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Vous devez rédiger le dossier de synthèse de votre  PFMP.

1. C4.Communiquer – La mise en page:
- Ouvrez un document « Microsoft Office WORD » vierge.

- Définissez  les marges (Mise en page) :

Haut = 1,5 cm / bas = 1,5 cm / gauche = 1,5 cm / droite = 1,5 cm / reliure : 1,5 cm
- Définissez  les paragraphes (Mise en page) :

  
Interligne = 1,5

Retrait et espacement = 0

- Définissez  la police (Accueil) :

 
Texte = Arial 11
  
Titre = Arial 20, Gras, Couleur de police, Souligné et centré

Sous-titre = Arial 16, Gras, Couleur de police, Souligné
- Définissez  l’en-tête ou/et le pied de page (Insertion) en faisant apparaître :

Nom et prénom 

	
	Une attention toute particulière devra être prêtée à l’orthographe, la syntaxe et au vocabulaire professionnel.


2. C4.Communiquer – La couverture du dossier :
- Complétez la première de couverture avec :

Vos noms et prénoms

Le nom du lycée

Le nom de l’entreprise

Le nom du tuteur

Les dates de la PFMP
L’année du cycle Bac Pro ELEEC

Logo de l’entreprise si possible
3. C4.Communiquer – Les remerciements :
- Réalisez les remerciements. Il convient ici de remercier :

Le tuteur et le chef d’entreprise qui vous ont accueilli et qui ont consacré du temps à votre formation.

Vos professeurs ou autres.
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	Sachez  que l’entreprise peut demander un exemplaire de votre rapport de PFMP.


4.  C4.Communiquer – Le sommaire :
- Complétez et personnalisez le sommaire en mettant en évidence :

Les titres des parties importantes du rapport.

Les numéros de page où débutent ces parties. 

La liste de vos annexes.

5.  C4.Communiquer – L’introduction :
- Réalisez l’introduction en annonçant :

Où et quand vous avez effectué votre PFMP. (Lieu, date, durée)

Comment vous avez trouvé cette PFMP (courrier, entretien, téléphone) et si vous avez rencontré des difficultés pour trouver une entreprise.

Vos motivations (ce qui a déterminé votre choix de l’entreprise, ce que vous en attendiez...), ce qui permettra de dire en conclusion si la PFMP a répondu a votre attente ou vous a fait découvrir des aspects inattendus. 

Dans quel(s) service(s) vous étiez. 

Votre responsable de la PFMP, ses fonctions dans l’entreprise

Votre plan (première partie, seconde partie)

6. C1/C4.S’informer/Communiquer – La présentation de l’entreprise :
- Modifiez et complétez la présentation de l’entreprise en décrivant:

La fiche d’identité de l’entreprise (nom, adresse, téléphone, fax, activités, effectif, forme juridique, les activités de l’entreprise, ….).

La situation géographique (ex : Google maps).

L’historique (si vous possédez des documents fournis par l’entreprise, mettez-les en annexe)
L’organigramme de l’entreprise. Faire ressortir le service où vous étiez. (Insertion ==> organigramme hiérarchisé)
7. C4.Communiquer – La présentation des activités:
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	Il s’agit de la partie essentielle de votre rapport de la PFMP qui permet de valoriser vos acquis technologiques.


- Réalisez la présentation des activités  principales (une dizaine de pages minimum) que vous aurez effectuées. 
Pour cela vous pourrez durant votre PFMP: 

Collecter les divers éléments de déroulement des travaux. (Chantier, ouvrage, coût, évolution des travaux, fiche de suivi de chantier complétée, fiche client complétée)
Identifier la nature des activités relatives au chantier concernant les interventions ou les travaux (hors et ou au voisinage) en tenant compte des contraintes. (Cahier des charges, normes, PPSPS plan particulier de sécurité et de protection de la santé …)

Identifier et extraire le déroulement du chantier les activités à réaliser dont vous aurez la charge. (Il est possible de présenter un planning d’intervention)

Choisir un mode de pose adapté au matériel et au support. 

Présenter les calculs nécessaires pour réaliser l’installation.

(Justifier en présentant en annexe des plans, schémas et tableaux)

Proposer une implantation relative au constituant de l’ouvrage à réaliser. 

(Justifier en présentant en annexe des plans et schémas)
Présenter un compte rendu (pour l’entreprise) de l’état d’avancement du chantier et  des problèmes soulevés. 

Présenter les résultats que vous avez obtenus et les comparer avec ceux que vous (ou l’entreprise) attendiez.
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	Chaque activité doit être illustrée par une photo, un schéma électrique, un extrait

d’une norme ou d’un catalogue constructeur, ……………..


8. C4.Communiquer – La conclusion ou bilan:
- Réalisez la conclusion de votre PFMP en précisant :

Ce que vous a apporté cette PFMP.

Ce que vous pensez de votre intégration, de vos relations avec le personnel et les supérieurs.

Ce que vous pensez de votre évolution pendant cette PFMP et comment vous avez perçu votre première approche du monde du travail.

9. C4.Communiquer – Les annexes:
- Réalisez vos annexes en respectant les conseils suivants :

Les annexes se placent à la fin du dossier.

Chaque annexe doit être numérotée et avoir une référence dans le texte du rapport.

La liste des annexes doit figurer dans le sommaire à la suite de la partie intitulée « conclusion ».

Veuillez mettre en annexes que les informations nécessaires à la bonne compréhension des sujets développés. 
	[image: image4.png]



	Les annexes ne sont pas un catalogue de documents superflus !
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