Rédaction du rapport de stage

1. Les objectifs d’un rapport de stage
Voici une aide pour vous permettre de rédiger un rapport de stage de façon autonome.       Mais à quoi sert exactement un rapport de stage ?

Au-delà du fait de pouvoir exploiter ses acquis sur un lieu de travail, le rapport sert plus spécifiquement à montrer que vous êtes capable de :

· Analyser, critiquer, synthétiser un ensemble d’information

· Définir un problème et une stratégie pour le résoudre

· Maîtriser un ensemble de techniques expérimentales

· Analyser les résultats, les comparer et en faire la synthèse

· Communiquer ces résultats sous forme d’écrit

Il est bon de rappeler que la rédaction du rapport ne saurait attendre la dernière minute, et qu’il est nécessaire de commencer ce travail aujourd’hui. Par ailleurs, il est toujours plus efficace de travailler « à chaud » sur le rapport dans la continuité du travail, plutôt que deux mois après la fin du stage.

L’objectif du rapport de stage est d’évaluer vos capacités à synthétiser votre pensée et à vous exprimer par écrit sous forme d’un rapport scientifique. De la même façon, la présentation orale vise à évaluer votre capacité à vous exprimer correctement verbalement.
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2. Le contenu du rapport de stage 
Le maître de stage souhaite analyser et comprendre l’utilité de votre stage, assurez-vous de démontrer lors de la rédaction de votre rapport que votre stage vous a permis d'
-acquérir une connaissance approfondie d’un secteur d’activité
-avoir une vision globale de l’entreprise / sa structure et ses activités.
-approfondir les connaissances d’un métier / découvrir de nouveaux métiers                              -assimiler des connaissances pratiques / assimiler des processus
-maîtriser et comprendre les enjeux des missions qu’on vous a confiées
-faire face et résoudre des situations de blocages, de difficulté
-développer des compétences (rigueur, esprit d’équipe, créativité, gestion de projet)

Aussi vous devez faire un point sur votre projet de carrière, le rapport de stage doit répondre aux questions suivantes 
> Pourquoi avez-vous choisi ce stage ? 
> Avez-vous apprécié ce stage, et pour quelles raisons ? 
> Avez-vous été apprécié comme stagiaire et pour quelles raisons ? 
> Quelles conséquences ce stage a sur votre projet de carrière ? Allez-vous orienter votre recherche d’emploi ou votre formation différemment suite à ce stage ?

[image: image1.wmf]Astuce : Faites apparaître dans votre rapport une illustration pertinente d’un schéma théorique étudié en cours. Cala plait bien aux professeurs !
3. Rédaction du rapport
Il est superflu de rappeler l’importance d’avoir une bonne technique d’écriture et d’orthographe. Un bon rapport n’est pas seulement un texte exempt de fautes, mais surtout un texte où la pensée est claire et articulée, où l’enchaînement des phrases, paragraphes et sections suit un cours logique et où il n’y a pas de mots ou de phrases inutiles.
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La présentation formelle ne fait pas non plus l’essentiel du rapport, et ne prend pas le pas sur le contenu. Cependant, elle est importante, car c’est elle qui assure la clarté et la lisibilité de votre travail. Elle obéit également à un certain nombre de règles et de conventions qu’il est nécessaire que vous maîtrisiez : ces conventions s’appliquent à toutes les formes de rapport que vous aurez à produire par la suite, dans vos études ou votre vie professionnelle. Il est donc intéressant pour vous d’assimiler dès maintenant l’essentiel des règles de présentation. Le nombre de pages varie selon la durée et l’importance de votre stage.
Utilisez des illustrations, des graphiques pour faciliter la lecture du document mais n’alourdissez pas le rapport de stage par trop de chiffres ou de documents non pertinents.
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Mais également, soyez critique ! Ne faites pas un documentaire sur une entreprise mais une analyse poussée de l’entreprise et de vos missions. Critiquez avec intelligence les processus de travail imposés par votre chef comme l’organigramme de l’entreprise. Remettez en question et proposez de nouvelles solutions !
Mettez-vous en valeur et mettez en valeur les missions que vous avez remplies.
Vous ne devez pas faire un cours sur l’informatique ou le marketing, vous devez analyser une entreprise, des missions et vos compétences en entreprise. 
Quelques conseils pour le style de la rédaction :

· Utilisez la voix passive dès que vous pouvez pour rendre le texte plus fluide.

· Faites attention à l’enchaînement des idées.

· Soyez concis, plus une idée est exprimée de façon concise, plus elle est claire.

· Les phrases ne doivent pas être trop longues.

· Assurez-vous que les idées exprimées soient claires et que celles-ci sont utiles à la compréhension du paragraphe.

· N’oubliez pas de paginer votre travail.

· Utilisez les titres et sous-titres. Ils permettent de structurer le travail.

· Légender les illustrations ou les graphiques que vous insèrerez dans votre travail.

· Les abréviations sont interdites.

· Soyez précis, n’utilisez de termes tels que des choses, machins, etc.

· Faites relire votre rapport par quelqu’un d’autre pour repérer les éventuelles fautes d’orthographes et de grammaire.
[image: image6.wmf]Astuce : -Prenez des notes durant votre stage et commencez à rédiger votre rapport pendant le stage, une fois que vous aurez quitté les murs de l’entreprise il vous sera peut être difficile d’accéder à certaines informations.

   - Avant la fin du stage un rendez-vous avec votre tuteur professionnel s’impose. C’est un moment enrichissant où il vous exposera vos points forts et vos points à améliorer. Vous pourrez également en profiter pour lui soumettre votre rapport de stage ou évoquer une prochaine collaboration.

4. Plan et contenu
Le rapport doit contenir si possible tous les éléments suivants. 

a) Couverture

Portez une attention particulière à la page de titre car c’est elle qui saute aux yeux du lecteur en premier lieu. Elle doit être propre, claire et esthétique, et comprendre les informations suivantes :

Page de garde du rapport de stage - 1 page
- votre NOM, prénom 
- intitulé (titre ou poste) et type (stage, contrat de qualif., alternance... ) de votre stage 
- dates / période du stage.
- Nom + logo de l'entreprise - Nom + logo de votre école + adresses postales.
- Le nom de votre maître de stage + intitulé du poste du professeur
- L’éventuelle mention de confidentialité (exigée ou non par l’entreprise selon les informations contenues dans le rapport).
b) Les remerciements - 1 page
Les remerciements du rapport de stage sont généralement destinés à votre maître de stage et à une ou deux autres personnes ayant joué un rôle important dans votre stage. Citez le nom, le poste de chaque personne et la justification de votre remerciement. 
c) L’introduction – 1 page
L’introduction est d’une importance capitale dans tout texte scientifique car elle définit le problème au lecteur. Elle est destinée à situer le sujet de votre travail dans un contexte plus large.
Précisez ici pourquoi vous avez choisi ce stage, pour quelles raisons vous avez choisi ce poste et pourquoi dans cette entreprise ou secteur d’activité. Présentez ainsi de manière très globale l’entreprise et les missions de votre stage.
d) Le développement – env. 10 pages
Voici un exemple de plan pour votre rapport de stage. Faites attention, la partie présentant vos missions et le bilan de votre stage doit être supérieure en volume à celle présentant l’entreprise et le secteur. Lorsque vous décrivez vos missions, ne racontez pas votre quotidien dans l’entreprise mais uniquement les faits majeurs, les objectifs, les méthodes et moyens employés, les résultats obtenus, les difficultés rencontrées, les solutions apportées, les personnes avec qui vous étiez en contact, les enjeux de la mission.

1. L’entreprise et son secteur d’activité
1.1. Le secteur d’activité
1.2. L’entreprise
2. Mon stage 
2.1. Les missions
2.2. Le bilan
3. Résultats obtenus (appréciation du maître de stage - productivité – gestion du temps)
4. Difficultés rencontrées et solutions apportées
5. Enseignements/apports du stage (connaissances - compétences)
e) Conclusion – 1 page
La conclusion résume bien sur, dans une première partie, les principales conclusions de votre rapport de stage. Mais la conclusion permet aussi dans une deuxième partie de vous interroger sur la suite, sur l’avenir de l’entreprise, sur le service, et de mettre en perspective votre stage dans votre formation et dans votre projet professionnel.

f) Les annexes / Bibliographie
Placez les documents, les rapports sur lesquels vous avez travaillé qui permettent de mieux illustrer les missions ou apports du stage, les ouvrages qui vous ont apportés des théories applicables durant votre stage. Attention, tous les documents placés en annexe/bibliographie doivent avoir été introduit lors du développement en faisant référence à l’annexe.
Faites appel à la note de bas de page chaque fois que vous mentionnez une annexe.
g) La table des matières – 1 page
Il s’agit du plan de votre rapport. Attention, les lecteurs les plus pressés ne liront que cette page et la conclusion. Choisissez avec précision les termes de vos titres pour que très rapidement la structure et le contenu de votre rapport soient identifiables.
En lisant votre plan, il est déjà possible aux enseignants de juger votre travail. Ce dernier traduit la problématique que vous allez développer, c’est-à-dire votre analyse du sujet.
Numérotez les parties, sections, paragraphes afin d’obtenir une bonne lisibilité. Indiquez la pagination dans le plan.
5. Derniers conseils pour le rapport
-Faire le point sur ses attentes et ses objectifs
Transformer ce contact avec le monde du travail en une expérience réussie et un tremplin vers un emploi nécessite d’être préalablement au clair sur vos priorités personnelles et professionnelles. Votre stage doit être cohérent par rapport à votre projet professionnel, à vos attentes et à vos motivations.

-Anticiper la rédaction du rapport 
Prendre des notes et classer les informations recueillies au fur et à mesure du stage évite au stagiaire de se retrouver dépourvu le moment de la rédaction venu !

-Faire le bilan
Avant la fin du stage un rendez-vous avec votre tuteur professionnel s’impose. C’est un moment enrichissant où il vous exposera vos points forts et vos points à améliorer. Vous pourrez également en profiter pour lui soumettre votre rapport de stage ou évoquer une prochaine collaboration…

-Garder le contact
Que vous ayez apprécié ou non votre stage, quittez votre entreprise d'accueil en bons termes. Chaque stage est l’occasion d’étoffer votre carnet d’adresses professionnel avec les noms, fonctions, numéros et adresses électroniques de vos ex-collègues. N’hésitez pas à leur écrire régulièrement pour donner de vos nouvelles (vœux, obtention de diplôme…).

-Valoriser votre stage
Ne résumez pas simplement votre stage à quelques lignes de plus sur votre CV. Mettez en avant les compétences et connaissances (d’un secteur d’activité, d’une fonction…) acquises et  susceptibles d’intéresser votre futur recruteur.
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6. La présentation orale
La rédaction du rapport de stage est terminée. Il s’agit maintenant de préparer la restitution de votre travail. Les paragraphes suivants vous aideront pour cela et les conseils apportés peuvent s'étendre à toutes formes de présentations orales. 

Les objectifs : la présentation orale du rapport de stage doit permettre à l'étudiant de démontrer qu'il a intégré, compris et sait utiliser les enseignements dispensés durant sa formation. Seront également évaluées ses aptitudes à communiquer en public, son esprit de synthèse, sa maîtrise du sujet et ses compétences professionnelles.


La durée : la présentation dure de 20 minutes à une heure selon les stages et se décompose généralement en 2 parties que sont la présentation de l'étudiant (2/3 du temps environ) et les questions du jury (1/3 du temps). 
Attention, le jury n'hésitera pas à vous arrêter même si vous n'avez pas présenté l'intégralité de votre travail d’où la nécessité d’aller directement à l'essentiel et de synthétiser le plus possible. 

Le plan et contenu de la présentation : dans le cas classique de rapport de stage ou de mémoire de fin d’études, on retrouvera très souvent une organisation en 3 parties. 

Introduction : présentation succincte et synthétique du contexte, de l'entreprise et du sujet puis annonce du plan.

Développement : l'étudiant dispose de plusieurs possibilités pour organiser sa présentation : 
- présenter l'ensemble de ses travaux en évitant de reformuler exactement ou de résumer son rapport ;
- choisir et approfondir un point particulier de son rapport de stage ;
- partir de ses conclusions et approfondir l'analyse et les préconisations.

Conclusion : il faut rappeler les raisons vous ayant poussé à choisir ce sujet et surtout insister sur les apports de votre travail, ses limites et les prolongements nécessaires.

Les outils et supports visuels : les supports (Paper Board, transparents, Powerpoint, TV…) permettent de mettre en évidence des points clés que l'on commente et qui rendent plus vivante votre présentation.Veillez toutefois à ce qu’ils soient parfaitement lisibles et qu’ils ne détournent pas trop l'attention des membres du jury. 

Sans oublier de les tester auparavant et en prévoyant toujours une solution de rechange. Anticipez le pire (matériel en panne, fichier illisible...) !

La présentation orale : il faut bannir l'improvisation pour éviter tout incident ou trou de mémoire. Répéter la présentation est indispensable pour que celle-ci soit fluide, détendue et spontanée le moment venu. C’est aussi l’occasion de s’assurer de son bon déroulement dans le temps, du parfait fonctionnement des outils utilisés et ainsi d’éviter toutes mauvaises surprises. 

Evitez de lire vos fiches mais ayez simplement sous les yeux votre plan et quelques points clés. 
La présentation étant limitée dans le temps, l'étudiant démontrera sa maîtrise du sujet en se focalisant sur un nombre limité de messages et d'idées claires à faire passer. Il ne sert à rien de vouloir tout dire !

Derniers conseils : maîtrisez son trac et son émotion n'est pas toujours chose aisée à la veille d'une présentation orale. Passer une bonne nuit, se lever tôt et manger correctement vous aidera à être en forme le jour J.

Lors de la présentation, ne soyez pas statique ou assis derrière une table ou un bureau mais essayez au contraire d’occuper l’espace.
Soyez dynamique, agréable et impliqué.
Parlez distinctement d’une voix claire et changez de rythme de temps en temps pour éviter la monotonie. Méfiez-vous des tics nerveux ou verbaux. 
Ne tournez pas le dos à la salle mais regardez chacun des membres du jury à tour de rôle pour capter leur attention. 
Et bien sûr, soyez irréprochable sur le plan vestimentaire.

7. Exemple de présentation
[Prénom Nom] 

Rapport sur le stage effectué du [date] au [date]

Dans la Société : 

[NOM DE LA SOCIETE : Logo de la société]

à [Paris]
[Intitulé du stage (mission)]
Nom du diplôme
Année []
[Nom de l’école]
Plan
Remerciements                                                                                                                  
        3 

INTRODUCTION                                                                                                                       
        4 

Annonce du stage (durée, lieu et secteur économique)                                    4 
Bref descriptif de l’entreprise et du déroulement du stage                      4 
Problématique et objectifs du rapport [Analyse sectorielle]                 4 
Annonce de plan                                                                                                                            5 
I / L'entreprise et son secteur d'activite : [•]                                                             6 

A – Le secteur : [•]                                                                                                                           6 
1. Présentation :                                                                                                                             6 
2. Le secteur économique                                                                                                        6 
B – L’entreprise par rapport au secteur                                                                      6 
1. [Historique de l’entreprise]                                                                                             6 
2. [L’entreprise aujourd’hui]                                                                                                 6 
II / Le cadre du stage : [•]                                                                                                           7 

1. Description de la structure sociale                                                                         7 
Services communs à toutes les sociétés                                                                                                    7 

Services propres au secteur de [•]                                                                                                             7 

2. Fonctionnement                                                                                                                       8 
III / Les travaux effectués et les apports du stage                                              9 

A – Les travaux effectués                                                                                                      9 
1. Les outils mis à ma disposition                                                                                       9 
2. Les Missions du poste occupé                                                                                            9 
Présentation                                                                                                                                               9 

Le [•] en question :                                                                                                                                    9 

3. Les tâches périphériques                                                                                                 10 
B – Les apports du stage                                                                                                         10 
La vie en société                                                                                                                                     10 

La [•] et les affaires                                                                                                                                 11 

Conclusion                                                                                                                                     13 

Bon travail !
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