
CONSEILS POUR METTRE EN FORME ET REDIGER MON RAPPORT DE STAGE

Ton stage est terminé. Tu vas rédiger un rapport de stage qui sera noté sur 40. 
En suivant les conseils réunis pour t'aider dans ce document, tu peux facilement obtenir une excellente note.
Et n'oublie pas : un document propre, joli et bien présenté a toutes les chances de séduire le professeur qui le corrige !

Ce document est une aide pour réussir le rapport de stage. En relisant ton rapport coche si tu as suivi (OUI) ou pas (NON) ce 
qui t'est demandé. Corrige/ajoute ce qui manque avant de rendre ton rapport. 

I) MISE EN FORME (7 points)

Je vérifie que j'ai respecté les points suivants, sinon, je corrige. OUI NON

Mon rapport a été écrit sur l'ordinateur.                                                                    (2 points)

Tous mes titres sont de la même police et de la même couleur.                              (1,5 points)

Tous mes textes sont de la même police et de la même couleur.                            (1,5 points)

Je n'ai pas numéroté la page de garde et le sommaire.                                          (1 point)

J'ai numéroté les autres pages.                                                                               (1 point)

II) REDACTION (9 points)

Je vérifie que j'ai respecté les points suivants, sinon, je corrige. OUI NON

Mes phrases sont correctes, courtes et apportent une information.                            (2 points)

Mes phrases commencent par une majuscule et sont ponctuées (./ !/ ?/...).              (2 points)

J'ai bien mis une majuscule aux noms propres.                                                          (1 point)

J'ai vérifié l'orthographe des mots.                                                                              (2 points)

J'ai vérifié les accords.                                                                                                (2 points)

III) LES 8 PARTIES DE MON RAPPORT DE STAGE (24 points)

Page 1                                                    La page de garde (ne se numérote pas) (3 points)

Je vérifie que j'ai respecté les points suivants, sinon, je corrige. OUI NON

Nom, Prénom.                                                                                                            (0,5 point)

Classe.                                                                                                                       (0,5 point)

Nom du collège.                                                                                                         (0,5 point)

Date du stage.                                                                                                            (0,5 point)

Titre du rapport de stage.                                                                                           (0,5 point)

Illustration en lien avec le stage.                                                                                (0,5 point)

Page 2                                                         Le sommaire (2 points)

Je vérifie que j'ai respecté les points suivants, sinon, je corrige. OUI NON

Chapitres.                                                                                                                     (1 point)

Numérotation de pages correspondant aux chapitres.                                                 (1 point)

Page 3                                                        L'introduction (4 points)

Je vérifie que j'ai respecté les points suivants, sinon, je corrige. OUI NON

J'explique pourquoi j'ai choisi ce stage.                                                                     (2 points)

J'explique comment j'ai trouvé ce stage.                                                                    (2 points)



Page 4                                                  Chapitre I (3,5 points)
Dans ce chapitre, je présente mon lieu de stage. 

Je vérifie que j'ai respecté les points suivants, sinon, je corrige. OUI NON

J'ai indiqué le nom et la date de création de l'entreprise.                                           (0,5 point)

J'ai indiqué l'activité de l'entreprise : que fait-elle ?                                                    (0,5 point)

J'ai indiqué la taille de l'entreprise (combien de personnes elle emploie).                   (0,5 point)

J'ai indiqué la situation géographique (adresse, lieu de travail des employés).         (0,5 point)
J'ai ajouté un plan Google Earth.                                                                                 (0,5 point)

J'ai ajouté l'organigramme.                                                                                          (1 point)

Page 5 à 7 (environ)                         Chapitre II (4 points)
 Dans ce chapitre, je dois expliquer ce que j'ai fait chaque jour.

Je vérifie que j'ai respecté les points suivants, sinon, je corrige. OUI NON

Je décris jour après jour, si j'ai effectué des tâches différentes chaque jour.                     (3 points)

 Ou je décris en une seule fois, si j'ai fait la même chose chaque jour.                              (3 points)

 Ou si je n'ai rien fait, j'explique pourquoi et je décris ce que j'ai observé.                         (3 points)

J'illustre par des images en relation avec mon stage.                                                        (1 point)

Page 8                                               Chapitre III (3,5 points)
Dans ce chapitre, je présente l'un des métiers.

Je vérifie que j'ai respecté les points suivants, sinon, je corrige. OUI NON

J'indique l'intitulé exact du métier.                                                                                     (0,5 point)

Je décris les tâches à effectuer.                                                                                        (0,5 point)

Je connais les études à faire et les diplômes nécessaires pour exercer ce métier.          (0,5 point)

Je cite les qualités nécessaires pour exercer ce métier.                                                   (0,5 point)

Je cite la rémunération en début et en fin de carrière.                                                      (0,5 point)

Je cite les avantages et les inconvénients de ce métier.                                                   (0,5 point)

Je cite les possibilités de promotion (débouché, avenir, formation professionnelle...)      (0,5 point)

Page 9                                               Conclusion (2,5 points)
Dans cette partie, j'explique ce que m'a apporté ce stage.

   C'est une partie importante dans laquelle tu donnes ton avis.

                          Je vérifie que j'ai respecté les points suivants, sinon, je corrige. OUI NON

Je cite ce qui m'a plu dans le métier observé et dans l'entreprise.                                 (0,5 point)

Je cite ce qui m'a le plus étonné.                                                                                    (0,5 point)

Je cite ce que j'ai aimé.                                                                                                   (0,5 point)

Je cite ce que je n'ai pas aimé.                                                                                       (0,5 point)

Je dis si ce stage va influencer mon choix d'orientation.                                                (0,5 point)

Page 10                                                      Les annexes (1,5 point)  
 Dans cette partie, j'ajoute des documents en lien avec mon stage.                                                                

                            Je vérifie que j'ai respecté les points suivants, sinon, je corrige. OUI NON

J'ai inséré ma fiche d'évaluation.                                                                                      (0,5 point)

J'ai inséré des photos en lien avec mon stage.                                                                (0,5 point)

J'ai inséré des documents en lien avec mon stage.                                                          0,5 point)




