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>modal#hideLoader	data-sso--requalify-modal-sso--requalify-profile-outlet=.profile-container>	Accueil	Jobs,	Stages,	Alternance,	1er	Emploi	Stages	:	nos	conseils	Exemple	de	rapport	de	stage	©	Adobe	Stock	Par	l'Etudiant,	mis	à	jour	le	13	septembre	2024	Pour	rédiger	et	présenter	votre	rapport	de	stage,	l'Etudiant	vous	propose	une	trame,	constituée
d'un	plan	type.	Cet	exemple	peut	s'appliquer	à	la	plupart	des	rapports	de	stage.	Découvrez	nos	conseils	et	notre	modèle	de	rapport	de	stage.	Après	leur	immersion	dans	le	monde	du	travail,	les	stagiaires	doivent	produire	un	rapport	de	stage.	Ce	contenu,	qui	s'adresse	avant	tout	à	son	lecteur,	se	rédige	selon	un	plan	et	des	sous-sections	précises.	De	sa
mise	en	forme	à	son	contenu,	découvrez	tous	les	conseils	qui	vous	seront	utiles	pour	rédiger	votre	rapport	de	stage.		Découvrez	ci-dessous	notre	modèle	de	rapport	de	stage.	Cet	exemple	vous	fournira	une	première	trame	sur	laquelle	vous	baser	vous	rédiger	votre	rapport.	Prenez	connaissance	de	la	structure	de	ce	modèle	de	rapport	de	stage	et
adaptez-la	aux	exemples	et	problématiques	que	vous	avez	rencontrés	lors	de	votre	stage.	Le	plan	présenté	dans	ce	modèle	de	rapport	de	stage	vous	permettra	également	de	dégager	une	organisation	possible	pour	le	développement	de	votre	contenu.	Exemple	de	rapport	de	stage	-	modèle	by	LETUDIANT	on	Scribd	Vous	êtes	libre	d’écrire	votre	rapport
de	stage	au	fur	et	à	mesure,	ou	d’attendre	la	fin	de	votre	stage,	mais	attention	à	la	date	limite	!	Nous	vous	conseillons	tout	de	même,	si	cela	est	possible,	de	choisir	un	endroit	calme	afin	de	préserver	votre	attention	et	ne	pas	faire	de	fautes	d’orthographe.	Dans	tous	les	cas,	une	relecture	s'impose	(pensez	à	solliciter	une	personne	extérieure).	Astuces	:
Si	vous	préférez	rédiger	au	fil	de	l’eau,	faites-vous	un	petit	planning,	cela	vous	aidera	à	vous	organiser.	Si	vous	préférez	écrire	votre	rapport	à	la	fin	de	votre	stage,	munissez-vous	malgré	tout	d’un	petit	carnet	de	notes,	dans	lequel	vous	pourrez,	chaque	jour,	écrire	toutes	vos	expériences,	vos	idées,	vos	impressions,	etc.	Il	vous	servira	de	référence	le
jour	où	vous	vous	lancerez	dans	la	rédaction.	De	la	même	manière	qu’un	écrivain	passe	souvent	beaucoup	de	temps	à	choisir	le	titre	de	son	livre	pour	le	rendre	le	plus	accrocheur	possible,	le	titre	pour	un	rapport	de	stage	doit	être	savamment	pensé.	Contrairement	aux	idées	reçues,	vous	n’êtes	pas	obligé	de	choisir	votre	titre	avant	de	débuter	la
rédaction	de	votre	rapport	de	stage.	Il	est	même	recommandé	d’adopter	plusieurs	versions,	afin	de	choisir	celle	qui	correspondra	le	mieux.	Le	titre	de	votre	rapport	de	stage	ne	doit	être	ni	trop	court,	afin	de	ne	pas	omettre	des	éléments,	ni	ressembler	à	une	phrase,	au	risque	d’être	incompréhensible.	Il	a	pour	rôle	d’informer	le	lecteur	des	sujets	que
vous	allez	traiter	dans	votre	rapport.	Ainsi,	sélectionnez	d’abord	quelques	mots-clés	qui	permettraient	de	donner	des	indices	sur	le	contenu.	Il	existe	deux	typologies	de	titre	pour	un	rapport	de	stage.	Tout	dépend	alors	des	consignes	que	vous	avez	reçues	pour	élaborer	votre	rapport	:Il	consiste	à	rapporter	les	faits,	et	n’amène	aucune	analyse.	Ce	peut
être	par	exemple	:	«	Mon	expérience	dans	un	établissement	bancaire	»	ou	«	Récit	de	mon	parcours	dans	le	service	marketing	de	XXXX».Souvent	formulé	sous	forme	de	question,	il	annonce	un	contenu	qui	aura	une	valeur	d’étude	et	de	réponse	à	la	problématique,	comme	:	«	Comment	améliorer	la	relation	client	au	sein	d’un	établissement	bancaire	?	»
ou	«	Peut-on	améliorer	le	retour	sur	investissement	de	XXXX	avec	des	actions	marketing	ciblées	?	».	Sauf	cas	exceptionnel,	l’organisation	d’un	rapport	de	stage	est	très	codifiée.	Elle	suit	une	structure	type,	peu	importe	l’établissement.	Renseignez-vous	tout	de	même,	afin	de	savoir	si	vous	êtes	concerné	par	des	spécificités.	Voici	les	7	éléments	qui	la
constituent	:La	couverture	:	présentation	visuelle	séduisante	de	votre	rapport	de	stageLa	page	de	garde	:	destinée	au	jury	(ou	évaluateurs),	vous	devez	y	inscrire	toutes	les	informations	qui	leur	sont	nécessaires	(sur	vous-même,	dates	du	stage,	adresse	de	l’entreprise	d’accueil,	identité	et	poste	du	maître	de	stage,	etc.)Avant-propos	(facultatif)	:
rassemble	les	informations	qui	concernent	l’objectif	du	rapport	de	stage	et	vos	motivations.	N’hésitez	pas	à	y	inscrire	vos	impressions	(comme	vos	doutes,	vos	difficultés,	les	choses	que	vous	avez	appréciées,	etc.).Remerciements	:	Remerciez	tous	les	intervenants	qui	ont	contribué	de	près	ou	de	loin	à	votre	stage.Sommaire	:	autrement	appelé	table	des
matières,	il	permet	de	se	repérer	dans	le	rapport	de	stage.Introduction	+	cœur	du	rapport	de	stage	:	bien	évidemment	la	partie	la	plus	importante,	puisque	vous	allez	y	développer	tout	votre	contenu,	ainsi	que	les	notes,	selon	le	plan	que	vous	aurez	choisi	et	selon	un	style	agréable	à	lire.	Vous	trouverez	un	exemple	de	plan	de	développement	dans
notre	modèle	de	rapport	de	stage	ci-dessous.Conclusion	+	bibliographie	+	annexe	:	la	conclusion	de	rapport	répond	à	la	problématique	ou	apporte	la	preuve	de	la	valeur	de	votre	stage.	Elle	s’accompagne	ensuite	d’une	bibliographie	listant	vos	sources	(s’il	y	en	a)	et	d’annexes	avec	des	documents	complémentaires	(souvent	trop	volumineux	ou	moins
nécessaires	à	la	partie	développement).	Pour	réaliser	une	page	de	garde	(couverture)	de	rapport	de	stage,	commencez	par	centrer	le	titre	du	document,	généralement	"Rapport	de	stage",	en	haut	de	la	page.Votre	page	de	garde	doit	contenir	les	informations	suivantes	:	votre	nom	et	prénom,	le	titre	ou	le	sujet	du	stage,	le	nom	de	l'entreprise	d'accueil,
les	dates	du	stage,	ainsi	que	le	nom	de	votre	établissement	scolaire	ou	universitaire.	En	bas	de	la	page,	ajoutez	éventuellement	la	date	de	remise	du	rapport.	Le	tout	doit	être	présenté	de	manière	claire,	sobre	et	professionnelle,	avec	une	police	simple	et	une	mise	en	page	équilibrée.	La	couverture	doit	donner	envie	de	lire	la	suite.	Entre	le	sommaire	et
votre	introduction	de	rapport	de	stage,	se	trouvent	vos	remerciements.	Cette	partie	ne	nécessite	pas	nécessairement	une	page	entière,	mais	il	est	important	de	mentionner	les	personnes	qui	vous	ont	accompagnées	durant	votre	stage	:	celles	qui	vous	ont	aidé	à	trouver	votre	stage,	votre	tuteur,	vos	collègues,	les	personnes	qui	ont	contribué	à	votre
rapport	(relecteurs,	professeurs...)	etc...	Vous	pouvez	mentionner	des	proches	comme	votre	famille	ou	vos	amis	s'ils	ont	contribué	à	votre	stage	ou	à	la	rédaction	de	votre	rapport,	cependant,	gardez	à	l'esprit	de	rester	sobre	et	sincère.	Cette	partie	à	part	entière	apparaît	dans	le	sommaire	d'un	rapport	de	stage.	L'introduction	d'un	rapport	de	stage	sert
à	contextualiser	votre	expérience	et	le	cadre	du	stage.	Ainsi	vous	pouvez	la	concevoir	en	répondant	à	ces	questions	:	pourquoi	avoir	choisi	ce	stage	?	Comment	est-ce	qu'il	s'inscrit	dans	votre	projet	professionnel	?	Quelles	missions	vous	ont	été	confiées	(quel	service	dans	l'entreprise)	?L'introduction	de	votre	rapport	de	stage	est	un	aperçu	de	ce	que
vous	détaillerez	ensuite	:	elle	doit	donc	donner	envie	de	poursuivre	la	lecture.	Concernant	la	mise	en	forme,	vous	utilisez	une	page	qui	lui	est	dédiée.	Exemple	d’introduction	de	rapport	de	stage	Votre	rôle	dans	l'organisation	et	les	tâches	qui	vous	ont	été	confiées	sont	indispensables	dans	votre	rapport	de	stage	:	vous	devez	non	seulement	les
mentionner	mais	aussi	les	détailler.	Pour	décrire	vos	missions,	utilisez	un	vocabulaire	courant	et	simple	:	comme	si	vous	vous	adressiez	à	un	novice.	Pensez	à	formuler	vos	idées	en	phrases	courtes,	car	votre	rapport	de	stage	doit	être	agréable	à	lire.		Pour	la	question	de	la	mise	en	forme,	la	conclusion	de	rapport	de	stage	fait	un	maximum	d'une	page.
Elle	doit	:	Exemple	de	conclusion	de	rapport	de	stage	Les	annexes	d'un	rapport	de	stage	ont	une	double	utilité	:	ne	pas	surcharger	votre	document	et	aider	à	la	compréhension	du	lecteur.	Dans	une	partie	séparée,	vous	pouvez	alors	mettre	des	graphiques,	des	photos,	des	captures	d'écran	(documents,	outils...),	des	tableaux,	des	documents	d'étude	de
marché	etc...	Quand	vous	faîtes	référence	à	des	documents	en	annexe	dans	votre	développement,	n'hésitez	pas	à	le	faire	apparaitre	en	note	de	bas	de	page.	Annexes	d’un	rapport	de	stage	:	les	points	essentiels	Lors	de	la	rédaction	d'un	rapport	de	stage,	vous	devez	parfois	lister	des	sources	et	bibliographie	ou	faire	un	aparté.	Vous	pouvez	alors	les
annoter	dans	les	notes	de	bas	de	page.	Pour	faire	la	différence	auprès	du	jury	ou	du	correcteur,	ne	lésinez	pas	sur	la	présentation	de	votre	rapport	de	stage	et	sur	la	créativité.	Des	couleurs,	des	schémas,	des	tableaux	ou	encore	des	photographies,	tous	les	moyens	sont	bons	pour	dynamiser	votre	contenu.	Vous	savez	utiliser	Photoshop,	InDesign	ou
Canva	?	N’hésitez	pas	à	mettre	à	profit	ces	compétences	!	Comment	réussir	votre	diaporama	pour	présenter	votre	rapport	de	stage	?	Afin	de	rendre	la	lecture	de	votre	rapport	de	stage	la	plus	fluide	possible,	nous	vous	recommandons	d’utiliser	des	polices	de	caractères	connues	de	tous	et	faciles	à	lire	comme	Time	New	Roman,	Calibri	ou	Arial.	Les
tailles	10	ou	11	sont	standard	pour	le	corps	de	texte.	Il	existe	également	diverses	règles	en	matière	de	rédaction	qu’il	faut	garder	à	l’esprit	:	Si	vous	vous	demandez	quelles	marges	appliquer	pour	présenter	un	rapport	de	stage	correctement,	nous	vous	conseillons	du	2,5	cm	à	gauche	et	à	droite,	2	cm	pour	l’en-tête	de	page	et	3	cm	pour	le	pied	de	page.
Pour	le	reste,	il	vaut	mieux	opter	pour	un	alignement	justifié	et	un	interligne	de	1,5	cm.	Rapport	de	stage	:	quelles	sont	les	erreurs	à	éviter	?	La	plupart	du	temps,	les	établissements	demandent	l’impression	du	rapport	de	stage.	Certains	le	prennent	en	charge,	dans	d’autres	cas,	cette	étape	est	à	la	charge	des	étudiants.	Afin	de	réduire	les	coûts,
n’hésitez	pas	à	demander	à	votre	entreprise	d’accueil	s’il	est	possible	d’utiliser	son	imprimante.	La	reliure	vous	coûtera	quant	à	elle	une	dizaine	d’euros	en	imprimerie.	Astuce	:	en	cas	de	remise	dématérialisée,	il	convient	d’adopter	un	format	universel.	Le	.pdf	est	lisible	par	tous,	il	conservera	avec	exactitude	votre	mise	en	page,	mais	il	est	non
modifiable.	Le	.docx	est	adapté,	si	votre	destinataire	possède	Microsoft	Word.	S’il	possède	un	logiciel	en	open	source,	il	pourra	le	consulter,	mais	votre	mise	en	page	sera	possiblement	compromise.	Enfin,	le	.odt	pour	Open	Document	concernent	tous	ceux	qui	possèdent	des	logiciels	en	Open	Source.	Le	rapport	de	stage	de	3ème	est	un	cas	particulier.
Le	plan	à	suivre	se	découpe	en	3	parties	:	Dans	le	cas	du	rapport	de	stage	de	3ème,	il	n'est	pas	nécessaire	de	détailler	vos	missions,	car	il	s'agit	d'un	stage	d'observation,	bien	que	parfois	quelques	missions	simples	peuvent	vous	être	confiées	pour	vous	essayer	à	un	métier.	Stage	de	3e	:	comment	bien	rédiger	son	rapport	?	Vous	avez	encore	des
interrogations	sur	votre	future	formation	?	Notre	partenaire	Diplomeo	est	là	pour	vous	conseiller	gratuitement	et	vous	mettre	en	relation	avec	des	établissements	de	formation.	En	cliquant,	vous	acceptez	que	vos	données	soient	transmises	à	Diplomeo.	Vous	pouvez	retirer	votre	consentement	à	tout	moment.	Pour	en	savoir	plus,	consultez	notre	charte
de	protection	des	données.	Besoin	d'aide	pour	trouver	votre	école	idéale	?	Discutez	avec	un	conseiller	gratuitement	pour	définir	ensemble	votre	projet	et	découvrir	les	établissements	qui	vous	correspondent.	Partagez	sur	les	réseaux	sociaux	!	Étudiants,	lorsque	tu	dois	effectuer	un	stage	en	entreprise	en	lien	avec	tes	études	supérieures,	tu	devras
rédiger	un	rapport	de	stage	et	le	remettre	ensuite	à	ton	établissement	d’enseignement	supérieur.	Le	stage	est	un	moment	important	de	ton	parcours,	et	il	s’agit	de	ne	pas	rater	le	document	que	tu	dois	produire	à	son	issue.D’une	vingtaine	de	pages	environ,	le	rapport	de	stage	est	un	type	de	compte	rendu	de	tes	activités,	tes	missions	exécutées	et	ce
que	tu	as	appris	lors	de	ta	première	expérience	professionnelle	en	entreprise	:	l’organisation	de	la	structure	dans	laquelle	tu	as	travaillé,	le	secteur	d’activité	et	les	compétences	doivent	être	mentionnés.Comment	trouver	un	stage ?	Le	guide	complet !En	somme,	le	rapport	de	stage	n’est	pas	difficile	à	rédiger,	mais	il	convient	de	respecter	certaines
consignes	et	d’y	écrire	obligatoirement	des	informations	importantes.	Ainsi,	il	faut	commencer	à	y	réfléchir	le	plus	tôt	possible,	de	préférence	pendant	que	tu	es	encore	en	stage.	Tu	auras	de	cette	manière	la	possibilité	d’interroger	le	personnel	et	ton	tuteur	sur	tout	ce	qui	te	pose	problème	pour	construire	ton	rapport.N’hésite	pas	également	à
solliciter	tes	professeurs,	qui	pourront	te	fournir	des	documents	t'indiquant	la	marche	à	suivre	pour	construire	ton	travail	(proposition	de	plan,	exemple	de	rapport,	etc.).	Dans	tous	les	cas,	si	le	fond	d’un	rapport	de	stage	est	propre	à	chaque	expérience,	la	forme	quant	à	elle,	reste	sensiblement	la	même	:	nous	pouvons	même	dire	qu’il	existe	une	trame
d’usage.	Voici	les	parties	que	tu	dois	absolument	insérer	dans	ton	compte	rendu	de	stage	et	comment	les	rédiger.Trouve	ta	formation	dans	l’enseignement	supérieur !Liste	des	formations©	PexelsSommaire	et	introduction	du	rapport	de	stage	:	pour	une	accroche	réussieLe	sommaire,	appelé	aussi	table	des	matières,	est	le	bé	à	ba	de	ton	rapport	de
stage	puisque	les	personnes	qui	le	liront	pourront	s’y	référer.	Bien	qu’il	apparaisse	au	début	de	votre	document,	il	est	nécessaire	de	le	rédiger	lorsque	tu	as	fini	ton	rapport	de	stage	afin	de	bien	annoter	les	différentes	parties	de	celui-ci.Établir	un	sommaire	permet	au	lecteur	de	prendre	connaissance	en	un	coup	d’œil	de	tous	les	contenus	qu’il	va
trouver	dans	le	rapport	de	stage.	Seuls	les	titres	des	parties	doivent	y	figurer,	accompagnés	des	numéros	de	pages	correspondantes,	sans	plus	de	détails.Voici	un	exemple	de	sommaire	pour	un	rapport	de	stage	d’un	étudiant	en	BTS	Comptabilité	et	Gestion	:©	PinterestFocus	sur	l’introduction	du	rapport	de	stageL’introduction	de	ton	rapport	de	stage
est	un	aperçu	de	ton	stage	:	dans	les	grandes	lignes,	il	s’agit	d’expliquer	et	de	problématiser	ton	contenu	:	le	choix	de	l’entreprise,	l’adéquation	entre	ton	stage	et	ton	projet	professionnel	ainsi	que	les	missions	que	vous	avez	réalisées.	Elle	doit	être	percutante,	avec	une	accroche	pour	donner	envie	au	lecteur	de	lire	la	suite	de	ton	rapport	de	stage.À
quoi	servent	vraiment	les	stages ?C’est	dans	cette	partie	que	tu	peux	aussi	expliquer	les	démarches	que	tu	as	dû	effectuer	pour	trouver	ce	stage,	notamment	les	difficultésque	tu	as	pu	rencontrer	dans	tes	recherches	et	les	raisons	de	ton	choix	final.Voici	les	points	essentiels	qui	doivent	figurer	dans	ton	rapport	de	stage	:Faire	une	accrochePrésentation
de	l’entreprise	:	en	deux-trois	phrases,	résume	ta	structure	d’accueilPrésentation	rapide	de	tes	missions	au	sein	de	l’entrepriseExpliquer	ton	projet	professionnelAnnonce	du	plan	:	comme	pour	une	dissertation,	tu	dois	élaborer	un	plan	qui	structure	ton	rapport	de	stage	et	formuler	une	problématiqueMais	attention	:	ne	t'étale	pas	trop !	L’introduction
doit	faire	une	page	maximum !Retrouve	un	exemple	d’introduction	d’un	rapport	de	stage	d’un	jeune	en	master	marketing	:©	ScribbrQuid	du	développement ?Le	développement	est	la	partie	la	plus	conséquente	de	ton	rapport	de	stage	:	tu	vas	y	décrire	en	détail	la	problématique	de	ton	stage	et	tes	missions,	en	d’autres	termes,	tu	expliquereas	tout
simplement	comment	ton	stage	s’est	déroulé.Tu	devras	mettre	en	évidence	les	éléments	suivants	:Les	missions	réalisées	en	détail,	tous	les	jours,	de	ton	arrivée	au	dernier	jour	dans	la	structure	d’accueil.	Tu	peux,	par	exemple,	raconter	une	journée	type.Parler	de	ce	qui	t'a	plu	et	de	ce	qui	t'a	moins	plu.	En	d’autres	termes,	quelles	sont	les	difficultés
rencontrées,	les	progrès	que	tu	estimes	sur	certains	points	et	les	compétences	que	tu	as	acquises,	etc.Une	partie	sur	l’entreprise	et	le	secteur	d’activité	:	expliquer	son	histoire,	ses	valeurs	avec	des	chiffres	et	des	faits	concrets.	Par	exemple,	si	tu	as	exercé	dans	une	banque,	tu	peux	parler	de	toutes	les	missions	et	les	enjeux	de	celle-ci	depuis	sa
création.Il	faut	préférer	un	discours	hiérarchisé	en	partant	de	tes	projets	les	plus	importants,	pour	terminer	par	les	tâches	annexes.	N’oublie	pas	de	rajouter	des	« renvois »	vers	la	partie	« annexes »,	dans	laquelle	tu	mettras	les	principaux	documents	ou	photos	de	ce	que	tu	as	produit.Évoquer	l'entreprise	et	son	secteur	d'activitéLa	première	partie	du
rapport	de	stage	doit	être	centrée	autour	de	l'entreprise.	Tu	peux	glisser	un	organigramme	pour	mieux	rendre	compte	des	personnes	décisionnaires	ou	des	salariés	qui	t'ont	épaulés	durant	ton	expérience	professionnelle.Après	avoir	évoqué	ce	sujet,	n'oublie	pas	de	mentionner	le	contexte	historique	autour	de	l'entreprise	:	année	de	création,	raisons	de
sa	création,	objectifs,	évolutions	à	travers	l'histoire,	chiffres	actuels,	etc.Autre	élément	qui	fera	mouche	dans	ton	rapport	de	stage	:	le	secteur	d'activité	autour	de	l'entreprise.	Là	encore,	tu	peux	mentionner	les	enjeux	liés	à	son	marché.	Peut-être	que	ton	stage	et	ton	expérience	s'inscrit	dans	une	actualité	particulièrement	mouvement	qui	nécessitait
d'avoir	un	oeil	neuf	sur	certains	sujets.Dans	ton	rapport	de	stage,	tu	pourras	également	mentionner	la	culture	de	l'entreprise	et	les	valeurs	de	celle-ci.	C'est	l'occasion	de	mentionner	comment	s'est	déroulé	le	stage	:	de	ton	intégration	à	l'accompagnement	dont	tu	as	bénéficié,	avant	de	parler	plus	concrètement	de	ce	que	tu	as	fait	au	sein	de
l'entreprise.Les	missions	:	l'incontournable	du	rapport	de	stageDans	ton	rapport	de	stage,	tu	dois	forcément	indiquer	les	missions	réalisées.	Il	ne	faut	pas	simplement	mentionner	le	contexte	des	tâches	réalisés,	mais	surtout	évoquer	ce	que	cela	ça	t'a	apporté.	Tu	peux	parler	des	compétences	que	tu	as	dû	mobiliser	ou	développées	durant	la	réalisation
de	ces	missions.L'autre	élément	qui	doit	absolument	figurer	dans	ton	rapport	de	stage,	ce	sont	les	résultats	obtenus.	Revenir	sur	la	conséquence	de	tes	missions	(accomplissements,	chiffres,	réalisations...)	est	crucial	pour	mieux	valoriser	les	compétences	acquises	ou	mobilisées.	C'est	également	un	formidable	moyen	de	démontrer	que	ton	stage	a
rempli	ses	objectifs	:	appliquer	les	connaissances	vues	en	cours	directement	sur	le	terrain.Analyse	ton	expérienceDurant	le	développement	de	ton	rapport	de	stage,	il	est	important	d'apporter	un	certain	recul	critique	sur	ton	expérience.	Il	faut	parler	de	ce	que	cela	t'a	apporté,	tant	sur	le	plan	professionnel	que	sur	le	plan	humain.	Peut-être	que	ton
stage	t'a	permis	d'écarter	un	métier,	un	type	d'entreprise	ou	un	secteur.	Au	contraire,	peut-être	que	tu	t'es	rendu	compte	que	tes	idées	reçues	autour	d'une	organisation	en	particulier	étaient	fausses.C'est	également	le	moment	de	ton	rapport	de	stage	où	tu	vas	évoquer	les	défis	que	tu	as	rencontrés	durant	ton	expérience	en	entreprise.	N'oublie	pas	de
mentionner	comment	tu	as	pu	les	surmonter	ou	ce	que	tu	as	retiré	de	ces	difficultés.Enfin,	tu	peux	apporter	une	réflexion	personnelle	qui	permettra	de	mener	à	la	conclusion	de	ton	rapport	de	stage.	Tu	peux	parler	des	enjeux	du	secteur	et	comment	cela	te	motive	à	l'idée	de	poursuivre	dans	cette	voie,	par	exemple.Les	remerciements	du	rapport	de
stage	:	parle	de	tes	intervenantsLes	remerciements	servent	à	mettre	en	avant	les	différents	interlocuteurs	qui	t'accompagnent	pendant	toute	la	durée	de	ton	stage.	Cela	peut	être	ton	tuteur	de	stage,	ton	manager,	les	collègues	que	tu	as	fréquentés,	mais	aussi	tes	intervenants	scolaires,	par	exemple	un	enseignant	qui	t'aurait	aidé	à	trouver	le	précieux
Graal.Tu	peux	aussi	mentionner	toutes	les	personnes	qui	ont	participé	de	près	ou	de	loin	à	la	réalisation	de	ton	projet.	Cela	peut	être	des	personnes	extérieures	dans	le	cadre	d’une	interview	ou	des	personnes	avec	lesquelles	tu	as	travaillé	tel	ou	tel	point	de	ton	rapport.Il	n’existe	pas	de	consigne	précise	pour	rédiger	des	remerciements,	cependant,
laisse	aller	ta	plume	et	reste	sincère.	Sans	en	faire	trop,	montre	ta	reconnaissance	pour	l’accueil,	l’attention	et	la	confiance	qui	t'ont	été	accordés.En	voici	un	exemple,	qui	peut	te	servir	de	modèle	:©	PinterestConclusion	et	bibliographie	du	rapport	de	stage	:	des	points	à	ne	pas	négligerComme	c’est	le	cas	lors	d’une	dissertation	ou	d’un	exposé,	tu
devras	conclure	ton	rapport,	notamment	par	une	réponse	à	ta	problématique.	L’idée	est	de	synthétiser	ton	rapport	de	stage,	sans	pour	autant	faire	un	résumé	bâclé	de	celui-ci.	Parle	aussi,	dans	ce	dernier	paragraphe,	de	ton	projet	professionnel,	et	comment	ce	stage	t'aidera	à	y	accéder	(ou	à	t'en	dissuader,	c’est	également	possible).N’hésite	pas	à	te
projeter	en	évoquant	ce	qui	pourrait	être	apporté,	continué	et	développé	si	le	stage	se	poursuivait.	De	cette	façon,	les	lecteurs	de	ton	rapport	verront	que	tu	t'es	vraiment	investi	dans	ce	projet,	au-delà	des	missions	qui	t'ont	été	confiées.	Ce	sera	une	note	positive	pour	clore	ton	dossier.Si	tu	as	utilisé	des	éléments	extérieurs	pour	t'aider	à	rédiger,
n’oublie	pas	de	faire	une	bibliographie !	Livres,	sites	internet,	citations,	journaux,	documents	manuscrits…	les	sources	sont	nombreuses	et	pour	ne	pas	risquer	d’être	accusé	de	plagiat,	il	faut	les	citer !Pour	citer	un	ouvrage	:	mettre	le	nom	en	majuscule,	suivi	du	prénom,	le	titre	du	livre	(en	italique),	la	maison	d’édition	et	l’année	de	publication.	Pour	un
article	de	presse	:	mettre	le	nom	(en	majuscules)	et	le	prénom	de	l’auteur,	le	titre	du	papier	(entre	guillemets),	le	nom	du	journal	(en	italique)	et	la	date	de	parution.Exemple	:	pour	cet	article	des	Échos,	tu	dois	respecter	la	forme	suivante	:	Matthieu	QUIRET,	« La	finance	et	les	start-up	réveillent	l’agriculture »,	Les	Échos,	mercredi	12	octobre	2022.La
mise	en	page	:	ce	qui	peut	te	faire	gagner	des	pointsIl	est	important	de	soigner	la	présentation	de	ton	rapport.	Cela	donnera	une	bonne	impression	à	ceux	qui	te	liront.	Pense	à	adapter	le	côté	visuel	de	ton	dossier	à	la	thématique	de	ton	stage.Attention	à	ne	pas	surcharger	la	présentation	:	pense	à	sauter	des	lignes,	espacer	les	paragraphes,	faire	des
listes	à	puce	et	n’oublie	pas	la	pagination.	Plus	important	encore	:	relis-toi	bien	et	fais-toi	relire	par	tes	proches	afin	de	ne	pas	laisser	de	fautes	d’orthographe	traîner	dans	ton	rapport	de	stage !L’important	est	de	rendre	la	lecture	agréable	et	de	donner	envie	au	correcteur	de	la	poursuivre.	Pour	permettre	certaines	pauses	dans	ton	dossier,	tu	peux
aussi	te	permettre	d’ajouter	des	illustrations	et	des	photos.	Mais	attention,	il	ne	s’agit	pas	de	faire	du	remplissage	ou	de	la	décoration !	Ces	images	doivent	être	insérées	dans	ton	propos	de	manière	pertinente	et	ajouter	une	réelle	plus-value	à	ton	discours,	par	exemple	si	cela	permet	au	lecteur	de	mieux	visualiser	tes	missions.Les	annexes	du	rapport
de	stage	:	pour	ajouter	ta	touche	personnelleLes	annexes,	ce	sont	des	documents	externes	que	tu	dois	joindre	à	ton	rapport	de	stage	pour	compléter	tes	propos.	Si	le	rapport	de	stage	est	assez	conventionnel,	tu	as	la	possibilité	d’ajouter	ta	petite	touche	personnelle	avec	les	annexes !Capture	d’écrans,	photographies,	illustrations,	tableaux,	études	de
cas,	graphiques,	infographies,	questionnaires…	Il	existe	pléthore	de	supports	pour	tes	annexes	des	rapports	de	stage.	Si	tu	es	étudiant	en	design,	tu	peux	laisser	libre	cours	à	ton	imagination	et	créer	des	annexes	créatives.	Si	tu	es	dans	le	marketing	ou	la	communication,	des	études	de	cas	sont	évidemment	les	bienvenues.Comment	signer	une
convention	de	stage	sans	école ?N’oublie	pas	que	certains	établissements	préconisent	d’ajouter	la	convention	de	stage,	un	document	indispensable	pour	le	stage	en	entreprise,	dans	la	partie	annexe !Voilà,	tu	as	désormais	toutes	les	informations	nécessaires	pour	rédiger	ton	rapport	de	stage.	On	te	souhaite	bon	courage !Trouve	ta	formation	dans
l’enseignement	supérieur !Liste	des	formations	Un	rapport	de	stage	est	un	compte-rendu	qui	permet	à	votre	évaluateur	de	comprendre	vos	missions	et	la	structure	dans	laquelle	vous	avez	effectué	un	stage	formateur.	Il	s’agit	de	mettre	en	exergue	ce	que	vous	avez	fait	et	appris	durant	votre	stage.	Pour	faire	un	plan	de	rapport	de	stage,	il	faut	suivre
une	certaine	structure	et	bien	l’équilibrer.	Un	conseil	pratique	pour	votre	rapport	de	stage	?	Prenez	des	notes	durant	votre	stage.	Ainsi,	vous	pourrez	les	utiliser	pour	faire	le	plan	du	rapport	de	stage,	pour	la	rédaction	et	aussi	pour	avoir	des	exemples	précis.	Le	plan	d’un	rapport	de	stage	Le	plan	d’un	rapport	de	stage	suit	bien	souvent	une	structure
type,	peu	importe	l’établissement.	Parfois,	des	différences	mineures	existent	pour	le	plan	d’un	rapport	de	stage	et	il	vous	suffit	de	vous	renseigner	si	vous	devez	suivre	un	plan	spécifique	ou	non.	Note	!	Dans	un	rapport	de	stage,	les	titres	de	vos	chapitres	(et	sous-sections)	doivent	être	apparents,	afin	de	faciliter	la	lecture	du	rapport	de	stage.
Structure	du	plan	type	Quels	éléments	faut-il	inclure	dans	un	rapport	de	stage	?	Couverture	La	couverture	du	rapport	de	stage	est	un	element	de	présentation	visuel	(comme	la	couverture	d’un	livre).	Page	de	garde	La	page	de	garde	du	rapport	de	stage	doit	présenter	des	informations	nécessaires	à	votre	jury	lors	de	la	notation	et	de	la	soutenance.	Vos
nom	et	prénom.	L’intitulé	de	votre	poste.	La	mention	“Rapport	de	stage”.	Les	nom	et	logo	de	votre	établissement	scolaire	(école,	université…).	Les	nom	et	logo	de	l’entreprise	d’accueil.	Les	nom	et	prénom	de	votre	maître	de	stage.	Les	dates	du	stage.	Les	adresses	de	votre	établissement	scolaire	et	de	l’entreprise	d’accueil.	Voir	un	exemple	de	page	de
garde	de	rapport	de	stage.	Avant-propos	(facultatif)	L’avant-propos	de	votre	rapport	de	stage	donne	des	informations	sur	l’objectif	du	rapport	de	stage	et	sur	les	motivations	de	l’étudiant.	Il	peut	aussi	mentionner	les	difficultés	rencontrées.	Eléments	:	Présentation	du	sujet	et	du	type	de	document.	Explication	des	raisons	ou	motivations	à	étudier	ce
sujet.	Le	but	du	travail	présenté.	Les	difficultés	rencontrées.	Remerciements	Vous	devez	remercier	les	personnes	qui	vous	ont	aidé	dans	la	réalisation	de	votre	rapport	de	stage.	Sommaire	La	table	des	matières	doit	permettre	au	lecteur	de	se	repérer	et	de	voir	le	plan	du	mémoire	directement.	Liste	des	tableaux	et	figures	Il	faut	référencer	vos	tableaux
et	illustrations.	Liste	des	abréviations	Si	vous	avez	des	abréviations,	mettez	la	significations	des	sigles	et	organiser	la	liste	par	ordre	alphabétique.	Glossaire	Si	nécessaire,	vous	pouvez	indiquer	la	définition	de	certains	termes	dans	un	glossaire.	Introduction	Accroche	(citation,	fait	marquant…).	Présentation	du	stage.	Présentation	rapide	de	l’entreprise
et	son	secteur.	Bref	descriptif	de	vos	missions.	Problématique	de	votre	rapport	(si	vous	en	avez	une).	Annonce	du	plan	du	rapport	de	stage.	Voir	un	exemple	d’introduction	de	rapport	de	stage.	Développement	I	/	L’environnement	économique	du	stage	A	–	Le	secteur	1.	Présentation	2.	Le	secteur	économique	B	–	L’entreprise	par	rapport	au	secteur	1.
Historique	de	l’entreprise	2.	L’entreprise	aujourd’hui	II	/	Le	cadre	du	stage	1.	Description	de	la	structure	sociale	2.	Fonctionnement	III	/	Les	travaux	effectués	et	les	apports	du	stage	A	–	Les	travaux	effectués	1.	Les	outils	mis	à	ma	disposition	2.	Les	Missions	du	poste	occupé	3.	Les	tâches	périphériques	B	–	Les	apports	du	stage	Conclusion	Donner
votre	avis	général	sur	le	poste,	les	missions	et	l’entreprise.	Répondre	à	la	problématique	(si	vous	en	avez	une	dans	votre	introduction).	Tenter	d’apporter	une	ouverture	intéressante	sur	votre	travail.	Voir	un	exemple	complet	de	conclusion	de	rapport	de	stage.	Bibliographie	La	bibliographie	doit	être	complète	et	respecter	les	règles	de	votre	style	de
citation.	Annexes	Il	vous	faut	mettre	tous	les	documents	mentionnés	ou	utilisés	dans	vos	annexes,	pour	que	le	lecteur	puisse	s’y	référer.	Le	plan	du	développement	à	suivre	pour	votre	rapport	de	stage	Voici	le	plan	d’un	rapport	de	stage	pour	le	développement	(ou	corps	du	rapport	de	stage).	Il	est	assez	commun	et	peut	être	adapté	à	plusieurs	types	de
stage.	Télécharger	le	plan	d’un	rapport	de	stage	(plan	type)	Le	plan	d’un	rapport	de	stage	contient	sept	parties	principales.	Ces	éléments	sont	essentiels	au	plan	de	votre	rapport	de	stage	et	doivent	donc	toujours	apparaître.	Un	exemple	complet	de	rapport	de	stage	Vous	pouvez	aussi	consulter	nos	exemples	de	rapport	de	stage,	afin	de	comprendre	le
plan	qui	a	été	employé.	Le	plan	de	ce	rapport	de	stage	est	visible	dans	le	sommaire.	Voir	un	exemple	de	rapport	de	stage	complet	En	10	minutes,	vous	pouvez	savoir	si	vous	avez	commis	du	plagiat	et	comment	l’éliminer.	La	précision	de	Scribbr	Un	résumé	de	toutes	les	sources	trouvées	Une	comparaison	avec	une	base	de	données	énorme	Faites	la
détection	anti-plagiat	Présentation	gratuite	Voici	une	présentation	qui	vous	explique	quelle	structure	de	rapport	de	stage	vous	devriez	suivre	et	quels	sont	les	éléments	à	intégrer.	Sur	Google	SlidesEn	version	PowerPoint	LES	DIFFÉRENTES	PARTIES	DU	PLAN	D’UN	RAPPORT	DE	STAGE	1.	La	couverture	de	votre	rapport	de	stage	Taille	:	1	page.	La
couverture	est	la	première	page	de	votre	rapport	de	stage.	Elle	doit	être	visuelle	et	contenir	les	informations	suivantes	:	Titre	du	rapport	de	stage.	Votre	nom	et	prénom.	L’intitule	«	rapport	de	stage	».	L’année	de	rédaction.	2.	La	page	de	garde	de	votre	rapport	de	stage	Taille	:	1	page.	La	page	de	garde	est	la	première	page	de	votre	rapport	de	stage.
Elle	doit	contenir	les	informations	suivantes	:	Votre	nom	et	prénom.	L’identité	et	la	fonction	de	votre	maître	de	stage.	La	durée	du	stage	(dates	de	début	et	fin	du	stage).	L’intitulé	du	poste	que	vous	avez	occupé.	Le	nom	de	votre	établissement.	Le	nom	de	l’entreprise	et	son	adresse.	Les	logos	de	l’entreprise	et	de	votre	établissement.	Une	éventuelle
mention	de	confidentialité.	Nous	vous	expliquons	comment	faire	la	page	de	garde	d’un	rapport	de	stage	et	vous	donnons	des	exemples.	Note	:	il	est	possible	d’ajouter	un	avant-propos	de	rapport	de	stage	juste	après	la	page	de	garde.	3.	Les	remerciements	de	votre	rapport	de	stage	Taille	:	0,5	page	ou	1	page.	Il	est	évident	que	cette	partie	de	votre	plan
de	rapport	de	stage	sert	à	remercier	avant	tout	votre	maître	de	stage,	ainsi	que	les	personnes	qui	ont	eu	un	rôle	important	durant	votre	stage.	Nous	avons	rédigé	un	article	sur	comment	rédiger	les	remerciements	d’un	rapport	de	stage.	Consultez-le	!	Taille	:	dépend	du	nombre	de	parties	que	vous	avez.	Il	n’y	a	pas	de	limite.	Le	sommaire	est	la	table
des	matières	de	votre	rapport	de	stage,	c’est	un	élément	incontournable	de	votre	plan.	Il	doit	présenter	de	manière	claire	et	détaillée	le	plan	de	votre	rapport	de	stage.	Il	est	primordial	d’avoir	des	titres	clairs	et	une	numérotation	des	pages	précise.	Vous	pouvez	générer	un	sommaire	automatique	sous	Word.	Il	faut	souligner	que	bien	souvent	les
correcteurs	lisent	avec	attention	votre	table	des	matières,	afin	de	se	faire	une	idée	sur	la	qualité	de	votre	travail.	Il	est	aussi	possible	de	mettre	une	liste	des	tableaux	et	figures	après	le	sommaire	(facultatif).	Voici	comment	faire	le	sommaire	d’un	rapport	de	stage.	5.	L’introduction	du	rapport	de	stage	Taille	:	1	page	ou	2	pages.	L’introduction	comme
dans	tous	documents	est	un	élément	central	de	votre	plan	de	rapport	de	stage.	Elle	donne	un	cadre	à	votre	travail.	Vous	devez	aborder	des	thèmes	précis.	Comment	vous	avez	trouvé	votre	stage	?	Pourquoi	avoir	choisi	cette	entreprise	et	ce	secteur	?	Une	présentation	générale	de	l’entreprise.	Quel	est	votre	projet	professionnel	?	Quel	rapport	direct
entre	ce	stage	et	votre	formation	?	Quels	sont	les	objectifs	de	ce	stage	?	Présentation	de	votre	plan	et,	si	nécessaire,	de	votre	problématique.	Il	est	primordial	de	savoir	comment	rédiger	une	bonne	introduction	de	rapport	de	stage.	6.	Le	développement	et	les	parties	du	rapport		Taille	:	il	n’y	a	pas	de	taille	minimale	ou	maximale,	c’est	en	fonction	de
votre	contenu.	Un	plan	de	rapport	de	stage	très	utilisé	et	qui	fonctionne	bien	est	le	suivant	:	A	:	Le	secteur	d’activité	et	l’entreprise	Le	secteur	d’activité	(analyse	du	marché/concurrent/chiffres	clés…)	L’entreprise	(historique,	organisation,	type	de	structure,	atouts	et	faiblesses)	B	:	Le	stage	Les	missions	réalisées	(tâche	à	réaliser,	place	au	sein	de	la
mission,	principales	difficultés)	Objectifs	et	bilan(objectifs	de	l’entreprise,	objectifs	personnels,	résultats,	bilan)	Ce	plan	de	rapport	de	stage	n’est	pas	le	seul	possible,	mais	il	est	assez	général	pour	s’appliquer	à	tous	les	rapports.	7.	La	conclusion	de	votre	rapport	de	stage	Taille	:	1	page.	La	conclusion	de	votre	rapport	de	stage	doit	synthétiser	ce	qui	a
été	dit,	afin	de	rappeler	aux	lecteurs	ce	qui	a	été	fait	durant	le	stage.	Elle	sert	aussi	à	prolonger	la	réflexion	et	est	indispensable	dans	un	bon	plan	de	rapport	de	stage.	Vous	pouvez	alors	parler	de	l’apport	de	ce	stage	dans	votre	formation	ainsi	que	de	l’avenir	de	l’entreprise.	Dans	le	plan	d’un	rapport	de	stage,	la	conclusion	est	une	partie	très
importante.	Ne	la	négligez	pas.	Voici	comment	rédiger	la	conclusion	d’un	rapport	de	stage.	8.	La	bibliographie		Avant	les	annexes,	vous	pouvez	ajouter	une	bibliographie,	afin	de	citer	les	ouvrages	qui	vous	ont	aidés	à	faire	votre	rapport.	Il	ne	faut	pas	oublier	de	mentionner	dans	le	corps	du	rapport	les	références	de	l’ouvrage	auxquels	vous	faites
allusion.	9.	Les	annexes	Taille	:	en	fonction	de	votre	contenu	(pas	de	taille	maximale).	Les	annexes	sont	presque	indispensables	dans	un	bon	plan	de	rapport	de	stage.	Vous	pouvez	y	mettre	les	tableaux,	organigrammes,	et	rapports	fournis	par	l’entreprise.	Vous	pouvez	également	y	mettre	des	articles	qui	peuvent	éclairer	des	points	ou	des	concepts
abordés	dans	le	cœur	du	rapport	de	stage.	Vous	avez	désormais	l’ensemble	des	éléments	qui	composent	le	plan	d’un	rapport	de	stage.	Il	est	important	de	savoir	comment	faire	les	annexes	d’un	rapport	de	stage.	Un	conseil	d’expert	Faites	relire	et	corriger	votre	rapport	de	stage	lorsque	vous	avez	fini	la	rédaction.	Scribbr	peut	aussi	vous	aider	avec
cela.	Vous	avez	déjà	voté.	Merci	:-)	Votre	vote	est	enregistré	:-)	Traitement	de	votre	vote...	Par	Mme	Prieto	et	M.	Courio	Aide	à	la	rédaction	du	rapport	de	stage	7.	La	présentation	de	l'entreprise	8.	La	présentation	d'un	métier	(interview)	9.	Le	bilan	du	stage	6.	Le	déroulement	d'une	journée	type	5.	Le	compte-rendu	de	la	semaine	(journal	de	bord)	4.	Le
sommaire	3.	Les	remerciements	2.	La	couverture	du	rapport	de	stage	1.	Rappel	des	éléments	attendus	et	de	la	grille	d'évaluation	Index	(Cliquer	pour	agrandir	les	images)	Rappel	des	éléments	attendus	et	compétences	évaluées	Exemple	:	(Cliquer	pour	agrandir	l'image)	La	couverture	du	rapport	de	stage	C'est	la	première	impression	que	vous	allez
donner	au	correcteur.	Il	est	donc	important	de	la	soigner.On	doit	y	retrouver	:	-	votre	nom,	prénom	et	classe	-	le	nom	du	collège	-	les	dates	du	stage	-	le	nom	de	l'entreprise	Vous	pouvez	également	ajouter	une	illustration	(attention	à	choisir	quelque	chose	d'adapté,	peut-être	en	lien	avec	le	domaine	de	l'entreprise	où	vous	avez	effectué	votre	stage).
Exemple	:	Nous	vous	conseillons	de	penser	à	remercier	(au	minimum)	:	-	votre	tuteur	de	stage	-	le/la	chef(fe)	de	l'entreprise	qui	vous	a	accueillis	-	le/la	professeur	qui	a	assuré	votre	suivi	Le/la	professeur	qui	vous	a	suivi(e)	Le	tuteur	de	stage	Le/la	chef(fe)	d'entreprise	Ici,	l'objectif	est	de	remercier	toutes	les	personnes	qui	vous	ont	permis	de	faire	ce
stage,	ou	qui	ont	suivi	votre	progression.	Les	remerciements	Quand	vous	avez	terminé,	cliquez	sur	l'onglet	télécharger	:Il	vous	reste	à	intégrer	l'image	de	votre	sommaire	dans	votre	rapport	de	stage	(insérer	>	image)	Attention	!	A	faire	quand	vous	avez	fini	de	rédiger	le	rapport	!	Etape	2	:	créer	le	sommaire	(2	options	au	choix)	Sur	Word,	cliquer	sur	:
*	Insertion	>	numéro	de	page	Etape	1	:	paginer	Le	sommaire	est	un	outil	permettant	de	se	repérer	dans	votre	rapport	de	stage.	Pour	intégrer	un	sommaire	à	votre	rapport	de	stage,	suivez	les	étapes	suivantes	;	Le	sommaire	Sur	Libre	Office,	cliquer	sur	:	*	Insertion	>	pied	de	page	>	standard	*	Insertion	>	Champs	>	Numéro	de	page	Modifiez	les
informations	pour	adapter	le	sommaire	à	votre	rapport	de	stage	Sur	Libre	office	:	à	vous	d'être	créatifs	!Cela	dit,	on	attend	systématiquement	les	titres	des	parties,	ainsi	que	les	pages	correspondantes.	(pour	voir	l'exemple,	cliquer	sur	l'image)	Sur	canva.com	:*	cliquer	sur	ce	texte	*	choisissez	votre	modèle	Attention	!	Il	n'est	pas	nécessaire	de	se
connecter	Paginer,	c'est	faire	apparaître	les	numéros	de	pages	Le	compte-rendu	de	la	semaine	(journal	de	bord)	Vous	devez	ici	réaliser	un	journal	de	bord	(jour	par	jour)	en	résumant	vos	journées	(puisque	vous	ne	devez	pas	dépasser	une	page).	Pensez	à	indiquer	systématiquement	le	jour/la	date.Les	notes	que	vous	aurez	prises	pendant	votre	stage
vous	seront	indispensables	pour	cette	partie.	Il	faut	aller	à	l'essentiel	mais	évoquer	tout	ce	que	vous	avez	découvert	lors	de	votre	stage	:	les	observations	que	vous	avez	pu	faire,	et	les	tâches	qui	vous	ont	été	confiées.	L'intérêt	de	cette	partie	est	de	partager	votre	expérience	et	vos	découvertes	lors	de	votre	immersion	dans	l'univers	de	l'entreprise.
Matériaux	utilisés	Précautions	(d'hygiène	et/ou	de	sécurité)	Importance	de	la	tâche	pour	l'entreprise	Tâches	observées	et/ou	effectuées	Le	déroulement	d'une	journée	type	Ici,	vous	devez	détailler	le	déroulé	d'une	journée	de	votre	choix	(peut-être	celle	que	vous	avez	préféré	ou	qui	paraît	la	plus	intéressante).	Essayez	d'être	le	plus	précis	possible,	en
gardant	en	tête	que	vos	explications	ne	doivent	pas	dépasser	une	page.	Voilà	quelques	éléments	attendus	(mais	vous	pouvez	en	ajouter	d'autres	:	Indications	de	lieu	et	de	temps	Construire	un	organigramme	sur	Libre	office	:	Construire	un	organigramme	sur	Powerpoint	:	Les	contraintes	liées	aux	activités	de	l'entreprise	:	y	a-t-il	des	mesures	de
sécurité	particulières	?	Ou	des	mesures	d'hygiène	?	Des	questions	d'approvisionnement	?	Une	certaine	manière	d'aborder	les	clients	?	etc.	Les	activités	de	l'entreprise	(quels	métiers	?	quels	domaines	d'actions	?	quels	services	?)	La	structure	de	l'entreprise,	sous	forme	d'un	organigramme	(=	schéma)	:	ici,	il	s'agit	de	représenter	la	hiérarchie	de
l'entreprise	et	les	différentes	personnes	qui	y	travaillent.	Nous	vous	conseillons	d'utiliser	Libre	office	Writer	ou	Powerpoint	(voir	vidéos)	Identification	de	l'entreprise	:	nom,	adresse(s),	numéro	de	téléphone	La	présentation	de	l'entreprise	Ici,	l'objectif	est	de	dresser	un	portrait	de	l'entreprise.	Vous	pouvez	donc	indiquer	toutes	les	informations	qui	vous
apparaissent	importantes/utiles.	On	attend	(au	minimum)	:	Les	qualités	nécessaires	pour	effectuer	ce	métier	(ex	:	patience,	forme	physique,	curiosité,	implication,	etc.)	Ici,	vous	allez	pouvoir	utiliser	les	informations	récoltées	lors	de	votre	stage	et	de	l'interview.	Cette	présentation	se	compose	de	deux	parties	:	un	portrait	du	métier	choisi	et	une
retranscription	de	l'interview	(avec	des	tirets	pour	les	dialogues).	Exemple	d'idées	attendues	:	Les	étudés	nécessaires	pour	l'exercer	(type	de	lycée,	formations,	études,	diplômes,	etc.)	Les	conditions	de	travail	(horaires,	sécurités	et	contraintes	particulières)	Les	possibilités	d'évolution	éventuelles	(promotion,	changement	de	poste,	etc.)	Les	avantages
et	inconvénients	de	ce	métier	(conditions	et/ou	horaires	de	travail,	salaire,	lien	avec	la	hiérarchie,	etc.)	Présentation	d'un	métier	Les	tâches	principales	Ici,	l'objectif	est	de	faire	le	point	sur	votre	expérience,	la	manière	dont	vous	l'avez	vécue	et	les	apprentissages	que	vous	avez	pu	en	tirer,	notamment	vis-à-vis	de	votre	orientation.	Avez-vous	effectué
votre	stage	dans	un	domaine	dans	lequel	vous	souhaiteriez	vous	orienter	?	Si	oui,	cette	envie	s'est-elle	confirmée	?	Pourquoi	?	Si	non,	quel	domaine	vous	intéresserait	davantage	?	Le	bilan	du	stage	Stage	et	orientation	Quels	éléments	ou	expériences	vous	ont	plu	ou	déplu	pendant	cette	semaine	?	Avez-vous	été	surpris	ou	étonné	par	la	réalité	du	métier
?	Qu'avez-vous	appris	et	que	retenez-vous	de	cette	semaine	?	Mes	impressions	Pourquoi	et	comment	avez-vous	choisi	ce	stage	?	Quelles	démarches	avez-vous	accomplies	pour	chercher	et	obtenir	ce	stage	?	Quelles	difficultés	avec-vous,	éventuellement,	rencontrées	?	Le	choix	du	stage	Sur	la	base	d’un	vrai	rapport	de	stage	réalisé	par	un	étudiant	en
droit,	nous	avons	supprimé	toutes	les	mentions	précises	en	rapport	avec	l’entreprise,	son	secteur	et	les	missions	pour	vous	laisser	le	soin	de	le	compléter	selon	votre	propre	expérience.	Afin	d’éviter	de	démarrer	d’une	page	blanche,	voici	la	trame	de	rapport	de	stage	qui	vous	permettra	de	vous	lancer.Au	cours	de	l’écriture	de	votre	rapport	de	stage,	il
vous	manquera	forcément	des	informations	(chiffres,	nom….).	Prévoyez	du	temps	pour	les	collecter,	l’idéal	étant	de	commencer	à	rédiger	votre	rapport	alors	même	que	vous	êtes	encore	dans	l’entreprise.	La	consommation	de	légumes	en	France	-	Contexte:	Les	dépenses	en	fruits	et	légumes	des	ménages	français	frais	(hors	pomme	de	terre)
représentent	10,9	%	de	leurs	dépenses	alimentaires	totales	(source	INSEE).	Les	quantités	achetées	par	acte	d’achat	continuent	de	progresser,	de	même	que	la	fréquence	d’achat.	Les	légumes	en	hausse	d’achat,	se	trouvent	l’oignon	(+18	%),	l’artichaut	(+14	%),	le	poivron	(+13	%),	la	courgette	(+12	%),	la	tomate	(+7	%),	la	carotte	(+6	%).	A	la	baisse,
figurent	la	pastèque	(-10	%),	la	citrouille	et	le	potiron	(-8	%),	la	salade	(-5	%),	la	mâche	(-3	%),	le	poireau	(-3	%),	le	melon	(-2	%).….	Par	agathaaa93		•		28	Décembre	2015		•		Rapport	de	stage		•		1	679	Mots	(7	Pages)		•		2	145	Vues																																	Journée	type7h00	à	9h30	(environ)																																																																																															La
crèche	ouvre.	Les	enfants	arrivent	petit	à	petit	de	facon	progressive	.	Ils	font	des	jeux	libres	dans	leurs	salles	(dinettes,	se	déguisent......).9h30/9h45																																																																																																																																																																								Certains	enfants	font	des	activités	plus	"dirigés"	(peinture,	pate	à	modeler.......)	et	les	autres
rentent	dans	leurs	salle	en	jeux	libre.10h30																																																																																																																																																				On	chantent	des	chansons	et	racontent	des	histoires.11h00																																																																																																																																																				Ils	mangent	un	petit	boud	de	pain	puis	se	lavent	les	mains	à
l'aide	d'un	gant.11h15																																																																																																																																									Ils	s'installent	à	table,	ont	leur	met	leur	bavoir	et	leur	donne	leur	assiette	avec	un	verre	d'eau.	11h30																																																																																																																																												Les	enfants	commencent	à	manger	tout	seul	et	nous
l'aidons	à	finir	leur	assiètte	.12h00																																																																																																																																								Nous	deshabillons	les	enfants	,puis	ils	font	la	queue	pour	qu'on	leur	change	la	couche.12h30																																																																																																																																												Les	enfants	vont	se	couchés	dans	leur	lit	respectif.
On	reste	à	coté	d'eux	pour	les	aidés	à	s'endormir.14h30/15h00																																																																																																																														Certains	commencent	a	se	reveiller,	les	autres	se	reveillent	à	leurs	rythmes.	Ils	sont	changés	et	jouent	entre	eux.15h30/16h00																																																																																																																															Ils
goutent.16h	à	19h00																																																																																																																																				Les	enfants	jouent	librement	dans	leurs	salle	et	d'autre	font	des	activités	plus	"précise"(dessins,	instrument	de	musique,	lecture	de	livre...........).	Les	parents	peuvent	venir	chercher	leur	enfant	jusqu'à	19h00.	Uniquement	disponible	sur
LaDissertation.com	sso--notification#markNotificationsAsSeen	slideover:close->sso--notification#removeUnseenNotificationBadge	data-sso--notification-header-outlet=#header	data-menu-slideover=>	sso--requalify-modal#load	sso--requalify-modal:loaded->modal#open	sso--requalify-modal:form-loading->modal#showLoader	sso--requalify-
modal:form-submitted->modal#hideLoader	data-sso--requalify-modal-sso--requalify-profile-outlet=.profile-container>	Accueil	Jobs,	Stages,	Alternance,	1er	Emploi	Stages	:	nos	conseils	2598652-adobestock-384645590-original.jpeg	©	Par	l'Etudiant,	publié	le	06	juillet	2022	Les	missions	qui	vous	ont	été	confiées	au	cours	de	votre	période	en	entreprise
constituent	l’une	des	parties	les	plus	importantes	du	rapport	de	stage.	Voici	des	conseils	et	un	exemple	détaillé	pour	vous	aider	à	mettre	en	valeur	les	différentes	tâches	que	vous	avez	réalisées	au	cours	de	votre	immersion	en	entreprise.	La	rédaction	d’un	rapport	de	stage	suit	un	plan	précis.	Parmi	les	étapes	incontournables	(introduction,
remerciements,	sommaire,	etc.),	on	trouve	la	phase	de	développement	dans	laquelle	s’intègre	la	présentation	des	missions	effectuées.	Les	tâches	que	vous	avez	réalisées	tout	au	long	de	votre	stage	constituent	le	point	central	de	votre	rendu.	En	effet,	la	présentation	de	vos	missions	permet	à	votre	école	de	s’assurer	de	la	conformité	de	votre	période
d’immersion	en	entreprise.	Cela	donne	également	au	correcteur	un	aperçu	de	votre	quotidien	au	sein	de	la	structure	d’accueil.	À	travers	la	mise	en	place	de	périodes	de	stage,	les	écoles	et	universités	ont	pour	objectif	d’introduire	les	étudiants	dans	le	monde	professionnel.	Sans	surprise,	cela	passe	par	l’exécution	de	tâches	concrètes	afin	de	vous
donner	une	idée	de	ce	qu’est	le	quotidien	au	sein	du	secteur	d’activité	que	vous	désirez	intégrer.	À	l’exception	du	cas	particulier	du	stage	d’observation,	la	présentation	des	missions	effectuées	est	donc	bel	et	bien	une	étape	obligatoire	à	faire	apparaître	dans	votre	rapport	de	stage.	Exemple	d’introduction	de	rapport	de	stage	Lorsque	vous	présentez
vos	missions,	il	est	essentiel	de	donner	au	correcteur	une	impression	d’évolution	dans	vos	tâches	et	de	respecter	la	chronologie	de	votre	stage.	Ainsi,	il	est	logique	de	débuter	par	les	missions	les	plus	simples	avant	d’évoquer	peu	à	peu	la	manière	dont	elles	se	sont	complexifiées.	À	travers	votre	rapport	de	stage,	on	doit	sentir	que	vous	avez	gagné	en
autonomie	et	en	assurance	au	fil	du	temps.	Dans	un	même	ordre	d’idées,	il	ne	faut	surtout	pas	hésiter	à	parler	des	éventuelles	difficultés	rencontrées.	Par	nature,	un	stage	vous	introduit	au	monde	professionnel,	il	est	donc	normal	de	faire	des	erreurs	et	d’apprendre	de	ces	dernières.	La	description	d’une	journée	type	peut	également	être	une	bonne
idée	pour	donner	au	correcteur	un	aperçu	détaillé	de	votre	quotidien.	De	la	même	manière,	n’hésitez	pas	à	ajouter	des	photos	en	annexe	pour	illustrer	vos	missions	(outils	utilisés,	poste	de	travail,	etc.).	Par	ailleurs,	veillez	à	prendre	le	temps	de	bien	expliciter	vos	missions	comme	si	vous	les	présentiez	à	un	novice	dans	le	secteur	d’activité	concerné.
En	fonction	des	correcteurs	et	des	personnes	amenées	à	lire	votre	rapport	de	stage,	tous	ne	partent	pas	forcément	avec	le	même	niveau	de	connaissances	du	domaine.	Enfin,	gardez	à	l’esprit	qu'il	est	très	important	de	relier	vos	missions	à	vos	études,	car,	pour	rappel,	le	choix	du	lieu	du	stage	est	supposé	s’inscrire	pleinement	au	sein	de	votre	projet
professionnel.	Qui	plus	est,	les	savoirs	théoriques	développés	en	cours	sont	pensés	pour	vous	apporter	une	plus-value	réelle	sur	le	terrain.	Lorsque	cela	est	possible,	n’hésitez	pas	à	dresser	des	parallèles	entre	ce	que	vous	avez	vu	en	classe	et	ce	que	vous	avez	fait	en	entreprise.	Exemple	de	rapport	de	stage	:	inspirez-vous	de	notre	modèle	Le	plus
simple	pour	vous	aider	dans	la	rédaction	de	la	présentation	de	vos	missions	au	sein	de	votre	rapport	de	stage	reste	encore	de	passer	par	un	exemple	concret.	Vous	pouvez	vous	appuyer	sur	le	texte	suivant	qui	fait	office	d’introduction	au	développement	des	tâches	réalisées.	L’exemple	porte	sur	le	stage	de	fin	d’année	d’un	étudiant	en	première	année
de	BTS	Banque	pour	des	missions	de	chargé	d’accueil.	«	Lors	de	mon	stage	au	sein	de	(nom	de	l’entreprise),	j’ai	pu	découvrir	plus	en	détail	le	secteur	bancaire.	Au	cours	de	cette	période	de	deux	mois,	mes	missions	se	sont	articulées	autour	de	trois	grands	axes.	J’ai	débuté	cette	période	de	stage	par	l’accueil	des	clients.	Assisté	par	une	collègue	au
cours	des	premiers	jours,	j’ai	pris	confiance	en	moi	et	gagné	en	assurance.	Les	missions	principales	consistaient	à	renseigner	et	orienter	le	public,	tout	en	faisant	attention	à	respecter	les	plannings	de	rendez-vous	des	différents	conseillers	bancaires.	La	complexité	majeure	de	cette	mission	résidait	dans	la	gestion	du	flux	lors	des	périodes	les	plus
animées.	Entre	le	suivi	des	rendez-vous,	l’accueil	des	clients	et	les	appels	téléphoniques	à	gérer,	j’ai	parfois	ressenti	des	problèmes	dans	mon	organisation.	Au	fil	du	temps,	j’ai	toutefois	réussi	à	gommer	ces	lacunes	et	à	gagner	en	efficacité.	La	seconde	mission	principale	qui	m’a	été	confiée	était	la	gestion	des	opérations	bancaires	courantes.	En	bref,
cela	consistait	en	l’encaissement	du	liquide,	la	remise	de	carnets	de	chèques	ou	plus	largement	en	des	transactions	bancaires	entre	deux	comptes.	Stressant	au	premier	abord,	la	manipulation	de	l’argent	s’est	rapidement	avérée	moins	complexe	que	ce	que	je	m’étais	imaginé.	En	raison	de	la	nature	de	cette	mission,	mon	tuteur	(nom	du	tuteur)	m’a
encadré	durant	plusieurs	jours	avant	de	me	laisser	peu	à	peu	en	autonomie.	Enfin,	au	cours	de	mes	deux	dernières	semaines	de	stage,	je	me	suis	essayé	à	la	prospection	téléphonique.	Le	but	de	cette	mission	était	de	dynamiser	les	activités	commerciales	de	l’agence	en	proposant	diverses	offres	adaptées	au	profil	du	portefeuille	de	clients	qui	m’a	été
confié.	Si	je	dois	avouer	avoir	éprouvé	des	difficultés	dans	la	réalisation	de	cette	tâche,	la	plupart	des	personnes	n’étant	pas	réceptives	à	mes	sollicitations,	j’ai	néanmoins	appris	à	persévérer	et	à	m’affirmer	davantage,	c’est	pourquoi	j’estime	que	cette	expérience	est	résolument	positive.	»	La	présentation	des	missions	du	rapport	de	stage	est	la	partie
centrale	de	votre	dossier.	Vous	devez	y	détailler	clairement	et	simplement	les	tâches	effectuées,	ainsi	que	la	manière	dont	vous	les	avez	appréhendées.	Pour	vous	aider	dans	la	rédaction,	gardez	à	l’idée	que	le	correcteur	doit	parvenir	à	percevoir	une	évolution	dans	vos	savoir-être	et	vos	savoir-faire	au	fur	et	à	mesure	du	développement	de	vos
missions.	Exemple	de	conclusion	de	rapport	de	stage	Vous	avez	encore	des	interrogations	sur	votre	future	formation	?	Notre	partenaire	Diplomeo	est	là	pour	vous	conseiller	gratuitement	et	vous	mettre	en	relation	avec	des	établissements	de	formation.	En	cliquant,	vous	acceptez	que	vos	données	soient	transmises	à	Diplomeo.	Vous	pouvez	retirer
votre	consentement	à	tout	moment.	Pour	en	savoir	plus,	consultez	notre	charte	de	protection	des	données.	Besoin	d'aide	pour	trouver	votre	école	idéale	?	Discutez	avec	un	conseiller	gratuitement	pour	définir	ensemble	votre	projet	et	découvrir	les	établissements	qui	vous	correspondent.	Partagez	sur	les	réseaux	sociaux	!


