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AVERTISSEMENT

Les présentes directives se rapportent à la rédaction du rapport de stage externe. Elles visent essentiellement à standardiser les rapports de stage, à prévenir les insuffisances et les excès et, donc, à faciliter la tâche des stagiaires.

Tout stagiaire doit signaler à son "directeur de stage" que :

· l’université lui fait obligation de rédiger un rapport de stage ;

· le rapport de stage a des fonctions spécifiques dans l'évaluation de ses performances ;

· des directives générales de contenus et de forme sont fournies, chaque responsable de stage étant invité à en prendre connaissance et à y faire toute modification ou ajout pour tenir compte des conditions et spécifications particulières de l’entreprise.

Les présentes directives ne prétendent en aucune manière faire le tour de la question du rapport de stage. Elles rappellent ce que l'on peut considérer comme autant d'informations "standard obligatoires". Bien entendu, chacun pourra - en fonction des particularités de son expérience - proposer d'autres contenus et retenir des formes de présentation originales.

Le présent document comporte une introduction générale et les directives proprement dites.

L'introduction générale recense les démarches à effectuer avant le début du stage, puis lorsque le stage commence. Elle rappelle quelques précautions utiles. Elle inclut le texte d'un modèle de convention de secret et de réserve de propriété - il est courant que les organismes d’accueil imposent, de manière tout à fait légitime, leurs propres conventions.

Les directives s'organisent selon la structure du rapport de stage. Elles énumèrent et traitent les divers éléments constitutifs du rapport de stage, en commençant par la couverture et en finissant par les annexes. Les directives particulières se rapportant à chacun des éléments constituant le rapport de stage incluent :

· une description des contenus à prévoir,

· une ou plusieurs hypothèses de structuration,

· des consignes se rapportant à la forme, à la pagination, et à la gestion.

Les informations obligatoires sont expressément signalées.

Il demeure bien entendu que tout un chacun demeure libre de choisir une structure originale, des organisations originales, des modes de présentation et de formulation originaux. Que vive l'imagination ...
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OBJECTIFS GÉNÉRAUX

Le rapport de stage est un compte rendu d'activité professionnelle comportant une réflexion sur cette activité, sur le milieu dans lequel elle s’est déroulée, et sur la transition entre le milieu de la formation et le milieu de l'exécution.

Le rapport de stage a trois fonctions et trois catégories de lecteurs potentiels :

1. Il fournit à l’organisme d’accueil une analyse et un bilan d’activités de pratique professionnelle en son sein.

2. Il doit permettre à tout employeur potentiel de juger de votre expérience pratique.

3. Il marque, pour les responsables de la formation, la dernière phase d’acquisition du diplôme professionnel.

Il constitue le premier élément de votre “ vitrine ” personnelle. Il est donc souhaitable que (i) l’organisme d’accueil en soit au moins satisfait et que vous en soyez (passablement) fier(e). 

En tout état de cause, le rapport de stage devrait :

· 
attester de la réalité d'une expérience pré-professionnelle,

· 
confirmer que l'expérience pré-professionnelle a été positive,

· 
faire état de réalisations significatives,

· 
permettre de juger des activités conduites et des résultats obtenus.

Mais aussi

· 
témoigner de vos savoir-faire génériques

[Vous avez intérêt à soigner particulièrement la présentation et la réalisation du rapport de stage].

· 
témoigner de vos savoir-faire de traducteur/terminologue

[Vous devez donc, sous réserve des conditions de confidentialité, joindre des échantillons de vos travaux],

ATTENTION

Le rapport de stage n'est pas un descriptif de l'entreprise ou de l'organisme d'accueil. Dans cette catégorie, il ne peut pas rivaliser avec les brochures "officielles". Vous joindrez donc, en annexe, la présentation officielle de l’organisme d’accueil.

Le rapport de stage lui-même n’intervient que pour une faible part dans l’évaluation de votre performance. Celle-ci dépend prioritairement de l'appréciation du/de la responsable de votre stage dans l’organisme d’accueil. Cette appréciation, cachetée, doit être jointe au rapport ou transmise directement au responsable de la formation.
MIEUX VAUT PRÉVOIR ...

Conformément aux bonnes habitudes prises au département de traduction et de l’interprétation, vous devez anticiper sur la période de rédaction du rapport de stage. Il vous faut donc, dès le premier jour, ouvrir et tenir un journal du stage (fichier d'arrière-plan) dans lequel vous noterez chacune de vos activités et tout ce qui s'y rapporte, selon les modèles proposés. Ensuite, tout se limitera à un exercice de mise en forme. Pensez aussi, en cours de travail, à enregistrer les faits saillant et exemples probants. L'expérience prouve que tout s’oublie si vite ...

A BON ENTENDEUR ...

Comme tout document, le rapport de stage doit respecter les règles de la grammaire, de la syntaxe, et de l'orthographe. Corrigez-le soigneusement. Relisez-le. Faites-le relire. Et n’oubliez jamais que la non-maîtrise de sa langue disqualifie automatiquement et sans appel tout futur traducteur . 



Pratique

Nombre de copies :

Vous devez fournir trois copies de votre rapport de stage : (un CD ou une disquette obligatoirement fournis au département)
1. une pour le/la responsable du stage dans l’organisme d’accueil,

2. une pour le tuteur (enseignant responsable de votre stage),

3. une pour le directeur de la formation.
La couverture des copies transmises à l’université doit porter mention des conditions de divulgation/non divulgation du rapport conformément aux exigences de l’organisme d’accueil.

Date de remise :

Tout rapport de stage doit être remis au tuteur à l’université au moins huit jours francs avant la date de délibération du jury d’examen [date fournie par le secrétariat].

Soutenance :

Lors des cours de l’expérience professionnelle tous les étudiants sont obligés de présenter leur rapport de stage.  L’avis motivé du/de la responsable de stage sert de critère primaire d’évaluation, corrigé d’un jugement sur la qualité rédactionnelle du rapport lui-même. Des sessions de bilans de stages seront organisées collectivement. Si les carences persistent, il sera refusé.

Présentation

La présentation entre pour un bon tiers dans l’appréciation portée sur un rapport de stage. Pensez-y !

Évaluation et recommandation

L’évaluation de votre responsable de stage est essentiellement destinée aux autorités universitaires. Elle doit être “ sincère ” en tout point.

Elle ne se confond pas avec une éventuelle recommandation, que vous auriez intérêt à solliciter auprès de votre responsable de stage, car il s’agit d’un premier élément susceptible d’appuyer une recherche d’emploi.

En principe, votre stage doit déboucher sur une recommandation chaleureuse.

Image

Vous êtes, pendant votre stage, et en toute circonstance, l’ambassadeur ou l’ambassadrice du Département de Traduction et de l’Interprétation. 
Communication

Vous devez :

· signaler sans délai toute anomalie concernant votre stage ;

· laisser vos coordonnées de stage au Département de Traduction et de l’Interprétation;

· transmettre un très bref rapport au chef du  Département de Traduction et de l’Interprétation.

Dès le premier jour ...

Début du stage.

Vous devez annoncer au/à la responsable de votre stage :

1. Qu'un rapport de stage est exigé.

2. Qu’il/elle devra lire votre rapport et :

· signaler toute information sensible (à supprimer),

· confirmer que le rapport lui paraît acceptable en signant la couverture.

3. Qu'il/elle devra fournir une appréciation confidentielle (cachetée) jointe au rapport ou transmise directement au directeur de la formation.

4. Qu’il/elle devra indiquer si le rapport :

· peut être divulgué sans réserve,

· ne doit pas être divulgué,

· ne doit surtout pas être divulgué.

MIEUX VAUT LE SAVOIR ET LE FAIRE SAVOIR ...

1. Quoi qu'il arrive, le rapport doit être soumis au directeur de stage afin qu'il s'assure qu'il ne contient aucune information sensible. Il est prudent, en tout état de cause, de ne jamais
· citer des noms de clients, fournisseurs, ou prestataires de services,

· faire état de stratégies commerciales, sauf si elles sont de notoriété publique,

· citer des tarifs,

· citer les tarifications préférentielles,

· dévoiler des astuces, tours de main, techniques de travail, ou autres secrets de fabrication,

· faire état de difficultés de l'organisme d'accueil,

· mentionner des dysfonctionnements autres que ceux affectant gravement le stagiaire,

· citer des ressources dont l'entreprise ou l'organisme ne souhaite pas que l'existence soit connue.

2. Si vous êtes amené(e) à exécuter des travaux "sensibles" et donc à exploiter des informations confidentielles, il peut s'avérer utile de signer une convention inspirée du modèle ci-après :



CONVENTION de SECRET et de RESSERVE de PROPRIÉTÉ

Je soussigné(e) :

déclare souscrire à l'ensemble des dispositions de la présente convention de secret et de réserve de propriété concernant les activités conduites dans le cadre du stage effectué du
au
20

auprès de :

ci-après dénommé(e) l'organisme d'accueil.

ARTICLE 1
Je m'engage à ne divulguer ni communiquer à quiconque en dehors de l'organisme d'accueil, ni utiliser autrement que pour les affaires de l'organisme d'accueil, aucune information confidentielle de l'organisme d'accueil et notamment, sans que cette liste soit limitative, aucune information, connaissance ou documentation que l'organisme d'accueil a désignée comme la sienne propre et/ou qui est relative aux procédés, techniques, produits, engénierie, procédures, programmes, et activités de toutes natures de l'organisme d'accueil.

Cet engagement demeurera valable après exécution de la tâche ou des tâches confiées par l'organisme d'accueil le cadre de mon stage.

ARTICLE 2

Je m'engage à remettre à l'organisme d'accueil - sans en garder ni copie ni extrait - les documents de l'organisme d'accueil, de toute nature, qui seront en ma possession, et spécialement ceux contenant des informations confidentielles, tels que - sans que cette liste soit limitative - documents, dessins, calques, fichiers, copies de toutes espèces, cahiers de notes, répertoires, rapports, lexiques, répertoires, dictionnaires, brochures, ainsi que tout matériel, objet ou document qui m'aura été confié ou passé en communication par l'organisme d'accueil, ou que j'aurai pu élaborer dans le cadre de l'exécution de la tâche ci-dessus spécifiée. 

Je prends note que les informations et documents confidentiels reçus de tiers par l'organisme d'accueil seront couverts par les dispositions du présent article.

ARTICLE 3
Je m'engage à ne pas révéler à l'organisme d'accueil, ni inciter l'organisme d'accueil à utiliser des informations ou documents confidentiels appartenant à des tiers ou acquis lors de l'exécution de tâches précédentes.

ARTICLE 4
Je m'engage à respecter et à faire tout ce qui sera nécessaire pour que l'organisme d'accueil puisse respecter ses obligations légales et contractuelles, relatives en particulier, mais non exclusivement, aussi bien aux droits de propriété intellectuelle, littéraire et artistique, qu'à la protection des informations et à la sauvegarde des secrets. Je m'engage notamment, mais non exclusivement, à mettre en place les références exactes et précises de tout élément de données utilisé dans le cadre d'activités terminographiques ou phraséographiques et originellement construit et formulé par un tiers quelconque.

Je prends note que, en cas de constitution de ressources terminologiques, toute utilisation ou réexploitation de concordances terminologiques ou phraséologiques déjà inscrites dans un répertoire existant n'appartenant pas à l'organisme d'accueil ou dont l'organisme n'aurait pas la propriété intégrale est interdite sans autorisation préalable des ayants-droit.

ARTICLE 5
Au cas où je serais amené(e) à rédiger un article, un rapport, ou tout autre document traitant directement ou indirectement des activités liées à l'exécution de mes tâches de  stagiaire ou mentionnant des informations que j'aurai pu recueillir dans le cadre de l'exécution de ladite tâche, je m'engage à soumettre le texte de l'article, du rapport, ou de tout autre document à l'approbation de l'organisme d'accueil. Cette approbation pourra être soumise à la condition que soient apportées des modifications ou suppressions justifiées par la nécessité de protéger des informations sensibles. Je m'engage en outre, dans cette hypothèse, à considérer le texte approuvé par l'organisme d'accueil comme complet et définitif et à n'y apporter aucune modification ou adjonction sans l'accord de l'organisme d'accueil.

Je prends note que la présente disposition s'applique à mon rapport de stage, sous réserve des obligations administratives et légales relatives à l'obtention du diplôme dans le cadre duquel intervient mon stage.

Le cas échéant, je m'engage à signaler expressément aux autorités universitaires concernées la volonté de l'organisme d'accueil de limiter strictement le rapport de stage à sa fonction "universitaire" et d'interdire toute divulgation, en tout ou partie, de ses contenus.

ARTICLE 6
Je m'engage, dans la préparation de mon curriculum vitae, sauf accord préalable de l'organisme d'accueil, à ne pas citer le nom de l'organisme d'accueil ou la référence des travaux effectués pendant mon stage.

ARTICLE 7
Je déclare renoncer, au bénéfice de l'organisme d'accueil, à tout droit patrimonial sur tout fichier, lexique, dictionnaire, glossaire, liste, index, base de données, ou tout autre type de répertoire élaboré dans le cadre de l'exécution de mon stage, sous réserve que, en cas de divulgation, l'organisme d'accueil prenne toutes les dispositions nécessaires pour rappeler, protéger et garantir mon droit moral, notamment mais non exclusivement, en ce qui concerne la structure des données, les spécifications du cahier des charges, et la constitution des inventaires et des éléments de données que j'aurai mis en place dans le cadre de mon stage.

Je prends note que la mention ou le rappel de l'existence du droit moral s'impose à l'organisme d'accueil à l'occasion de toute divulgation des résultats produits, quels que soient les modes et supports de divulgation ou les publics ou les types et modes d'exploitation des données.

ARTICLE 8
Je m'engage à ne communiquer à quiconque, pour quelque motif que ce soit, aucune information de quelque nature que ce soit, et notamment - mais non exclusivement -aucune information technique, financière, ou concernant les personnes, les relations entre personnes, et la marche des affaires de l'organisme d'accueil, se rapportant à mes activités de stage, aux méthodes de travail, aux cahiers des charges, aux sources exploitées, aux procédures mises en oeuvre, aux objectifs définis, et aux moyens de toutes natures mis en oeuvre, sous réserve que l'organisme d'accueil s'engage à garder strictement confidentielles les informations scientifiques, techniques ou économiques, et les méthodes de travail appartenant à l'Université de Rennes 2 et dont elle pourrait avoir connaissance à l'occasion des travaux effectués dans le cadre de mon stage.

Je prends note que la divulgation, auprès de tiers, de toute information relative à l'existence même des "produits" générés, aux conditions dans lesquelles la décision d'exécution a été prise, et aux résultats, relève de la seule discrétion de l'organisme d'accueil.

ARTICLE 9
Je m'engage à ne faire aucune utilisation commerciale, de quelque nature que ce soit et pour quelque motif que ce soit, des résultats obtenus dans le cadre de mon stage.

ARTICLE 10
Je m'engage à respecter scrupuleusement le cahier des charges et l'ordonnancement définis par l'organisme d'accueil et à lui signaler, le cas échéant, tout amendement qui me paraîtrait nécessaire ainsi que tout risque d'empêchement au respect des conditions d'ordonnancement ou des objectifs de qualité.

Nom & Prénom
Date
Signature



ÉLÉMENTS

du

RAPPORT
COUVERTURE

La couverture est une VITRINE et doit être particulièrement soignée.  Prévoyez une protection par plastique transparent ou imprimez sur une feuille plastique (pour transparents) contrastant avec un fond de couleur légèrement rigide. Envisagez une illustration - généralement empruntée à la documentation-vitrine de l'organisme d'accueil, après autorisation.

Attention

Le dos de couverture sera rigide. Évitez d'utiliser une sur-couverture en plastique [transparent] au dos du rapport. L'intérieur de la couverture ne doit comporter aucune mention ; le quatrième de couverture non plus.

ORGANISATION GÉNÉRALE de la COUVERTURE

(adapter librement)

AUTEUR du RAPPORT

Organisme de formation

Année d'études/diplôme

TITRE

RAPPORT DE STAGE

ANNÉE

Responsable du stage

Nom de l’organisme d’accueil.


ORGANISATION GÉNÉRALE de la PAGE DE TITRE (adapter)

AUTEUR du RAPPORT

Organisme de formation

Année d'études/diplôme

TITRE

SOUS-TITRE

NATURE DU STAGE/FONCTIONS/LIEU/DATES

Directeur de stage


Visa du directeur de stage

Couverture : 

PAGE de GARDE

La page de garde - qui se trouvera en "bonne page" ou page à main droite - comportera, selon les besoins et selon l'espace effectivement disponible :

· une dédicace ou une épigraphe

· des remerciements

· un avertissement

Dédicace ou épigraphe

Bien que la tradition ne le prévoie pas, la page de garde peut comporter une dédicace ou une épigraphe.

Épigraphe = citation placée en tête d'un livre ou d'un chapitre pour en résumer l'objet ou l'esprit.

Remerciements

Il est de tradition, dans un rapport de stage, de remercier quiconque a permis qu'il se déroule, et de remercier chaleureusement quiconque a permis qu'il se déroule bien.

Les remerciements "formels" sont adressés à la hiérarchie de l'entreprise, au bureau des stages, aux services administratifs.

Je tiens à remercier X, sans qui ce stage n'aurait pu se dérouler.

Il est prudent d'introduire un minimum de "chaleur" dans les remerciements de forme.

Les remerciements "chaleureux" s’adressent au/à la responsable du stage, aux "collègues de travail", etc.

Je tiens à remercier Y et Z pour leur patience, le soin qu'elles ont mis à m'expliquer les secrets de la traduction et leur indéfectible bonne humeur.

La sincérité est de mise. La flagornerie est proscrite.

Avertissement

L'avertissement est une très courte préface ayant pour fonction de :

· présenter le rapport ;

· 
préciser dans quel esprit le rapport a été produit ;

· donner les objectifs de l'auteur du rapport ;

· attirer l'attention du lecteur sur tel ou tel point ou aspect particulier ;

· rappeler une directive importante (notamment en matière de divulgation d'information) ;

· préciser toute particularité de lecture du rapport.

La dédicace est à éviter.

L'épigraphe doit être pertinente.

Les remerciements doivent être sincères.

L'avertissement doit être bref, concis et efficace.



TABLE DES MATIÈRES

La table des matières est obligatoire.

Cette table des matières :

· se place obligatoirement en "bonne page" 
· se place en tout début du rapport, juste après la page de garde.

· doit être aussi complète que possible [dans le cas d'un rapport de stage, elle est généralement très simple].

· doit comporter, pour chaque section :


- un titre,


- la référence de la première page de texte s'y rapportant.

La table des matières inclut les références des annexes sous la forme simple ci-après :

annexe A + titre de l'annexe A + page

Les pages de service [pages autres que les pages de texte proprement dit] ne sont pas numérotées en continu. Leur classement est généralement alphabétique et non pas numérique.

RÉSUME ANALYTIQUE

Le résumé analytique est obligatoire.

Il doit être conçu comme s’il devait dispenser de la lecture du rapport et donc :

· contenir toute l'information "utile" sous la forme la plus concise possible [pas plus de 150 mots].

· inclure surtout les éventuelles recommandations.

Attention !

Il est généralement admis que le résumé analytique comporte :

1.
Un descriptif du rapport et de ses contenus en une expression aussi brève, mais complète, que possible.

2.
Une liste des principaux mots-clé à partir desquels le rapport pourrait être classé dans la section pertinente d'un centre de documentation.

N.B. Le résumé analytique est un document rédigé, transparent, précis, et complet. Il ne comporte aucune référence personnelle (pas de pronoms personnels, surtout pas de première personne) et doit avoir toutes les apparences de l'objectivité et du regard froid 

sur le stage et le rapport auquel il a donné lieu.

LISTE DES MOTS-CLE

A titre de précaution, l'auteur du rapport de stage doit anticiper sur l'indexation de son "ouvrage". Le rapport sera par conséquent accompagné d'une liste de quinze mots-clé au maximum.


SECTION 1

RECHERCHE du STAGE

N.B. La section 1 est introduite par une page de titre. Le titre correspond à un intitulé du type : Démarche de recherche de stage.

Contenu : la section 1 décrit la recherche de stage selon un schéma du type ci-après :

· type de stage recherché,

· 
sélection des organismes d'accueil possibles,

· 
démarches auprès des organismes concernés,

· résultats des démarches,

· stage obtenu,

· contacts préalables au stage,

· 
préparations [familiarisation avec des matériels, logiciels, techniques ou procédures spécifiques ; renseignements sur l'organisme d'accueil ; lectures sur les sujets à traiter ; préparatifs divers.

Directives

Le texte doit être clairement balisé [titres et intertitres].

La rédaction doit être transparente [phrases brèves, découpages logiques].

La taille de la section est fonction de la quantité d'information pertinente [la description de la démarche de recherche/obtention de stage tient parfois en une ou deux phrases].

Si les démarches ont été complexes et nombreuses, évitez la litanie des adresses et demandes : procédez par regroupements et synthèses [classez et quantifiez les demandes par types d'organismes ; établissez des statistiques de réponses par “ réponses négatives ”, “ réponses différées ”, “ réponses à côté ”, “ réponses positives ”]. Au besoin, citez des cas particulièrement représentatifs et significatifs.

En cas de réponses multiples, expliquez les motifs du choix effectué.

La section 1 comportera une conclusion sous forme de bilan de l'activité de recherche de stage. Ce bilan peut revêtir la forme d'un tableau opposant les éléments négatifs et les éléments positifs. Il peut prendre toute autre forme à convenir et se limiter à deux ou trois phrases.


SECTION 2

ENVIRONNEMENT du STAGIAIRE

N.B. La section 2 est introduite par une page de titre.

Contenu : la section 2 décrit l'environnement du stagiaire selon un schéma du type ci-après :
· 
Description succincte du service
.

· 
Fonctions et attributions des personnes avec lesquelles le stagiaire entretient des relations de travail.

· 
Types de productions ou services.

· Volumes d'activité.

· 
Équipements, moyens et ressources spécifiques ou particuliers.

La section 2 ne décrit pas l'organisme d'accueil. La description de l'organisme d'accueil constitue l'annexe 1. Elle s'effectue par le biais de la documentation standard de l'organisme lui-même [brochure, plaquette, vidéo, etc.]
Directives

Pour couvrir l'ensemble des éléments constitutifs de l'environnement du stagiaire, vous pouvez vous appuyer sur la liste ci-après et en retenir les éléments pertinents :

· 
les personnels, leurs fonctions, et leurs interdépendances hiérarchiques et professionnelles,

· le poste de travail du stagiaire,

· les ressources disponibles,

· la prise en charge du stagiaire.

Le texte doit être clairement balisé [titres et intertitres]. Les sous-sections seront clairement délimitées.

La rédaction doit être transparente [phrases brèves, découpages logiques].

Un dessin valant mieux que de longs discours, il est recommandé de s'appuyer systématiquement sur :

· un organigramme,

· un tableau [la présentation des personnels et des tâches s'organisera, par exemple, en un tableau reflétant la structure hiérarchique du service et présentant, pour chaque personne concernée, sa fonction, ses attributions majeures, et la nature de ses relations avec le stagiaire]. Le texte se limite alors à un commentaire ou une série de commentaires sur l'organigramme ou le tableau.

La section 2 comportera une conclusion sous forme de récapitulatif succinct des caractères les plus marquants de l'environnement de travail du stagiaire.

SECTION 3

DÉROULEMENT du STAGE

N.B. La section 3 est introduite par une page de titre.

Contenu : la section 3 décrit le déroulement du stage et l'organisation du travail.

Elle comporte les sous-sections ci-après :

3.1
Structure des horaires de base - notamment : règles de l'entreprise.

3.2
Répartition générale des tâches effectuées sur l'ensemble du stage

· Représentation graphique - ratios

· Description et analyse-commentaire

3.3
Description de la semaine type et/ou de la journée type

· Horaire standard, avec écarts types

· Répartition des tâches sur la semaine et/ou sur la journée

Directives
Le texte doit être clairement balisé [titres et intertitres]. Les sous-sections seront clairement délimitées.

La rédaction doit être transparente [phrases brèves, découpages logiques].

Note 1

La section 3 se prête, par excellence, à une présentation visuelle en lecture directe (par organigrammes de toutes sortes, dont les camemberts). Cependant, un commentaire reste de mise pour accompagner la représentation visuelle. Ce commentaire fera surtout ressortir des éléments significatifs que l'organigramme ne traduit pas complètement. On insistera en particulier sur les extrêmes là où l'organigramme présente des moyennes. Il sera également possible d'introduire, avec prudence et sans insister, un jugement qualitatif en référence à l'éventuelle répétition d'activités ou au morcellement des tâches ou à tout autre aspect particulier du travail.

Note 2
L'organigramme constituant le “ coeur ” de la section 3 sera repris dans chacune des sections analysant les caractéristiques de tâches, la tâche traitée étant à chaque fois mise en évidence par rapport aux autres tâches.

Note 3

La section 3 comportera un pré-bilan appelant l'attention sur les caractères particulièrement significatifs et particulièrement marquants du déroulement du stage.

SECTION 4

PRÉSENTATION et ANALYSE

des TACHES/ACTIVITÉS

Section maîtresse du rapport de stage

Comporte généralement plusieurs sous-sections importantes
N.B. La section 4 est introduite par une page de titre.

Contenu : la section 4 décrit et analyse chacune des activités ou tâches effectuées.

La section 4 comporte deux volets :

· un volet "présentation"

et

· un volet "analyse-commentaire"

Structure générale

La section 4 peut, selon les cas :

· 
distinguer un volet "présentation" et un volet "analyse"

ou

· 
combiner un volet "présentation" et un volet "analyse"

Elle peut également :

· décrire une tâche unique

ou

· 
décrire un ensemble de tâches parallèles ou successives

Elle peut enfin :

· reposer sur une étude de cas complète

ou

· décomposer chacune des activités ou chacun des moments.

N.B. Lorsqu'elle est particulièrement volumineuse, l'étude de cas peut constituer une annexe spécifique spécialisée.

Structure recommandée
La section 4 devrait comporter autant de sous-sections pertinentes qu'il y a d'activités ou tâches recensées dans le tableau, le diagramme ou l'organigramme de déroulement du stage [section 3].
La solution la plus simple consiste à traiter chacune des tâches ou activités selon la chronologie de leurs occurrences au fil du déroulement du stage. Dans cette hypothèse, chacune des activités ou tâches est traitée selon un canevas standard comportant les rubriques répertoriées au tableau ci-après [et auxquelles s'ajoutera toute rubrique pertinente dans l'expérience du stagiaire].




	Phase
	N° d'ordre
	Rubrique

	Présentation
	1
	Définition de la tâche ou activité

	
	2
	Description de la tâche ou activité

	
	3
	Place dans le déroulement du stage (chronologie)

	
	4
	Part de la tâche/activité dans le total

Reprendre l'organigramme général en surclassant visuellement la tâche/activité concernée et/ou en déclassant visuellement toutes les autres.

	
	5
	Répartition de la tâche/activité sur la journée, la semaine, la durée totale du stage.

	
	6
	Organisation de la tâche/activité

	
	7
	Objectifs

	
	8
	Spécifications [cahier des charges] ;

Objectifs de qualité.

	
	9
	Matériau(s) traité(s).

	
	10
	Prérequis et préparations/préparatifs.

	
	11
	Moyens mis en oeuvre

· ressources humaines

· ressources matérielles

· ressources logicielles

· ressources documentaires

	
	12
	Procédures d'exécution

	
	13
	Contrôle de qualité et Tests

	
	14
	Débreffage et information du stagiaire


	Analyse
	15
	Nature des problèmes rencontrés.

	
	16
	Stratégies et moyens de résolution de problèmes

· Description des stratégies et moyens.

· Rendement des stratégies et moyens.

	
	17
	Problèmes non résolus.


	Pré-bilan
	18
	Bilan pour l’activité/tâche considérée.

Chacune des sous-sections de la section 4 comportera un pré-bilan attirant l'attention sur les caractères les plus marquants de l'activité ou tâche concernée et présentant, selon le point de vue du stagiaire,

· les aspects "positifs",
· les aspects "neutres",
· les aspects "négatifs".




SECTION 5

BILANS GÉNÉRAUX

N.B. La section 5 est introduite par une page de titre.

Contenu : la section 5 propose deux bilans généraux au terme du stage.

1. un bilan de l’“ expérience professionnelle ”

2. un bilan de formation.

5.1 - BILAN D’EXPÉRIENCE PROFESSIONNELLE
Le bilan des activités de stage, tel que l'établit le stagiaire, peut concerner, entre autres, les éléments ci-après : 

5.1
Difficultés rencontrées ou défis posés.

5.2
Compétences confirmées.

5.3
Compétences nouvelles acquises.

5.4
Savoir-faire confirmés.

5.5
Savoir-faire et savoir-être nouveaux acquis.

5.6
Intégration à l'équipe.


Analyse des facteurs positifs et des facteurs négatifs

5.7
Effet du stage sur le stagiaire.

5.8
Appréciation du milieu de travail.

5.9
Appréciation des conditions de travail.

Selon les cas, le bilan général pourra s'appuyer sur, ou débouche sur, un tableau synoptique récapitulant et opposant, selon le point de vue du stagiaire, les aspects "positifs", les aspects "neutres" et les aspects "négatifs" de l'ensemble du stage.

Le bilan de l’expérience du stage peut également inclure :

· une évaluation des apports du stagiaire à l’organisme d’accueil (selon les spécificités locales et avec toute la modestie qui convient)

· des recommandations sur l’accueil des stagiaires, l’organisation des tâches et, avec la plus extrême prudence, des aménagements souhaitables au fonctionnement du service d’accueil.

5.2 - BILAN DE FORMATION
Le bilan de l’expérience du stage doit également inclure :

· une évaluation de l’adéquation entre la formation et les exigences du stage ;

· d’éventuelles recommandations sur les adaptations et aménagements nécessaires de la formation aux exigences professionnelles (sur tous les plans).

- degré d'adéquation de la formation initiale,

- modifications de cursus jugées souhaitables,

- modalités envisageables pour une "meilleure" préparation au stage.

etc.


SECTION 6

PERSPECTIVES PROFESSIONNELLES

N.B. La section 6 est introduite par une page de titre.

Contenus

La section 6 propose une réflexion sur les perspectives professionnelles du stagiaire, telles que le stage permet de les affiner ou de les préciser.

Elle inclut :

1
le curriculum vitae du stagiaire mis à jour des apports du stage.

2
Les décisions personnelles consécutives au stage.

· Formation additionnelle ?

· Acquisition de compétences additionnelles ?

· Poursuite d'études dans la même voie ?

· Réorientation ?

· Recherche d'emploi ?

· Recherche de stage complémentaire ?

· Etc.

SECTION 7

COMPLÉMENTS

Le rapport de stage comporte un certain nombre de compléments - éléments n'appartenant pas au corps du rapport et distincts des annexes]. Ce sont :

7.1
L'Index - Obligatoire

Table des renvois vers les passages du rapport correspondant aux indices [mots clé, concepts essentiels, notions centrales, etc.]


L'index est signalé dans la table des matières
7.2
Les listes récapitulatives - Obligatoires

7.2.1
Liste des tableaux

7.2.2
Liste des figures

7.2.3
Liste des illustrations

7.2.4
Autres listes


Les listes récapitulatives sont signalées dans la table des matières
7.3 Bibliographie - obligatoire

Liste d'ouvrages ou documents se rapportant aux sujets abordés dans le rapport


Utiliser les normes bibliographiques de type :


[auteur(s), titre, sous-titre, publication, volume, numéro, éditeur, lieu d'édition, numéro d'édition, date d'édition]


Accessoirement, citer le type de document et le nombre de pages.


La bibliographie est signalée dans la table des matières


ANNEXES

Note : Bien que des liens puissent exister entre le corps du rapport et les annexes, ces dernières ne font pas partie du rapport proprement dit et doivent donc être traitées "à part". On peut même aller jusqu'à relier les annexes sous couverture séparée.

Règle 1 : Chacune des annexes doit être autosuffisante.

Règle 2 : Les annexes ne sont pas incluses dans la pagination continue du rapport : chacune d'entre elles porte un identifiant spécifique [on utilise généralement un classement de type Annexe A, Annexe B ou Annexe 1, Annexe 2] et comporte sa propre pagination [par souci de rigueur, le numéro de chaque page d'une annexe comporte l'identifiant de cette annexe et le numéro d'ordre de la page. Ainsi, la page 12 de l'annexe B porte le numéro B-12].

Règle 3 : Chacune des annexes est annoncée dans la table des matières, sous la forme ci-après :

Annexe N - Titre + sous-titre

[N est le numéro/code de l'annexe ; titre + sous-titre représente le "nom" de l'annexe]

LISTE des ANNEXES à ENVISAGER

A
Descriptif de l'organisme d'accueil


Brochures diverses, plaquettes, vidéo, etc.


L'annexe A étant "autonome" et hors-rapport, la quantité d'éléments descriptifs retenus peut être importante.



Quand, par extraordinaire, l'organisme d'accueil ne dispose pas d'un matériel de présentation satisfaisant, le/la stagiaire doit recueillir et présenter une information permettant de bien "situer" cet organisme d'accueil et donc de connaître le milieu dans lequel il ou elle stagiaire a évolué.

B
Échantillons significatifs


Éléments traités ou produits à l'occasion du stage. Exemples d'évolution d'un élément donné au fil des activités ou tâches exécutées.


Lorsqu'il y a corrélation entre les échantillons et les analyses de tâches, ces échantillons portent des indices auxquels renvoie le commentaire.


Les échantillons peuvent être intégrés à la section de "présentation et analyse des tâches ou activités".

C
Étude de cas - lorsqu'elle n'est pas intégrée au corps du rapport de stage


Étude complète d'un cas, lorsque son volume interdit de l'intégrer au corps du rapport sous peine de perturber l'accès à l'information.


Lorsqu'il y a corrélation entre l'étude ce cas et le texte d'analyse de tâches, des indices de renvoi doivent être prévus.

D
Toute information périphérique.

E
Le guide de style de l’entreprise (lorsqu’il existe)


Le manuel qualité et les textes des procédures (lorsqu’ils existent)



CONTRAINTES FINALES

	20
	Passer le correcteur orthographique
	

	21
	Relire le rapport avec attention
	

	22
	Faire relire le rapport par un lecteur "naïf"
	

	23
	Soumettre le rapport au/à la responsable de stage
	

	24
	Faire spécifier les conditions de confidentialité
	

	25
	Demander au/à la responsable de stage de transmettre son appréciation
	

	25
	Solliciter une "lettre de recommandation"
	

	26
	Transmettre le rapport de stage à l'établissement de formation
	

	27
	Rappeler à l'établissement de formation les éventuelles contraintes de confidentialité et de réserve de propriété des contenus
	


EVALUATION DU DEPARTEMENT

	Numéro
	Objet
	Nature du contrôle
	OK

	1
	Table des matières
	Présente et complète ?
	

	2
	Convention de secret
	Si prévue : joindre une copie
	

	3
	Couverture
	Conforme aux directives ?
	

	4
	Page de titre
	Conforme aux directives ?

Titre + sous-titre ?

Auteur mentionné ?

Toutes mentions utiles ?

Visa du Directeur de stage ?
	

	5
	Page de garde
	Présente ?
	

	6
	Table des matières
	Présente ?

Complète ?

Annexes et listes référencées ?
	

	7
	Résumé analytique
	Présent ?
	

	8
	Liste des mots-clé
	Présente ?
	

	9
	Recherche du stage
	Décrite ?
	

	10
	Environnement du stagiaire
	Décrit ?
	

	11
	Déroulement du stage
	Décrit ?

Organigramme prévu ?

Pré-bilan en place ?
	

	12
	Présentation/analyse
	Prévues ?

Toutes activités recensées ?

Descriptifs complets ?

Structure adéquate ?

Numérotation adéquate ?

Illustrations présentes ?

Vérifier par rapport au tableau
	

	13
	Bilans généraux
	Présents ?

Conformes (catégories) ?
	

	14
	Perspectives professionnelles
	Présentes ?

C.V. à jour ?

Profil d'emploi souhaité ?

Décisions spécifiées ?
	

	15
	Index
	Présent ?
	

	16
	Glossaire
	Présent ?

Définitions conformes ?
	

	17
	Listes récapitulatives
	Présentes (une par élément existant) ?
	

	18
	Références
	Conformes à la norme ?
	

	19
	ANNEXES

· présentation d'organisme

· échantillons

· exemples

· cas
	Présentes ?

Numérotation adéquate ?

Référencées en table des matières ?
	


Bon courage

� Le rappel concernant la mise en place des mots-clé par l'auteur du rapport intervient ici de manière spécifique pour tenir compte du fait que, très fréquemment, ces derniers ne figurent pas dans le résumé analytique.


� La description de l’organisme d’accueil est celle que cet organisme lui-même propose. Elle est annexée et non incorporée au rapport.
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