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COMMISSION COMMUNAUTAIRE FRANCAISE

DIRECTION D’ADMINISTRATION DE L’ENSEIGNEMENT

ET DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE


STAGE D’INTEGRATION PROFESSIONNELLE 

RAPPORT

DOC 6

Le rapport rédigé par l’auditeur doit traiter des différents points suivants et se limiter à 20 pages au maximum.

Nom – Prénom de l’auditeur et classe :……………………………………………………….
I. DESCRIPTION DE L’ENTREPRISE OU LE STAGE A ETE EFFECTUE (forme juridique, secteur d’activités, chiffre d’affaires, personnel, …)
II. DESCRIPTION DES TACHES REALISEES (Cf.agenda en annexe 1) EN VOUS INSPIRANT DE L’ANNEXE 2
III. QUELLE METHODE DE TRAVAIL AVEZ-VOUS ACQUISE OU ADAPTEE FACE AUX MISSIONS QUI VOUS ONT ETE CONFIEES ?
IV. DESCRIPTION DES RELATIONS ETABLIES - DIFFICULTES RENCONTREES ?
V. VOTRE REFLEXION CRITIQUE ET ARGUMENTEE SUR CE QUE VOUS AVEZ REALISE DANS L’ENTREPRISE / L’ORGANISME
VI. A L’ISSUE DE VOTRE STAGE, QUEL DEGRE D’AUTONOMIE PENSEZ-VOUS AVOIR ATTEINT ?
EVALUATION :           / 40 points
Contenu :                                                  / 20 points
(Caractère personnel, créativité, exactitude des données, cohérence et caractère complet du rapport)

Grille d’évaluation de l’entreprise  (cf annexe 3):      / 10 points

Forme :                                                     / 10 points
(maîtrise de la langue (orthographe, style), respect des règles de présentation (pagination, table des matières, bibliographie)

	ANNEXE 1

	DATES
	ACTIVITES
	AUTO-EVALUATION
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	ANNEXE 2

	TACHES

	Identifier et classer les documents comptables

	Imputer des données comptables sur la base du plan comptable

	Utiliser un logiciel comptable dans ses applications de gestion

	Encoder la comptabilité des clients au niveau :

	   Facture des fournisseurs et notes D/C

	   Facture des clients et notes D/C

	   Opérations financières

	   Opérations diverses

	Etablir des balances périodiques

	Participation à l’élaboration des travaux d’écriture de fin d’exercice

	Participation à l’établissement des comptes annuels :

	   Bilan

	   Comptes de résultat

	   Annexes

	Vérifier une déclaration TVA

	Etablir le listing annuel des clients assujettis

	Simuler une déclaration fiscale IPP

	Simuler une déclaration fiscale ISOC

	Autres (à préciser)

	Autres (à préciser)


Commentaires, remarques, recommandations du responsable de stage :
………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………

Signature de l’auditeur :                              Signature du responsable de stage 
     
                             (fonction)
ANNEXE 3 : GRILLE D’EVALUATION DU STAGE 

D’INTEGRATION PROFESSIONNELLE

A compléter par le responsable de stage.

Intégration                                                             
	 1     1 1
	

	 2
	

	 3
	

	 4
	

	 5  
	


Excellente                            

Bonne                                        

Normale

Difficile
Aucune
Intérêt porté au travail
	 1     1 1
	

	 2
	

	 3
	

	 4
	

	 5  
	


Se passionne                                                             

S’intéresse et se perfectionne

Montre de l’intérêt

Montre peu d’intérêt

Exécute sans intérêt

Esprit d’initiative
	 1     1 1
	

	 2
	

	 3
	

	 4
	

	 5  
	


Très porté à agir                                        

Esprit d’initiative très satisfaisant

Esprit d’initiative satisfaisant

Esprit d’initiative limité

Attend tout des autres

Niveau d’activité
	 1     1 1
	

	 2
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	 4
	

	 5  
	


Très actif

Bonne activité

Activité moyenne

Activité faible, irrégulière

Aucune activité

Qualité du travail
	 1     1 1
	

	 2
	

	 3
	

	 4
	

	 5  
	


Excellente qualité

Bon niveau de qualité

Niveau de qualité satisfaisant

Niveau de qualité insuffisant

Niveau nettement insuffisant

	

	COTATION :            /10                                                           

	Date et signature 




A titre indicatif, si                                                                                                        

· l’étudiant(e) s’est particulièrement distingué(e) : 80% et plus                                                                           

· l’étudiant(e) s’est distingué(e) : 70%                                                              

· l’étudiant(e) a satisfait : 60%                                                                                                                                    

· l’étudiant(e) ne peut réussir : - de 50%                                                                                                                       
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	        TB > 80%
	         B >= 70%
	         S >= 60%
	   < 60% & > 50%
	    - 50% ECHEC
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