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Rapport éuit

1. Structure du rapport (I"5 pages max)

Page de garde, remerciements, sommaire, introduction, corps du rapport, conclusion, Résumé

/

2. Contenu du corps du rapport de stage

o Présentation de l'entreprise (lieu, Activité, dpe, $rolr.u., historique...)
i.

o ldentification et description de la matière d'Suvre et de la valeur ajdutée

o Description du procès ou processus (production, contrôle, stockage,

commercial isation. . .)

o Présentation des tâches effectuées par le stagiaire (faire une synthèse à partir du cahier

joumal quotidien)

o Présentation d'un ,nË,i.. (choisir un métier dans l'entreprise et détailler : mission,

compétences. position hiérarchique)

r Conclusion

r Réferencesbibliographique

3. Maîtrise de la langue

. Syntaxe (clalté du rnessage)

o Vocabulaire (pertinence, richesse)

. Orthographe
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Support de l'éxposé : Le powerpoint

1. Modèle de conception

. Utiliser un seul modèle de conception

. Cohérence entre le modèle choisi et l'objet de la présentation ou privilégier un

modèle neutre

2. Taille et police du texte

. N'éorivez pas trop petit

. Ev itez I e s p o I i c es dé corativ es {"*v : y,oht c,o Af,ca,LaX^,ùo)

3. Le choix des couleurs

. Choisir des couleurs contrastées (anière-plan et texte)-- Privilégier un fond foncé

avec du texte pâle ou alors du texte foncé et un fond très pâle

. Choisir des couleurs qui s'harmonisent entre elles (couleurs complémentaires)

. Se limiter à trois couleurs maximum par diapositive

4. Texte

. Évitez les blocs de texte

.Privilégier des points plutôt que du texte

5. Mise en page
Respectez mise en page tout au long de la présentation (Zone Titre, Zone de sous-titre,

Zone de repère (page)

Illustrations
Utilisez des illustrations de temps en temps

6. Les transitions
. Utiliser les transitions de façon modérée

. Préférer des transitions sobres, sauf pour affirer I'attention

. Tester les transitions en mode diaporama

7. Les animations

. Utiliser les animations de façon modérée

. Préferer des animations sobreso sauf pour attirer l'attention

. Prévoir l'entrée ou I'activation des animations au clic
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L'exposé orale

1. Transmettre une image positive

8. Saluer le jury en utilisant une formule adéquate et se présenter

9. Utiliser un style, un ton et un langage adaptés

10. Choisir un comportement, une tenue adapté pour la séance

11. Prendre congé (les mots et le comportement de fin d,exposé)

2. Présentation de I'entreprise

. Présentation de l'entreprise et de ses differents services

o Présentation du service ou des services dans lequel vous avez évoluer

r Description des taches éffectués dans chaque service

3. Apreciation personnelle

r Les points positifs et négatifs de ce stage

o Ce que vous avez apris

. Ce que vous auriez aimé faire mais le temps ou les moyens ne l'ont pas permis

4. Faire attention à :

c La gestion du temps

o Clartéde I'exposé et esprit de synthése

r Formulation de réponses cohérentes aux differentes questions posés


