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Conservatoire National des Arts et Métiers

Centre régional Provence – Alpes – Côte d'Azur

RAPPORT DE STAGE ou D’ACTIVITE

INTITULE DU DIPLOME VISE

……………………………………………………………………………….

ANNEE UNIVERSITAIRE

…………/…………

NOM :

(en majuscules, nom de jeune fille pour les femmes mariées)

NOM d’usage ou marital :

PRENOM :

DATE DE DEPOT au Cnam :

(à remplir par le Cnam)

SOMMAIRE

(Présentez ici le sommaire de votre rapport. Le plan de rédaction fournit le fil conducteur de l’ensemble de la construction. Un bon plan, logique et équilibré, est l’expression des capacités de l’auteur à organiser et mettre en forme des idées et des développements. Tous les niveaux sont précisés dans le plan.)
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1. PRESENTATION DU CANDIDAT

1.1 Etat civil

M, Mme, Mlle


:

(nom de jeune fille pour les femmes mariées)

Nom d’usage ou marital 
:

Prénoms 


:

Date et lieu de naissance
:

Nationalité


:

Adresse


:

Code postal


:
Ville 
:

Tél. professionnel

:

(facultatif)

Tél. personnel


:

Adresse e-mail 

:

Personnelle 

:

Professionnelle
:

(facultative)


N° de la carte d’auditeur du Cnam :

1.2 Votre formation

PRECISEZ L’INTITULE DE VOTRE DIPLOME OU TITRE OBTENU, LE PLUS ELEVE

   Reportez l’intitulé exact en toutes lettres

	


Date de l’obtention :

Diplôme


OUI

NON

Titre homologué

OUI

NON

 D’établissement public

 D’établissement privé

Niveau du diplôme :
I – II – III – IV – V

	GLOSSAIRE DES NIVEAUX

	· niveau I : 3ème cycle universitaire, diplôme d’ingénieur, d’école supérieure de commerce…

· niveau II : 2ème cycle d’études supérieures = bac + 3 ou 4

· niveau III : 1er cycle d’études supérieures = bac + 2

· niveau IV : bac, brevet professionnel…

· niveau V : CAP, BEP…




1.3 Votre expérience professionnelle 

· Durée totale de votre expérience professionnelle :  xxxxxxxxxxx

· Durée de votre expérience dans les domaines de la spécialité : xxxxxxxxxxx

· Succession des postes (emplois) occupés, du plus ancien au plus récent :

Précisez le nom de l’entreprise, le poste occupé (celui inscrit sur la fiche de paye, niveau de qualification), la fonction tenue, la durée de l’activité (précisez temps plein ou temps partiel).

	Emploi occupé
	Entreprise et secteur d’activité
	Durée de l’activité
	Temps plein
	Temps partiel (%)
	Fonctions occupées

	Exemple : technicien
	
	Du 30/09/93 à aujourd’hui
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


· Succession des stages effectués, du plus ancien au plus récent :

	Stage effectué
	Entreprise ou Etablissement et secteur d’activité
	Durée du stage
	Temps plein ou partiel (%)
	Stage obligatoire

(oui / non)
	Fonctions occupées

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2. PRESENTATION DE L’ENTREPRISE 

Objectif de ce chapitre :

La présentation du terrain de stage/d’emploi est essentielle et constitue une entrée en matière de la phase suivante où vous présenterez vos missions réalisées. 

Veillez à ne pas passer trop de temps sur cette présentation. C’est votre activité  qui doit avoir la priorité de ce dossier.

Les éléments importants doivent porter sur :

- La présentation du secteur d’activité de l’entreprise (caractéristiques, évolution)

- La présentation et organisation de l’entreprise  (historique, statut juridique, taille, effectifs).

- La clientèle ou les usagers de l’entreprise 

- Les services ou produits d’un point de vue général mais surtout local

- L’organigramme de proximité (celui qui concerne directement le stage ou l’activité)

Terminez cette présentation par une brève présentation de votre mission de stage ou de votre activité :

- objectif général et l’intitulé de la mission 

- le service auquel vous êtes rattaché

Ceci vous permettra de réaliser une transition entre ce second chapitre et celui à venir.

C’est à vous :

3. LES REALISATIONS EFFECTUEES DANS LE CADRE DU STAGE / DE VOTRE EXPERIENCE


3.1. Vos missions

Cette partie doit refléter votre travail technique réalisé. 

Pour cela reprenez les missions qui vous ont été confiées et décrivez chronologiquement les différentes étapes qui ont jalonné leur mise en œuvre.

On doit y retrouver : 

· le contexte du travail et sa thématique générale,

· le niveau de responsabilité

· les techniques utilisées et les manipulations réalisées, autrement dit le mode opératoire qui vous a permis de réaliser la mission,

· les problèmes rencontrés et les solutions apportées éventuellement,

· les résultats obtenus : avec utilisation de graphes, images, schéma, histogramme…,

· une conclusion (reprenant les points suivants : résultats obtenus, gestion du temps, difficultés rencontrées et solutions apportées…)

C’est à vous …

3.2. Votre Bilan

Il est question dans cette dernière partie de dresser un bilan personnel et professionnel sur l’apport de ce stage ou de votre expérience. Cette conclusion doit répondre aux questions suivantes :


Quels sont les apports en termes de connaissances, de compétences ?

Quels sont les liens entre ces apports et le programme de formation CNAM que vous avez suivi ?

Que vous apportera ce stage ou cette expérience pour la réussite de votre projet d’évolution professionnelle ? 

PIECES A JOINDRE AU RAPPORT :

· L’attestation de stage ou attestation de votre ou de vos employeurs

ATTESTATION SUR L’HONNEUR

A remplir et à signer

Je soussigné(e) …………………………………………………………………………………………………………...

· Certifie sur l’honneur l’exactitude des renseignements fournis dans l’ensemble des feuillets de ce dossier et des documents joints en annexe.

Fait à ………………………………………..

Le ……………………………………………

Signature du candidat

AVIS DU PROFESSEUR RESPONSABLE DU PARCOURS

Date :

Signature :

Quelques conseils concernant la mise en forme de votre rapport 

· Les pages doivent être numérotées à partir de l’introduction. 

· Utilisez une police standard (Times, Verdana, Arial) avec une taille de 12.

· L'espacement interligne doit être simple ou de 1,5 pts 

· Le texte doit être justifiéde préférence

· Des marges de 2 à 3 cm en haut et sur les côtés sont nécessaires. 

· Pensez à l’espacement nécessaire à la reliure.

· Un saut de ligne correspond à l'annonce d'une nouvelle idée, tandis qu'un saut de paragraphe marque une nouvelle partie, sous-partie ou autre subdivision. 

· Respectez les règles de la langue française, de grammaire et d’orthographe.

· Evitez les jugements de valeur.

· Citez vos sources lorsque vous présentez un schéma, une illustration, un tableau de données.

· Consultez des dictionnaires si nécessaire et faites lire votre rapport de stage

· Réservez les caractères gras aux titres principaux.

· Les annexes doivent être insérées à la fin du rapport (prévoyez un sommaire si elles sont nombreuses).

· Prévoyez un glossaire si vous faites appel à des sigles.

· Supprimez les consignes (en gris) une fois votre rapport achevé pour plus de clarté pour le lecteur

Ponctuation française et espace
- Pas d'espace avant, espace après : virgule, point, points de suspension, parenthèse fermante, crochet droit fermant.
- Espace avant, pas d'espace après : parenthèse ouvrante, crochet droit ouvrant
- Espace avant, espace après : deux points, point-virgule, point d'interrogation, point d'exclamation
- Pas d'espace avant ni après : apostrophe
- Titres : pas de point à la fin

                                                                                               Nom du candidat : 
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