RAPPORT DE STAGE DU 30 JANVIER AU 3 FEVRIER 2017
Pendant votre stage :

Prenez un petit cahier. Notez-y vos activités quotidiennes, vos impressions et toutes les informations qui vous sembleront utiles.

Faites un organigramme de l’entreprise (schéma qui représente l’organisation du personnel). Posez des questions sur tout ce qui ne vous semble pas clair.
Récupérez tout document utile pour expliquer ce que fait l’entreprise.

Prenez des photos : lieu de travail, différents services, collègues, tâches et actions particulières… Mais il est obligatoire de demander l’autorisation à votre tuteur et aux personnes que vous voulez photographier !

Après le stage :

Avant de partir, faites le bilan de votre stage avec votre tuteur.
Relisez vos notes et vos documents. Posez-vous des questions :
- Qu’avez-vous fait dans l’entreprise ?
- Qu’avez-vous appris ?
- Qu’est-ce qui vous a surpris, agréablement ou désagréablement ?
- Votre stage s’est-il déroulé comme vous l’attendiez ?
- Quels outils maîtrisez-vous mieux qu’au début de votre stage, et quels sont ceux dont vous avez appris à vous servir ?
- Souhaiteriez-vous travailler dans ce genre d’entreprise ?
- Ce stage vous a-t-il apporté une orientation professionnelle plus précise (choix confirmés, nouvelles idées…).

Commencez à réfléchir au plan de votre rapport. Il doit être simple et clair.

Comment présenter votre rapport de stage ?

La présentation doit être simple, claire et aérée. Faites des phrases courtes et compréhensibles. Vérifiez votre orthographe et faites-vous relire. Votre rapport ne devra pas dépasser une dizaine de pages. 

Que devez-vous noter sur la première page ?
C’est la couverture de votre rapport de stage qui donnera sa première impression au lecteur. Soignez-en la présentation ! 
Doivent apparaître :
- votre nom et votre prénom,
- votre classe et l’année scolaire,
- le titre de votre rapport,

- les dates de votre période de stage,
- le nom de l’entreprise, - le nom de votre établissement,
- le nom de votre maître de stage et l’intitulé de son poste.

Que devez-vous ensuite indiquer ?

Après la première page vient le sommaire. Plan de votre rapport, il renvoie aux grandes parties de ce dernier. Il est important de bien numéroter vos titres et d’indiquer la page où ils se trouvent. Il faut donc bien paginer votre rapport (numéroter les pages).

Le plan peut comporter, par exemple, deux parties et quatre sous-parties : 

Introduction 

1.    L’entreprise et son secteur d’activité
a)    Le secteur d’activité
b)    L’entreprise

2.    Mon stage dans l’entreprise
a)    Mes missions
b)    Le bilan

Conclusion

Y a-t-il autre chose à noter avant de rédiger ?

Oui : les remerciements ! Adressez-les à l’ensemble du personnel de l’entreprise et, en particulier, à votre maître de stage et ceux qui ont joué un rôle important dans votre stage.  Citez leur nom et leur poste.

De quoi devez-vous parler dans votre rapport ? 

En introduction, expliquez pourquoi vous avez choisi ce stage et comment vous l’avez obtenu. Puis, présentez rapidement l’entreprise et les missions de votre stage.

Ensuite, décrivez l’entreprise et son secteur d’activité. Décrivez votre stage : missions, tâches effectuées, horaires, personnes avec qui vous avez travaillé, impressions que vous avez ressenties… Et, enfin, le bilan que vous tirez de cette expérience. 

Accordez plus de place à cette dernière partie. Discutez-en avec votre maître de stage. Il vous donnera son avis et répondra à vos questions.

En conclusion, résumez votre bilan avant de vous interroger sur la suite. Parlez des perspectives que vous a ouvertes ce stage pour la suite de vos études. 

  
