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I - LE SUJET :

A - LA DETERMINATION DU SUJET :

Le cas du rapport de stage :

Le stage dans |'entreprise est |'occasion de contribuer et d'apprendre.

Cet échange peut, de nos jours, justifier au regard de I'entreprise, qu'il n'y ait pas de
rémunération, méme si vous avez été efficace. Vous étes considérer comme étudiant stagiaire et
non comme salarié.

Le rapport consistera a décrire une ou des tdches que vous avez réalisées en tant qu'opérateur
sous la surveillance de votre maitre de stage.

Si vous bénéficiez d'une plus grande autonomie dans |'entreprise et il sera fortement apprécié
que vous sachiez la manifester. Les tdches confiées seront plus complexes et demandent une
recherche et une réflexion pour |'élaboration des solutions a proposer a votre maitre de stage dans
I'entreprise.

N'oubliez pas encore que votre rapport peut vous servir pour accéder au marché du travail. Il
peut trés bien intéresser |'entreprise dans laquelle vous avez fait votre stage, ou bien foute autre,
lors d'une recherche d'emploi. En le mentionnant dans votre CV, vous apportez la preuve que vous
avez été capable de faire autre chose que des compositions d'examen . On peut trés bien alors vous
le demander lors d'un entretien d'embauche pour avoir un apergu de vos capacités de rédaction, de
la synthése dont vous €tes capable. Vous aurez, dans votre vie professionnelle, des rapports a
rédiger. Le rapport de stage préfigure le premier de ceux-ci.

IT - LES OBJECTIFS DU STAGE :
(REFERENTIEL BTS CIM)

Une période de stage obligatoire en milieu professionnel est organisée pour le candidat au
brevet de technicien supérieur "Conception et industrialisation en microtechnigues”. Ce stage
est un temps d'information et de formation visant a :

- découvrir en profondeur le monde de l'entreprise, en participant pleinement a ses
activités, en observant pour les comprendre ses modes dorganisation et les relations
humaines qui I'animent, ses atouts et ses contraintes ;

- approfondir et mettre en pratique des compétences technigues et professionnelles
acquises ou en cours dacquisition, en étant associé aux taches technigues, aux projets
en cours et en découvrant, en les vivant, les spécificités dune entreprise ;

- s'informer, informer et rendre compte, par écrit et oralement, dans le cadre de la
rédaction dun rapport de stage structuré et de sa soutenance face a un jury, pour
démontrer ses capacités d'analyse dune situation industrielle et mettre en oeuvre les
compétences acquises en communication.

Si' le stage en milieu professionnel n'est pas, au sens réglementaire du terme, une
période de formation en entreprise validée par la vérification de nouvelles compétences
acquises, il est le lieu privilégié pour découvrir, observer et comprendre des situations
industrielles qui ne se rencontrent que trés rarement dans le cadre scolaire, comme :
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- la mise en oeuvre de moyens de conception, de production et de contréles particuliers ;

- lutilisation de systémes de gestion, dordonnancement et de suivi de production en
moyennes et grandes séries ;

- la mise en oeuvre de plans d'amélioration de la qualité, de gestions des ressources
humaines, de formation ;

- le respect de politiqgues de prévention des risques, d'amélioration de la sécurité.

Quel que soit leur niveau de pertinence, les situations industrielles présentes dans
l'entreprise permettent alors d'illustrer concrétement les fonctions du référentiel : études,
préparation, réalisation, maintenance, ainsi que les préoccupations transversales repérées :
sécurité, animation, coordination, information et démarches de progres.

IT - L'ELABORATION DU PLAN :

A - LE CONTENU OBLIGATOIRE DU RAPPORT DE STAGE :
(REFERENTIEL BTS CIM)

A lissue du stage, les candidats scolaires rédigent un rapport présentant les éléments
suivants :

- l'entreprise daccueil, ses productions, sa structure et ses modes d'organisation
globaux de conception, d'industrialisation, de commercialisation (par le biais de quelgues
pages synthétigues résumant ces données) ;

- la description dun ou plusieurs aspects particuliers vécus ou observés durant le stage
(tdches confiées par l'entreprise, analyses de modes de fonctionnement, d'organisation,
de conception, de préparation, de production, de gestion ou de contréles particuliers,
de sécurité). Ces développements doivent étre structurés et doivent permettre
dexpliciter les objectifs assignés, les résultats obtenus ou observés, les contraintes
prises en compte et Efre accompagnés de commentaires personnels.

- une courte conclusion du stage, faisant ressortir les découvertes faites par le
candidat et ce qu'il retiendra de son stage par rapport a son projet professionnel.

L'ensemble doit se limiter a une trentaine de pages privilégiant des développements
personnels et limitant au maximum les reproductions de documents disponibles dans
l'entreprise.

La soutenance de ce rapport devant un jury donne lieu a une présentation orale de la part du
candidat. En complément du rapport, ce dernier peut saider de documents de présentation
spécifiques lui permettant de synthétiser et dillustrer ses propos (transparents, vidéo
projection).

RAPPEL :

En fin de stage, un certificat est remis au stagiaire par le responsable de |'entreprise
ou son représentant, attestant la présence de |'étudiant. Un candidat qui naura pas présenté
cette piéce ne pourra €tre admis a subir |'épreuve E6 (Développement industriel d'un produit
microtechnigue et rapport de stage en entreprise).
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Aussi ce document doit Etre dans votre rapport

Les 2 fiches d'appréciations vous sont données en annexe 1, elles doivent étre entiérement
complétées et figurer avec votre rapport de stage.

B - LE NOMBRE DE PARTIES :

Dans le cas d'un rapport de stage, il est convenu aujourd'hui que la structure du rapport
contienne trois parties (ou chapitres) d'importances et de volumes inégaux.

1 - Une introduction présentant I'entreprise d'accueil avec un (bref) historique de son (ses)
activité(s), la structure de son organisation (I'organigramme si |'entreprise vous autorise d le
produire), le service dans lequel vous avez effectué le stage,

Identification de |'entreprise :
Nom

o Statut juridique : S.ARL. - S.A. - si c'est un groupe, qu'elle est la société mere
o Date de création
o Capital social
o Activité principale
o Activités :
Quels sont les produits principaux ?
o Répartition du chiffre d'affaire des trois principaux produits ou clients.
o Répartition géographique du C.A.
o Marché : régional, national, exportation.
e Taille

o Nombres de salariés
o Répartition des salariés entre cadres, agents de mditrise, employés, ouvriers...
o Montant du C.A.

e Organisation de |'Entreprise
o Quel est |'organigramme de |'entreprise ?
(= structure organisationnelle)

e Environnement de |'entreprise
o Sous-traitance
o Donneurs d'ordres : nombre, nom, part dans le C.A.
o Concurrence :
*  Sur quel type de produit ?
* Quel est le nom des concurrents ?

2 - Le corps du rapport avec, d‘abord, |'exposé des taches auxquelles vous avez participé,
ensuite les méthodes et techniques mises en oeuvre, enfin, les résultats obtenus et leur analyse.

Voici un exemple de plan en aucun cas il doit &tre suivi a la lettre.

1 page Page de garde (mémes indications que sur la couverture).
) 1 ire.
Entrée en page Sommaur €
R 1 page Remerciements.
matiere :

1page | Introduction, originale si possible !
1 page | Résumé: en frangais et en anglais.
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e Présentation de la société.
o Identification (forme juridique - SARL, SA, privée,
publique...).
o Origine (frangaise, étrangeére, faisant partie d'un groupe,
rachetée par une autre entreprise...).
o Situation géographique, hombre de salariés, qualifications,

2 a 4 pages CA.,..
maxi e Domaines d'activités.
o Secteurs d'activité, concurrence, sous traitance, références
clients...

e Organisation de |'entreprise.
o Services / départements : organigramme, fonctionnement...
o Personnels : organigramme, rythme et horaires de travail,
types de relations, communication, etfc...

e Présentation du service ou s'est déroulé le stage.
2 pages o Situation dans |'organigramme.
Corps du o Relations avec les autres services (présentation graphique).

rapport : e Présentation des travaux réalisés.

o Problémes posés.

Situation de départ.

Méthodes de travail et moyens utilisés.

Degré d'autonomie.

Calendrier.

Solutions apportées, justifications des choix (critéres).
o Résultats obtenus, conclusions.

X pages

O O O O O

o Réflexions personnelles + conclusions sur |'acquis.
o Confrontation des connaissances théoriques avec les
réalisations et travaux industriels.
o Méthodes de travail, approche des problémes, critéres de
choix des solutions,...
o Relations humaines dans |'entreprise.

X pages

1 pages Conclusion générale (originale I!!), bilan, points positifs et réserves.

x pages | Annexes (le minimum nécessaire a la compréhension du rapport).

3 - La conclusion dans laquelle on retrouve |I'objet du stage et les principaux résultats,
éventuellement ce qui reste a traiter (si le stage est trop court par rapport au travail demandé), les
effets de votre apport et les évolutions a prévoir, ce que le stage vous a apporté et, peut-étre, vos
projets.

C - DES ENTRETIENS FREQUENTS AVEC VOTRE ENSEIGNANT REFERENT :

Ne pas confondre enseignant et tuteur. Un entretien se prépare par une construction précise
des questions a poser. Cela évite d'étre angoissé et permet de présenter le cheminement de son
travail.

Le défaut de conversations peut engendrer des situations ambigués :

- en montrant cette ébauche, votre enseignant peut vous inciter d remodeler certains points.
N'attendez pas, illégitimement, que |'enseignant prenne alors son crayon pour "pondre" votre
plan. Il suffirait alors de lui montrer "quelque chose", plus ou moins baclé, pour sortir de
I'entretien avec un plan rédigé :
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- d'abord, I'enseignant n'est pas votre collaborateur - serviteur,

- ensuite, il est plus facile par la suite de rédiger sur la structure personnelle de son
plan. On peut &tre bloqué dans le cheminement des idées agencé par un autre, car on
n'a pas compris tous les tenants et aboutissants.

- enfin, si le travail final est mauvais, ainsi que sa notation, on aura toujours le
prétexte de dire que la responsabilité incombe a I'enseighant qui a proposé un plan.

- les conversations permettent de régler quelques petits problemes en suspens.

IV - LA REDACTION ET LA MISE EN FORME :

A - LA REDACTION :

"Ce qui se congoit bien s'énonce clairement, et les mots pour le dire arrivent aisément",
Nicolas BOILEAU

Quelques conseils :

- N'écrivez pas comme vous parlez |
- Faites des phrases courtes

- Respectez les espaces autour de la ponctuation : un espace avant et un espace aprés pour les

signes ";" ":" "I" "?" et seulement un espace apres pour les sighes " ," et ".".
- Evitez les "on" : préférer les "je", "nous", "il" et essayer de spécifier clairement le sujet. Parler
des objectifs, des méthodes, des procédés...

J

Exemple :
Ne dites pas : "On a fait la synthése des résultats, puis on a choisi la solution n°2",
mais dites plutot : "Apres avoir fait la synthése des résultats, nous avons choisi
la solution n°2".

N'oubliez jamais que votre rapport est destiné a étre lu, c'est a dire que contrairement a
I'épreuve orale, le lecteur a la possibilité de revenir en arriére pour réfléchir au plan, chercher une
information qu'il pense avoir lue, vérifier un calcul qu'il juge indispensable de devoir y trouver,
méme s'ils ne sont pas a la bonne place. Que si I'on peut bénéficier d'un instant d'inattention de
I'auditeur, il est plus difficile, s'il est attentif, de tromper un lecteur.

a - les remerciements :

Leur lecture est déja révélatrice : ce qui est excessif est insignifiant, manque de sincérité ou
reléve de la naiveté.

Dans le cas du rapport de stage, il n'est pas ridicule de remercier ceux qui vous ont accueilli,
aidé, transmis un savoir, conféré une expérience.

b - I'introduction :

L'introduction est rédigée généralement lorsque le corps du rapport est achevé. Bien trop
souvent, le rapport ne correspond pas a ce qui est annoncé en introduction.

A cela deux raisons :
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- I'absence de documents ne permet pas de traiter une question annoncée, pour que la
réponse figure dans le rapport.
- le plan peut connattre des bouleversements dans |'ordre des sujets traités.

Il est fréquent que |I'on fasse une analogie, déja probablement entendue, pour décrire la
structure d'une introduction : celle-ci correspond a la forme d'un entonnoir. Vous devez amener le
lecteur a comprendre ce que vous allez raconter, ce que vous allez démontrer. Cela conduit a
restreindre le champ de la question, et & délimiter de fagon précise ce que I'on va traiter.

A la fin de la lecture de votre introduction, le lecteur doit avoir compris avec précision ce que
vous avez |'intention d'aborder, le champ de vos investigations, ce que vous he traiterez pas et le
déroulement de |'exposé.

c - le corps:

" La perfection est atteinte, non pas lorsqu'il n'y a plus rien a ajouter, mais lorsqu'il n'y a plus
rien a retirer ", Antoine DE SAINT EXUPERY

Votre futur lecteur doit pouvoir cheminer tout au long de vos développements. Il est alors
nécessaire de s'imposer une trame afin de permettre au non initié de comprendre vos propos.

L'un de ces impératifs est de respecter une structure en parties, chapitres, sections,
paragraphes, autant de divisions qui peuvent s'accompagner de A majuscule et de premierement et
de a minuscule.

N'oubliez pas d'annoncer dans ce qu'il est convenu d'appeler des "chapeaux" les principales idées
que vous allez développer. C'est le cas, par exemple, dans les introductions de chapitre.

Il est souhaitable de s'appuyer sur les documents que vous avez réunis dans vos recherches. Ils
compléteront votre argumentation ou permettront aux lecteurs de bénéficier de précisions
complémentaires.

d - la conclusion :

La conclusion est généralement bréve, ce qui ne veut pas dire inconsistante.

Dans le cas du rapport de stage, on trouve le rappel de I'objet du stage, les résultats obtenus,
éventuellement ce qui reste a traiter (si le stage était trop court par rapport aux objectifs), et les
évolutions a prévoir, ce que le stage vous a apporté et, peut-€tre, vos projets.

Pour la mention de I'apport personnel du stage, évitez d'écrire que le lycée n'enseigne que la
théorie et que vous avez découvert enfin ce qu'est la pratique et sa réalité. On le sait, et ce n'est
pas |'objectif ni les missions de |'enseignement de se transformer en entreprise industrielle,
société de services.

e - le glossaire des sigles ou termes spécifiques utilisés :

L'emploi de sigles et d'acronymes est d'un usage excessivement courant a fortiori dans les
grandes entreprises et administrations. Ils sont, pour la plupart totalement incompréhensibles en
dehors de leur environnement.

Il en est de méme de |'usage de termes spécifiques a certaines techniques telle |'informatique
ol la création de "concepts", de "mondes" et "d'univers" est proportionnelle a la croissance de la
vitesse des processeurs.

Il est alors indispensable, dans le cas de leur emploi en grand nombre, d'en réaliser un glossaire.
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f - les annexes :

Dans le courant du texte, vous pouvez renvoyer a des annexes si vous jugez utile de présenter un
document plus long, explicatif de ce que vous cherchez a démontrer : cf. annexe n° X.

Les annexes doivent, a |'évidence, &tre numérotées pour que le lecteur puisse les retrouver et
paginées a la suite du texte.

g - la confidentialité de |'information fournie :

Dans le cas d'utilisation de documents issus du secteur privé soumis a la concurrence, il faut
absolument rendre anonyme |'information. En |'occurrence, vous ne pouvez divulguer, par exemple,
un chiffre d'affaires, des tarifs, des noms de clients, de fournisseurs, etc. , @ moins d'avoir
I'accord de I'entreprise. Pour cela, il faut effacer, ce qui est facile avec les techniques modernes,
ces informations qui n'ont pas a étre rendues publiques.

La chose est identique pour des résultats scientifiques : ils n'ont pas a étre publiés sans
I'autorisation expresse de |'entreprise dans laquelle ils ont été constitués et recueillis.

B - La dactylographie

Méme débutant en dactylographie, ony arrive, et on peut alors faire la présentation que |'on veut.
Les caractéristiques de présentation sont les suivantes :
- marge de droite et gauche : 1,5a25 cm
- haut et bas de page : 1,5a 2,5 cm
- police de caractere : 11 a 12 points (il est inutile d'écrire avec une police plus grande le jury
n'est pas aveugle)
- I'interligne est simple (ou 11 ou 12 points, ce qui revient au méme)
- ne multipliez pas les polices de caracteres, c'est lassant
- les expressions latines sont en /taligue
- uniguement en recto
- la pagination commence a la premiére page, aprés la couverture, méme si elle n'est imprimée
qu'a partir de |'introduction, les annexes numérotées sont paginées a la suite sans
discontinuité. Les traitements de texte le permettent. La pagination est indiquée d'une
maniere visible.
- les chapitres commencent toujours au sommet d'une page
- les graphes, figures, tableaux ont un titre et une origine. Ils peuvent &tre numérotés et cette
numérotation sera utilisée dans le texte pour attirer |'attention du lecteur (fig. n°xx). La source de
vos informations est mentionnée (en général, au-dessous) de telle sorte que I'on soit capable de la
retrouver. Source : auteur ou institution (INSEE), nhom de |'ouvrage, date de publication, page.

Il est fortement recommandé d'utiliser les dictionnaires orthographiques, des traitements de
texte et les autres, et par la suite, de faire relire, plutot deux fois qu'une, son texte. Le papier ne
s'use pas quand on le lit.

C - La remise du rapport de stage

Elle doit étre faite a la premiére semaine de la rentrée afin que |'enseignant référent
puisse corriger au plus vite le rapport de stage.

Et par la suite, il est impératif de suivre I'organisation préconisée par |'enseignant pour les
futures rendus et corrections.
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V - LA SOUTENANCE :

Elle consiste a se présenter, présenter son travail, répondre aux questions des membres du jury.

Vous devez avoir remis en temps voulu un nombre d'exemplaires suffisant.

Un pour chaque membre du jury, un pour la bibliotheque, un pour vous.

S'il est le résultat d'un stage en entreprise, il est élémentaire de |I'offrir et le porter a celui ou
ceux qui vous ont accueilli et guidé pendant votre séjour (méme si vous estimez qu'ils ne le liront

pas).
A - SE PRESENTER :

On n'est pas obligé d'arriver en débraillé, ni de mettre son costume de mariage et la politesse
veut que |'on attende d'étre invité a commencer sa soutenance.

Exemple : bonjour, je m'appelle "prénom Nom " étudiant en 2™ année de BTS CIM

B - PRESENTER SON TRAVAIL :

Le candidat arrive avec son document, sa préparation, ce qui lui évite d'avoir les mains dans les
poches.

De la méme fagon qu'a |'écrit, on retrouve une bréve introduction avec |'exposé du sujef,
I'intérét du sujet, et |'annonce du plan de |'exposé et ensuite :

- la méthodologie,

- les résultats.

Ceci se prépare : entrdinez-vous devant un jury de condisciples (vos petits camarades). Vous
aurez la surprise de découvrir qu'ils peuvent tre féroces, qu'ils ne vous "rateront" pas, et ce,
probablement d'autant plus qu'ils attachent une grande importance a |'épreuve (a moins que cela ne
reléve de la pathologie). Vous vous souviendrez alors de sourires peu amenes lors de certains de vos
exposés en cours d'année.

Il est inutile de parler avec le débit d'une mitrailleuse, ou a la vitesse d'un cyclone. Les
membres du jury prennent en général des notes et/ou essaient de retrouver dans le texte (et non
de le lire, comme vous le raconterez) ce que vous €tes en train de dire. Ils en ont lu plusieurs et
peuvent s'y perdre. Que pensiez-vous des enseighants qui parlaient trop vite a votre go(t ?

Les apocopes du style "la compta. ana." ou bien "le droit constit." sont proscrites.

De I'attitude : il est inutile de chercher a s'arracher les phalanges pendant |'exposé ou la
réponse aux questions. Ce n'est pas un interrogatoire, mais un examen : les membres du jury ont
bien souvent de la bienveillance pour la timidité et assez peu pour |'arrogance.

Il est dangereux d'étre péremptoire en matiére scientifique, car on n'est jamais certain d'avoir
envisagé la totalité de la question et tout le monde n'est peut-étre pas de votre avis.

De la méme maniere, il est prétentieux de s'attribuer trop rapidement une idée que |'on peut
croire, peut-€tre un peu hativement, novatrice. Ce n'est pas parce que vous avez compris quelque
chose qui vous pardit nouveau et astucieux, que d'autres ne le savent déja. N'oubliez pas que, méme
sans ordinateurs, ceux de ' Antiquité dont on a retenu le nom, avaient déja imaginé et démontré
beaucoup de ce que I'on sait aujourd'hui.

Dans le cas ou vous auriez découvert entre la remise du rapport et sa soutenance des coquilles
grossiéres, annoncez-les avec modestie au tout début de votre exposé (cela évite au membre du
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jury qui s'en est apergu de se réjouir pendant votre exposé en pensant a la maniére dont il va vous
désappointer en commengant le sien), ce qui aura pour effet de désamorcer les reproches.

Aujourd'hui, dans une société et une culture d'images, on utilise surtout le vidéo projecteur.

De I'usage des transparents : les transparents doivent tre dactylographiés, clairs, lisibles, sans
surcharge, représentant un schéma, un plan d'exposé, etc. Repérer le sens de |'image (a |'envers,
c'est illisible), ne pas lire le transparent (le jury a passé le stade de la petite école) mais le
commenter. A vous de savoir quand |'usage en est achevé (laissez au moins le temps de la lecture) et
I'éteindre (en général, c'est bruyant, on ne vous entend plus)

De I'usage du vidéo projecteur ou du rétroprojecteur : vérifier la veille avant |'exposé le
fonctionnement de |'engin (chercher I'interrupteur) et mettez vos fichiers sur |'ordinateur et
prévoyez un cdrom ou un autre systeme de stockage en cas de défaillance de |'ordinateur; le
disposer a la bonne distance pour que I'image soit suffisante (souvent le jury se trouve entre 2 a 4
metres du tableau), , ne pas se mettre entre le jury et |'image (¢a produit des ombres chinoises et
le jury ne peut rien lire).

C - REPONDRE AUX QUESTIONS :

Les membres du jury vont vous poser des questions pendant 5 minutes au maximum (BO) pour
vous amener a expliquer vos choix, a justifier telle ou telle des explications que vous fournissez,
fréquemment & revenir sur le texte lui-méme : "page x, vous avez écrit que...".

Ne vous échappez pas en disant que c'est la pensée d'un autre. Si vous avez jugé bon de le noter,
c'est que |'on peut supposer que vous y avez trouvé un intérét pour votre raisonnement.

Il peut arriver qu'un membre du jury, a fortiorisi sa lecture a été rapide, (pour vous, elle le sera
toujours trop, comparée a votre temps de rédaction), va utiliser ce que vous avez dit dans votre
présentation pour vous interroger, pour vous faire dire avec plus de précision ce que vous cherchez
d montrer. C'est une raison supplémentaire pour bien préparer son exposé et chercher a étre clair.

Ne mentez pas en faisant semblant de connditre une information, une théorie, etc. Il vaut mieux
dire simplement que |'on ne sait pas, que d'encourir le risque de questions plus précises.

Dites-vous encore qu‘un jury n'est pas la pour vous assassiner. Il est la pour estimer si vous
franchissez le niveau minimum de connaissances requises et de travail personnel pour |'obtention du
diplome. Rappelez-vous que "s'ils" sont la, c'est "qu'ils" ont déja fait leurs preuves et que vous
devez faire les votres.

Ne renversez pas les rdles : ce sont les membres du jury qui posent les questions. Il n'est plus
temps de questionner comme pendant ou a la fin d'un cours.
Ne demandez pas votre note, le jury en délibére aprés votre départ.

VI - CONCLUSION

Le plus beau compliment que |'on puisse vous faire : " Mademoiselle, Monsieur, vous avez expliqué
simplement quelque chose de bien compliqué ". Vous n'avez alors aucune inquiétude a avoir quant a la
note qui vous sera attribuée.

S'il y a bien quelque chose qui mérite le respect, c'est le travail des autres.
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Nom du candidat :

Prénom :
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A2 | Validation structurelle d’une solution technique de produit (Effectuer tout ou partie des opérations
T2 nécessaires de : simulation, essai, réalisation de prototypes, réalisation de pieces, pour tester et qualifier
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A3 e . — o . . .
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avec les autres services, les fournisseurs, les sous-traitants, les co-traitants).

Information alerte et formation (Evaluer le besoin, faire un bilan de compétences et de savoir ; Assurer
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suggestions).
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