


La structure du « Rapport de stage » :
1. Le sommaire :

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 (reconnaissables, distinguables).

2. Les remerciements :

Sont généralement destinés à votre maître de stage et à une ou deux personnes ayant joué un rôle important dans votre stage. Citez le nom ; le poste de chaque personne et la justification de votre remerciement.

3. Le plan

Introduction :

Précisez ici pourquoi vous avez choisi ce stage, pour quelles raisons avez-vous choisi le poste et pourquoi dans cette entreprise ou secteur d’activité. Présentez ainsi de manière globale l’entreprise et les missions de votre stage.

Développement :

Voici un exemple de plan utilisable pour votre rapport de stage, 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 décrivez vos missions, ne racontez pas votre quotidien dans l’entreprise mais uniquement les faits majeurs, les objectifs, les méthodes et moyens employés, les résultas obtenus, les difficultés rencontrées, les solutions apportées, les personnes avec qui vous étiez en contact, les enjeux de la mission.

L’entreprise et son secteur d’activité

Le secteur d’activité

L’entreprise

Mon stage

Les missions

Le bilan

Conclusion :

La conclusion résume bien sûr, dans une première partie, les principales idées 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 rôle de ce stage dans votre formation et votre projet professionnel et sur vos ambitions dans le domaine.

Les annexes et la bibliographie.

4. Avant de commencer la rédaction :

Pendant le stage :

Prenez des notes sur votre activité quotidienne, sur vos impressions, réussites, colères, échecs, anecdotes,…

Etudiez l’organigramme de l’entreprise tant que vous êtes encore dedans, il vous sera ainsi plus facile d’éclaircir certains points incompris, d’avoir des précisions sur une activité que vous n’avez pas saisie.

Lorsque votre stage prendra fin, vous devrez dresser un bilan de celui- ci, ce bilan constituera le fond de votre rapport, voici quelques questions pour vous guider dans cette démarche :

Qu’avez-vous tiré de votre stage ?

Qu’avez-vous apporté à l’entreprise ? (Soyez francs avec vous même).

Qu’avez-vous acquis ? (Méthodes de travail, organisation, esprit d’équipe,….).

Avez-vous atteint les objectifs que vous avez fixés ?

Souhaitez-vous travailler dans ce genre d’entreprise ? Estimez vous que ce type d’entreprise vous correspond ?

Ce stage vous a-t-il apporté une orientation professionnelle plus précise pour votre avenir ?

5. La rédaction du rapport :

Lors de la rédaction de votre rapport, assurez vous de démontrer que votre stage vous a permis :

D’acquérir une connaissance approfondie d’un secteur d’activité.

D’avoir une vision globale de l’entreprise (sa structure et ses activités)

De découvrir de nouveaux métiers

De maîtriser et comprendre les enjeux des missions qu’on vous a confiées

De développer des compétences (esprit d’équipe, gestion de projet, dynamisme,…)

Le rapport de stage doit répondre aux questions suivantes :

Pourquoi avez-vous choisi ce stage ?

Avez-vous apprécié ce stage ? Et pourquoi ?

Avez-vous été apprécié comme stagiaire, et pourquoi ?

Pour approfondir votre rapport : essayez aussi de montrer en quoi des théories et des connaissances acquises au sein de l’école « EPSIG » ont pu vous aider dans votre stage

Vous ne devez pas faire un cours sur l’informatique, le marketing,…etc., vous devez analyser une entreprise, des missions et vos compétences en entreprise

Vos phrases doivent être courtes, précises et riches en informations, l’orthographe et la grammaire doivent être bien sûr correctes.

Le nombre de pages varie selon la durée et l’importance de votre stage.

Utilisez des illustrations, des graphiques et des tableaux pour faciliter la lecture du document, mais n’alourdissez pas le rapport de stage par trop de chiffre ou de documents qui n’ont aucune importance.

N’oubliez pas de prendre des notes durant votre stage et commencez à rédiger votre rapport pendant le stage, une fois que aurez quitté les murs de l’entreprise il vous sera difficile d’accéder à certaines informations.

Règle 18 :

La subordonnée circonstancielle de conséquence :

1) Si…que, tellement…que, si bien que, de telle sorte que, de telle manière que, au point que, d’un tel…..que, d’une telle……que + indicatif    
2) trop….pour que, suffisamment….pour que, assez….pour que + subjonctif (on n’utilise ces subordonnants que si on a deux sujets différents)

3) Trop….pour, assez….pour, suffisamment….pour, en sorte de, de façon que + infinitif (on n’utilise ces subordonnants que si on a le même sujet)

Remarque : si on a les subordonnants suivants : trop….pour que, assez….pour que, suffisamment…pour que, trop….pour, assez…..pour, suffisamment…..pour (   on supprime « ne…pas » si la proposition subordonnée est à la forme négative et on l’ajoute si on a l’inverse
Exercice 1 :

Reliez les deux propositions ci-dessous en utilisant les subordonnants suivants : si…..que, tellement….que, si bien que, d’une(e) tel(le)…..que:

Il est gentil. Tout le monde l’aime

Exercice 2 :
Reliez les propositions suivantes en utilisant les subordonnants entre parenthèses :
1. Le gâteau est délicieux. J’en prends un autre morceau (si….que)

2. Tu m’as ment. Je ne peux pas te croire (trop…..pour que)

3. Cet homme est bavard. Il ne sait pas garder un secret (trop……pour)

4. Nous sommes heureux. Nous ne pouvons pas dormir (assez….pour)

5. Il fait très beau. Nous sortirons  (trop….pour que)

6. Il faisait très beau. Nous sommes sortis (si bien que)

7. Nous avons chanté. Nous en avons perdu le souffle (tellement…que)

8. Le bruit est fort. Il fait trembler les murs (d’une telle…que)

9. Il est intelligent. Il pourra résoudre cet exercice (si…que)

Exercice 3 :

Les phrases suivantes contiennent des subordonnées de cause, reconstruisez-les de manière à obtenir des subordonnées de conséquence :

1. Comme la sécheresse se prolonge, le bétail meurt (si bien que)

2. Je ne lui confie aucun secret parce qu’Il est bavard (si….que)

3. Tout le monde le respecte parce qu’il est gentil (de telle manière que)

4. Mon frère qui est timide parle peu (si…que)

5. Il ne vit pas bien parce qu’il est pauvre (trop…..pour)
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