


Collège Jean MALRIEU – MARSEILLE                                        Année scolaire 2022/2023 
 
 

CE QUE DOIT CONTENIR LE RAPPORT DE STAGE 
 

 
GRANDES PARTIES ET FONCTIONS 

 

 
CONTENUS-CRITERES 

 
PAGE DE GARDE : pour  situer d’un coup d’œil les 
caractéristiques du stagiaire et celles de l’entreprise. 

• Présence du nom, prénom, de la classe de l’élève et 
  du nom, adresse et activité de l’entreprise.  
• Titre du rapport (rapport de stage) 

SOMMAIRE : pour connaître immédiatement le contenu du 
travail et  retrouver rapidement les différentes parties. 

• Sommaire paginé comportant titres et sous-titres  numérotés 

PRESENTATION DE L’ENTREPRISE : pour pouvoir se 
représenter les locaux dans leur environnement, connaître 
l’activité de l’entreprise, les liens qu’elle a avec ses clients, ses 
fournisseurs et avec les autres entreprises. 
pour connaître son histoire. 
 

• Présence d’un texte descriptif situant les locaux et l’environnement 
   (15 lignes environ) 
 
• Décrire l’activité de l’entreprise. Mettre des photos ou des 
illustrations. 
 

DESCRIPTION DU STAGE : pour se rendre compte du type de 
travail  accompli durant le stage, ainsi que le temps passé aux 
différentes tâches, les personnes rencontrées, la vie au 
quotidien de l’entreprise. 
 

• Compte rendu journalier. 
• Présence d’un texte explicatif rendant compte d’une tâche précise  
  accomplie réellement par le stagiaire   (15 lignes minimum).  
• Présence d’un lexique dans le cas d’utilisation de mots techniques. 
• Présence d’une grille relatant l’emploi du temps.  

DESCRIPTION D’UN METIER : pour  renseigner un lecteur qui 
serait intéressé par ce métier.   
pour connaître la relation entre le projet professionnel de l’élève 
et le métier décrit. 
pour connaître l’itinéraire du professionnel rencontré. 

• Présence de renseignements complets sur la formation nécessaire  
   (diplômes…), activités précises que recouvre ce métier, avantages  
   et contraintes et sur l’évolution professionnelle possible.  
• Présence des motivations de choix ou de non choix de ce métier. 

CONCLUSION : pour connaître ton appréciation de cette 
semaine de stage.  
 

• Présence d’éléments d’appréciation (ce que j’ai découvert, ce qui 
m’a  surpris, ce que j’ai appris, ce  qui m’a déçu, ce que j’ai 
apprécié, mon   projet professionnel après ce stage…). 
 

REMERCIEMENTS : ne pas oublier  
 

• Présence de remerciements adressés au maître de  stage. 

PRESENTATION GENERALE : pour rendre le rapport agréable 
à consulter et à lire 
 

• saisie du texte et mise en page à l’ordinateur 
• Présence d’illustrations (photos, dessins, documents 
techniques…) avec  légendes, en  rapport  avec  le texte. 
• Equilibre entre les illustrations et le texte.  
• Présence d’une pagination. 
 
 

DOCUMENTS ADMINISTRATIFS • Présence de la convention de stage. 
• Présence de la feuille d’évaluation  
 

 
REMARQUES GENERALES : 
 
 
• Le sommaire et la pagination se font à la fin du travail de copie. 
 
• Prévois une reliure. Evite de mettre  les feuilles sous pochette plastique. 


