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Comment faire un rapport de
stage : méthode claire et efficace

Comment faire un rapport de stage étape par étape : plan, rédaction,
exemples, erreurs a éviter et conseils selon ton niveau.
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Un rapport de stage est un document structuré qui présente l’entreprise, les
missions réalisées, les compétences mobilisées et le bilan personnel du stage.
Pour le réussir, il faut prendre des notes deés le premier jour, suivre un plan clair
et relier ses observations aux attentes de I’établissement.

Tu as peut-étre vécu cette scene : le stage est fini, mais au moment d’écrire, les souvenirs
sont flous, les dates se mélangent et les missions paraissent banales. C'est précisément la
gue beaucoup perdent des points. En tant gu’enseignante, j'ai souvent constaté qu’un
rapport réussi ne dépend pas seulement d’'une bonne rédaction : il repose sur une
méthode prise tres tét. Selon qu'on est en 3e, en bac pro, en BTS ou en licence, les
attentes changent, mais une regle reste stable : observer, noter, organiser, puis analyser
avec précision et simplicité.

En bref : les réponses rapides

Quelle longueur faut-il pour un rapport de stage selon le niveau ? — La
longueur dépend des consignes de I'établissement. En 3e, le rapport est souvent
court et trés guidé. En BTS ou en licence, I'analyse prend plus de place et le
document est généralement plus développé.

Faut-il parler de ses difficultés dans un rapport de stage ? — Oui, si elles sont
formulées de maniere constructive. Il faut expliquer ce qui a été difficile, ce que cela
a appris et comment cela a été dépassé ou compris.

Peut-on mettre des photos de I’entreprise dans le rapport ? — Oui,
seulement avec autorisation et si elles apportent une vraie information. Il faut éviter
tout document confidentiel, visage identifiable non autorisé ou donnée interne
sensible.



Quelle différence entre décrire une mission et I’analyser ? — Décrire consiste
a raconter ce qui a été fait. Analyser consiste a expliquer I'objectif de la mission, les
compétences mobilisées, les contraintes observées et ce que cela révele du métier.

Comment faire un rapport de stage : la méthode simple
a suivre des le premier jour

Pour savoir comment faire un rapport de stage, ne commence pas a la fin. Prépare-le
des le premier jour. Prends des notes chaque jour, garde des informations fiables sur la
structure d'accueil, puis organise ton texte autour des missions, des observations et du
bilan de stage. La clarté pese autant que le contenu.

Un rapport de stage n’est pas un simple résumé. C'est un document scolaire ou
universitaire qui montre ce que tu as vu, compris et appris pendant le stage.
L'établissement I'évalue pour vérifier plusieurs points concrets : ta capacité a observer un
milieu professionnel, a décrire une organisation, a restituer des taches réelles et a prendre
du recul. C’est aussi pour cela que les consignes varient selon le niveau. En 3e, on attend
surtout une découverte du monde du travail. En bac pro, en BTS ou en licence, le jury
attend davantage d’'analyse, de vocabulaire professionnel et de lien avec la formation. Les
reperes donnés par I'Education nationale, Eduscol ou Onisep vont tous dans ce sens :
décrire, expliquer, puis faire un bilan personnel argumenté.

La meilleure méthodologie rapport de stage commence pendant I'immersion, pas
apres. Le réflexe utile, c’est le carnet de bord. Chaque jour, note la date, les horaires, les
personnes rencontrées, les missions observées ou réalisées, les outils utilisés et les mots
techniques entendus. Cette prise de notes stage t'évitera les oublis vagues du type j’ai
aidé un peu partout. Garde aussi les documents autorisés : brochure, organigramme, fiche
métier, captures d’écran validées, photos si I'entreprise les accepte. Vérifie toujours la
confidentialité. Note enfin ce qui t’étonne : rythme de travail, regles de sécurité, relation
avec les clients, coopération entre services. C'est cette matiere concrete qui rend un
rapport crédible, précis et vivant.

Quand tu rédiges, suis une logique simple. Présente d'abord la structure d'accueil :
activité, taille, organisation, public ou clients. Expligue ensuite le cadre de ton stage :
dates, service, tuteur, objectifs. Puis viens au coeur du rapport : les missions, les
observations et ce que tu as compris du fonctionnement professionnel. Termine par un vrai
bilan : compétences découvertes, difficultés, confirmation ou non d’'un projet
d’'orientation. Un bon texte ne cherche pas a impressionner avec des phrases compliquées.
Il doit étre exact, ordonné et relu. J'insiste souvent la-dessus avec mes éleves : un rapport
clair, appuyé sur des faits précis, vaut mieux qu’un texte long mais flou.



A retenir

Un bon rapport se prépare pendant le stage grace a un carnet de bord, des informations
vérifiées sur la structure d'accueil et un bilan de stage personnel. Respecte toujours
les consignes de ton établissement, car les attentes ne sont pas les mémes en 3e, en bac
pro, en BTS ou a l'université.

Ce qu’il faut noter pendant le stage pour ne pas bloquer au moment
d’écrire

Pendant le stage, note chaque jour les faits utiles au futur rapport de stage : horaires,
taches réalisées, outils utilisés, personnes rencontrées, regles de sécurité, vocabulaire
métier et observations sur I'organisation. Ecris tout de suite. Sinon, les détails se perdent
vite. Garde aussi des traces autorisées, sans jamais diffuser d’informations confidentielles.

Le plus efficace reste un carnet, papier ou téléphone, rempli en 5 minutes a la fin de la
journée. Note ce que tu as fait, mais aussi comment et pourquoi on te I'a demandé.
Précise les logiciels, machines, documents ou méthodes observés. Ajoute les noms des
services, sans recopier de données sensibles. Tu peux conserver des preuves neutres :
planning vierge, photo d’'un espace non confidentiel avec accord, organigramme public,
brochure, tenue professionnelle, captures d’écran autorisées et anonymisées. Evite les
noms de clients, chiffres internes, dossiers médicaux, mots de passe ou échanges privés.
Cette matiere te servira ensuite pour décrire un stage en entreprise, en creche, en atelier,
en commerce ou a I’'hdpital, avec des exemples concrets et crédibles.

3éme - Rédiger son RAPPORT de STAGE - (Plan, contenu, conseils, Exemple) — WizAide

Le plan idéal d’un rapport de stage, avec une structure
qui s’adapte au 3e, au bac pro, au BTS et a la licence

Un bon rapport de stage plan suit presque toujours la méme base : page de garde,
remerciements, sommaire, introduction, développement, conclusion et annexes. Mais
le vrai bon modele change selon le niveau. En 3e, on attend surtout une découverte du
métier. En BTS ou en licence, 'analyse, la méthode et la prise de recul comptent
davantage.

Le plan rapport de stage le plus solide commence par les éléments obligatoires. La page
de garde doit étre propre, compléete et lisible : nom, classe ou diplome, dates du stage,
structure d’accueil, tuteur, établissement. Le sommaire aide le correcteur a se repérer.
L'introduction présente le contexte, les objectifs du stage et, souvent, le choix de
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I'entreprise. Le développement regroupe ensuite la présentation de la structure, les
missions confiées, les compétences observées ou mobilisées, puis une analyse
personnelle. La conclusion fait le bilan. Les annexes accueillent les documents utiles :
organigramme, photos autorisées, fiches de poste, planning, captures d’écran. Si une
soutenance est prévue, pensez aussi a la présentation orale et au diaporama : ils
reprennent ce plan, mais en version resserrée.

Ce qui change vraiment, c’est le poids de chaque partie. Pour savoir comment faire un
rapport de stage de 3éeme, il faut privilégier I'observation, le vocabulaire simple et le
lien avec I'orientation. Pour comment faire un rapport de stage bac pro, le jury attend
davantage de technicité et un lien clair avec les gestes professionnels. Si vous cherchez
comment faire un rapport de stage bts, ajoutez une vraie analyse des missions, des
outils et des résultats. Pour comment faire un rapport de stage licence, la posture
devient plus universitaire : recul critique, problématique, parfois bibliographie, et annexes
plus ciblées. Beaucoup d’éléves cherchent un rapport de stage pdf ou un modele prét a

remplir. C’est utile pour voir la forme, pas pour copier le fond.

Ce qu’on
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Découverte
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Ce qu’on
.. Analyse L Annexes / Posture
Diplome attend Techniciteé . .
personnelle bibliographie attendue
surtout
lien avec les souvent
savoirs pertinente

En pratique, gardez un plan simple et crédible. Un modele efficace tient en huit blocs :
page de garde, remerciements, sommaire, introduction, présentation de la structure,
missions, analyse, conclusion. Vous pouvez ajouter une partie sur les compétences
acquises, ou fusionner missions et analyse si le stage est court. En 3e, un développement
descriptif suffit souvent. En BTS ou en licence, un développement purement narratif
pénalise la note. Mon conseil de terrain : chaque partie doit répondre a une question
précise. Ou ai-je été ? Qu’ai-je fait ? Qu’ai-je compris ? Qu’est-ce que ce stage change pour
la suite ? Si votre plan répond clairement a ces quatre questions, il est déja bien construit.

Exemples corrigés : avant/apres pour I'introduction, la
description des missions et la conclusion

Un bon rapport de stage exemple se reconnait vite : I’écriture est précise, concrete et

“jir

J
observé, compris et appris. Ces exemples avant/apres t'aident a voir ce qu’un correcteur

personnelle. Ecrire “’ai aimé mon stage” ne suffit pas. Il faut montrer ce que tu as
attend vraiment dans une introduction, une mission décrite avec analyse personnelle,
puis une conclusion utile pour 'orientation.

Pour l'introduction rapport de stage, I'erreur classique est la généralité. Avant : “J’ai
fait mon stage dans une mairie. J’ai trouvé ce stage intéressant et j'ai découvert beaucoup
de choses.” Apres : “J’ai effectué mon stage d’observation au service état civil de la mairie
de Tours, du 15 au 19 janvier 2026. J'ai choisi ce lieu pour comprendre le fonctionnement
d’un service public de proximité et observer les échanges entre agents et usagers. Ce
stage m’a permis d’identifier des missions administratives variées, mais aussi les
contraintes d’accueil du public.” La version corrigée gagne en précision, nomme le
secteur professionnel, annonce un angle, et pose déja un regard personnel. Le
vocabulaire est plus juste. La hiérarchisation est nette. La grammaire est stable. Si tu
cherches comment faire un rapport de stage exemple, retiens cette regle simple : situer,
justifier, annoncer.

Pour la mission, beaucoup d’éléves racontent sans analyser. Avant : “Le mardi, j’'ai rangé
des dossiers, répondu au téléphone et regardé ma tutrice travailler. Ensuite, j'ai aidé a
accueillir des personnes.” Apres : “Au service état civil, j’ai d’abord observé le classement
des dossiers de demande de carte d’identité. Cette tache, apparemment répétitive, m’a
montré I'importance de la rigueur documentaire pour éviter les erreurs administratives.
J’ai aussi assisté a I’'accueil téléphonique : j'ai noté que les agents reformulent souvent les



demandes pour gagner du temps et limiter les incompréhensions.” Ici, le correcteur voit
une analyse personnelle, pas un journal de bord. Méme logique dans un cabinet

“jir

J
I’hygiene, de l'organisation des soins ou de la relation avec les propriétaires. Dans un

vétérinaire : au lieu de “j’ai vu des animaux et aidé”, écris ce que tu as compris de
commerce, décris la mise en rayon, puis explique son lien avec la visibilité des produits et
le comportement des clients.

Pour la conclusion rapport de stage, évite la formule vide. Avant : “Ce stage m’a plu et
je remercie I'équipe de m’avoir accueilli.” Apres : “Ce stage en mairie a confirmé mon
intérét pour les métiers utiles au public, tout en me montrant que le travail administratif
demande patience, précision et sens du contact. Je ne me projette pas encore dans ce
métier, mais cette expérience m’a aidé a mieux distinguer ce qui me motive : le service
aux usagers plus que la gestion de dossiers. Elle éclaire donc mon orientation.” La bonne
conclusion ferme le devoir et ouvre une réflexion. C'est plus fort qu’un simple
remerciement. Beaucoup cherchent un exemple de rapport de stage gratuit ou un
modele prét a remplir. Inspirez-vous de la structure, jamais des phrases. Le plagiat se
repere vite, notamment avec des outils comme Compilatio. Un texte personnel, méme
simple, vaut toujours mieux qu’une copie lisse et suspecte.

A retenir

Un bon exemple de rapport de stage n’est pas un texte a copier. Il sert a comprendre ce
gu’attendent les enseignants : des faits précis, un vocabulaire juste, une hiérarchie claire
des idées, du recul personnel et une langue correcte.

Deux mini-cas concrets selon le secteur : commerce et milieu
administratif

by

Le méme rapport de stage fonctionne dans deux secteurs tres différents, a condition
d’adapter les faits observés. En commerce, montre des actions visibles : accueil, mise en
rayon, gestion du stock, encaissement, conseil et relation client. En milieu administratif,
valorise plutot le classement, le suivi de dossiers, la circulation des informations et la
confidentialité. Le plan ne change pas. Le contenu, si.

Pour un stage en commerce, évite le flou du type j’ai aidé les vendeurs. Précise ce que tu
as vu ou fait : réassort d’'un rayon, observation d'une vente, rangement de la réserve,
réponse a une demande client. C’est concret. Pour un stage administratif, ne te limite pas
a j'ai fait du classement. Explique la logique : tri des pieces, archivage, transmission d’un
dossier, usage d’'un logiciel, respect des données personnelles. Un bon rapport de stage
décrit des taches, puis analyse leur utilité. C’'est la que tu montres ce que tu as compris du
fonctionnement réel de la structure.



La grille d’évaluation réelle : ce qui fait gagner ou
perdre des points dans un rapport de stage

Les correcteurs regardent surtout quatre criteres : le respect des consignes, la qualité de
I'analyse, la clarté de la rédaction et la présentation finale. Les plus grosses erreurs
rapport de stage sont connues : hors-sujet, copier-coller, données fausses, absence de
bilan personnel. Tout ne se vaut pas. Une faute mineure ne pese pas comme un document
peu fiable.

En pratique, une bonne grille évaluation rapport de stage fonctionne par niveaux.
Insuffisant : consignes non respectées, stage a peine décrit, réflexion absente, premiere
page incomplete, nombreuses fautes. Fragile : plan correct mais descriptif,
remerciements trop longs, exemples flous, annexes décoratives, style oral. Satisfaisant :
document clair, informations vérifiées, observation précise, bilan personnel honnéte,
rapport de stage PDF propre et lisible. Trés bon : analyse fine des missions, vocabulaire
juste, recul sur les compétences, liens avec la formation, mise en page sobre et
rigoureuse. C'est souvent la que la note monte. Pour comment commencer son rapport
de stage, retenez ceci : le début doit situer le lieu, la période, la mission et I'objectif du
stage, sans raconter toute votre semaine des I'introduction.

Les erreurs se classent par gravité. Les erreurs bloquantes font perdre beaucoup : hors-
sujet, copier-coller d’un site, usage brut de ChatGPT, données confidentielles, jugement
non fondé sur une personne ou une entreprise. Les erreurs pénalisantes abaissent
nettement la note : confusion entre observation et opinion, plan déséquilibré, annexes
inutiles, fautes récurrentes, je pense que c’était nul au lieu d’'une analyse précise. Les
erreurs mineures comptent moins : page de garde un peu maladroite, titre peu élégant,
remerciements trop développés, image mal cadrée. Pour comment faire la premieéere
page d'un rapport de stage, allez au simple : nom, classe, établissement, structure
d’accueil, dates, titre explicite, éventuellement logo si I'établissement I'autorise.

L'IA peut aider. Oui, mais sous contrble. Servez-vous-en pour trouver un plan, reformuler
une phrase lourde ou Vvérifier la logique d'un paragraphe. Pas pour inventer. Jamais. Un bon
rapport cite d’abord vos observations, vos taches, vos questions et ce que vous avez
réellement compris du métier. Si une présentation orale est prévue, la grille reste
proche : précision des exemples, vocabulaire adapté, posture, gestion du temps, réponses
aux questions. J'ajoute toujours cette vérification express avant rendu : fichier PDF bien
nommé, pagination, titres cohérents, orthographe des noms propres, légendes des
annexes, confidentialité respectée, bilan personnel présent, conclusion nette, page de
garde complete, impression lisible ou export propre.

Bonus du prof



En 10 minutes : relisez I'introduction, vérifiez la page de garde, supprimez une annexe
inutile, corrigez cinq fautes visibles, controlez les dates, puis ouvrez le PDF final sur un
autre appareil.

comment faire un rapport de stage

Pour faire un rapport de stage, je conseille de suivre une structure simple : page de garde,
sommaire, introduction, présentation de I'entreprise, missions réalisées, bilan personnel,
conclusion et annexes. Rédigez avec des phrases claires, illustrez par des exemples précis
et soignez la mise en page. Relisez pour corriger I'orthographe et vérifier la cohérence de
I’'ensemble.

comment faire un rapport de stage de 3eme

Pour un rapport de stage de 3eme, il faut rester simple, concret et bien organisé.
Présentez I'entreprise, expliquez ce que vous avez observé, les métiers découverts et ce
gue ce stage vous a appris. Ajoutez quelques illustrations si elles sont autorisées. Je
recommande des phrases courtes et un vocabulaire précis, car la clarté compte autant que
le contenu.

comment faire un rapport de stage 3eme

Un rapport de stage 3eme doit montrer ce que vous avez compris du monde professionnel.
Commencez par une introduction avec les dates et le lieu du stage, puis décrivez
I’entreprise, vos activités et vos découvertes. Terminez par un bilan personnel sur vos
impressions et votre orientation. Une présentation propre, avec titres et paragraphes, fait
une vraie différence.

comment faire un rapport de stage bac pro

En bac pro, le rapport de stage doit valoriser les compétences professionnelles acquises.
Présentez la structure d’accueil, les taches effectuées, les outils utilisés, les regles de
sécurité et les savoir-faire mobilisés. Je conseille de relier chaque activité a votre
formation. Le jury attend un document précis, concret et bien rédigé, pas seulement un
récit chronologique.

comment faire un rapport de stage pdf

Pour faire un rapport de stage en PDF, rédigez d’abord votre document sur Word, Google
Docs ou LibreOffice avec une mise en page soignée. Vérifiez les titres, la pagination, les
images et le sommaire, puis exportez en format PDF. Je conseille de nommer clairement le
fichier et de controbler I'affichage final avant I'envoi ou I'impression.



comment faire un rapport de stage bts

En BTS, un rapport de stage doit étre structuré, professionnel et analytique. Présentez
I’entreprise, le service, vos missions, les compétences développées et les difficultés
rencontrées. Appuyez-vous sur des exemples précis et, si possible, sur des données ou
documents. Je recommande aussi de montrer en quoi le stage éclaire votre projet
professionnel et votre formation.

comment faire un rapport de stage licence

En licence, le rapport de stage attend davantage de recul et d’analyse. Il faut présenter la
structure, décrire les missions, puis expliquer ce qu’elles vous ont appris sur le secteur, les
méthodes de travail et vos compétences. Je conseille d’articuler description et réflexion
personnelle. Une bibliographie ou des annexes peuvent étre utiles selon les consignes
universitaires.

comment faire un rapport de stage exemple

Pour faire un rapport de stage a partir d'un exemple, observez surtout la structure :
couverture, remerciements, sommaire, introduction, présentation de I'entreprise, missions,
bilan et conclusion. Ne copiez jamais le contenu. Je recommande d’utiliser I'exemple
comme modele de présentation, puis de rédiger avec vos propres observations, votre
expérience et votre vocabulaire.

Un bon rapport de stage n’est ni un journal intime ni une simple copie de la plaquette de
I’entreprise. C'est un travail d’observation, de sélection et d’analyse. Commence par trier
tes notes, vérifie les consignes de ton établissement, puis construis chaque partie avec
des exemples précis. Si tu avances étape par étape, ton rapport sera plus clair, plus
crédible et bien plus facile a soutenir a I'oral.
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