Plan-type indicatif

Rapport et mémoire de stage — trame de travail a adapter a votre niveau d'études et a votre
secteur

Cette trame propose une structure indicative, applicable du rapport de stage de BTS/licence jusqu'au
mémoire de fin d'études en école de commerce ou d'ingénieur. Elle reste un point de départ : les
exigences précises (nombre de pages, sections imposées, grille d'évaluation) varient d'un établissement a
l'autre et doivent étre vérifiées avec votre tuteur pédagogique.

1. Introduction

« Présentation du contexte : pourquoi ce stage, dans quel cursus il s'inscrit
« Annonce de la problématique ou de I'angle retenu, pas seulement du sujet

e Annonce du plan

2. Présentation de la structure d'accueil

« Secteur d'activité, taille, organisation, positionnement de I'entreprise
« Votre service et votre poste au sein de l'organisation
« Ce que cette présentation doit servir a démontrer : la cohérence de votre choix de stage

3. Missions et activités réalisées

o Description chronologique ou thématique des taches confiées
« Montée en compétence progressive, autonomie gagnée au fil du stage
« Exemples concrets plutdt que des généralités ("j'ai géré tel dossier" plutdt que "j'ai fait du reporting")

4. Analyse et mise en perspective

« Lien entre les missions réalisées et les apports théoriques de votre formation
« Difficultés rencontrées et facon dont vous les avez traitées
o Recul critique sur la structure d'accueil ou sur une problématique métier identifiée

5. Conclusion

« Retour sur la problématique ou I'angle annoncé en introduction
« Compétences acquises et limites assumées

« Perspectives : suite de parcours, poursuite d'études, projet professionnel

6. Annexes

« Organigramme, documents internes anonymisés, illustrations du travail réalisé



« Glossaire si votre secteur emploie un vocabulaire technique

7. Bibliographie / sitographie (si demandée)

o Sources théoriques mobilisées, classées selon les normes de votre établissement

Erreurs fréguentes a éviter :

Erreur courante Ce qu'il faut faire a la place

Résumer ses taches sans les analyser Expliquer ce que chague mission vous a appris ou révélé
Une problématique trop générale La resserrer sur un enjeu propre a votre structure d'accueil
Décrire I'entreprise sur plusieurs pages Rester synthétique : I'essentiel tient en une page

Rédiger la conclusion en derniere minute La relier explicitement a l'introduction et au plan

Cette trame est fournie a titre indicatif par I'équipe Expertmemoire.com. Il ne s'agit pas d'un rapport réel mais d'une
structure méthodologique a adapter a votre secteur, votre niveau d'études et les consignes de votre établissement.



