
------ Le rapport de stage ------ 
I. La présentation informatique 

Le rapport doit être réalisé à l’aide d’un traitement de texte informatique, imprimé et relié. Les critères suivants 
doivent être respectés :  
• Titres qui ressortent bien (en gras, corps 20).   
• Choisir une police d’écriture sobre et bien lisible (Times, Arial…) �    Taille de police du texte courant : 14  

• Texte justifié : 3    �    Interlignage des paragraphes : 1,5 
• Numéros de page : en bas de page 
• Illustrations : pertinentes et réparties dans le rapport sauf pour les très grosses à mettre en annexes 
• sommaire mis en page correctement et placé en début de rapport 
 

 
II. Les différentes parties 

Voici quelques indications pour réaliser le contenu du rapport de stage. Elles seront prises en compte dans 
l’évaluation. Attention à l’orthographe et à la rédaction ! 

 

a) Couverture          
• nom/prénom/classe de l’élève    �    nom du tuteur  �    illustration   
• nom entreprise     �    date stage   �    titre 
On doit avoir envie de lire le rapport !  
 

b) Sommaire 

Le sommaire doit être présenté d’une manière similaire à la suivante (avec des grands espaces entre 
chaque titre afin que l’ensemble soit bien réparti sur la page) : 
 
     Sommaire 
 
  Introduction ……………………………………. p 1 

I.Présentation de l’entreprise …………………… p 2 
II.Déroulement du stage …...…………………… p 3 
III.Enquête sur un métier ….…………………… p 4 
Conclusion ……………………………………... p 5 
 

 

c) Introduction  
• pourquoi ce stage  �    aprioris/attentes avant d’aller en stage  �   méthode recherche du stage 
• plan du rapport (dans un premier temps on verra, dans une seconde partie on abordera….) 

 
 

d) I.Présentation de l’entreprise 
• nom :  �    adresse    �    nom du patron 
• type d’entreprise (PME, PMI, libéral…)  �    taille (nombre d’employés…) 
• activité principale    �    fournisseurs/clients  
Le paragraphe doit être rédigé. Un organigramme peut être intégré à la présentation. 
 

 

e) II.Déroulement du stage 
Les informations doivent être ordonnées et les activités bien décrites. Le vocabulaire spécifique doit 
être expliqué (on peut même rajouter un lexique à la fin s’il y a beaucoup de mots mais dans ce cas il 
faut mettre des numéros qui renvoient au lexique pour chaque mot expliqué.)  
Une analyse personnelle des activités est obligatoire.  

 

f) III. Présentation d’un métier 
• nom   �    études nécessaires :    �    qualités nécessaires pour faire ce métier 
• description  �    inconvénients/avantages du métier 

 

g) Conclusion  
• bilan /stage   �    influence/ orientation  �     qualités/défauts mis en évidence  


