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INTRODUCTION GENERALE

Ce guide est destiné aux étudiants de I'ISET Djexppelés a entreprendre un travail de
rapport de stage. Il se propose de leur fournicemains nombre de conseils (et non une
recette miracle) qui sont généralement transmisalianiére orale et dispersée.

Ce document est un guide. Il n’a pas pour objecté standardisation des travaux de rapport
de stage. Il ne cherche pas a contraindre I'étadians le développement de ses pensées,
dans sa facon d’écrire ou dans loriginalité desprgéation de ses idées. Il propose
simplement certaines normes relatives a la présemtd’'un travail académique. L'étudiant
doit assumer la responsabilité de la conduite aerapport, du choix du sujet, du style de
présentation et de la soutenance.
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REGLES GENERALES DE PRESENTATION

Votre rapport doit comporter les éléments suivants
1- Page titre ;
2- Remerciements, s’il y a lieu ;
3- Introduction ;
4- Développement du sujet ;
5- Conclusion;
6- Annexes.

NOTE :

20% de I'évaluation totale portera sur la qualiéda rédaction

PAGE TITRE

Le titre du rapport de stage doit étre précis, dgic concis et doit compter un nombre
suffisant de mots-clés (3 a 5) pour se prétem&lfmation codifiée.

Présentation :

Le titre du rapport de stage, le nom et I'adressd’e@htreprise et s’il y a lieu le nhom du
département dans lequel s’est effectué le staggpeat le centre de la page .

- Le titre ne devrait pas dépasser 10 mots .

- La date apparait en bas a gauche .
- Le nom de l'auteur en bas a droite.

= N'OUBLIEZ PAS

Que c’est la premiére page qu’on regarde il negastque ce soit la derniere.
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Exemple:

Institut Supérieur des Etudes Technologiques debBje
Département des Sciences Economiques et de Gestion

SOCIETE TUNISIENNE DE BANQUE
Département du Service Consell

RAPPORT DE STAGE DE PERFECTIONNNEMENT
STAGE PERFECTIONNEMEENT
Du:...[...]... au: .../...]..

AYANT POUR TITRE
«La GESTION DE PROJET »

ELABORE PAR : ...
ENCADREPAR @ ...,

Année Universitaire :
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REMERCIEMENTS

« Aucun travail ne s’accomplit dans la solitude »

(1page)

Au début du rapport de stage, il est normal queréigt des remerciements.

Ces remerciements peuvent aller au directeur &ET| a votre encadreur, ainsi qu’a tout
autre enseignant, spécialiste ou ami qui vous faudé au cours du stage et dans la
préparation et la rédaction de votre rapport.

Sachez trouver le ton juste : ni emphase, ni cirolutions. Soyez sobre et concis.

Vous pouvez remercier aussi les personnes qui vatgarticulierement aidé dans votre
documentation : Bibliothécaires, documentalistes ...
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TABLE DES MATIERES
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Introduction

(1 a 2 pages)

Elle présente le sujet au lecteur, tout en prétisstendue et les limites du rapport (rappel du
but du stage et des objectifs particuliers du 3t&tje doit nous permettre d’avoir une vue
d’ensemble de ce qui va suivre, un portrait deuzeapntient le rapport.

La concision et la clarté sont les qualités preesi@’'une bonne introduction. Il est préférable
d’employer des phrases courtes contenant entré 1D mots et des termes simples et précis.
Les nouveaux termes doivent étre définis.

Elle est placée avant le premier chapitre du rappdlie est généralement courte.
Avec elle débute la pagination en chiffre arabe ltpreretrouve tout au long du rapport.
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DEVELOPPEMENT DU SUJET

(environ 15 pages : stage initiation)
(environ 25/30 pages : stage perfectionnement)

Les acquis de connaissances doivent étre claireithesttés et les termes non usuels définis.
Le rédacteur doit développer suffisamment sa teépdur démontrer au lecteur ( ici le
correcteur ) qu'il a acquis des connaissancesutiEgart, il ne faut pas se perdre en détails
inutiles. Le rédacteur doit maitriser le sujettéai

Description du contenu :

1°" Partie Structure organisationnelle de I'entrapris

Description de I'entreprise.
- L’administration.
Les différentes réalisations de I'entreprise.
Les différents équipements qu’on y trouve.
» Présentation : Pour chaque item mentionné ci- hawis en faites une bréve
description; vous pouvez ajouter des items ou solet
« Analyse : On entend ici par analyse vos propresesgions ou commentaires .

2°"®partie : Les réalisations du stage :

Observations.
Réalisation d’un projet.
Participation a un projet.
- efc.

» Présentation : Pour chaque item mentionné ci- heuts en faites une breve
description; vous pouvez ajouter des items ou solet
* Analyse : On entend ici par analyse vos proprese@sgions ou commentaires.

Remarques :
 Concernent le stage perfectionnement, le rapportit dprésenter
obligatoirement une partie relative a une étudeadepratique effectuée lors du
stage.
» L’équilibre du plan :
Pour étre équilibré, un plan doit respecter leteeguivantes :

- Il ne doit pas comprendre un trop grand nombreatggs sous peine de ressembler a
une énumération de points et non a un ensemble dgmmeo Deux ou trois parties
peuvent étre suffisantes.

- Chaque partie sera elle-méme divisée en chapitves gn sections qui devront
également ne pas étre trop nombreux.

- Les différentes parties ne doivent pas étre dékBgpgs. Cela signifierait que les
points développés dans chaque partie n'ont pastaarimportance ; il conviendrait
alors de procéder a un redécoupage.

- Chaque partie doit comporter une introduction quéspnte son objet et une
conclusion qui reprend les principaux points évaegetéannonce la partie suivante.
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CONCLUSION
(1a2pages)

Elle résume les points majeurs ressortant du ramaqorécise la contribution principale de
I'étude, ses avantages, ses inconvénients, sdsdimi
Elle doit étre courte et concise. On y inclut :

- Votre degré de satisfaction.

- L’écart entre les objectifs de départ et les ctiferéalisés.

- Vos suggestions visant 'amélioration desiditons dans les quelles d’autres stages
devraient se dérouler.
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ANNEXES

Joindre en annexe tout document ou toute informagigrtinente illustrant mieux le caractere
spécifique de votre stage.

Exemples :

- Structure de I'entreprise ;
- Organigramme ;

- Le bilan;

- Equipements ;

- etc.

Les annexes doivent étre intitulés et legendés .
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BIBLIOGRAPHIE

Toute référence citée dans le texte doit fairejbd’'une note de bas de page et figurer dans
la bibliographie ! Toute référence figurant dan$idge bibliographique doit étre citée dans le
texte.

Comment rédiger une bibliographie ?

Les références bibliographiques doivent étre ctsssé fonction de I'ordre alphabétique des
noms d’auteur, puis pour un méme auteur par ofth@nologique des publications.

L’année de publication est en général mentionnégsadp nom du ou des auteurs. Le titre du
document doit étre exact et complet. Toute mengionvant aider le lecteur a retrouver la
référence peut étre rajoutée (éditeur, numéro tlena ville, pays).

Exemple :

Amor AYED (1999) .Comptabilité générale des entisgs (Tome ). Editions C.L.E .
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LA SOUTENANCE

e A quoi sert la soutenance ?

Pour le candidat - Mettre en valeur son travail de recherche ou lésre
menées pendant le stage.
- Mettre en valeur les connaissances acquises pesesnt

études.
Pour le jury - Evaluer le travaill du candidat ainsi que [ses
connaissances.
- Mieux comprendre certains points présentés dans le
rapport.

- Evaluer l'aptitude du candidat a exposer claire
idées et a répondre aux questions posées.

e Le déroulement de la soutenance :

- Prise de parole du président du jury
- Présentation orale du candidat

- Entretien avec le jury

- Délibération

- Deécision du jury.

e Quelques conseils pour I'exposé oral :

- Il faut bien préparer la soutenance. Elle est smssi importante dans I'évaluation du
candidat que le rapport lui-méme .

- Il est vivement recommandé de rédiger a 'avangalde d’intervention, en insistant
sur la maniere de commencer le discours et la meadile conclure.

- |l faut veiller & avoir une tenue vestimentairedes comportements qui ne choquent
pas les membres de jury.

- Il faut surveiller le débit de parole, le langagglise, et éviter les expressions
familieres.

- Il est possible d’avoir des fiches et de les caersuwn cas d’oubli ou d’hésitatioRn
aucun cas, la présentation ne doit étre basée suarlecture de ces fiched.e contact
visuel avec le jury doit étre maintenu !

- En cas de stress trés fort, demandez un tempdldriad, respirez et ne reprenez la
parole qu’une fois détendu.

- Avant de commencer la présentation orale a propremarler, il est usuel que le
candidat commence par remercier son encadreurcaiedes membres de jury.

- Il faut respecter le timing. La présentation oee environ 10 mn.

e Les transparents :

Il est recommandé de bien gérer le temps de pesamtde chaque transparent. Il est
vivement recommandé d’utiliser des transparentstyltegraphiés, clairs, lisibles, sans
surcharge, introduit par un plan. Le recours aagiclel tel que PowerPoint est vivement
recommande.
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En aucun cas, Le transparent ne doit étre une pbji des pages du rapport, pas méme de
la table des matieres.

e La réponse aux questions :

Durant la deuxiéme partie de la soutenance, I'antdést amené a répondre aux questions du
jury. Il devra indiquer au candidat s’il doit rémbe aux questions une par une ou s'’il doit
noter I'ensemble des questions d’'un membre dugooy y répondre de facon globale.

Il est important de savoir écouter le jury, afinlden comprendre les questions posées, et de
prendre le temps de la réflexion. En cas d’incom@ngion, I'étudiant peut reformuler la
guestion pour étre sOr de bien répondre.

Certains candidats peuvent étre tentés de rép@ndéeé de la question, lorsque celle-ci les
embarrasse. Attention, les membres du jury ne gasdupes, méme lorsqu’ils ne disent rien.
Dans certains cas, ils iront méme jusqu’a acqurdsce

Il faut aussi bien observer le jury et éviter dgareler un seul membre. L’observation des
gestes, des visages et des regards des membrasycheyt indiquer au candidat qu’ils se
posent des questions, qu’ils s’ennuient ou quélsapprouvent ce gu’il avance comme idées.
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ORGANISATION DES STAGES AU PROFIT DES
ETUDIANTS DE L'ISET DE DJERBA

(DEPARTEMENT DES SCIENCES ECONOMIQUES ET DE
GESTION)
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STAGE INITIATION

Définition du stage :

Un stage en milieu professionnel se définit comme activité au cours de laquelle un
stagiaire profite d’'un environnement réel pour fgusses connaissances théoriques et
pratiques a la réalité de I'entreprise d’aujourd’hu

Caractéristiques particulieres du stage initiation:

But du stage :

Permettre a des stagiaires, futures licenciés, alefamiliariser avec I'environnement
professionnel et d’établir un contact formel aves tifférentes structures existantes dans
I'établissement d’accueil.

Obijectifs du stage :

» Observer les structures administratives et opémagilbes d’une industrie.
e Echanger des connaissances sur les principauxsgertinologiques et scientifiques.
» Sinitier a la vie professionnelle.

Catégorie du stage:

C’est un stage d’observation.

Durée du stage :

Outre la préparation et la rédaction du rapporstége initiation aura une durée de quatre
semaines de présences en milieu professionnel.

Connaissances et aptitudes requises :

Afin de profiter au maximum de son activité en miliprofessionnel, le stagiaire devra
posséder certaines connaissances théoriques eslativa pratique de sa spécialité. Il aura
recu ou complété au cours du premier semestre fitgrsation les éléments lui permettant de
bien réussir ce stage.

Démarche opérationnelle :

Quatre étapes importantes sont réalisées par flésedits intervenants au stage initiation en
milieu professionnel. ces étapes consistent a :

« Identifier le stage.
* Organiser le stage.
» Réaliser le stage.

e Evaluer le stage.
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Encadrement :

Le stagiaire doit étre encadré par un responsaie tentreprise qui peut étre le PDG, le
Directeur du service concerné ou toute autre peesdésignée. Il est, en outre, encadré par :
Un enseignant spécialiste de I'établissement dignsenent.
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STAGE PERFECTIONNEMENT

Définition du Stage :

Un stage en milieu professionnel se définit comme activité au cours de laquelle un
stagiaire profite d’'un environnement réel pour fgusses connaissances théoriques et
pratiques a la réalité de I'entreprise d’aujourd’hu

Caractéristiques particulieres du stage perfecti@ament :

But du stage :

Permettre a des stagiaires, futurs licenciés, pligyer leurs connaissances théoriques
acquises durant leur formation a des cas reels.

Obijectifs du stage :

* Observer les structures administratives et opémadibes d’une industrie.
* Echanger des connaissances sur les principauxsptachnologiques et scientifiques.
* Appliquer les connaissances théoriques acquises aas réels.

Catéqgorie du stage :

C’est un stage d’'implication (étude de cas)

Durée du stage :

Outre la préparation et la rédaction du rapporstége perfectionnement aura une durée de
quatre semaines de présences en milieu professionne

Réle des intervenants dans le stage

Réle du stagiaire :

Le stagiaire est I'agent principal de ses apprsages. Il doit donc :

* Se procurer une lettre d’affectation dans une prige sélectionnée pour le stage
(initiation ou perfectionnement ) et se préseateresponsable de I'entreprise avant la
date de début du stage ou dans les délais déteyparde Directeur des stages ou le
responsable de I'établissement d’enseignement .

» Assurer une présence assidue aux activités préaresson stage et se conformer aux
normes de I'établissement d’accueil.

» Traiter un cas pratique selon les besoins de Epnise.
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» Cumuler les informations relatives a ses appreagiss en tenant a jour un cahier de
stage sur traitement de texte selon le modéle dlcti&n de rapport proposé, relatant
les apprentissages et l'atteinte des objectifsayes

Réle de I'encadreur de I'industrie :

L’encadreur de l'industrie est la personne ressotwarnie par I'entreprise au stagiaire pour
I'assister dans la réalisation de son stage eremprofessionnel. Son role se traduit comme
suit :
* Accueillir le stagiaire et lui faire prendre conssance des normes et des lieux de
I'établissement d’accueill
e Prendre connaissance du cahier de route du stagairy fournir les critiques
appropriées a un cheminement progressif des ajgsages.
* Prendre connaissance du projet de stagiaire.
* Accueillir et préparer la venue du ou des membtesainité d’évaluation.
« Remplir la fiche d’évaluation du stagiaire remisar pe Directeur des stages de
l'institution d’enseignement.
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