

REPUBLIQUE TUNISIENNE
Ministère de l’Enseignement Supérieur et de la Recherche Scientifique Université de Monastir

Institut Supérieur de la Mode de Monastir



[image: C:\Users\hp\Desktop\LOGO ISMM.jpg]



Département Management du Textile et de la Mode


Guide de rédaction du rapport de Stage de Fin d’Etudes




Institut Supérieur de la Mode de Monastir
Service des stages

Année Universitaire : 2021-2022
Stage de Fin d’Etudes 
1

AVANT-PROPOS

Le stage de fin d'études (SFE) d’une durée de 3 mois, effectué à la fin de la 3ème année d’études constitue une expérience professionnelle qui permet à l’étudiant d’évaluer au mieux les connaissances théoriques acquises durant sa formation. Il est favorable pour aborder les aspects techniques de sa formation, de déterminer son choix de carrière ou de se fixer sur un domaine d’activité. Ainsi, un stage est l’accès sûr pour un monde professionnel qui se rapporte au métier souhaité.
Le rapport de SFE est un document qui permet de juger le niveau de rigueur et de professionnalisme de l’étudiant ; il doit refléter son esprit critique. Ce n’est ni un mémoire de réflexion ni un documentaire sur l’entreprise, mais plutôt une analyse poussée de celle-ci.
Le SFE traite en général une problématique industrielle réelle qui peut concerner :

· les aspects de la gestion industrielle (pour les étudiants de la filière Gestion industrielle en textile et mode) : organisation et gestion de production ou encore de contrôle et de gestion de qualité dans les entreprises de textile ou de confection en général
· les aspects de la gestion commerciale (pour les étudiants de la filière gestion commerciale du textile et de la mode) : sourcing ou achats et approvisionnements, marketing et commercialisation, ou gestion du réseau de distribution… ou de la logistique et de la logistique internationale, dans les entreprises de textile/habillement ou encore dans les réseaux de distribution spécialisés en produits de mode…

I. Objectifs du Stage de Fin d’Etudes

  Les objectifs d'apprentissage qui peuvent être poursuivis dans le cadre d'un stage peuvent être classés en deux catégories. Ceux reliés directement aux tâches de l'emploi et ceux reliés à l'individu  et à sa personnalité.     
À titre indicatif, mentionnons les exemples suivants :
a. Objectifs reliés aux tâches

· Approfondir l'utilisation de diverses techniques dans un contexte de production (de recherche) (de service aux clients);
· Approfondir l'utilisation de divers logiciels dans un contexte de production (de recherche) (de service aux clients);
· Participer à l'opération d'un système de contrôle de la qualité de la production;
· Approfondir ses connaissances pratiques sur des techniques de pointe;
· Suivre les étapes de la gestion des équipements : sélection, acquisition, assemblage, installation, mise en marche, entretien préventif, etc.;
· Participer à des études techniques : définition de problèmes, acquisition, compilation et analyse de données, formulation d'hypothèses et de recommandations;

b. Objectifs reliés à l'individu
Il s'agit ici d'apprendre à mieux se connaître afin de développer sa personnalité (Soft Skills). Il faut particulièrement viser à corriger les lacunes et renforcer les points forts.
· Améliorer son sens du leadership;
· Améliorer sa confiance en soi;
· Améliorer sa capacité à prendre des décisions;
· Améliorer sa capacité à accepter les idées des autres;
· Améliorer sa capacité à s'adapter à de nouvelles situations et diminuer la résistance aux changements;
· Réfléchir à son orientation professionnelle;
· Apprendre à s'intégrer à une équipe de travail;
II. STRUCTURE ET FORME DU RAPPORT

L'aspect général du rapport est le premier à juger par le correcteur. Il faut donc que celui-ci soit bien présenté, clair et bien structuré, avec la même mise en page tout au long du rapport. A partir du rapport, le correcteur pourra analyser et comprendre l’utilité du Stage de Fin d’Etude pour l’étudiant.
Dans le rapport, l’étudiant doit pouvoir critiquer avec intelligence les processus de travail imposés dans le stage et proposer de nouvelles solutions. Il doit pouvoir se mettre en valeur et mettre en valeur les tâches qu’il a remplies.
Les phrases doivent être courtes, précises et riches en informations. L’orthographe et la grammaire doivent être bien sûr irréprochables. Le document doit comporter de vingt à cinquante pages maximum au format A4. Il faut utiliser des illustrations, des graphiques pour faciliter la lecture du document… et ne pas l’alourdir par trop de chiffres ou de documents non pertinents.
1. Structure du rapport

La présentation des éléments d’un rapport de stage de fin d'études est soumise à un ordre précis. De plus, le texte doit se conformer aux normes de rédaction pour les différentes parties du document : pages préliminaires, corps du texte et pages complémentaires. Il est absolument nécessaire de respecter la structuration et de veiller attentivement au style, à l'orthographe et à la grammaire. Le tableau 1 donne l’ordre logique ou convenu des éléments d’un rapport de stage de fin d'études.
Tableau 1 : Les éléments d’un stage de fin d'études dans l’ordre

	Page de garde
	Obligatoire

	Dédicaces
	Facultatif

	Remerciements
	Obligatoire

	Table des matières
	Obligatoire

	Liste des figures
	Selon le besoin

	Liste des tableaux
	Selon le besoin

	Liste des acronymes, notation, glossaire, etc.
	Selon le besoin

	Introduction générale (début de la pagination)
	Obligatoire

	Chapitres
	Obligatoire

	Conclusion Générale
	Obligatoire

	Références Bibliographiques (fin de la pagination)
	Obligatoire

	Annexes
	Selon le besoin

	Résumé
	Obligatoire




· Page de garde : voir modèle de page de garde (voir annexe 1). Elle doit contenir :
· Le logo de l’entreprise et celui de l’institut
· L’intitulé du rapport : sujet du stage
· Nom de l’entreprise et période du stage
· Le nom et le prénom des stagiaires et leur spécialité,
· Le nom des directeurs de stage,
· L’année universitaire d'étude,

· Remerciements : Généralement adressés aux maîtres de stage (encadrant) et à une ou deux autres personnes (industriels) ayant joué un rôle important dans le stage. Le nom de la personne à remercier doit être cité, ainsi que son poste avec justification de ce remerciement.
· Table des matières ou Sommaire : doit être automatique et contient les principaux titres ainsi que les numéros de page correspondants. Le sommaire et les remerciements n’ont pas de numéros de page. La numérotation commence à l’introduction.
·  Introduction générale : L’introduction générale (1 à 2 pages) est composée de trois parties :

· Présentation générale du sujet : situer le cadre du projet et le propos du rapport dans un contexte global. Cette partie permet au lecteur de se retrouver et se familiariser avec le sujet.
· Présentation des objectifs : énoncer la problématique du projet, les objectifs du sujet, les limites de l’étude et la démarche.
· Présentation du plan de rédaction (structure du rapport) : présenter les différents chapitres ou sections.
Lorsque l’introduction respecte cette composition, le lecteur obtient rapidement une idée globale du document. L’introduction ne doit jamais donner les résultats du SFE.

· Développement ou Corps du Rapport:
Le corps du rapport est la partie volumineuse du document. Il est constitué de chapitres. Cette partie comporte généralement trois ou quatre chapitres qui doivent, à la mesure du possible, être équilibrés.

Chapitre 1 : Cadre du projet comprend, généralement :

Une Introduction : L’introduction d’un chapitre doit donner au lecteur l’envie de lire votre chapitre. Elle donne     généralement une idée brève sur ce qui va être traité dans le chapitre.

     Une Présentation de l’entreprise : une présentation générale mais suffisamment complète pour que l’on comprenne la situation dans laquelle s’est déroulé le stage. Elle contient:
· Identification (forme juridique - SARL, SA, privée, publique...).
· Origine (Tunisienne, étrangère, faisant partie d'un groupe, ...).
· Situation géographique, nombre de salariés, qualifications,...
· Domaines d'activités.
· Secteurs d'activité, concurrence, sous-traitance, références clients...
· Organisation de l'entreprise.
· Services / départements : organigramme, fonctionnement...
· Personnels : organigramme, rythme et horaires de travail, types de relations, etc...
· Présentation du service où s'est déroulé le stage
· Situation dans l'organigramme.
· Relations avec les autres services (présentation graphique).

Une conclusion d’un chapitre doit présenter un bilan de ce qui a été évoqué dans le chapitre               et donner un bref aperçu sur ce qui va être traité au niveau du chapitre suivant.
L’introduction et la conclusion sont obligatoires pour chaque chapitre.
Chapitre 2 : Etude théorique (Généralités sur…)
Ce chapitre présente une étude théorique aux outils et aux méthodes utilisées dans le stage. Il est important d’éviter les longues phrases et les longs paragraphes. Il faut être sincère au respect des références bibliographiques.
Chapitre 3 : Conception (solutions proposées ou améliorations apportées)
Ce chapitre a pour objectif de présenter la solution conceptuelle proposée par l’étudiant. La description de la méthodologie de travail consiste à expliquer de façon claire et précise comment l’étudiant va résoudre la problématique. Ceci consiste à décrire la procédure de travail utilisée (liste d’étapes) ; préciser les conditions nécessaires pour réaliser chacune des étapes (exemples : équipements, logiciels, outils, instruments, paramètres utilisés, etc.) et développer la solution proposée.
Chapitre 4 : Réalisation pratiques ou simulations
Dans ce chapitre l’étudiant expose les résultats expérimentaux obtenus, les tests de fonctionnement ou les simulations effectuées. Il interprète ses résultats en faisant des liens entre le développement de la solution de départ et les résultats obtenus.
· Conclusion générale : représente une synthèse du travail de stage effectué (bilan, points positifs). Elle doit amener l’étudiant à répondre clairement aux questions suivantes:
· Quelle est l’activité de l’entreprise dans laquelle vous avez effectué votre stage?

· Quel était l’objectif du travail demandé ?

· Quels étaient les axes de la solution proposée ?

· La solution proposée remplie-t-elle parfaitement les objectifs initiaux ?

· Quelles sont les perspectives d’améliorations de la solution proposée ?

· Quelles sont les obstacles rencontrés ou quelles sont les problèmes résolus ?

L’étudiant doit via ses questions, faire un bilan et une analyse critique positive (positiver même l’échec) de son stage. Il doit aussi se positionner professionnellement par rapport à cette expérience.
· Références bibliographiques : C’est la liste des revues, livres, ouvrages, articles, magasines, site web … et tout document à partir duquel une idée, une clarification ou une justification a été utilisée dans le rapport.
Ces documents doivent être numérotés dans l’ordre de leur introduction dans le rapport et le numéro attribué à chaque document doit figurer à la fin du paragraphe concerné.
· Annexes : les annexes sont jointes au rapport de stage pour étayer vos objectifs et éclairer le lecteur. Elles ne doivent contenir que des informations ciblées, pertinentes et nécessaires et ne sont en aucun cas, un fatras de documentation ramassé çà et là. A mettre dans cette partie, les documents, les rapports sur lesquels l’étudiant a travaillé, permettant de mieux illustrer les missions ou apports du stage.
Les annexes figurent à la fin du rapport après les références bibliographiques

N.B : Tous les documents placés en annexes/bibliographie doivent avoir été introduit lors du développement en faisant référence à l’annexe.

2. FORME DU RAPPORT DE STAGE

[image: ][image: ]  Le rapport doit contenir au maximum 40 pages (sans compter les annexes). Le texte du rapport doit être justifié (alignement à gauche et à droite) [image: ]
[image: ]  Le rapport de stage devra suivre les normes suivantes :

· La police de caractère :
· La police la plus utilisée est "Time New Roman",
· Taille de caractères : 12,
· Ne changez pas de police en cours de travail, utilisez le gras ou le souligné

· Les marges : Les marges sont personnalisées
· Gauche : 2 cm,
· Droite : 2cm,
· Haut : 2cm,
· Bas : 2 cm,

· L’interligne : 1,5 cm

· La numérotation des pages :
· On ne numérote ni la page de garde, ni les remerciements, ni le sommaire.
· La numérotation, en bas, commence à l’introduction.

· La numérotation des chapitres :

· Dans la numérotation des chapitres, des titres, des sous titres,… Ne pas mélanger les chiffres arabes, romains et la numérotation alphabétique.
Préférer plutôt :	Chapitre 2. La phase d’élaboration
2.1. Introduction
2.1.1. Historique
2.1.1.1.  Date de création 
Toute nouvelle partie chapitre commence toujours sur une nouvelle page.
· L’impression : Uniquement au recto
· La reliure : Collage ou spirales.

· Les tableaux et les figures :

· Les tableaux et les figures doivent être centrés, lisibles et numérotés en fonction de leur ordre d’apparition dans le texte avec obligatoirement une légende (exemple: Tableau n° 1 ou Figure n° 1).
Pour les tableaux :
Tableau n° : titre……………………………

	
	
	

	
	
	

	
	
	









Pour les figures, les schémas, les photos, les histogrammes, les courbes, …
[image: ]
Figure n° : titre ……………………

· Chaque chapitre doit commencer par une introduction qui résume les points abordés dans le chapitre en question, et se termine par une conclusion qui résume le chapitre et se termine par une phrase de liaison au chapitre suivant,
· L’usage des phrases courtes, précises et riches en informations utiles est fortement recommandé,
· L’orthographe, grammaire et syntaxe doivent être correctes,
· La page de garde doit être obligatoirement imprimée sur du papier cartonné blanc, suivie d’une feuille blanche, d’une 2ème page de garde (sur papier simple), des remerciements, de la table des matières et du reste du texte.
· Afin d’identifier votre travail, il est nécessaire de créer des en-têtes et des bas de pages.
· Les annexes doivent être classées avec un ordre bien déterminé (annexe 1, annexe2,…). Elles doivent être citées comme référence dans le rapport. Dans un paragraphe, on fait référence à une des annexes, par exemple (voir annexe 1).
· Annexe 1 : Modèle de page de garde,
· Annexe 2 : …………………………….
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RAPPORT DE STAGE DE FIN D’ETUDES

Mémoire Intitulé :
Sujet de mémoire de SFE








Nom de l’entreprise : …………………
Du j/m au j/m 2022


Réalisé par :
Etudiant(e) : …………..	Spécialité : …………..
Etudiant(e) : …………..	Spécialité : …………..


Encadré(e)s par :
M./Mme : …………../ IS2M	M./Mme	/ Entreprise
M./Mme :…………../ IS2M	M./Mme	/ Entreprise
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[image: ]          Conseils pour l'élaboration de votre rapport de stage

[image: ]S'organiser à l'avance

Pour que la rédaction de votre rapport de stage soit facilitée, il convient d'y penser avant la fin du stage.

[image: ]                         Pendant le stage

Afin de rédiger un rapport de stage le plus concret possible, il est vivement recommandé de constituer une sorte de " journal de bord " pendant votre stage. En plus du journal de stage qui décrit vos activités hebdomadaires, il faut noter aussi vos impressions, réussites, échecs, objectifs, contraintes. N'oubliez pas non plus d'étudier l'organigramme de la collectivité, il vous sera ainsi plus facile d'éclaircir certains points incompris, d'avoir des précisions sur une activité que vous n'avez pas saisie.

                        [image: ]A la fin du stage

Lorsque votre stage prendra fin, vous devrez dresser un bilan de celui-ci. Il constituera le fond de votre rapport et sera la partie que votre rapporteur appréciera le plus. Voici quelques questions pour vous guider dans cette démarche :

· Qu'avez vous retiré de votre stage ?
· Qu'avez-vous apporté à la collectivité ?
· Qu'avez-vous acquis ? (méthodes de travail, rigueur, organisation, précisez-les !)
· Avez-vous atteints les objectifs que vous vous étiez fixés ?
· Comment avez-vous géré votre temps ? Estimez-vous avoir réussi ?
· Quels outils maîtrisez-vous plus qu'au début de votre stage ? Quels sont les outils dont vous avez appris à vous servir ?
· Le contenu de votre formation était-il en adéquation avec le stage?
· Ce stage vous a-t-il apporté une orientation professionnelle plus précise pour votre avenir ?
· A-t- il confirmé ou infirmé vos choix ? A-t-il fait naître d'autres désirs ?
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