFFAIRES - NAMUR

DEPARTEMENT : COMPTABILITE ou INFORMATIQUE …

RAPPORT DU STAGE D’INSERTION

ANNEE ACADEMIQUE 200x-200y











Xavier DURANT
Stage effectué chez :                                            du….. au ….
Page-type de la présentation de l'entreprise

Ecole Supérieure des Affaires

(en-tête de page)
CHAPITRE I : PRESENTATION DE L’ENTREPRISE (*)

(*) ou de l’organisme ou encore de la société…

(pied de page)

Xavier DURANT – Rapport de stage d’insertion – 200x
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Page-type du cahier de stage:

Ecole Supérieure des Affaires

(en-tête de page)

Exemple de journalier : on suppose que l’étudiant a dû assurer le suivi des achats dans un magasin d’alimentation.

JOURNALIER DU 3 SEPTEMBRE 2004.

8 h 30 – 12 h : réception et contrôle des marchandises.

Lors de l’arrivée des marchandises livrées par le transporteur ABX j’ai du contrôler les marchandises.  

Tout d’abord, j’ai contrôlé le nombre et l’état des colis à partir du bon de livraison que le livreur m’a donné (voir annexe n°1 : bon de livraison)

Ensuite, au déballage, j’ai vérifié le contenu des colis avec le bon de livraison : références, quantités, couleurs, tailles, qualité …

J’ai noté si il y avait des marchandises endommagées..

Enfin, j’ai transmis le bon au service « achats » qui le comparera à la commande.

On doit faire ce travail pour s’assurer que les marchandises reçues correspondent bien aux marchandises commandées.

12h – 13 h : heure de table 

13 h – 16 h : contrôle et classement des factures.

La facture (voir annexe n° 2) accompagne les marchandises ou est envoyée séparément par courrier.  

Avant d’être transmise à la comptabilité, la facture est comparée au bon de livraison pour être contrôlée : références, qualités, prix unitaire.  

J’ai du consulter le fichier fournisseurs  pour vérifier les conditions de vente : réductions, conditions de paiement …

La facture est classée par date puis par ordre alphabétique pour être comptabilisée sur ordinateur avec le programme BOB.

Les autres documents concernant la commande sont classés dans le dossier fournisseur.

On doit faire ce travail pour s’assurer que la facture est correcte avant de la comptabiliser.

Appréciation de la journée.

Cette journée de stage m’a permis de me rendre compte des conditions de travail dans un magasin d’alimentation.

Lien avec les cours.

La vérification des factures était intéressante car j’ai pu mettre en pratique ce que j’avais appris au cours de comptabilité.

J’ai également mis en pratique le cours de secrétariat car j’ai du classer des documents.

Cette semaine, l’ambiance de travail était plus tendue que d’habitude car il y a une épidémie de grippe et le personnel était réduit de moitié donc surchargé de travail et plus stressé.

 (pied de page)

Xavier DURANT – Rapport de stage d’insertion – 200x
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CONVENTION DE STAGE EN ENTREPRISE
Entre :

1. L’ENTREPRISE

dénomination : ……………………………………………………………………..……………

nom du responsable : …………………………………………………………..………………

adresse siège social : …………………………………………………………….…………….

lieu de travail de l’étudiant (si différent du siège social)……………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

téléphone : ………………………………. E mail : ……………………………………………

2. LE STAGIAIRE

nom et prénom : …………………………………………………………………………

section et classe : ……………………………………………………………………….

3. L’Ecole Supérieure des Affaires, dénommée ci-après ESA

dont le Pouvoir Organisateur est l’Asbl C.B.C. Namur-Luxembourg - Formation & Enseignement, représenté par Marc FIEVET, administrateur délégué, directeur,

rue du Collège, 8 à 5000 NAMUR

tél. : 081/22.15.80      fax : 081/22.31.92       E mail : Ndetornaco@esa-namur.be

assureur RC : ETHIAS

Il est convenu ce qui suit :

Article 1

L’ENTREPRISE accepte LE STAGIAIRE pour un stage se déroulant du ………………..    au …………………………………………………..

Article 2

LE STAGIAIRE est régulièrement inscrit à l’ESA, et notamment dans l’unité de formation de l’enseignement supérieur (graduat - baccalauréat).

Article 3

L’horaire du stage (ne pouvant en principe excéder 36h/semaine) est fixé comme suit :

· Lundi :……………………………..

· Mardi :……………………………..

· Mercredi : ………………………...

· Jeudi : …………………………….
· Vendredi : ………………………...
· Samedi : …………………………..
· Dimanche : ………………………..
Cet horaire doit permettre au STAGIAIRE de suivre ses cours.

Article 4

Le stage est non rémunéré. LE STAGIAIRE est couvert par l’assurance de l’ESA relative aux activités de cours, souscrite chez Ethias.  LE STAGIAIRE demandeur d’emploi déclare être en conformité avec la législation ONEM.

Article 5

Le stagiaire doit PAR PRIORITÉ se voir confier des tâches en rapport avec sa formation ; il peut, accessoirement et ponctuellement, accomplir des tâches utiles au bon fonctionnement de l’entreprise.

Article 6

L’ENTREPRISE s’engage à :

· désigner un tuteur responsable chez elle du suivi du stage

· accueillir le stagiaire de manière à favoriser son intégration

· faciliter le déroulement du stage par son adéquation avec la formation du stagiaire

· informer immédiatement l’ESA de tout problème grave

· accompagner le stagiaire dans l’élaboration de son rapport de stage, en lui apportant l'information utile

· durant le stage, recevoir au moins une fois le chargé d’encadrement de l’ESA pour un entretien d’évaluation

· à l’issue du stage de compléter la grille d’évaluation à destination de l’ESA.

Article 7

LE STAGIAIRE s’engage à :

· respecter le règlement intérieur et les contraintes imposées par L’ENTREPRISE

· adopter un comportement responsable de nature à faciliter son intégration dans L’ENTREPRISE, notamment par sa ponctualité, son assiduité, son application, sa correction, son respect des autres, sons sens du service rendu

· observer à la lettre les prescriptions de L’ENTREPRISE relatives à la tenue vestimentaire, la sécurité, la circulation dans les locaux, l’utilisation du matériel, les contacts avec les tiers

· respecter les règles fixées par L’ENTREPRISE en matière de confidentialité, d’exploitation des résultats, de propriété des créations éventuelles

· prendre touts les dispositions avec son tuteur pour l’élaboration du rapport de stage.

Article 8

L’ESA s’engage à :

· communiquer au STAGIAIRE les conditions d’évaluation du stage

· désigner un chargé d’encadrement dont les tâches consistent à :

· prendre tout contact nécessaire avec L’ENTREPRISE avant et pendant le stage

· veiller au respect de la convention par toutes les parties

· résoudre tout problème survenant pendant le stage

· visiter au moins une fois LE STAGIAIRE sur son lieu de stage et avoir un entretien avec le tuteur désigné par L’ENTREPRISE



· faire rapport au directeur de l’ESA sur les conditions de déroulement du stage

· assurer la finalisation par LE STAGIAIRE du rapport de stage

· procéder à l’évaluation

· informer L’ENTREPRISE sur tout question relative au stage

Article 9

L’ENTREPRISE s’engage à libérer le stagiaire dans les cas suivants :

· pour se rendre aux cours et examens ;

· pour se rendre aux convocations des services ONEM ou d’un employeur potentiel.

Article 10

Le stage se termine de plein droit à la date fixée à l’article 1 de la présente convention, toute prolongation nécessitant un avenant.  Le stage se termine également si LE STAGIAIRE trouve un emploi.  Tant L’ENTREPRISE que LE STAGIAIRE peuvent y mettre fin pour motif grave, en informant immédiatement la direction de l’ESA ; en ce qui concerne LE STAGIAIRE, le Directeur de l’ESA appréciera le motif.

Article 11

L’ENTREPRISE atteste qu’il n ‘y a pas de risque en son sein.  Dans le cas contraire, elle fournira une copie de l’analyse de risque précédemment effectuée.

Fait à ……………………………. en trois exemplaires originaux, le ………….………….

Le Directeur de l’ESA




La Direction de L’ENTREPRISE

Le STAGIAIRE





Cachet de l’Entreprise

[image: image4.png]


[image: image5.png]d

ECOLE SUPERIEMEE DES AFFAIRES




DEPOT RAPPORT DE STAGE

Nom
:


Prénom
:


Classe
:


Section
:






Date de remise
Nom du réceptionnaire
Signature

---------------------------------------
-----------------------------------------------


Transmis à …………………………………
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rue du Collège, 8
5000  NAMUR
Tél. 081/22.15.80
Fax. 081/22.31.92

e mail : Ndetornaco@esa-namur.be - Cvalentour@esa-namur.be
Directeur : Monsieur Marc FIEVET

ATTESTATION D'ACTIVITE POUR LE STAGE D'INSERTION PROFESSIONNELLE

en comptabilité, informatique, marketing et droit

ETUDIANT



Nom
:
……………………………………………………………………………………………….

Prénom
:
……………………………………………………………………………………………….

Adresse
:
……………………………………………………………………………………………….

Classe
:
……………………………………………………………………………………………….

Section
:
……………………………………………………………………………………………….

COORDONNEES DE L'ENTREPRISE

Nom
:
…………………………………………………………………………..

Adresse
:
…………………………………………………………………………..

Nom du responsable de l'étudiant
:
…………………………………………………………………………..

Fonction du responsable
:
…………………………………………………………………………..

Téléphone du responsable
:
…………………………………………………………………………..

E-mail du responsable
:
…………………………………………………………………………..

Service
:
…………………………………………………………………………..

PÉRIODE D'ACTIVITÉ DE L'ÉTUDIANT AU SEIN DE L'ENTREPRISE

Date d'entrée au sein de l'entreprise :
………………………...
Date de sortie :
………………………....

Type de contrat de travail1 :
Durée indéterminée
- Durée déterminée
- Pour un travail nettement défini

Durée d'occupation par semaine :
………………………………………………………………………………….

ACTIVITES REALISEES PAR L'ETUDIANT AU SEIN DE L'ENTREPRISE

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………

Signature du responsable de l'étudiant + cachet de l'entreprise.

e.
Signature de l'étudiant




1 Barrer les mentions inutiles

Activités et compétences pouvant être mises en œuvre durant le stage d'insertion.

L’objectif premier est de mettre l’étudiant en situation réelle de travail.

Les capacités à acquérir par l’étudiant s’expriment tant en termes de savoir que de savoir-faire 

et de savoir-être :

· appréhender l’entreprise : activités, structures, organisation, personnel, culture ;

· identifier les ressources de l’entreprise et leur utilisation ;

· s’intégrer dans une équipe de travail ;

· se conformer aux contraintes de la vie professionnelle (horaire, présentation, savoir-vivre, respect strict des consignes, …) ;

· s’adapter, développer des méthodes de travail adaptées aux tâches ;

· déceler ses atouts et ses limites.

Namur, date de la poste

Madame, Monsieur,

L'école Supérieure des Affaires forme les futurs comptables, fiscalistes, informaticiens, commerciaux, juristes et chargés de relations publiques de demain.  

En deuxième baccalauréat (l'ancienne deuxième graduat), nos étudiants effectuent un stage d'insertion professionnelle de minimum 6 à 7 semaines.  Ce stage, couvert par l'assurance de l'école et entièrement gratuit, vise à mettre l'étudiant en situation réelle de travail quel qu'en soit le domaine.

En troisième baccalauréat, le stage dure 3 à 4 semaines et doit s'effectuer dans le domaine spécifique de la formation: droit, marketing, comptabilité, informatique. Les étudiants qui travaillent dans un autre domaine que celui de leur formation font leur stage durant leurs congés et c'est pourquoi ils peuvent faire leur stage en plusieurs fois.

Nos étudiants de marketing effectuent trois stages de 3 à 4 semaines minimum.  Ces stages sont tous orientés vers le marketing.

Pour nous aider à évaluer le travail de notre étudiant, nous vous demanderons de compléter une feuille d'évaluation à la fin du stage et pour établir un contact "entreprise d'accueil - école", nous nous permettrons de vous rendre visite durant les heures de prestations de l'étudiant.

Si vous désirez des renseignements complémentaires, n'hésitez pas à nous contacter.

D'avance nous vous remercions de l'aide que vous nous apportez, et nous vous prions d’agréer, Madame, Monsieur, l'expression de nos salutations distinguées.

Nathalie de Tornaco
Johanna Wilfart

Responsable des stages en marketing, comptabilité et droit
Responsable des stages en informatique

Ndetornaco@esa-namur.be
Jwilfart@esa-namur.be













Doc 15

Nom de l'étudiant:





Classe: 

Entreprise: 






Responsable de l’étudiant :

Période de stage: 

Veuillez entourer la cote: 0 : pas du tout, 5: excellent, NC: non coté

1. Attitude générale

cotes
Critères
Indicateurs

0-1-2-3-4-5-NC
Ponctualité, flexibilité
Arrive et repart à l'heure tout en faisant preuve de souplesse lorsqu'il faut rester plus tard;

0-1-2-3-4-5-NC
Adaptabilité
S'est adapté rapidement au rythme et à l'esprit de l'entreprise.

0-1-2-3-4-5-NC
Présentation générale
A une tenue vestimentaire correcte et adaptée à l'entreprise, est propre.

0-1-2-3-4-5-NC
Assiduité, respect des procédures
N'a pas été absent sans raison valable, a prévenu lorsqu'il était absent et donné un motif (certificat médical …).

0-1-2-3-4-5-NC
Ouverture d'esprit, écoute
Admet les avis des autres, prend en considération d'autres solutions que celles qu'il avait proposées, reconnaît ses erreurs.

0-1-2-3-4-5-NC
Déontologie
Respecte les règles ou devoirs régissant la conduite à tenir pour les membres d'une profession ou pour les individus chargés d'une fonction dans la société.

Respecte la confidentialité des informations traitées.

0-1-2-3-4-5-NC
Conscience professionnelle
Assume et tient ses engagements.

0-1-2-3-4-5-NC
Mise en perspective
Perçoit globalement les situations ou les problèmes.

0-1-2-3-4-5-NC
Aptitude à surmonter les problèmes
Reste calme même lorsqu'il y a un problème

Total :         /45 →             /20

2. Attitudes relationnelles et de communication

0-1-2-3-4-5-NC
Amabilité, politesse, sociabilité
Est aimable, poli et sociable avec ses collègues, ses supérieurs et les tiers.

0-1-2-3-4-5-NC
Intégration dans une équipe de travail
Prend sa place dans une équipe, discute avec collègues durant les pauses, donne son avis.

Total:             /10

3. Capacités de communication

0-1-2-3-4-5-NC
Connaissance de la langue française orale
S'exprime clairement et correctement

0-1-2-3-4-5-NC
Connaissance du langage professionnel
Comprend et utilise le langage professionnel

0-1-2-3-4-5-NC
Connaissance et utilisation des modes de communication
Utilise les nouvelles technologies de l'information (internet, fax …) et à bon escient).

0-1-2-3-4-5-NC
Rédaction
Rédige correctement un texte, sans fautes d'orthographe

Total :             /20

4. Motivation

0-1-2-3-4-5-NC
Volonté d'apprendre
S'intéresse, a envie d'apprendre

0-1-2-3-4-5-NC
Curiosité
Pose des questions qui dépassent l'exécution du travail proprement dit, recueille des informations sur l'entreprise

0-1-2-3-4-5-NC
Motivation
Fait preuve de dynamisme, s'implique au travail

Total:             /15 (              /20

5. Attitude au travail

0-1-2-3-4-5-NC
Esprit d'initiative
Ne reste pas sans rien faire, voit ce qu'il peut faire quand son travail est fini.

0-1-2-3-4-5-NC
Respect des consignes
Respecte les consignes données

0-1-2-3-4-5-NC
Gestion du travail
Planifie son travail, gère les priorités, respecte les délais

0-1-2-3-4-5-NC
Gestion du travail
Travaille de manière ordonnée, soignée et méthodique

0-1-2-3-4-5-NC
Flexibilité
Passe facilement d'une tâche à l'autre

0-1-2-3-4-5-NC
Mémoire, abstraction, autonomie
Est capable de restituer et/ou refaire ce qu'il a déjà fait et de le transposer

0-1-2-3-4-5-NC
Confiance en soi, autonomie
Ose se lancer dans les tâches sans revenir sans cesse vers le tuteur ou les collègues.

0-1-2-3-4-5-NC
Persévérance
Surmonte les difficultés

Total:       /40 (          /30

TOTAL :            /100

DOC. 23

Appréciation spécifique du stagiaire :

· Nombre de jours d'absence du stagiaire: justifiés:………non justifiés: ……..

· Avez-vous relevé dans les connaissances du stagiaire des lacunes importantes ? si oui lesquelles ?

· Sur quels points le stagiaire devrait-il impérativement s’améliorer ?

· Estimez-vous que le stagiaire possède les compétences et attitudes d’un étudiant de première / deuxième année / troisième année ?

· Dans l’hypothèse d’un poste vacant, seriez-vous tenté d’engager ce futur diplômé ?

· Si oui, pourquoi ?

· Si non, pourquoi ?

Contacts avec l’Ecole Supérieure des Affaires.

· Avez-vous eu un ou des contacts avec un responsable en cours de stage ?

Autres remarques.

Etes-vous disposé à accueillir un autre stagiaire? Si oui, à quelle période? Pour quel type de travail?

Signature et cachet de l’entreprise :

Nous vous remercions pour l'aide apportée à la formation de nos étudiants.

EVALUATION DU RAPPORT DE STAGE D'INSERTION PROFESSIONNELLE (comptabilité – informatique - droit).

De 5 : excellent à 0 très mauvais.

EVALUATION
CRITERES
INDICATEURS

1. Forme, présentation générale

0-1-2-3-4-5
· Structure, 


· Page de garde: nom, prénom, entreprise, dates du stage…

· table des matières,

· annexes,

· bibliographie

0-1-2-3-4-5
· Texte

· Pertinence

· Profondeur

· Exactitude, précision

· Cohérence

· Langue

· Autonomie

· Originalité
· pas d’informations parasites

· analyse suffisamment exhaustive, 

· pas d’erreurs importantes, pas de généralisations excessives, citations mentionnées, bibliographie et annexes en rapport avec ce qui est écrit, pas de plagiat

· la synthèse comprend des paragraphes distincts, chacun met en relief une idée principale, ils se succèdent dans un ordre logique

· syntaxe correcte

· capacité à faire des choix réfléchis entre les idées et ressources en faisant preuve d’initiative

· capacité à apporter une idée de façon différente

0-1-2-3-4-5
· Clarté, présentation
Le rapport est clair et agréable à lire

Le rapport prouve que l'étudiant maîtrise les programmes de traitement de texte (hiérarchisation, polices ….)

0-1-2-3-4-5
· Orthographe
0: plus de 15 fautes dans tout le rapport

1: de 8 à 15 fautes dans tout le rapport

2: 5 à 7 fautes dans tout le travail

3: 3 à 4 fautes dans tout le rapport

4: 1 à 2 fautes dans tout le rapport

5: pas de faute dans le rapport

0-1-2-3-4-5
· Volume, esprit de synthèse
Le nombre de pages hors annexes est respecté:

0: moins de 10 pages et plus de 40 pages

1: 35 à 40 pages

2: 30 à 34 pages

3: 25 à 29 pages 

4: 20 à 24 pages et 11 à 14 pages

5: 15 à 19 pages

TOTAL :        /25 →             /20

2. Contenu

0-1-2-3-4-5
· Présentation de l'entreprise
· Identification de l'entreprise

· Si multinationale ou groupement: situation dans ce groupement, multinationale

0-1-2-3-4-5
· Activité de l'entreprise
· Nature

· Historique

· Objectifs de l'entreprise

· Place sur le marché

· Problèmes…

0-1-2-3-4-5
· Organisation générale
· Ressources humaines (salaire : uniquement pour étudiants)

0-1-2-3-4-5
· Organisation générale
· Organigramme + situation de l'étudiant dans cet organigramme

Total:        / 20

3. Résumé des activités du stagiaire

0-1-2-3-4-5

0-1-2-3-4-5

0-1-2-3-4-5

0-1-2-3-4-5
· Tâches effectuées
· Listing et description des tâches, de la démarche professionnelle

· Mise en perspective 

· Lien avec les cours, la législation en vigueur…

· Prouve qu'il a participé à des tâches variées

0-1-2-3-4-5
· Critique
· Réflexion critique et argumentée sur ce qui a été fait

Total: ………/25

4. Développement du sujet personnel

0-1-2-3-4-5
· Sujet personnel
· A étudié et développé correctement un sujet choisi 

0-1-2-3-4-5
· Apports personnels
· Apports personnels autres que techniques

0-1-2-3-4-5
· Apprentissage
· Explique ce qu'il a appris

Total:              /15 (………./20

5. Conclusion du stage

0-1-2-3-4-5
· Conclusion
· pertinence, originalité de la conclusion

· explique ce que le stage a apporté en termes d'insertion professionnelle

Total: ………./10

6. Respect des délais

0 – 5 
· Remise à temps
· 5 : remis à temps

· 0 : plus d’une semaine plus tard

Total général du rapport de stage:                  /100

TOTAL De l’évalution du tuteur :                           /100 (>90% : +10 %, 80 à 89% : + 5 %, 70 à 79 % : + 2%

Resultats totaux :                                          /100

Remarques : 
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SECUREX SEPP NAMUR i . .
securex ie Prévention & Protection

Demande de surveillance de santé des travailleurs
(Article 11 de T"arrété royal du 28 mai 2003)

L'employeur soussigné
(nom, prénom et adresse de Pemployeur, personne physique ou forme Jjuridique, dénomination et sicge do l'entreprise ou de l'organisme)
prie le médecin du travail de soumettre & I'évaluation de sante prescrite par l'arrété royal du 28 mai 2003
Monsieur, Madame
{nom, prénom de Ia personne 4 examinar)

né(e) le demeurant 3
et de procéder a cet examen en s référant aux indications cl-apres.

Poste ou activité: (*) a occuper:
sffectivement occupé(e):

Nature de I'évaluation de santé: (*)

1. évaluation de santé préalable a I'affectation: (°)
14 un poste de sécurité
3 & un poste de vigilance
& une activité 4 risque défini: type d'activite:
D313 une activité liée aux denrées alimentaires
U pour une personne handicapée
O pour un jeune au travail avant la toute premiére affectation

2. évaluation de santé préalable 4 un changement d'affectation: °)
O & un poste de sécurité
[J & un poste de vigilance
[J & une activité a risque défini: lype d'activité:
[J & une activité lice aux denrées alimentaires

3. examen de reprise du travait

4. examen dans le cadre de la protection de Ja matemité )
travailleuse enceinte/allaitante/accouchée (*)
O occupée & un poste dont I'évaluation a révélé une activité a risque spécifique

(type: )
[J occupée a un poste dont 'évaluation a révélé une exposition interdite

(type: )
[ devant effectuer un travail de nuit (horaire: )

O demandant une consultation
I qui reprend le travail

8. consultation spontanée

6. évaluation de sant¢ dans le cadre d’'une procédure de reclassement (incapacité de travail définitive)

@

Date st signature de I'employeur ou de son délégus,

(") Biffer les mentions inutiles
(°) Cocher la case ad hoc

Service Externe de Prévention et de Protection Securex ASBL - Siege social: Rue de Genave 4, 1140 Bruxelles - RPM Bruxslles -
N° d'antreprise 0410.664.940 - Banque 290-0006306-22 - IBAN BEOS 2900 0063 0622 - BIC GEBABEBB - www.sacurex.eu




rue du Collège, 8
5000  NAMUR
Tél. 081/22.15.80
Fax. 081/22.31.92

e mail : Ndetornaco@esa-namur.be 
Directeur : Monsieur Marc FIEVET

ATTESTATION D'ACTIVITE POUR LE STAGE D'INTEGRATION  PROFESSIONNELLE EN DROIT (UF 725).

(pour les étudiants qui sont au travail)

ETUDIANT



Nom
:
……………………………………………………………………………………………….

Prénom
:
……………………………………………………………………………………………….

Adresse
:
……………………………………………………………………………………………….

Téléphone

……………………………………………………………………………………………….

Mail

……………………………………………………………………………………………….

Classe
:
……………………………………………………………………………………………….

Section
:
……………………………………………………………………………………………….

COORDONNEES DE L'ENTREPRISE

Nom
:
…………………………………………………………………………..

Adresse
:
…………………………………………………………………………..

Nom du responsable de l'étudiant
:
…………………………………………………………………………..

Fonction du responsable
:
…………………………………………………………………………..

Téléphone du responsable
:
…………………………………………………………………………..

E-mail du responsable
:
…………………………………………………………………………..

Service
:
…………………………………………………………………………..

PÉRIODE D'ACTIVITÉ DE L'ÉTUDIANT AU SEIN DE L'ENTREPRISE

Date d'entrée au sein de l'entreprise :
………………………...
Date de sortie :
………………………....

Type de contrat de travail1 :
Durée indéterminée
- Durée déterminée
- Pour un travail nettement défini

Durée d'occupation par semaine :
………………………………………………………………………………….

1 Barrer les mentions inutiles

Fait le ……………………………à …………………………..(+ cachet de l'entreprise obligatoire.)

Signature de l'employeur





Signature de l'étudiant

Activités et compétences pouvant être mises en œuvre durant le stage d’intégration en droit
.

L’étudiant devra être capable, sur le plan des savoirs-faire de :

· d’appréhender l’organisation générale du service et de prendre en charge des tâches d’organisation administrative (réception et classement des documents, contenu des dossiers permanents, suivi des dossiers par annotations des tâches, traçabilité des documents officiels).


· de s’adapter aux outils utilisés.


· de sauvegarder les données en respectant le système de classement et l’arborescence des fichiers informatiques


· de transférer, s’il échet, des données d’un logiciel à un autre.


· de traiter les pièces opérationnelles dans le respect des procédures internes.


· d'effectuer les démarches nécessaires pour exécuter les tâches confiées (la réponse aux apostilles du parquet, le contrôle de la mise en œuvre de « règlements de police » (code de la route, loi sur l’environnement), l’incrimination des faits et l’établissement de notices provisoires, l’assistance à des missions de police, administratives ou judiciaires, l’application du code d’instruction criminelle, la gestion de la documentation juridique ;


En fonction du type de service, de son organisation et de ses besoins spécifiques, de contribuer à des tâches ponctuelles et/ou périodiques, telles que :

· l’assistance devant les Tribunaux d’audiences d’introduction et de plaidoiries


· les recherches préalables à la passation d’actes notariés (cadastre, hypothèque, …)


· la rédaction d’actes juridiques standards (actes judiciaires : citations, requêtes, compromis de vente d’immeuble, actes de donation, de cession, actes de crédit, de prêt, de mandat, mainlevées, déclaration de succession, actes de sociétés).


· la recherche de documentation sur des sujets juridiques ou des modifications de législation.


· la préparation d’un dossier de pièces destiné au Tribunal.


· la rédaction de projets de lettres (mise en demeure, …),


· l'assistance à des consultations, à des enquêtes civiles (sous réserve de l’accord des parties concernées),


· l’assistance à des réunions d’experts


· l’analyse d’un problème juridique posé par un dossier et la rédaction d’un avis sur le sujet


· l’accomplissement de démarches légales


Je soussigné …………………………………………………………………………………………..atteste que

l’étudiant ………………………………………………………………………………………………………….

réalise effectivement les tâches que j’ai cochées dans le tableau ci-dessus.

Fait le ……………………………………..à ……………………………..(+ cachet de l’entreprise).

L’analyse de risque (AR du 21/9/2004 relatif à la protection des stagiaires) - L’examen médical préalable.

Texte complet disponible sur demande à Ndetornaco@esa-namur.be.

Selon la réglementation, est stagiaire l’étudiant qui, dans le cadre d’un programme de l’enseignement organisé par un établissement d’enseignement, exerce effectivement un travail chez un employeur, dans des conditions similaires à celles des autres travailleurs de l’entreprise.

En vertu de la réglementation, les obligations en matière de protection médicale des stagiaires ressortent de la responsabilité de l’employeur chez qui le stagiaire exécute son stage.

Cela signifie concrètement que :

1. L’analyse de risques

· L’employeur chez qui le stagiaire sera occupé doit effectuer avant que le stagiaire commence son activité, une analyse de risque existants.  

· Si le stagiaire est exposé aux mêmes risques que les autres travailleurs : l’analyse de risque est celle qui a été réalisée pour les travailleurs de l’entreprise ;

· Si le stagiaire est exposé à des risques qui sont propres à son poste : l’analyse de risque existante doit être complétée ;

· Si le stagiaire n’est pas exposé à un risque comme c’est le cas pour un travail de bureau : l’analyse se limite à une simple constatation d’absence de risques.  

Attention : il peut y avoir risque du travail sur écran lorsque le stagiaire est 2 heures en continu ou 4 h en discontinu devant un écran d’ordinateur.

· L’employeur doit informer l’école des résultats de son analyse soit :
· En fournissant la copie de l’analyse faite auparavant (tout employeur doit avoir fait auparavant une analyse de risque)
· En complétant les documents joints ci-après, signés par l’employeur qui endosse ainsi la responsabilité de son contenu.
· L’employeur doit mentionner si le stagiaire doit subir des vaccinations et s’il est nécessaire de prendre immédiatement des mesures en rapport avec la protection de la maternité.
· Les indépendants qui ne disposent en général pas de cette analyse de risque, rempliront les documents joints.
2. L’examen médical préalable

L’examen médical n’est pas obligatoire si :

· Le stagiaire a moins de 18 ans et est en ordre de visite médicale (l’école remet une attestation de visite médicale) ;

· Il n’y pas de risque ;

Lorsque les travailleurs de l’entreprise sont soumis à un examen médical, les stagiaires le sont aussi.  Il est effectué sous la responsabilité de l’employeur avant le début du premier stage.

Normalement, l’examen médical est fait par le médecin du travail de l’employeur, à charge pour ce dernier d’en supporter les coûts.

Si l’employeur ne veut pas en supporter le coût, il peut faire appel au médecin du travail de l’école.  Les éventuels examens complémentaires sont toujours à charge des entreprises.

Securex

Avenue prince de Liège, 96-99

5100 Namur

081 32 31 11

Analyse de risque dans l’entreprise.

Nom du stagiaire : 


Année : ………

Nom de l’entreprise :


Téléphone :


Adresse : 


Nom de la personne responsable:


Je soussigné ………………………………………………………………..

· atteste qu’il n’y a pas de risque au sein de notre entreprise
.

· atteste qu’il y a un risque au sein de l’entreprise et attache une copie de l’analyse de risque précédemment effectuée dans l’entreprise1.

· demande le document d’analyse des risques d’un poste de travail dans une entreprise ou un établissement1.

· atteste qu’il y a un risque dans l’entreprise et demande que l’étudiant passe une visite médicale chez le SEPPT de l'école1
· atteste qu’il y a un risque dans l’entreprise et fera passer avant le début du stage et à ses frais une visite médicale à l’étudiant1
Lu et approuvé (manuscrit), le ……………………………….. (+ cachet de l’entreprise).
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Questionnaire d’évaluation de l’entreprise d’accueil à remettre avec le rapport de stage
.

Note : ce document ne sera pas communiqué à l’entreprise d’accueil

Nom du stagiaire : ………………………………………………………………email : ………………………………………………..

Année d’études et option : ………………………………………………… Période de stage…………………………………

Nom du maître de stage :…………………………………………………… 

Nom de l’entreprise : …………………………………………………………

1. Au début de mon stage,

· On m’attendait : oui/non

· J’ai eu l’occasion de visiter les lieux : oui / non

· J’ai été présenté(e) à mes futur(e)s collègues : oui/non

· Je me suis présenté(e) à mes futurs collègues : oui/non

· Mes collègues m’ont bien accueilli : oui/non

· J’ai reçu une information avant de commencer mon travail 

· sur l’entreprise : oui/non

· sur ce que j’allais faire : oui/non

2. Pendant mon stage : 

· Les tâches réalisées étaient en rapport avec la formation que je suis : oui/non

· Les tâches réalisées étaient en rapport avec le niveau d’études auquel je suis : oui/non, si non : niveau + bas, + élevé

· J’ai réalisé de nouveaux apprentissages en rapport avec ma formation : oui/non

· On m'a donné trop peu / suffisamment / trop de travail.

· J’ai pu avoir une certaine autonomie : oui/non

· La personne qui s’occupait le plus de moi était mon tuteur : oui/non, si non, qui était-ce ?(nom + fonction + niveau hiérarchique) …………………………………………………………..……………………

· Lorsque j’ai rencontré des difficultés, j’ai été aidé(e) : oui/non

· Si oui, l’aide provenait de :

1. mon tuteur : oui/non

2. un/une collègue : oui/non

3. du patron/patronne : oui/non

4. de mon professeur superviseur de stage : oui/non

5. autre : oui/non (préciser) ………………………

· Si non, pourquoi pensez-vous n’avoir pas reçu d’aide ?

1. on m’avait déjà expliqué ce que je n’ai pas su faire : oui/non

2. personne n’avait le temps : oui/non

3. je n’ai pas osé demander de l’aide : oui/non

4. autre (préciser) : 

· Si j’ai fait du travail administratif, je disposais d’un bureau personnel et d’un ordinateur personnel : oui/non

· L’ambiance de travail était agréable : oui/non, si non, pourquoi d’après vous ? ……………………………………….

3. Grâce au stage, …

· J’ai pu approfondir la théorie vue aux cours : oui/non 

· J’ai constaté la pertinence de ce que j’avais appris à l’école : oui/non

· J’ai pu mieux connaître la profession que j’exercerai: oui/non

· J’ai amélioré mes relations interpersonnelles : oui/non

4. Finalement,

· Je conseillerais cette entreprise à un ami : oui/non

· Si non, pourquoi : ……………………………………………………………………………………………………………………………………

REMARQUES SUPPLEMENTAIRES A METTRE AU VERSO DE LA FEUILLE

Nom de l'étudiant:





Classe: 

Entreprise: 

Période de stage: 

Veuillez entourer la cote: 0 : pas du tout, 5: excellent, NC: non coté ou sans objet

6. Attitude générale

Cotes
Critères
Indicateurs

0-1-2-3-4-5-NC
Ponctualité, flexibilité
Arrive et repart à l'heure tout en faisant preuve de souplesse lorsqu'il faut rester plus tard;

0-1-2-3-4-5-NC
Adaptabilité
S'est adapté rapidement au rythme et à l'esprit de l'entreprise.

0-1-2-3-4-5-NC
Présentation générale
A une tenue vestimentaire correcte et adaptée à l'entreprise, est propre.

0-1-2-3-4-5-NC
Assiduité, respect des procédures
N'a pas été absent sans raison valable, a prévenu lorsqu'il était absent et donné un motif (certificat médical …).

0-1-2-3-4-5-NC
Ouverture d'esprit, écoute
Admet les avis des autres, prend en considération d'autres solutions que celles qu'il avait proposées, reconnaît ses erreurs.

0-1-2-3-4-5-NC
Déontologie
Respecte les règles ou devoirs régissant la conduite à tenir pour les membres d'une profession ou pour les individus chargés d'une fonction dans la société.

Respecte la confidentialité des informations traitées.

0-1-2-3-4-5-NC
Conscience professionnelle
Assume et tient ses engagements.

0-1-2-3-4-5-NC
Mise en perspective
Perçoit globalement les situations ou les problèmes.

0-1-2-3-4-5-NC
Aptitude à surmonter les problèmes
Reste calme même lorsqu'il y a un problème

Total :         /45 →             /20

7. Attitudes relationnelles et de communication

0-1-2-3-4-5-NC
Amabilité, politesse, sociabilité
Est aimable, poli et sociable avec ses collègues, ses supérieurs et les tiers.

0-1-2-3-4-5-NC
Intégration dans une équipe de travail
Prend sa place dans une équipe, discute avec collègues durant les pauses, donne son avis.

Total:             /10

(DOC 32)

8. Capacités de communication

0-1-2-3-4-5-NC
Connaissance de la langue française orale
S'exprime clairement et correctement

0-1-2-3-4-5-NC
Connaissance du langage professionnel
Comprend et utilise le langage professionnel

0-1-2-3-4-5-NC
Connaissance et utilisation des modes de communication
Utilise les nouvelles technologies de l'information (internet, fax …) et à bon escient).

0-1-2-3-4-5-NC
Rédaction
Rédige correctement un texte, sans fautes d'orthographe

Total :             20

9. Motivation

0-1-2-3-4-5-NC
Volonté d'apprendre
S'intéresse, a envie d'apprendre

0-1-2-3-4-5-NC
Curiosité
Pose des questions qui dépassent l'exécution du travail proprement dit, recueille des informations sur l'entreprise

0-1-2-3-4-5-NC
Motivation
Fait preuve de dynamisme, s'implique au travail

Total:             20

10. Attitude au travail

0-1-2-3-4-5-NC
Esprit d'initiative
Ne reste pas sans rien faire, voit ce qu'il peut faire quand son travail est fini.

0-1-2-3-4-5-NC
Respect des consignes
Respecte les consignes données

0-1-2-3-4-5-NC
Gestion du travail
Planifie son travail, gère les priorités, respecte les délais

0-1-2-3-4-5-NC
Gestion du travail
Travaille de manière ordonnée, soignée et méthodique

0-1-2-3-4-5-NC
Flexibilité
Passe facilement d'une tâche à l'autre

0-1-2-3-4-5-NC
Mémoire, abstraction, autonomie
Est capable de restituer et/ou refaire ce qu'il a déjà fait et de le transposer

0-1-2-3-4-5-NC
Confiance en soi, autonomie
Ose se lancer dans les tâches sans revenir sans cesse vers le tuteur ou les collègues.

0-1-2-3-4-5-NC
Persévérance
Surmonte les difficultés

Total:           /30

11. Aptitudes professionnelles spécifiques

0-1-2-3-4-5-NC
Recherche
Recherche, rassemble, coordonne et vérifie les données les plus actuelles et les plus adaptées pour les dossiers dont il a la charge, dans le respect des sources du droit, de leur hiérarchie et de leurs procédures.

0-1-2-3-4-5-NC
Analyse
Est capable d’analyser diverses situations relevant d’une même problématique, d’en établir une synthèse et de formuler éventuellement des propositions d’information, d’amélioration, de prévention et, le cas échant, de solutions ad hoc.

0-1-2-3-4-5-NC
Aide
Apporte des éléments constitutifs de la gestion des dossiers qui lui sont confiés et en assure le suivi courant.

0-1-2-3-4-5-NC
Autres responsabilités
A exercé correctement des responsabilités et des activités d’ordre administratif, fiscal et social.

Total :           /20

TOTAL :            /120 (               /100

Appréciation spécifique du stagiaire :

· Nombre de jours d'absence du stagiaire: justifiés:………non justifiés: ……..

· Avez-vous relevé dans les connaissances du stagiaire des lacunes importantes ? si oui lesquelles ?

· Sur quels points le stagiaire devrait-il impérativement s’améliorer ?

· Estimez-vous que le stagiaire possède les compétences et attitudes d’un étudiant de troisième année ?

· Dans l’hypothèse d’un poste vacant, seriez-vous tenté d’engager ce futur diplômé ?

· Si oui, pourquoi ?

· Si non, pourquoi ?

Contacts avec l’Ecole Supérieure des Affaires.

· Avez-vous eu un ou des contacts avec un responsable en cours de stage ?

· Avez-vous reçu la visite d’un responsable durant le stage ?

Autres remarques.

Etes-vous disposé à accueillir un autre stagiaire? Si oui, à quelle période? Pour quel type de travail?

Nous vous remercions pour l'aide apportée à la formation de nos étudiants.

Autobilan de l’autonomie : 

Utilisation de la grille : Décrire la tâche, l’évaluer.  Lorsque vous referez cette tâche, réévaluez-vous et renotez la nouvelle évaluation.

Evaluation de l’évolution de l’autonomie
Brève description de la tâche

0-1-2-3-4-5


0-1-2-3-4-5


0-1-2-3-4-5


0-1-2-3-4-5




0-1-2-3-4-5




0-1-2-3-4-5




0-1-2-3-4-5


0-1-2-3-4-5


0-1-2-3-4-5


0-1-2-3-4-5


0-1-2-3-4-5


0-1-2-3-4-5


Evaluation : 

0 : je n’ai pas vu ce qu’il y avait à faire, on m’a dit comment faire et je n’ai pas su le faire correctement.  Je suis totalement dépendant de mon tuteur/collègue.

1 : je n’ai pas vu ce qu’il y avait à faire et on m’a dit comment faire et j’ai su le faire : je n’ai pas beaucoup d’initiative et je suis partiellement dépendant

2 : j’ai vu ce qu’il y avait à faire mais je ne savais pas comment faire, on me l’a expliqué et j’ai su le faire correctement : j’ai fait preuve d’initiative mais je suis encore dépendant

3 : j’ai vu ce qu’il y avait à faire et j’ai pu commencer l’activité seul, j’ai du avoir de l’aide pour l’effectuer correctement : j’ai fait preuve d’initiative et je suis de moins en moins dépendant

4 : j’ai vu ce qu’il y avait à faire et j’ai fait l’activité correctement en ne me faisant presque pas aider : j’ai fait preuve d’initiative et je travaille presque seul

5 : j’ai vu ce qu’il y avait à faire et je l’ai effectué tout seul correctement : j’ai fait preuve d’initiative, je travaille seul et je fais des liens entre les activités.

Pour vous aider à évaluer le degré d’autonomie atteint, lisez le questionnaire suivant: 

· Comment le tuteur a-t-il orienté l’action la première fois ? a-t-il montré comment faire ou expliqué ? 

ex : il a montré comment encoder une facture d’achat et de vente pour établir la déclaration TVA;

· Le tuteur a-t-il pris en charge une part de l’action ? l’a-t-il régulée ? selon quels critères ?

Ex : le tuteur a commencé le travail et a précisé que les factures étrangères devaient être laissées de côté car trop compliquées à ce stade du stage et de la formation ;

A ce niveau, le tuteur estime que l’étudiant est déjà capable de mener à bien certaines activités mais qu’il n’est pas encore capable de travailler seul dans une situation qu’il ne connaît pas.  L’étudiant doit faire attention à certains types de factures.

· Le tuteur a-t-il laissé faire l’étudiant ? Quel était son rôle à ce moment?  

Ex : l’étudiant encodait seul mais le tuteur surveillait.  Le rôle du tuteur n’était donc pas inexistant car le fait de surveiller faisait que l’étudiant était plus attentif mais aussi moins autonome.  Il savait qu’au moindre problème, il pourrait avoir de l’aide.  L’attitude même de son tuteur pouvait déjà lui donner des indications quant à la justesse de son action.  L’absence d’intervention validait l’action, en effet si le tuteur ne réagissait pas, c’est que c’était juste.

· Quel était l’objet des échanges entre le tuteur et son stagiaire ? Le plus souvent ces échanges ne concernent pas les connaissances mais l’activité en situation.  Ex : le tuteur n’a pas réexpliqué ce qu’est la TVA, il estimait que c’était connu.

· L’étudiant a-t-il eu l’opportunité d’affronter une situation dans sa totalité durant son stage ? Si non, pourquoi ? ex : l’étudiant n’a jamais fait de déclaration TVA car c’est un autre service qui s’en chargeait ou bien parce que le tuteur n’a jamais pris le risque de le laisser agir en totale autonomie.

GUIDE DE REDACTION D'UN RAPPORT DE STAGE OU DE PROJET (DOC. 34)
Francis Courtois, le 2 mars 1997. 

Ce texte se trouve à l'adresse http://fcourtois.com 

Constat

La rédaction de rapports de stage et de projets fait clairement partie de la formation dispensée à l'ENSIA et doit donc faire l'objet de toute notre attention. 

De nombreux rapports sont rédigés au dernier moment et en dépit du bon sens. La flemme du rédacteur engendre ainsi, bien souvent, une surcharge de travail pour le lecteur ce qui est proprement inadmissible. Ce guide vise à définir une fois pour toutes les critères d'évaluation d'un rapport au moins dans sa forme. Respecter les règles proposées ici évitera la plupart des critiques rencontrées habituellement sans toutefois garantir la qualité véritable du rapport. 

Les erreurs classiques 

La page de garde : 

* certaines informations y manquent (ex : le nom de la société pour les stages) 

Le plan : 

* souvent trop succinct (ex : un titre pour 10 pages) 

* parfois sans numérotation ou sans numéros de pages 

* intitulés lourds ou imprécis 

Les figures : 

* souvent sans numéro, ni titre, ni légende 

* souvent non référencées dans le texte 

* souvent non expliquées dans le texte 

* l'origine est rarement donnée (source bibliographique) 

* les axes des courbes restent souvent sans titre, unités et normalisation 

Les tableaux : 

* rarement numérotés 

* jamais de titre et de légende 

* l'origine est rarement donnée (source bibliographique) 

* souvent beaucoup trop détaillés 

* souvent non référencés dans le texte 

* très rarement exploités correctement dans le texte 

Les équations : 

* pas toujours indispensables 

* jamais numérotées 

Les notations : 

* rarement explicitées 

* unités mal définies 

* des absences, des doublons 

* très souvent des incohérences 

Les abréviations : 

* beaucoup trop utilisées 

* pratiquement jamais explicitées 

* jamais de glossaire 

Les annexes : 

* elles représentent souvent plus de 50% du rapport ! 

* fourre-tout de photocopies en tout genre 

* jamais de liste des annexes 

* parfois indispensable pour lire le rapport 

* d'autres fois inutiles même en annexe 

L'introduction : 

* souvent une recopie mot pour mot d'une plaquette de la société 

* le contexte exact du stage est rarement bien explicité 

* la présentation de la société n'est qu'une partie de l'introduction 

La conclusion : 

* souvent succincte 

* beaucoup de lieux communs ("ce stage m'a beaucoup apporté...") 

* jamais mis en regard de l'introduction 

Le résumé : 

* très rare 

* on a rarement résumé = introduction + conclusion (en condensé) 

Le texte : 

* souvent trop long 

* toujours trop descriptif (style catalogue ou historique) 

* des remarques pertinentes mais rarement argumentées 

* parfois de trop nombreuses fautes ou coquilles 

* trop d'anglicismes et d'abréviations 

* exploite très peu les figures et tableaux 

* on a souvent du mal à voir l'apport de l'auteur 

* fait souvent trop d'hypothèses sur le type de lecteur (ex : vocabulaire commun) 

* utilise souvent les tabulations au lieu des indentations 

* l'enchaînement des parties est rarement fluide : 

* jamais d'introduction à une partie 

* on trouve rarement une conclusion partielle amenant l'enchaînement 

L'occurrence d'un ou plusieurs des éléments précédents dans un rapport m'amène pratiquement toujours à demander de le refaire. 

Principe général 

Un rapport n'est pas une collection de photocopies de documents, de commentaires parachutés et de lieux communs avec un plan pour donner l'illusion de la cohérence. C'est un document de synthèse qui doit informer le lecteur, quelqu'il soit, ne jamais le barber et mettre en valeur son auteur finement en évitant absolument toute erreur manifeste dans la forme et le fond. 

Normalement (j'ai hélas vu de nombreuses exceptions), plus l'auteur se creuse la tête à la rédaction, plus le lecteur prendra d'intérêt à la lecture. 

Méthode proposée 

On doit d'abord rédiger (à la main) un plan très détaillé du rapport. Ceci doit être fait avant la fin du stage de préférence. Ce plan qui comprend 3 à 10 pages manuscrites doit comporter :

* le plan général 

* la taille de chacun des items du plan 

* les éléments qui seront discutés dans chaque item 

* questions à soulever 

* remarques argumentées 

* discussions 

* les figures et tableaux qui seront discutés dans chaque item 

* l'essentiel des éléments de l'introduction et de la conclusion 

* la liste des références bibliographiques 

* les éventuelles annexes 

Ce plan détaillé doit être approuvé par l'enseignant correcteur et le maître de stage avant la rédaction finale. 

Si le plan détaillé est réalisé correctement, la rédaction n'est plus qu'une formalité. 

Le fond 

Si ce guide se concentre essentiellement sur la forme du rapport, il n'en reste pas moins vrai que le fond doit être soigné en priorité. C'est l'ensemble qui est jugé et on retiendra plus facilement les lacunes et erreurs que les bonnes idées et commentaires. Il faut donc faire un tout cohérent. 

Il est par exemple inadmissible de laisser passer une erreur manifeste sans se poser de questions. De même, les conclusions non argumentées sont généralement lourdement pénalisées. Un rapport purement descriptif ne peut non plus être toléré. 

Le rapport doit mettre en valeur son auteur et non énerver le lecteur. 

Il y a des cas où le rapport doit obligatoirement comporter de nombreux détails descriptifs (techniques) pour faire office de manuel de référence et permettre à un tiers de reprendre le travail avec tous les éléments. Dans ce cas, on aura intérêt à dissocier le rapport en deux parties :

* le rapport ENSIA qui est synthétique et agréable à lire et évite donc les parties descriptives non strictement nécessaires à l'exposé 

* un rapport technique qui est plus qu'un recueil d'annexes mais sans la contrainte de lisibilité du précédent. 

La forme 

Il suffit de se conformer aux " guidelines " des revues scientifiques pour avoir les règles simples et rigoureuses de rédaction. On aura intérêt par ailleurs à prendre exemple sur des thèses ou des articles scientifiques (voir exemple joint à ce texte). 

On devra obligatoirement utiliser le correcteur orthographique et grammatical du traitement de texte avant de le rendre au correcteur. De même, il faut passer en revue les points listés plus haut pour vérifier l'absence d'erreur classique. 

Le cas des annexes 

On peut souvent ne pas mettre d'annexes du tout. On doit toujours se poser la question de la nécessité de leur présence. 

Une annexe, par définition, ne doit pas obligatoirement être lue pour pouvoir comprendre le rapport. C'est fondamental. 

Une annexe permet au lecteur, s'il le désire, d'obtenir un supplément d'information sur un sujet précis. Une annexe devrait plus être rédigée sous forme d'une fiche structurée avec figures et tableaux qu'une simple photocopie reprise telle qu'elle. 

Un sommaire des annexes doit obligatoirement les précéder. Chaque annexe a un numéro, un titre clair et un numéro de page. 

Le cas des figures et tableaux 

Chaque figure et tableau doivent avoir un numéro (numérotation séparée pour les figures et les tableaux) et un titre. On doit y faire référence dans le texte et les expliquer (au besoin) et surtout les commenter. Une explication alambiquée doit être remplacée par un schéma et une explication plus synthétique. On ne présente dans un tableau que les éléments qui sont utiles pour le commentaire dans le texte. 

Il doit toujours y avoir bijection entre le texte du rapport et son iconographie (l'un explique et met en valeur l'autre et réciproquement). 

N.B. : on peut faire la même remarque pour la bibliographie, les équations et les notations et symboles utilisés. 

L'emploi de la couleur, de photos et de tout autres jolies figures n'apportera un plus que si tout le reste est correct. Dans le cas contraire, le correcteur estimera que l'auteur a perdu du temps sur les aspects accessoires au détriment de l'essentiel. 

Le délai 

Sauf exception, aucun retard ne peut être toléré. Des pénalités seront donc systématiquement appliquées. A terme, ces pénalités doivent augmenter pour être réellement dissuasives. 

La notation 

Chaque non respect des règles de rédaction (forme du rapport) amènera des points en moins. Si vraiment le rapport ne respecte pas bien les règles, alors il devra être refait avant notation. 

La qualité des commentaires et surtout de leurs argumentations amènera des points en plus. L'organisation générale du rapport jouera aussi en faveur de son auteur. 

Il est clair qu'il est plus facile d'éviter de perdre des points bêtement que d'en gagner par l'intelligence du propos. 

Une note supérieure à 12 reste un objectif pour l'auteur et non une obligation pour le correcteur. 

L'auteur gagnera toujours à se mettre à la place du correcteur en l'imaginant curieux, exigeant et flemmard. 

Francis Courtois / ENSIA-INRA. ( courtois@umr-genial.org )

Evaluation
Critères
Exemples d’indicateurs

1. Forme, présentation générale

0-1-2-3-4-5

Structure
les activités sont bien séparées

0-1-2-3-4-5
Clarté, présentation
Le texte est clair et agréable à lire

0-1-2-3-4-5
Orthographe
Le texte ne comporte pas de fautes d’orthographe

0-1-2-3-4-5
Volume, esprit de synthèse
Le texte n’est pas trop long (maximum une page par activité décrite) ni trop court (moins d’un tiers de page)

0-1-2-3-4-5
Texte

· Pertinence

· Profondeur

· Exactitude

· Cohérence

· Langue
· il n’y a pas d’informations parasites

· analyse suffisamment exhaustive

· pas d’erreurs importantes, pas de généralisations excessives, citations mentionnées, bibliographie et annexes en rapport avec ce qui est écrit, pas de plagiat

· la synthèse comprend des paragraphes distincts, chacun met en relief une idée principale, ils se succèdent dans un ordre logique

· syntaxe correcte

2. Contenu

0-1-2-3-4-5
Capacité d’observation
Chaque activité est séparée en 3 parties : 

· description des tâches, 

0-1-2-3-4-5
Capacité d’analyse
· analyse de la tâche, but à atteindre, contexte institutionnel ou relationnel


Autonomie
· planification

0-1-2-3-4-5
Esprit critique
· réflexion critique et argumentée (feed-back, remédiation des erreurs)

0-1-2-3-4-5
Autonomie, motivation
L’étudiant prouve qu’il a participé à des tâches variées

0-1-2-3-4-5
Gestion des informations
L’étudiant explique ce qu’il a appris

0-1-2-3-4-5
Gestion des informations
L’étudiant prouve qu’il fait le lien avec les cours (pour ceux qui font leur stage dans le domaine de leur formation) et/ou la législation lorsqu’il y en a un.

3. Savoir-être

0-1-2-3-4-5
Autonomie
L’étudiant prouve qu’il a recherché des informations par lui-même.

0-1-2-3-4-5
Motivation, ouverture d’esprit, autonomie
L’étudiant prouve qu’il a posé des questions 

0-1-2-3-4-5
Gestion du travail : autonomie
L’étudiant prouve qu’il a été capable de mener à bien des tâches tout seul.

0-1-2-3-4-5
Motivation
L’étudiant prouve qu’il s’est remis en question, qu’il essaie de progresser

Aide à la rédaction d’un journalier : l’analyse des tâches.

1. Lorsqu’il s’agit d’un document à traiter.

Questions à se poser :

· De quel document s’agit-il ? 

· Quelle est l’utilité de ce document ? 

· D’où vient-il ? (personne, service…) 

· Où ira-t-il après son passage chez moi ?

· Pourquoi passe-t-il par moi ?

Comment y répondre ?

· Observer le document : lire toutes les indications qui s’y trouvent.  Chaque document a un nom et comprend les informations qui permettent de connaître son circuit dans l’entreprise.  Rechercher la signification des mots inconnus ;

· Poser des questions : à la personne qui me l’a donné ou à celle qui va le recevoir ou à celle qui fait le même travail que moi ;

· Prendre des notes : cela sera un aide mémoire lorsque je rencontrerai à nouveau le même type de document et pour faire mon rapport.

· Garder un modèle du document traité (si le tuteur le permet et en veillant à la confidentialité.  Il faut effacer les noms des personnes qui sont sur le document).

Exemple : document à traiter : un devis.

Le devis est une proposition de prix rédigée par le fournisseur et destinée à un client potentiel qui a fait un appel d’offres pour une prestation de services (travaux, réparation…).  Le fournisseur envoie deux exemplaires au client qui, en cas d’accord, retourne dans les délais, un exemplaire daté, signé et revêtu de la mention manuscrite « bon pour accord ».Le devis peut se présenter sous la forme d’une lettre ou être établi sur un document pré-imprimé, toujours à l’entête du fournisseur.  Il doit comporter un certain nombre d’informations pour être fiable : nom et adresse du client potentiel, mention « devis », date de création, objet du devis, description détaillée des travaux, liste et quantité des fournitures nécessaires (éventuellement), montant HT, taux de TVA, montant TVAC, délai de garantie des prix, conditions de paiement, durée des travaux, signature du responsable.

Dans l’entreprise XX, l es devis sont faits par le gérant.

Le devis est passé entre mes mains car je suis chargé du suivi de la clientèle, c’est moi qui les envoie aux clients potentiels.

Démarches pour les étudiants chômeurs.

Attention: chaque cas est particulier et la réglementation change régulièrement, il faut bien s'informer auprès de sa caisse de paiement.  L'école n'est pas responsable des problèmes que vous auriez avec le Forem ou votre caisse de paiement.  

NB : Tous les documents sont disponibles sur le site du http://www.leforem.be
1. Formulaire C94 A: formulaire de dispense de disponibilité pour suivre un stage

· A faire remplir afin de ne plus être disponible sur le marché de l'emploi durant son stage.

· Avant le stage: introduire le document à l'organisme de paiement qui le transmettra -  minimum 15 jours avant le début du stage

· Avant la réponse, continuer à respecter les obligations imposées aux chômeurs.

· Pendant le stage: sil la dispense est accordée: remplir la carte de contrôle C3C obtenue à la caisse de paiement.  Introduire cette carte +  l'attestation de présence C98 complétée.

· Après le stage: se réinscrire dans les 8 jours au service régional de l'emploi sauf si on en est dispensé

· Pour les chômeurs complets indemnisés

· Pas de dispense si le stage < 4 semaines

Le Forem ne donne pas toujours son accord.

2. Formulaire C45 G: déclaration d'un stage en milieu professionnel

Pour suivre un stage en milieu professionnel sans dispense, vous pouvez compléter un formulaire C45G.  Vous aurez ainsi la certitude que le stage est compatible avec les allocations.
· Avant le stage: déclarer le stage via le formulaire C45 G
· Remettre le document à l'organisme de paiement ou au bureau de l'ONEM, remplir la partie 1
· L'ONEM complète la partie 2 et la renvoie avec la décision.
Si l'ONEM donne son accord d'effectuer le stage, l'étudiant reste inscrit comme demandeur d'emploi et reste disponible pour le marché de l'emploi et doit accepter tout emploi convenable.  

Si l'ONEM ne donne pas son accord et que vous effectuez quand même le stage, vous devez l'indiquer sur la carte de contrôle en noircissant les cases correspondant à ces jours.  L'étudiant ne bénéficiera alors pas d'allocations pour ces jours.

(causes principales du refus: stage considéré comme un travail de par sa nature ou le milieu dans lequel il est effectué ou en raison du montant élevé de l'avantage perçu dans le cadre de ce stage).
3. Plan formation insertion

Votre stage peut être intégré au système PFI.  Informations aussi auprès du FOREM.

4. (Contrat crédit insertion)

(Certains étudiants chômeurs peuvent en bénéficier.  Cela permet entre autre d'avoir les frais de transports des stages remboursés.  Renseignez-vous auprès du FOREM). 

Ces questionnaires sont inspirés des travaux faits pour le Projet Dream, « un projet destiné aux jeunes de 16-19 ans et à leurs professeurs. L'objectif de DREAM est d'aider les jeunes à construire leur avenir professionnel sur base de leurs talents, de leurs passions et de leurs rêves. Car " la passion, c'est le plus beau métier du monde " ! (Projet Dream, 2005).  

Avant de se présenter à un entretien d’embauche avant le stage, il est primordial que vous vous connaissiez vous-même.  Tout d’abord pour savoir si ce qui va vous être proposé comme travail va pouvoir vous convenir, ensuite pour pouvoir répondre aux questions que votre futur employeur va vous poser sur vous-même.  Le questionnaire sera utilement repris à la fin de stage pour évaluer comment vous avez changé.

Se connaître soi-même n’est pas facile.  Pour vous aider à le découvrir, vous pouvez suivre la démarche suivante :

I. Questionnaire de l’étudiant

1. Quels sont vos moteurs d’action ? càd qu’est-ce qui vous motive à faire les choses ?

· Coordonner, structurer, préparer, organiser, administrer : oui/non

· Agir, construire, réaliser, manipuler, fabriquer : oui/non

· Communiquer, argumenter, convaincre, s’exprimer, vendre : oui/non

· Réfléchir, chercher, analyser, expérimenter, apprendre, résoudre des problèmes : oui/non

· Imaginer, créer, exprimer, écrire, dessiner, inventer, innover : oui/non

· Diriger, gérer, déléguer, convaincre, planifier, décider : oui/non

2. Quels sont vos atouts ? 

Voici les atouts les plus souvent requis dans le monde du travail.  Repérez ceux que vous pensez avoir, ceux que vous voudriez avoir et ceux qui ne vous correspondent pas.  

Lorsque vous pensez avoir un atout, trouvez une action concrète que vous avez réalisée et qui illustre bien cet atout.  Pensez à un stage, un job d’étudiant, l’organisation d’un souper, la pratique d’un sport …

Lorsque vous pensez ne pas avoir un atout, trouvez également une situation vécue qui vous permet de penser que vous ne le maîtrisez pas.

Lorsque vous voulez avoir un atout, expliquez ce qui vous motive.

Parmi les atouts, choisissez-en au moins 3 que vous pensez avoir et 3 que vous pensez ne pas avoir.

Atouts
Oui
Non
À améliorer
Expérience, explication

Concentration : je suis capable de réfléchir longtemps sur une question, de rester concentré sur une tâche





Créativité : j’ai de l’imagination, je suis capable de créer de nouvelles choses, de trouver de nouvelles manières d’agir





Ecoute : je suis attentif à ce que disent les autres





Esprit d’équipe : je comprends le sens d’une activité de groupe où l’on agit pour le groupe et non pour soi.  J’apprécie de faire des actions avec les autres personnes





Initiative : je suis capable et j’ose proposer de nouvelles actions, de nouvelles idées





Leadership : j’ai de l’influence sur les autres et je sais facilement gérer un groupe (ou une action de groupe)





Méthode : je suis capable d’organiser mon travail en précisant les tâches que je dois réaliser et en les faisant dans un certain ordre pour atteindre mes objectifs





Persévérance : j’ai la volonté et la patience de mener jusqu’au bout une action dans laquelle je me suis engagé(e)





Respect des règles : j’accepte de recevoir des ordres de personnes supérieures et je respecte les règles fixées





Rythme de travail : je suis régulier (ère) dans mon travail, je réalise les tâches en gardant la même efficacité





Sociabilité : j’établis facilement le contact lors de nouvelles rencontres





Autres : 







II. Questionnaire pour deux amis de l’étudiant.

Comment les autres vous perçoivent-ils ? Demandez l’avis de deux personnes qui vous connaissent bien et faites-leur compléter les questionnaires : 

1. Quels sont les moteurs d’action de votre ami? càd qu’est-ce qui le motive à faire les choses ?

· Coordonner, structurer, préparer, organiser, administrer : oui/non

· Agir, construire, réaliser, manipuler, fabriquer : oui/non

· Communiquer, argumenter, convaincre, s’exprimer, vendre : oui/non

· Réfléchir, chercher, analyser, expérimenter, apprendre, résoudre des problèmes : oui/non

· Imaginer, créer, exprimer, écrire, dessiner, inventer, innover : oui/non

· Diriger, gérer, déléguer, convaincre, planifier, décider : oui/non

2. Quels sont ses atouts ?

Atouts
Oui
Non
À améliorer

Concentration : il est  capable de réfléchir longtemps sur une question, de rester concentré sur une tâche




Créativité : il a de l’imagination, je suis capable de créer de nouvelles choses, de trouver de nouvelles manières d’agir




Ecoute : il est attentif à ce que disent les autres




Esprit d’équipe : il comprend le sens d’une activité de groupe où l’on agit pour le groupe et non pour soi.  J’apprécie de faire des actions avec les autres personnes




Initiative : il est capable et j’ose proposer de nouvelles actions, de nouvelles idées




Leadership : il a  de l’influence sur les autres et je sais facilement gérer un groupe (ou une action de groupe)




Méthode : il est capable d’organiser mon travail en précisant les tâches que je dois réaliser et en les faisant dans un certain ordre pour atteindre mes objectifs




Persévérance : il a la volonté et la patience de mener jusqu’au bout une action dans laquelle je me suis engagé(e)




Respect des règles : il accepte de recevoir des ordres de personnes supérieures et je respecte les règles fixées




Rythme de travail : il est régulier (ère) dans mon travail, je réalise les tâches en gardant la même efficacité




Sociabilité : il établit facilement le contact lors de nouvelles rencontres




Autres : 






3. Construction du portrait de l’étudiant.

Pour construire votre portrait, reprenez les réponses que vous et vos amis avez sélectionnées.  Reprenez vos deux moteurs d’actions et les trois atouts que vous avez.  Si les réponses divergent, discutez-en.

MOI
PERSONNE 1
PERSONNE 2

Moteurs : 

· …

· …
Moteurs : 

· …

· …
Moteurs : 

· …

· …

Atouts : 

· …

· …
Atouts : 

· …

· …
Atouts : 

· …

· …

4. Réflexion sur les résultats.

Qu’est-ce que ce questionnaire vous a appris sur vous ?

5. Réflexion sur le futur stage.

Qu’est-ce que vous attendez de votre stage ?

Qu’est-ce que vous ressentez face à votre futur stage ?

Quels sont les obstacles à votre futur stage ?

Ai-je les compétences pour aborder le stage qui m’est proposé ? 

Ma formation est-elle suffisante pour aborder le stage ?(ici il faut s’interroger sur le niveau d’études que vous avez atteint et ce qui vous sera demandé en stage.  Un étudiant de première n’est pas un étudiant de 3ème…) ?

Qui pourra m’aider si j’ai un problème ?

1. Le stage en général : 

Au terme de votre stage, 

1. Que pensez-vous de votre stage ?

2. Que pensez-vous savoir faire seul ?  
3. Sur quels points aimeriez-vous avoir de l’aide ?
4. Cela s’est-il passé comme vous le souhaitiez ?

5. Par rapport à quel élément vous sentez-vous le plus en sécurité ? le moins en sécurité ?

6. Quels sont les éléments qui demeurent confus dans votre tête ?

7. Nommez une ou deux réussites.

8. Nommez une ou deux de vos erreurs et pour chacune proposez une amélioration.

9. Qu’avez-vous modifié dans votre façon de faire depuis le début de votre stage ?

10. Avez-vous atteint les objectifs que vous vous étiez fixés ?

Quelles ont été les causes des difficultés rencontrées : 

· Nouveaux équipements O

· Manque d’expérience O 

· Rapidité d’exécution O 

· Adaptabilité au milieu O 

· Manque de connaissances théoriques O 

· Mauvaise gestion du temps O 

· Mauvaise compréhension des instructions O

· Autre(s) : (préciser)……………………

(Questionnaire inspiré de : Morissette R., Accompagner la construction des savoirs, pp 153-157, Chenelière, Montréal, 2002)

2. Autoévaluation des attitudes et caractéristiques professionnelles développées : 

Pendant mon stage, j’ai développé les attitudes suivantes (marquer d’une croix) :

Leadership O

Confiance en soi O

Autonomie O

Perséverance O

Sens des responsabilités O

Patience O

Travail en équipe O 
Sociabilité O
Sens de l’observation O

Déontologie O

Aptitude à surmonter les problèmes O

Conscience professionnelle O
Curiosité et esprit inventif O

Discrétion O

Efficacité et rapidité O

Initiative O

Minutie O

Ponctualité O

Gestion des imprévus O

Diplomatie O

Sens de l’organisation O

Débrouillardise O

Ponctualité, flexibilité O

Adaptabilité O

Ouverture d’esprit, écoute O 

Présentation générale O

Assiduité, respect des procédures O

Flexibilité O

Mémoire abstraction O

Connaissance du langage professionnel O

Connaissance des moyens bureautiques O

Amélioration de mes capacités de rédaction O

Volonté d’apprendre O

Curiosité O

Motivation O

Autre (préciser) : O

! Questionnaire à remettre en même temps que le rapport de stage mais qui n’entrera pas dans l’évaluation certificative du stage.  Ce questionnaire vous aide à rédiger votre rapport en ce qui concerne la partie de l’évolution de l’autonomie.

Présentation des documents commerciaux et administratifs (règles principales).

1. Normes générales

1.1. Chiffres et nombres

· Regrouper par 3 les chiffres avant et après la décimale.  Ne pas mettre de point (c'est le signe décimal anglo-saxon).  Ex: 523 326,85

· La virgule est le signe décimal.  Pas d'espacement après la virgule.

· Pour les indicateurs de temps: 15 heures ou 15h  -  15 h 30 ou 15:30  - 15 h 45 min 50 s ou 15:45:50

· Numéro de téléphone: séparer le préfixe du numéro de téléphone qui est lui-même scindé en groupe de deux ou trois chiffres; ex: 085 15 23 69.  

· Les numéros de téléphone internationaux sont précédés du signe +, suivi d'un espace, du numéro du pays puis du numéro de téléphone.  Ex: + 32 2 658 56 96

· Les numéros de compte en banque sont scindés en trois groupes séparés par un tiret.  Ex: 310-0583697-56 ou IBAN : BE44 3100 5836 9756

· Les numéros d'entreprise ex: TVA BE 0610 850 273

1.2.  Codes et unités monétaires

· Les codes monétaires (EUR, GBP) sont placés après le montant avec un espace. ex: 50 EUR.  

· Les symboles monétaires (€, £) sont placés avant le montant avec un espace. Ex: £ 65

1.3. Abréviations les plus courantes

Raisons sociales

asbl
Association sans but lucratif

Ets
Etablissements

M.B.
Moniteur belge

Sté
Société

sprl
Société de personnes à responsabilité limité

sa
Société anonyme

TVA/tva
Taxe sur la valeur ajoutée

Edition

an
annexe

càd ou c-à-d
C'est-à-dire

cf
confer

doc.
Document

Etc.
Et caetera (jamais suivi de …)

Ex.
exemple

Id.
idem

p. ex.
Par exemple

1.4. Courriel (e-mail)

Aucun espace, accent, ni signe diacritique (-, #, …) ne figura dans l'adresse.  

1.5. Date

· année: toujours 4 chiffres ex. 1963

1.6. Règles d'espacement

Dénominations
Signes
Espacements
Exemples



Avant
Après


virgule
,
0
1


Point-virgule
;
0
1


Deux-points
:
0
1


Point d'exclamation
!
0
1
Bon congé!

Ouverture des :





- guillemets
"
1
0


- accolades
{
1
0


- parenthèses
(
1
0


- crochets
[
1
0


Fermeture des:





- guillemets
"
0
1
"ami"

-accolades
}
0
1


- parenthèses
)
0
1


- crochets
]
0
1


Point à la fin d'une phrase
.
0
1


Points de suspension remplaçant la fin d'un mot
…
0
1
Je m'en f… de cette histoire

Points de suspension dans une énumération
…
1
1
Le français, l'espagnol, … sont des langues romanes

Point d'interrogation
?
0
1


Le tiret de séparation
-
1
1


Esperluette
&
1
1
Dupont & Cie

Signe paragraphe
§
1
1
Chapitre 5, § 3

apostrophe
'
0
0
L'ami

Parenthèse dans un mot
()
0
0 
Les ami(e)s

Trait-d'union
-
0
0
Procès-verbal

Point d'abréviation
.
0
1
M. P. Durand

Remarque: quand deux signes se suivent, la règle du deuxième signe est prioritaire sauf après l'ouverture des parenthèses ou des guillemets.  Exemple: ("deux avis valent mieux qu'un!").

1.7. Signes mathématiques et scientifiques

Dénominations
Signes
Espacements
Exemples



Avant 
Après


Virgule décimale
,
0
0
3,5%

Signe moins (valeur négative) et plus (valeur positive)
- + 
1
0
-15 degrés

+14

Tiret (numéro ou nombre)
-
0
0
2004-2005

Barre oblique
:
0
0
VR/lm

Signe pour cent
%
1
1
50 %

Point (indication du temps)
.
0
0
12.30 h 

1.8. Opérateurs arithmétiques

Dénominations
Signes
Espacements
Exemples



Avant 
Après


Signe moins, plus, =, multiplication, division
- + = * :
1
1
5 – 2 = 3 * 1

Barre oblique de fraction
/
0
0
3/6

2. Disposition et présentation de documents

2.1. Mise en évidence

Le gras est utilisé pour la présentation des titres.  

L'italique sert à marquer les différences: mots étrangers, noms d'œuvres, titres de revues et de livres dans les références bibliographiques, les citations.

2.2. Soulignement

A utiliser en dernier recours car il est utilisé sur internet pour déterminer des zones activables.  Il vaut mieux utiliser les couleurs sauf le bleu qui désigne en général l'URL.

2.3. Retrait ou centrage

Pour mettre en évidence une partie de texte

2.4. Titres

Jamais suivi d'un point.  Il peut être mis en évidence par des lettres majuscules, un style, le centrage, une bordure… (voir ce que propose le traitement de texte).

2.5. Numéro de page

Pour une impression recto: numéro dans le coin inférieur droit ou supérieur droit.  Pas suivi d'un point, ni placé entre tirets.

2.6. En-tête et pied de page

En plus petit caractère que le corps du texte.  La gestion est faite par le logiciel.

2.7. Notes bas de page ou de fin de document

Gérées par le logiciel.  Elles peuvent être numérotées pour l'ensemble du document, par sections ou par page.

2.8. Tableaux graphiques et illustrations

Ils doivent être insérés dans le texte qui les concerne.  Ne pas oublier la légende en plus petit caractère.   Ne pas oublier de numéroter en continu les graphiques et illustrations.  Le titre se met dans le tableau.

2.9. Sauts de page ou de section

Ne pas reporter un mot ou moins d'une ligne à la page ou colonne suivante. (voir les veuves et les orphelines
).

2.10. Tables des matières

Se place en début de document, après l'avant-propos quand il y en a un et avant l'introduction.  La table des matières s'effectuera de préférence sur base des styles.

EVALUATION DU RAPPORT DE STAGE D'INTEGRATION PROFESSIONNELLE EN DROIT (UF 725)).

De 5 : excellent à 0 très mauvais.

EVALUATION
CRITERES
INDICATEURS

7. Forme, présentation générale

0-1-2-3-4-5
· Structure, 


· Page de garde: nom, prénom, entreprise, dates du stage…

· Table des matières

· Annexe

· Bibliographie

0-1-2-3-4-5
· Texte

· Pertinence

· Profondeur

· Exactitude, précision

· Cohérence

· Langue

· Autonomie

· Originalité
· pas d’informations parasites

· analyse suffisamment exhaustive, 

· pas d’erreurs importantes, pas de généralisations excessives, citations mentionnées, bibliographie et annexes en rapport avec ce qui est écrit, pas de plagiat

· la synthèse comprend des paragraphes distincts, chacun met en relief une idée principale, ils se succèdent dans un ordre logique

· syntaxe correcte

· capacité à faire des choix réfléchis entre les idées et ressources en faisant preuve d’initiative

· capacité à apporter une idée de façon différente

0-1-2-3-4-5
· Clarté, présentation
Le rapport est clair et agréable à lire

Le rapport prouve que l'étudiant maîtrise les programmes de traitement de texte (hiérarchisation, polices ….)

0-1-2-3-4-5
· Orthographe
0: plus de 15 fautes dans tout le rapport

1: de 8 à 15 fautes dans tout le rapport

2: 5 à 7 fautes dans tout le travail

3: 3 à 4 fautes dans tout le rapport

4: 1 à 2 fautes dans tout le rapport

5: pas de faute dans le rapport

0-1-2-3-4-5
· Volume, esprit de synthèse
Le nombre de pages (20 à 25) hors annexes est respecté:

0: moins de 10 pages et plus de 40 pages

1: 36 à 40 pages 

3: 10 à 14 pages et 31 à 35 pages

4: 15 à 19 pages et 26 à 30 pages

5: 20 à 25pages

TOTAL :        /25 →             /15

2. Introduction

0-1-2-3-4-5
- introduction
pertinence de l'introduction

TOTAL:          /5

8. Contenu

0-1-2-3-4-5
· Présentation de l'entreprise
· Identification de l'entreprise

· Si multinationale ou groupement: situation dans ce groupement, multinationale

0-1-2-3-4-5
· Activité de l'entreprise
· Nature

· Historique

· Objectifs de l'entreprise

· Place sur le marché

· Problèmes…

0-1-2-3-4-5
· Organisation générale
· Ressources humaines (salaire : uniquement pour étudiants)

0-1-2-3-4-5
· Organisation générale
· Organigramme + situation de l'étudiant dans cet organigramme

Total:        / 20

9. Résumé des activités du stagiaire

0-1-2-3-4-5

0-1-2-3-4-5

0-1-2-3-4-5

0-1-2-3-4-5
· Tâches effectuées
· Listing et description des tâches réalisées dans le domaine juridique, de la démarche professionnelle

· Mise en perspective 

· Lien avec les cours, la législation en vigueur…

· Prouve qu'il a participé à des tâches variées

0-1-2-3-4-5
· Mise en évidence
· Mise en évidence des résultats des activités et des techniques et méthodes utilisées

0-1-2-3-4-5
· Critique
· Réflexion critique et argumentée sur ce qui a été fait

Total: ………/30

10. Développement du sujet personnel

0-1-2-3-4-5
· Sujet personnel
· A étudié et développé correctement un sujet choisi 

0-1-2-3-4-5
· Apports personnels
· Apports personnels autres que techniques

0-1-2-3-4-5
· Apprentissage
· Explique ce qu'il a appris

Total:              /15 

11. Conclusion du stage

0-1-2-3-4-5

0-1-2-3-4-5
· Conclusion
· pertinence, originalité de la conclusion

· explique ce que le stage a apporté en termes d'insertion professionnelle

Total: ………./10

12. Respect des délais

0 – 5 
· Remise à temps
· 5 : remis à temps

· 0 : plus d’une semaine plus tard

Total général du rapport de stage:                  /100

TOTAL De l’évalution du tuteur :                           /100 (>90% : +10 %, 80 à 89% : + 5 %, 70 à 79 % : + 2%

Resultats totaux :                                          /100

Remarques : 
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� Ceux qui ont un travail dans un autre domaine que leur formation doivent faire un stage d'intégration.  Voir  point B: stage d'intégration professionnelle.


1 Cela signifie que l'étudiant qui fait son stage au mois d'avril doit le rendre pour le 15 mai même si il n'y a pas un mois entre la fin de stage et la remise du rapport sans quoi il sera reporté à septembre.


� In: syllabus de communication et expression professionnelles de Mme Bothy.


�NB : Les annexes numérotées seront toutes mises à la fin du rapport.


� Veuillez noter X pour les activités réalisées et O pour celles que l’étudiant ne fait pas.


� Barrer la mention inutile








DOC 30


2009-2010


� Veuillez entourer la bonne réponse.							DOC. 31


� Veuve: première ligne d'un paragraphe laissée en bas de page ou colonne


orpheline: ligne en fin de paragraphe ou de colonne rejetée au début d'une page
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SECUREX SEPP NAMUR i . .
securex ie Prévention & Protection

Demande de surveillance de santé des travailleurs
(Article 11 de T"arrété royal du 28 mai 2003)

L'employeur soussigné
(nom, prénom et adresse de Pemployeur, personne physique ou forme Jjuridique, dénomination et sicge do l'entreprise ou de l'organisme)
prie le médecin du travail de soumettre & I'évaluation de sante prescrite par l'arrété royal du 28 mai 2003
Monsieur, Madame
{nom, prénom de Ia personne 4 examinar)

né(e) le demeurant 3
et de procéder a cet examen en s référant aux indications cl-apres.

Poste ou activité: (*) a occuper:
sffectivement occupé(e):

Nature de I'évaluation de santé: (*)

1. évaluation de santé préalable a I'affectation: (°)
14 un poste de sécurité
3 & un poste de vigilance
& une activité 4 risque défini: type d'activite:
D313 une activité liée aux denrées alimentaires
U pour une personne handicapée
O pour un jeune au travail avant la toute premiére affectation

2. évaluation de santé préalable 4 un changement d'affectation: °)
O & un poste de sécurité
[J & un poste de vigilance
[J & une activité a risque défini: lype d'activité:
[J & une activité lice aux denrées alimentaires

3. examen de reprise du travait

4. examen dans le cadre de la protection de Ja matemité )
travailleuse enceinte/allaitante/accouchée (*)
O occupée & un poste dont I'évaluation a révélé une activité a risque spécifique

(type: )
[J occupée a un poste dont 'évaluation a révélé une exposition interdite

(type: )
[ devant effectuer un travail de nuit (horaire: )

O demandant une consultation
I qui reprend le travail

8. consultation spontanée

6. évaluation de sant¢ dans le cadre d’'une procédure de reclassement (incapacité de travail définitive)

@

Date st signature de I'employeur ou de son délégus,

(") Biffer les mentions inutiles
(°) Cocher la case ad hoc

Service Externe de Prévention et de Protection Securex ASBL - Siege social: Rue de Genave 4, 1140 Bruxelles - RPM Bruxslles -
N° d'antreprise 0410.664.940 - Banque 290-0006306-22 - IBAN BEOS 2900 0063 0622 - BIC GEBABEBB - www.sacurex.eu
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