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Méthodologie de rédaction d’un rapport de stage


I. Règles générales :
· Le sujet et son développement dans le rapport doivent être (autant que possible) en rapport avec les enseignements dispensés en L3.
· Durant le déroulement de leur stage, les étudiants devront veiller à respecter les règles d'organisation de la structure d'accueil (horaires, règles d'accès, hiérarchie...) et adopter un comportement de rigueur et de discrétion
· Le rapport de stage est un document qui permet de juger le niveau de rigueur et de professionnalisme du candidat.
· Le rapport de stage comporte au maximum une trentaine de pages (hors annexes).
· Les rapports (deux copies) devront être remis, reliés, au secrétariat strictement dans les délais impartis.

II. Constituants d’un rapport

1. Une page de garde ou de couverture de couleur blanche ou claire, sous page plastifiée transparente, comportant les éléments suivants :

· Les nom et prénom de l'auteur

· L'année universitaire (202...-202...) et la formation suivie (licence 3, Master 2 ...)

· Le logo de l’université et la faculté

· Le titre du sujet (police 20 points min., cadre ou trame grise recommandés).

· La référence explicite de la structure d’accueil. (voir annexe en fin du document)
2. Une page vierge, non paginée



3. Une page de remerciements, non paginée et facultative.

Exemples indicatifs :

Remerciements

Je tiens à remercier Monsieur ou Madame ...., proviseur du service	, pour son accueil
au sein de son établissement.

Je veux aussi exprimer ma profonde gratitude à Monsieur...., mon maître de stage, pour la confiance qu'il m'a témoignée en acceptant de diriger mon travail mais aussi pour ses conseils judicieux et ses suggestions pertinentes.

Je remercie sincèrement Madame....,enseignant à l’université, pour son aide lors de la réalisation du rapport de stage.

Mes vifs remerciements vont également au personnel de	et à l'équipe enseignante pour leur
soutien lors du stage.

Ou

Je remercie sincèrement

Monsieur...., Directeur Adjoint des Affaires juridiques de	, pour son aide et sa disponibilité
au cours de ce stage.

Le personnel de la Direction Générale pour les conseils dont j'ai pu bénéficier.

Les professeurs et le personnel du département de nutrition et sciences des aliments pour leur aide dans la conduite de ce stage.



4. Table des abréviations (par ordre alphabétique) non paginée)



5. Sommaire (sans référence à la pagination, à la différence de la table des matières qui indique la pagination)

Il est peu détaillé

NB : Commencer la pagination (la page du sommaire est la page 1 du rapport). La pagination se poursuit au-delà de la conclusion et concerne également les annexes.

Si vous choisissez de mettre une table de matière :

Elle est détaillée et générée automatiquement par Microsoft Word (menu Références, table des matières) à condition d’avoir sélectionné chaque titre et de lui avoir affecté le niveau de titre souhaité (menu Accueil ; style, titre 1 ou 2 ou 3, etc.…) (dans le cas de word 2016).

La table des matières est automatiquement mise à jour à chaque ouverture du fichier.

6. introduction

Servant à présenter le but du stage, en une seule page. Elle doit présenter de façon claire et succincte les activités du service.

7. Présentation de la structure d’accueil

Elle représente environ 2-3 pages décrivant l’organisme d’accueil (nature, missions…) ainsi que les conditions de mise en œuvre du stage (place du stagiaire, moyens mis en œuvre, difficultés rencontrées, …)

NB : Cette présentation peut être assortie d’un organigramme avec ou sans photographie(s).

8. Développement

C’est le cœur du rapport, organisé en un plan comportant en principe 2 ou 3 parties.

Contenant les techniques apprises par l’étudiant, leurs buts et principes ainsi que les résultats obtenus par l’étudiant.

Il s'agit de la description de toutes les tâches effectuées pendant votre stage.

Il faut présenter votre poste et votre position dans l'organigramme, la description de votre travail. N'hésitez pas à agrémenter votre travail de schémas et d'illustrations qui l'aèrent.

Si vous avez abordé différentes tâches ou missions, vous pouvez dans un premier temps les relater brièvement et, dans un deuxième temps en sélectionner une ou deux et les développer.

Lorsque votre stage prendra fin, vous devrez dresser un bilan de celui-ci. Ce bilan constituera le fond de votre rapport et sera la partie que votre correcteur appréciera le plus. Voici quelques questions pour vous guider dans cette démarche :

· Qu'avez-vous retiré de votre stage ?
· Qu'avez-vous apporté à l’entreprise lieu de stage ?
· Qu'avez-vous acquis ? (Méthodes de travail, rigueur, organisation)
· Avez-vous atteint les objectifs que vous vous étiez fixés ?
· Quels outils maîtrisez-vous plus qu'au début de votre stage ? Quels sont les outils dont vous avez appris à vous servir ?
· Le contenu de votre formation était-il en adéquation avec le stage ?
· Ce stage vous a-t-il apporté une orientation professionnelle plus précise pour votre avenir ?



9. Conclusion (environ 1 à 2 pages)

Elle précise ce que le stage vous a apporté (point de vue personnel : confiance, assurance. et point de vue professionnel : choix d'orientation, ...)

La conclusion du rapport de stage de licence 3 comportera 1 à 2 pages portant à la fois sur le traitement de la problématique et sur le stage.



10. Bibliographie

Elle contient les références détaillées, par ordre alphabétique (auteur, titre, année, édition…)

Il n'existe pas de norme impérative pour la présentation de la bibliographie, mais il convient de toujours conserver la même forme.
Ex : Malek F., Kalai A., Kihel M. (2012). Microflora of biofilm on Algerian dairy processing lines : An approach to improve microbial quality of pasteurized milk. International Journal of Food Microbiology 6, 3836–3844.
Les adresses des sites web doivent être écrites entièrement

(ex : http://www.esg.fr/memoires/index.html) et commentées sur quelques lignes.



11. Annexes

· Les annexes sont indispensables. Elles comportent généralement des passages rattachés au sujet, mais non directement reliés à la démonstration car ne répondant pas directement à la problématique. Les annexes peuvent inclure des documents internes à l’organisme d’accueil ou des extraits des réalisations de l’étudiant.
· Les annexes doivent être appelées depuis le corps du texte, en précisant le numéro et la page de l'annexe.
· Les annexes peuvent comporter des passages téléchargés sur Internet ou recopiés, à condition de mentionner expressément la source.
· Les annexes se trouvent à la fin du document, elles doivent également être paginées.
· L’étudiant(e) qui fera figurer en annexe des documents internes au service qui l’aura accueilli(e) devra veiller à respecter scrupuleusement la confidentialité de certaines données, spécialement si elles sont nominatives.


III. La mise en forme

1. Les marges sont de 2 cm en haut, en bas, à droite et à gauche

2. L'en-tête doit porter l'intitulé du chapitre, times 10, italique.

3. Le pied de page doit porter le numéro de la page centré, times 10.

4. Les titres de paragraphes, times 14, gras.

5. Les sous titres de paragraphes, times 13, gras.

6. Les sous sous titres de paragraphes, times 12, gras.

7. La police recommandée est times new roman 12, interligne simple (1,5).

8. Les formules principales doivent être présentées sur une ligne séparée à chaque fois et indexées par un nombre entre parenthèses (12) complètement à droite du texte.

9. Les schémas électroniques et les courbes doivent présenter une bonne lisibilité et indexées à part.
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