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1. Introduction

Cette note d'information est destinée a vous permettre de tirer le profit maximum de votre stage de 2° année, quise déroule sur une
période de 18 a 20 semaines.

Votre travail de stage ne se limite pas au temps passé dans I’entreprise. Il inclue également, enamont, larecherche du stage et, en
aval, le compte-rendu que vous devez effectuer (rapport et soutenance).

2. Larecherche dustage (Facultatif)

Commencons par situer cette partie du travail par rapport a la description de la formation ingénieur. Cette partie s'appuie bien
entendusurlesconnaissancesetlescompétencesdel'¢leve-ingénieurmaiselle faitsurtoutappelason savoir-étre. l1s'agiteneffetde
donnerenvieaunrecruteurdevousprendreenstage, dele convaincre de ce quevous pouvez apporter a son entreprise, etc ...

De maniere plus concréte, la recherche de stage consiste a :

2.1 Trouver les offres (ou les provoquer).

Il existe des pistes classiques et traditionnelles :
» Lesoffresque vous pouvez trouver dans lapresse ou sur les sites internet spécialisés,
» Cellesquiparviennental'administrationdel'école (envoyées par lesentreprises partenaires),
» Cellesque vous pouvez trouver en faisant jouer votre réseau de connaissances.

Mais une autre source reste peu ou mal exploitée : il s'agit des organismes (administrations, commerces, PME-PML...) qui ont des
besoinsinformatiquesqu'ilsignorent (1) ouqu'ilsn‘ont pas le temps de mettre enévidence : lale travail de I'étudiant est de détecter
le besoin et de proposer ses services.

2.2 Etablir lecontact

Qu'il s'agisse d'un appel téléphonique ou de I'envoi d'un curriculum vitae et d'une lettre de motivation, de laréponse aune offreou
d'unecandidaturespontanée, I'objectifestd'obtenirunrendez-vous. Pluslecontactestdirectet personnalisé, plus il est efficace.
Une fois le contact établi, n’hésitez pasarelancer votre interlocuteur. Vous montrerez ainsi votre motivation. Attentiontoutefoisane
pas confondre détermination etagressivité.

2.3 Concrétiser : I'entretien.

Nous ne reviendrons pas ici sur la rédaction de la lettre de motivation ou du Curriculum Vitae, ni sur la préparation de 1’entretien.
Nous vous renvoyons aux cours et aux documents du département «Relations humaines» vus en 1° année.

3. Le travail enentreprise

Concernant cette partie du travail, I'essentiel a été dit dans le paragraphe consacré aux objectifs des stages. Nous aimerions
toutefoisreprendreenpartieetreformulerlecontenudeceparagraphe defagonsynthétique:

» Untravaildeproduction(deréalisation):lestagiaireremplitlecontratquilelieal'entrepriseenréalisantla missionquilui
aétéconfiée. Nousreprenonsanotre compte cette phrase employée par I'Ecole Centrale de
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Paris pour décrire letravail dustagiaire : "Durant le stage, I'éléve doit tenir le poste comme s'il étaitembauché par I'entreprise
dans ce but".

Untravail d'auto-formation : le stagiaire profite de son passage en entreprise pour acquérir, de maniére autonome,de
nouvellesconnaissances(langagesdeprogrammation, méethodes,technologies...).
Untravailderechercheetdedocumentation:pourbienmaitrisersonsujetdestageetpourmieuxconnaitre son entreprise,
son environnement, son secteur d'activité..., le stagiaire est souvent amené a faire de la recherche documentaire.

Un travail d'intégration : faire partie d'une équipe, d'une entreprise ou d'un groupe humain, quel qu'il soit, nécessite
toujoursuneffortde compréhensionde laculture de cegroupe, d’adaptation...

Un travail de communication avec les membres de son équipe et ses autres interlocuteurs: clients, fournisseurs,
utilisateurs internes de I'informatique....

Un travail d’observation: profitant de sa vie quotidienne au sein de I'entreprise et des réunions de travail auxquellesil
assiste, asademande ou enréponse a lademande de sesresponsables, le stagiaire observe le fonctionnement interne de
I'entreprise, sesrelations avec I'extérieur, etc...

Ajoutons pour é&tre complet que ce travail est aussi un travail de représentation : les qualités professionnelles et humaines du
stagiaire sontle meilleurmoyen de renforcer I'image de sonécole (etlasienne propre) auprés des entreprises.

>

>

Collectivement, vous étes solidairement responsables de I’image de I’EISTI auprés des entreprises et, par ricochet, de
votre future insertion professionnelle.
Individuellement, vous commencez a constituer votre réseau professionnel.

4, Rendre compte de votre travail de stage

A la fin du stage, 1'¢léve-ingénieur rend compte de son expérience.

C’estuntravailde description, d'analyse etde réflexion, quidoitvous permettre de démontrer, par écritetparoral ;

>
>
>

>

\otre capacité atraiter un probléme avec méthode ;

Vos facultés d'adaptation et d'observation;

Votreaptitudeafaire étatd'uneexpérienceenvousimpliquantpersonnellementdanssonanalyse, touten conservant un
recul critique et une certaine objectivité ;

Votre esprit d'analyse et de synthése.

Ce compte rendu se fait en deux temps :

>
>

Un travail écrit (le rapport),
Un travail oral (la soutenance).

4.1 Lapréparation de votre compte-rendu

Un rapport de stage ne s'écrit pas plusieurs semaines apreés la fin du stage. Il se constitue progressivement, en rassemblant
votre documentation, en notant vos impressions, en tenant un journal régulier ou un carnet de bord de vos démarches, difficultés
et observations.

Larédactiondurapports'écriradanslafoulée,enprenantuncertainrecul,enordonnantlesélémentsrecueillis, pour les présenter le
plus clairement possible aun lecteur.

Dans ce cas preécis, il s'agit d'un rapport destiné a I'école, a vocation pédagogique, différent des documents que vous pourrez étre
amenésaréaliserpour I'entreprise durantvotrestage. Maisgardezal’espritquevotre rapportseralu
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également par votre maitre de stage en entreprise, ce qui implique une certaine délicatesse, voire une autocensure, sur vos
observations personnelles et sur le compte-rendu de votre recherche de stage. Le cas échéant, vous pourrez étre amenés a réaliser
un rapportdistinct pour I'entreprise et pour I'école.

Si I'entreprise le demande, vous indiquez la mention "CONFIDENTIEL", qui garantira la non-consultation publique de votre
rapport.

Commepourtoutrapportprofessionnel,avantdepasseralaphasederédaction, vousdevez déterminervosobjectifs et bien cerner
les attentes des destinataires de votre rapport. Nous vous renvoyons la encore au travail réalisé en cours de communication et
aux documentsdistribués par le département « Relationshumaines ».

4.2 Leplanetlecontenudu rapport

Votre rapport doit contenir les informations suivantes :

I - La recherche du stage :

e Comment le stagiaire a-t-il procédé ?
e Analyse des résultats de cette recherche (refus, acceptation, ..)

Il - L’environnement du stage

1. Description objective de I'entreprise :

L’entreprise en général :

e sonsecteur d'activité : ses principaux concurrents, le marché etson évolution...

e sesmeétiers,

e son chiffre d'affaires : détails et évolution...

e seseffectifs : détails, évolution...

e sonorganisationinterne (organigramme, départements, communicationetcirculationdel'information...),

e sesrelationsavecl'extérieur(appartient-elleaungroupe?,sesclients,sesfournisseurs, lesassociations
professionnelles, I’ Administration...)

e Laresponsabilité sociétale de I’entreprises (RSE)

L'entreprise et son informatique :

e outils, technologies et méthodes qu'elle utilise (logiciel et matériel),

¢ informatique interne ou externe ?

¢ sonsystémed'information:sonarchitecture, informatiquedécisionnelle, ERP, outilsdetravail collaboratifs,

2. Votre observationpersonnelle
o lesrelations humaines au sein de l'entreprise :
o relations de ladirection avec le reste du personnel,
e relationsentre les services, départements, divisions. ..
o relations entre les différentes catégories de personnel et les différents niveaux hiérarchiques (cadres/non cadres. ..),
e synthése de vos observations personnelles.

3. lintégration du stagiaire dans I'entreprise :
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e comments'est-elle faite ?

e cequilafacilitée?

e cequilarendue plusdifficile ?

e comment s'est-elle manifestée dans la vie quotidienne ?

[1l- Les apports techniques :

1. Descriptiontechnique (Analyse et Implémentation)

e environnementsetoutils (systémes d'exploitation, réseaux, langages, SGBDs,...),

¢ uncahier de charges et des spécifications générales et détaillées,
une analyse UML compléte,
explicationdétailléedesprincipauxalgorithmesenfrancaisetenlangagealgorithmique (seconféreraux études de cas
et projets informatiques),
lessources de programmation qui doiventétre commentés comme pour les projets (ilspeuventétreen annexes),
faire apparaitre pour la programmation les techniques avancées utilisées,
siunlangage ouunoutil informatique nonvu pendant|'année ontété utilisés, ondoitlesdécrireetle comparer a
d'autres outils connus.

2. Organisation
e équipe auseinde laquelle le stage a été effectué,
e planning prévisionnel,
e planning réel.

3. Auto-évaluation
e Commentsaviez-vous que vous respectiez les délais ?
¢ Commentsaviez-vous gque vous étiez sur labonne voie ?
e Comment pouviez vous évaluer la qualité de votre travail ?
e Enquoiavez-vous fait preuve d’autonomie ?
e Quel «plus»avez-vous apporté al’entreprise ?

4. Résultats et prolongements possibles
e Savez-vouscequ'estdevenuvotredéveloppement(misenproduction,reprisparunautrestagiaire, ...)
e Restez-vous en contactavec l'entreprise ?

[V - Le stage dans la formation :

e  Cequidans votre formation vous a éte le plus utile
e Cequidanslestage vous prépare a la suite de votre formation.

Précisons que si I'ensemble de ces informations nous paraissent essentielles pour rendre compte du stage, le nombre de rubriques
ainsique le détail etl'ordre de ces derniéres ne sontdonnés qu'atitre indicatif : I'étudiant peutchoisir d'organiser son compte rendu
différemment.

4.3 Laprésentationdurapport

« La derniére chose qu’on trouve en faisant un ouvrage est de savoir celle qu’il faut mettre la premiére »
(Blaise Pascal)

Vous avez rassemblé le contenu de votre rapport.
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Il vous reste maintenant a le mettre en forme, a le présenter.

4.4 Leplandurapport

1) Lapage couverture doit donner toutes les indications nécessaires pour situer l'auteur, I'école, I'entreprise, I'année, la date...
Pour faciliter le classement et la consultation des rapports, nous vous demandons de reproduire le modele indiqué
enannexe.

2) llestd'usage de prévoir une page de remerciements. A votre discrétion.

3) Unsommairedétaillédoitprésenterchacunedespartiesdevotre rapportavec mentiondesnumérosde page, ce qui
impligue de ne pas oublier la pagination.

4) Une introduction générale de 1 a 2 pages, véritable "fil d'Ariane", doit permettre au lecteur de s'orienter dans votre
rapport.

5) Vousprésentezensuite,dans I'ordre quivous paraitle pluscohérent, lesdifférents chapitresrecensés plus haut.

6) enconclusion, vous portez un regard critique sur votre travail et vous pouvez indiquer les perspectives nouvelles qui
s'ouvrent avous a l'issue de ce stage (orientation professionnelle, intérét pour telle matiére ou telle option, choix du
prochain stage...), les compléments et approfondissements que vous avez réalisés depuis ou que vous envisagez
(lectures, démarches, état du projet..).

7) Prévoyezalafindurapportune page « Bibliographie» ou « Références», dans laquelle vous citerez, de fagon précise
et détaillée, toutes vos sources (ouvrages, articles, sites Internet, documents ou logiciels, avec indication précise de
l'auteur, dutitre, de ladate, de I'éditeur, de larevue ou du site internet).

8) Reportezen ANNEXE:

» Les informations complémentaires, brochures, documents sur I'entreprise, les logiciels et matériels utilisés. La
encore, pas de remplissage. Sélectionnez soigneusement les documents qui vous paraissent utiles a la
compréhension de votre lecteur.

» Lesproduitsréalisés. Vousprendrezsoinde lesréférencer pourque lelecteur puisse lesretrouver facilement.

4.4.1 Consignes de présentation

Vous pouvez insérer dans le cours de votre texte des documents visuels (photos, tableaux, organigrammes...) qui
entretiennent I’intérét du lecteur et facilitent lacompréhension. Si possible, insérez-les en regard du texte concerné.

Ne recopiez pas de longs textes écrits par d'autres. Tout ce qui figure dans votre rapport doit avoir été repensé et critiqué
parvous.
« Les citations doivent figurer en italiques et entre guillemets ».

Pensezautiliserlesen-tétesetpieds-de-page pouridentifier chaque page devotre rapport. Maisrappelez-vous que 1’usage
deslogosofficielseststrictementréglementé:ilsengagentlaresponsabilitédel’entreprise. Enaucuncas,un étudiant ne peut
utiliser le logo de I’EISTI pour un document personnel.

Soignezlalisibilité. Attentionauxsiglesetabréviations. VérifiezI'orthographeetlaponctuation. Sivousutilisezdes termes
techniques, assurez-vous de leur pertinence et pensez a les définir®. Si le nombre de termes techniques le justifie, vous
pouvez constituer un glossaire! 12,

Gardezal'espritque I’intérét du lecteur sera proportionnel avotre implication personnelle. Utilisez toutes les notions que
nous avons abordées en cours de communication (la loi de I’attention, le taux de nouveauté et de
compréhension...)

1 Si le nombre de termes a définir est suffisamment restreint, utilisez les notes en bas de page comme celle-ci.
2 Dans ce cas, vous signalez, par un signe distinctif, les mots qui figurent au glossaire, en avertissant le lecteur au début de
votre rapport.
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Durantlapériode derédaction, adressez-vous mentalementavotre futur lecteur. Pensez ason cadre de référence.

VousrendrezvotredocumentauformatPDF, quelquesoitletraitementdetexteutilise (LateX,ordouautre)

4.5 Lapréparation de lasoutenance

Votre travail ne s'arréte pas a la remise du rapport écrit.

Lasoutenance orale, elle aussi, se prépare et ne consiste surtout pas a lire votre texte. Pensez al’expérience de 1’exposé oral.
Prévoyez untempsde présentation de 20 minutes et préparez-vous arépondreaux questions. Préparez particulierement les zones
d’ombre, les points sur lesquels vous vous sentez mal al’aise. ..

N'hésitez pas a aller demander au professeur qui sera chargé d’évaluer votre travail le type de présentation qu’il préfere
(transparents, power point...) mais pensez que, de toute fagons, il s’agit d’une relation en face a face et non d’une situation de
groupe.

Larédaction de votre rapport de stage et la soutenance orale ne sont pas une simple formalité administrative. C’est unexercice de
communication écrite et orale, la concrétisation des cours de communication de 1° année. VVous allez vous entrainer arédiger un
véritable rapport professionnel eta présenter votre travail ad’autres personnes, en particulier acellesde1’entreprise ou vous
avezeffectuévotre stage etauxprofesseursde votreécole.

Vous serez évalué, non seulement sur I’intérét de votre stage, mais surtout sur la cohérence et la clarté de votre présentation
écrite et orale.

L’équipe du département « Relations humaines » reste a votre disposition pendant la phase de rédaction du rapport ou de
préparation de la soutenance.

La grille denotationtiendracompte desindications de cette note pédagogique.

5. Conclusion

5.1 Pour résumer ...

Letravail de stage comporte trois parties que nousavons détaillées dans ce document. Chacune de ces partiesnous permetd'illustrer
laplace du stage comme un moyen pédagogique de laplus haute importance dans laformation d’un ingénieur : chercher un stage,
I'effectuer et en rendre compte vous permettent d'utiliser vos savoirs, savoir-faire et savoir-étre, vous apportent de nouvelles
connaissances,denouvellescompétencesetdenouvellesattitudes.

C’estdetout celadontvous devez rendre compte, en gardantal’esprit que vous batissez ainsi votre argumentaire pour vos futures
CV etentretiens de recrutement.

Attention, il est obligatoire de mettre son CV actualisé a la fin du rapport !
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BON STAGE!!L...
6. ANNEXE

MODELE DE PAGECOUVERTURE

EISTI

Jean AYMAR

Titre dustage

Rapport de stage de X° année
effectuedu9avrilau 7 septembre 2013

sous ladirection de Mlle Naiade des Flots

SOCIETE PARASOL
0, impasse de laplage
07999 PALAVAS LES FLOTS
00 00 00 00 00

@surf.fr
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