
Le rapport de stage de M1 
 

 

Le rapport de stage est le fruit d’une expérience professionnelle effectuée par 
l’étudiant au cours de son master.  

Il atteste de la capacité de l’étudiant :  

- à réaliser un bilan de son stage en le nourrissant d’apports théoriques 
(lectures/citations/références) ; 

- à présenter un document professionnel respectant une méthodologie ; 

- à se fonder sur l’exposition de missions professionnelles pour attester de 
l’acquisition de compétences professionnelles (théoriques / pratiques). 

 

Le rapport de stage rend compte : 

- de la découverte et de la compréhension du milieu professionnel (général / 
particulier) : 

- de la conduite d’une mission dans ce milieu.  

 

Il doit aboutir à des conclusions circonstanciées permettant d’apprécier les 
capacités de réflexion de l’étudiant. 

 

On encourage l’établissement de contacts réguliers dès l’amont du stage entre 
l’étudiant et son tuteur universitaire.  

Le rapport doit être soumis au tuteur au fur et à mesure de sa rédaction et 
l’étudiant doit tenir compte des remarques qui lui sont adressées pour améliorer 
son travail le cas échéant. Aucun travail remis « clé en main », à la dernière 
minute ne sera accepté. 
 
Le rapport de stage est un exercice d’écriture, il doit être écrit dans une langue 
correcte et soignée. Attention aux maladresses de style, aux incorrections 
grammaticales et aux fautes d’orthographe. 
 

On conseille aux étudiants de s’écarter le plus possible de l’emploi de la première 
personne du singulier afin d’éviter de verser dans l’anecdotique. 

On attend des étudiants une capacité à rendre compte d’une expérience en 
prenant un recul critique, à analyser le déroulement et les acquisitions du stage 
(de la prospection jusqu’au recul obtenu une fois celui-ci achevé). On attend un 
certain sens/esprit critique nourri par des lectures.  
 

 



Exemple de structure : 

 
Introduction : recherche du stage, orientation du stage, intérêt et motivation à 
étayées par une réflexion sur le domaine (lectures / références). 
Exposition de la problématique et du plan qui en découle. 
  
 
 

1. Structure d’accueil. Description précise mais simple de l’entreprise et du 
service.  
Organigramme, secteurs d’activité / de l’entreprise-organisme / du 
service : comprendre son schéma organisationnel et donc les liens 
hiérarchiques et les relations entre les services. Commenter ces schémas. 
Ne pas se contenter d’un « copier-coller » extrait d’un site Internet ou de 
documents d’entreprise.  
On attend un commentaire qui montre la bonne compréhension du 
fonctionnement de l’entreprise/service.  
Cette partie peut être complétée par des documents en annexe. 

 
2. Mission. Présentation et Analyse du poste occupé et du travail effectué. 

 
3. Rapport de mission. « Etude de cas » : analyse d’un dossier ou d’une 

mission qui aura été confié à l’étudiant(e). Se fonder sur un ou plusieurs 
exemples du travail qui vous a été confié, traiter de votre (vos) 
expérience(s), situation(s) ou période(s) particulièrement marquante(s) 
par le biais d’un commentaire critique. 

 
Les parties 2 et 3 peuvent être fusionnées.  
La restitution doit être précise et détaillé sans tomber dans 
l’anecdotique.  

 
4. Commentaire méthodologique et critique du stage.  

Qu’a-t-il apporté ?  
Quelles découvertes ?  
Quelles déceptions / problèmes (éventuellement) ?  
Quelles améliorations proposer à la bonne marche de l’entreprise ?  
En quoi le stage a permis d’identifier des compétences, des lacunes, de 
préciser le projet professionnel de l’étudiant ? 
 

 
Conclusion : mise en perspective du projet personnel par rapport à la formation 
suivie et analyse critique du stage. 
 
L’introduction et la conclusion doivent être suffisamment longues et étoffées.  
 
Conseil : on évitera le plan séquentiel de la narration qui enferme l’étudiant 
dans une sorte de journal de bord et ne favorise pas la dimension de réflexion 
souhaitée.  

 
 
Annexes :   



Les annexes, servent à illustrer ce que l’étudiant(e) explique dans son rapport. 
L’étudiant(e) inclura, dans le corps du texte, un renvoi direct à l’annexe 
concernée en mentionnant, le cas échéant, si le copyright des documents 
appartient à l’entreprise. 
 
- Facultatif, mais conseillé (ne serait-ce que parce que cela facilite la rédaction 
du rapport) : journal détaillé de stage sur une semaine ou plus (journal de 
bord) ; 
- Tous documents intéressants et non confidentiels ; 
- Lexique spécialisé (bilingue ?) spécifique au domaine du stage.  
  
 
 
 
 

Indications données en cours de méthodologie pour la 
présentation de leurs rapports : 

 
• Présentation 

Norme : Times New Roman, taille 12, interligne 1,15. 
 
Le rapport comportera un minimum de 30 pages hors annexes. 
 
Le rapport de stage comportera les éléments suivants :  
 Une page de couverture (cartonnée ou recouverte d’un plastique transparent). 

Elle comportera le nom et le prénom du stagiaire ; le titre du rapport de 
stage ; la mention « rapport de stage » ; le nom du ou des responsable(s) 
pédagogique(s) ou tuteur(s) de stage ; le nom et le logo de la structure 
d’accueil et de la structure d’étude (Université Clermont Auvergne, UFR, 
Master LCE spécialité) ; l’année d’étude ; le cas échéant la mention de la 
confidentialité du rapport (lorsque la structure d’accueil le demande) ;  

 Une page de couverture répétée ;  
 Une page de sommaire (nous conseillons 3 niveaux de hiérarchie ; à sa 

lecture on doit comprendre le déroulement du rapport) ; 
 Éventuellement des remerciements circonstanciés ;  
 Un résumé du stage ou du projet (15 lignes environ) et 5 mots clés en 

français et dans la langue que vous étudiez ; 
 Le texte du rapport comme mentionné précédemment ;  
 Les annexes (qui peuvent être précédées par un sommaire des annexes) ; 
 Une bibliographie raisonnée ; 
 Un index des noms et auteurs cités (si nécessaire) ; éventuellement un 

glossaire. 
 
Le rapport sera paginé en bas à droite. 
 
 
 

• Description des tâches 
 
Il est intéressant de faire figurer sous forme de diagramme de GANTT ou de 



schéma chronologique des tâches l’évolution des activités pendant le stage. 

 

• Bibliographie  
IL est demandé aux étudiants de présenter une bibliographie raisonnée en 
utilisant rigoureusement la norme bibliographique indiquée par son tuteur 
universitaire (ISO 690, MLA, Chicaco, etc.).  

 
• Divers 

 
Le rapport doit être écrit avec les propres mots de l’étudiant(e). Le plagiat ou 
la production via l’IA sont proscrits. 
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