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* Le rapport professionnel

* |La soutenance
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d’accueil Introduction =-e
U Nom, historique, localisation, W Présentation de
activité, clientele, I'organisme d’accueil
concurrents, effectif Q1 - Contexte a I'arrivée lllustrations choisies
, : : dans la mission — état des
L Présentation du service lieux de la situation
: : s, mais
d’accueil avec organigramme , o Une image vaut mille mots,
LIl — Actions envisagées et elle doit étre utilisée
L Présentation spécifique des pourquoi (réflexion) « comme on le voit sur
donnees lices a la specialite Q1 — Mise en ceuvre I'organigramme... »

de formation Conclusion « voir le schéma ci-dessous. .. »




Critéres d’évaluation

Appréciation

5pts

apts

2pts

1pt

Attention, nombre de points : 5 ou 4 ou 2 ou 1 => pas de 3

Présentation de I’entreprise

Laprésentation de
Pentreprise est
compléte : historique,
activité, organisation,
place du participant et

Laprésentationde

Laprésertation de
PPentreprise estttop

Pentreprise est
mais les rubriques
auraient pu étre

El , Pinformation
estincompléte: il
manque une rubrique ou

Le rapport n’intégre pas
de présentation de
Pentreprise.

missions de son service. davantage divelopples. plus.
Deflmitlon_de la L?r_-lobiemauquegst . - La problématique etles |- La problé 12 stles L i "
problématique et du Loz obieatt “d i #t | objectifs sont objectifs ne sont pas b‘a p:;.\ e Iu:ue oo
contexte e it s erliqué | slebalement définis. suffisamment définis. |32t N SentPas
Frésartalion otspnyel e ;‘:‘f;“e d: SHPIAUE |- Lelien entre le projet et |- Lelien entre le projet et |° L:‘;‘meme Hestpas
SHeaatenr axrsivie Pariiepiiss; o Ben sina le contexte est réalisé I’e contexte n'est pas wpose P
a1 fian avec e oyt I profet: ’ mais n'est pas évident. | établi .

Présentation des

- Lesréalisations sont
clairement présentées,

-Lesréalisations sont
présentées, les

-Lesréalisations sont

-Lesréalisations sont

ety itz cbtablaiscs principales forces et présentées mais pas les  |insuffisamment

réalisations Sudides faiblesses exposées. forces etfaiblesses. piésentées.
Desenption obs Jchans Les actions mendes | Lesactionsmenées  |-Lesactionsmenées |- Les actions menées ne
mEnses, fushiication oes ooy répondent parfaitement & répondent dansles réportdent enpanie 3la |répondentpas ila

2 problématique grandes lignes dla problématique. problématique.

P e problématique.
-Lamise en ceuvre -Lamise en ceuvie . s 5
-Lamise en ceuvre est & |- Lamise en czuvre est

Mise en ceuvre du projet

Lraarsation of grostian

permet de gérer les
actions au quotidien :
planning prévisionnel,
acteurs, respect des
contraintes, suivi et
reporting [savoit rendre
compte et alerter sa
hiérarchie..).

permet globalement de
gérer les actions au
quotidien. Certains de
ces éléments pourraient
Etre améliorés : planning
prévisionnel, acteurs,
respect des contraintes,
suivi et reporting.

revoir. Centains de ces
éléments sont
manquants ou
incomplets : planning
prévisionnel, acteurs,
respect des contraintes,
suivi et reporting.

défaillante. Une majorité
de ces éléments sont
manquants ou
incomplets : planning
prévisionnel, acteurs,
respect des contraintes,
suivi et reporting.

Focus sur item

{Compddment par ragpart 3
Lot analyse o tie et
J07? SL L Siape sevsiiva.l

- Le choix de litem est
pertinent et améne une
plus-value 3la
compréhension de
l'activité.

'~L'analyse de cetitem
est compléte et explicite.

~Le choix de litem est
satisfaisant et compléte
la compréhension de
l'activité.

*-L'analyse de cetitem
estcornecte.

- Le choix de litem
manque de pertinence et
n'améne pas de plus
value dla
compréhension de
I'activité.

‘= L'analyse de cetitem
pourait ére améliorée.

-lin'y apas de focus sur
unitem oule choix de
litem est incohérent.
‘~L'analyse de cetitem
estinexistante.

Bilan des réalisations
Anafirse o gnordcialion obs
rAMSabeS, ralotr dexpdTerce
& rdfaxrary st 53 postss

afessionsle

- L’atteinte des objectifs
est appréciée etune
réflexion est menée sur
lensemble des activités.
-Les compétences
comportementales
(animation de groupe de
travail, capacité arendre
compte...) et techniques
acquises au cours du
projet sont mises en
avant.

- L’appréciation de
Patteinte des objectifs est
cornects,

=Les compétences
comportementales et
techniques acquises au
cours du projet sont
partiellement mises en
avant.

- L’appréciation de
Patteinte des objectifs est
pantielle et manque de
prise de recul.

-Les compétences
acquises sont
difficilement mises en
avant.

- L>appréciation de
Paneinte des objectifs
n’est pas réalisée.

- Pas de prise de recul, le
lien n*est pasfait avec les
compétences acquises.

Les compétences métier
Adzen campdices af rvvas

Fannve

[Voir cadrage page 7~)

Le candidat posséde de
solides connaissances
pour organiser et gérer
son quotidien de fagon
autonome. |l peut &tre
considéré comme un
technicien supérieur
dans le champ de son
périmétre.

Le candidat posséde les
connaissances
générales quilui
permettent d'organiser et
gérerlaplupan des
situstions de fagon
autonome.

Le candidat dispose de
connaissances
suffisantes pour gérer
des situations courantes.
Il a parfois besoin d'étre
accompagné.

Le candidat dispose de
connaissances de base
etest capable deles
appliquer 3 des situations
simples, en étant guidé.

Tntal dae nntoe

Le fond, rapport et soutenance
A = ou + 32,2 points
entre 25,2 et 32,2 points

C =entre 11,2 et 25,2 points

D en-dessous de | 1,2 points




LA FORME - Rapport écrit

Critéres d'évaluation

Appréciation

5pts

4pts

2pts

1pt

Attention, nombre de points : 5oud4ou2oui1=>pasde3

Présentation générale
Sommaire, pagination, annexes...
Esprit de synthése

- Le document écrit
comporte entre 30 et 50
pages, hors annexes.

- La présentation est
homogéne et facilite la
lecture (pagination...).

- Les éléments prescrits
sont présents :
présentation entreprise,
sommaire. annexes..

- Le nombre de pages
n'est pas dans la
fourchette requise mais
cela ne nuit pas ala
qualité du propos

- La présentation est
correcte mais
perfectible

- Les éléments prescrits
sont présents

- Le nombre de pages
n'est pas dans la
fourchette requise et
cela nuit a la qualité du
propos.

- La présentation est &
revoir.

- Il manque un ou
plusieurs éléments
prescrits.

- Le document comporte
moins de 30 pages

- Les normes de
présentation du rapport
ne sont pas respectées.

Structure du document
introduction, développement et
conclusion (plan cohérent et
argumentation)

- Le plan est clair,
l'articulation est logique.
- Les contenus sont
correctement
développés et
argumentés.

- Des conclusions de
chapitres introduisent le
chapitre suivant

- Les annexes sont
accessibles et aménent
une plus-value.

- Le plan est clair,
l'articulation est
globalement logique.
- Les contenus sont
globalement développés
et argumenteés.

- Les références aux
annexes sont
généralement
pertinentes et
accessibles

- On ne voit pas la
logique du plan

- Les contenus sont
insuffisamment
développés

- L'articulation des
parties n'est pas
pertinente.

- Les contenus ne sont
pas conformes.

- Le plan est absent

- Il manque des parties.

Qualiteé de la rédaction du
document
(expression écrite, lllustrations...)

- Document facile & lire,
excellente orthographe,
bon niveau de syntaxe
et d'expression.

- llustrations bien
présentées et liées au
texte.

- Document satisfaisant
méme si l'orthographe,
la syntaxe et I'expression
sont perfectibles.

- Les illustrations ne
sont pas toujours bien
introduites.

- Document & revoir, le
style et I'expression
nuisent a la
compréhension

- Les illustrations ne
sont pas exploitées.

- Orthographe médiocre.
- Les illustrations ne
sont pas pertinentes.

- Le document est
difficilement lisible.

Total des notes :

Evaluation

A
Total>=13,8

B
Total >= 10,8
et<13,8

C
Total >= 4,8
et<10,8

D
Total < 4,8

La forme, rapport écrit




LA SOUTENANGE

LE DIAPORAMA




Comment construire le PPT ?

Une idée = un mot, clair, explicite et bien choisi (ni jargon ni abréviation).

Jamais de phrases longues et rédigées.

Choisissez et appliquez une seule charte graphique (parfois, ce sera celle de votre entreprise) : polices, couleurs,
fond, logo...

Respectez les éléments de mise en page : format, masque pour 'emplacement des titres, ne remplissez que les
2/3 de 'espace, pas plus de cinq puces par diapositive, pas de souligné (cela rend la lecture difficile) et attention
aux couleurs que vous choisirez.

Insérez des liens pour vous diriger vers d’autres documents.

Illustrez : une image, une photo, un graphique vaut mieux qu’un long texte.

Animez un peu pour agrémenter votre propos (vidéo, animations...) mais attention a ne pas surcharger. Vous
obtiendriez |'effet inverse !

Numeérotez les diapositives.

Testez votre présentation, vous serez parfois surpris du rendu de certains de vos choix sur un grand écran...
Préparez-vous aux questions.

Aucune faute d’orthographe ! les fautes « hurlent » sur grand écran.

Chronométrez-vous : on compte en moyenne deux minutes de commentaire par diapositive. A vous de vous
caler sur le temps prévu pour votre soutenance... et répétez !

Tout est dans la fiche outil de la

note pédagogique

¥ Un soutien a votre présentatio

¥ Une syn

Tes [ + -

n orale

¥ Une répétition de le ra

i Pport mais sa 3
53 mise en valeur syn(heSe et

these structurée des informations

contenues dans L'écrit

% Une organisa
souhaite pres , on les or
un plan précis et détaillé, pui

# Unplanavec: Seitl & o
Une page d'accueil [titr

* Un support & lire, soit

-on - on liste les idées que Uon
tion : on Aol jury

enter, on les organise, on réalise
s on met en forme

par vous soit par les

¥ Un support pour se faire plaisir et que l'on est

e du document, nom,

enlreprise,...]_

Une introduction

Un sommaire .
Des parties diﬂérentlee_s
Un bilan et une conclusion

# Un support pour un public profession

nel

L’exposé doit comporter les éléments suivants :

¢ Présentation de I'entreprise et de son contexte,

¢ Place et missions du participant,

¢ Cadrage du chantier et choix de la mission présentee,

¢ Présentation des réalisations,

¢ Focus sur un item : complément au rapport, analyse
d’une difficulté ou d’un imprévu, zoom sur une étape
ou une tache particulierement sensible...,

e Bilans,

® REX : si c’était a refaire,

e Présentation du projet prolfessionnel.




Critéres d’évaluation

Appreéciation

5pts

4pts

2 pts

1pt

Attention, nombre de points : 5ou 4 ou 2 ou 1=>pas de 3

Structuration
Clarté du plan, enchainement
des idées

- Le fil conducteur est
évident.

- Le plan est au service
du propos, Particulation
entre les parties est
cohérente, les transitions
sont bien amenées et
aident & la
compréhension.

- Le fil conducteur est
évident.

- Le plan est au service
du propos, I"articulation
entre les parties est
cohérente.

- Le fil conducteur n’est
pas évident.
- Le plan est maladroit.

-Mangque de structuration.

Support a I'exposé
Qualité, pertinence des
illustrations...

- Les supports ne
présentent pas de fautes
dorthographe:

-lIs sont bien illustrés et
efficaces.

- Les supports comportent
quelques fautes
d’orthographe.

- Manque d’efficacité
(trop dlillustrations ou pas
assez).

- Les supports comportent
trop de fautes
d’orthographe.

- lls n’apportent aucune
aide & la cornpréhension
de I'exposé.

- Les supports nuisent &
la compréhension de
I'exposé.

Aisance et qualités oratoires
Dynamisme de l'animation et prise
en compte de lauditoire

- Le candidat montre une
aisance dans sa
prestation orale.

- Il rend I'exposé
dynamique.

=1l a une bonne prise en
compte de I"auditoire.

- Le candidat montre une
certaine aisance.

- Il prend globalerment en
compte son auditoire.

- Le candidat manque
d’aisance (gestion de sa
voix et de I'espace fragile)
- Il laisse des questions
sans réponses, ou répond
& cité,

-Le candidat ne fait pas
preuve d'aisance & 'oral
ou ne s'est pas préparé.

Argumentation
Qualité de la présentation et
pertinence de l'échange

- Le candidat sait
argumenter Face au jury, il
fait preuve d'une maitrise
de son sujet.

- Les réponses sont
concises et efficaces.

- |l sait prendre en compte
les remarques de
I"auditoire.

- Il fait preuve d’'une
bonne gestion du stress
en situation difficile
[questionnemment du jury)

-l sait argumenter face
au jury, il fait preuve
d’'une maitrise du sujet.

- Ses réponses sont
concises mais pourraient
élre davantage justifiées.
- Le candidat prend
partiellerment en cornpte
les remarques du jury.

- Il est parfois déstabilisé
par les questions du jury,

=l maitrise son sujet de
maniére superficielle et
éprouve des difficultés a
argumenter.

- Des réponses sont
apportées mais ne
prennent pas en compte
les remarques de
I"auditoire.

- Il se montre déstabilisé
par les questions du jury.

- Aucune capacité
d’argurnentation.

- Pas de maitrise de son
sujet.

- Pas de réponse aux
rernarques de "auditoire.
- Le candidat ne sait pas
gérer son stress en
situation difficile.

Maitrise du temps imparti

- Le temps imparti est
compléternent maitrizé.

- Le temps est maitrisé
- Larépartition sur les

- Le temps nest pas
totalernent maitrisé.

- Certaines parties ot été
survolées ou au contraire

- Le temps n'est pas
maitrisé.

20 minutes, dont 5 minutes pour |- Le candidat sest différentes parties de trop Sherichies - Le temps d’exposé niest
le projet professionnel entraing, I'exposé est I'exposé n'est pas o été pas conforme aux
fluide. optimale. l6as > . consignes.
égerement dépassé ou
écourté.
- La soutenance apporte -La soutenance n’apporte

Valeur ajoutée de la
soutenance par rapport a l'écrit

ure vraie plus-value au
rapport écrit et permet
déclairer |a démarche du
candidat.

-La soutenance apporte
un éclairage sur certains
aspects de la démarche
du candidat.

-La soutenance apporte
peu d’éléments
supplémentaires au
rapport,

aucun éclairage
supplémentaire, voire nuit
au travail réalisé sur le
mémoire.

Total dac nntac -

Ce que le jury évalue pendant la soutenance :

e Choix de la partie du rapport utilisée pour
I'exposé,

e Profondeur du contenu, développement d’un point
particulier, valeur ajoutée de la soutenance par
rapport au rapport professionnel,

e Qualité et pertinence des illustrations,
¢ Qualité de la conclusion,

e Qualité des réponses aux questions et de
I’échange,

e Maitrise du temps imparti,

e Qualité de I'expression orale,
e Attitude, dynamisme de I'animation,
e Qualité et pertinence du PPT,

* Aptitudes personnelles : prise de parole a l'oral,
force de conviction, qualité de I'argumentation...




Le Projet professionnel

Eléments a observer Point de vue et conseils du Jury

Identification de sa cible professionnelle

Identification de ses acquis et de ses compétences sur I'ensemble de son
parcours pour les valoriser au regard de ma cible professionnelle

N’oubliez pas les 5 minutes de
Adéquation, réalisme et cohérence du projet professionnel

présentation de votre projet

professionnel !
Valorisation de ses expériences et des compétences associées

Posture de professionnel (le jury a un pair en face de Iui), affirmation de son
identité, de sa vision de la fonction

Appréciation globale sur la démarche

Criteres d’évaluation

A B c D

Le candidat amisen | Le projet professionnel
valeur ses atouts et son | est cohérent mais le
professionnalisme candidat ne se

Le projet professionnel
est clair, réaliste et
cohérent avec les
compétences acquises

Le plan d’action
éventuel associé est
pertinent pour
atteindre I'objectif visé

différencie pas en tant

que professionnel, ne

met pas en avant ses
atouts propres

Le plan d’action ou le
CV ne permettent pas
tout a fait d’atteindre
I"objectif visé ou restent
a développer

Le projet professionnel
est présenté mais
manque de réalisme

Le plan d"action n’est
pas fait ou pas cohérent
avec I'objectif visé

Le projet professionnel
n'est pas réfléchi, pas
construit




RAPPEL : GOMPOSITION

NOM Prénom

U Page de garde \ Formation-année de promotion
Entreprise-Logo

U Sommaire

Tuteur
U Fiche de confidentialité
Ecole-Logo
O Remerciements Pilote
O Introduction Titre du mémoire

U Présentation de 'entreprise

U Développement en parties selon un plan choisi
O Conclusion

U Annexes

U Sources, bibliographie / webographie
U Glossaire —

NOM Prénom — date - « article » livre/revue, lien




INTRO & CONCGLUSION

INTRODUCTION CONCLUSION

* Présente Iétudiant * Rappel du projet

* Présente I'entreprise du stage * Réponse a la problématique

* Retour d’expérience personnelle et
professionnelle

* Présente les concepts

* Présente la problématique

« Présente le projet * Analyse critique de son travail

* Quverture et/ou démarche d’amélioration

* Présente le plan général .
continue

* Inscription dans le projet professionnel du
stagiaire

A PLUM
DN & COMSEIL

=




RAPPEL BIBLIOGRAPHIE

Un ouvrage complet:

NOM DE L'AUTEUR, Prénom, Titre de I'ouvrage,
Editeur; année de publication, nombre de page.
Collection.

Ex.: BURNIE, David. LAntiquité grecque et romaine.
Gallimard, 1993. (Passion d’histoire)

Une partie de lI'ouvrage :

NOM DE L'AUTEUR, Prénom, Titre de l'ouvrage,
Editeur, année de publication.Titre de la partie, p. x-y

Un article de périodique :

NOM de l'auteur, Prénom.Titre de l'article. Titre
du périodique, jour, mois, année, n°, p. Xy

Exemple : DEBROISE, Anne. Le tueur de dinosaures.

Les Clés de I'actudalité, 23 septembre 2007, n°724, p.5

Un site internet :

Auteur, Prénom. Titre [en ligne]. Adresse de la page
[date de consultation].

Commentaire : site personnel, associatif,
institutionnel, commercial...

Exemple : Alain Houot. Histoire. http://pagesperso-
orange.fr/houot.alain/Hist/hist.html Consulté le 23
septembre 2008 . Site personnel
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