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Introduction
	


Présentez le contexte du stage, l’entreprise en une phrase, vos objectifs et la problématique (ou fil conducteur). Annoncez votre plan.
I. Présentation de l’entreprise
	


Décrivez l’entreprise et le service qui vous a accueilli.
•  Secteur d’activité, produits ou services, marché et clientèle.
•  Historique et chiffres clés (effectif, chiffre d’affaires, implantations).
•  Organisation : organigramme et positionnement de votre service.
•  Le service d’accueil : rôle, équipe, outils utilisés.
II. Missions et tâches réalisées
	


Cœur du rapport : décrivez concrètement ce que vous avez fait.
•  Contexte et objectifs des missions confiées.
•  Méthodes, outils et démarche employés.
•  Déroulé chronologique et exemples concrets (captures, livrables en annexe).
•  Résultats obtenus et difficultés rencontrées (et comment vous les avez résolues).
III. Bilan et compétences acquises
	


Prenez du recul sur votre expérience.
•  Compétences techniques développées (logiciels, méthodes, savoir-faire métier).
•  Compétences transversales (autonomie, communication, travail en équipe).
•  Apport du stage pour votre projet professionnel et votre formation.
•  Regard critique : ce que vous referiez autrement.
Conclusion
	


Synthétisez les apports du stage, répondez à votre problématique et ouvrez sur la suite (poursuite d’études, projet pro).
Glossaire
	


Définissez les termes techniques ou sigles employés (utile au lecteur non spécialiste).
Bibliographie / webographie
	


Listez vos sources (documents internes, ouvrages, sites) selon les normes demandées par votre établissement.
Annexes
	


Regroupez et numérotez les documents utiles (organigramme, supports produits, captures), référencés dans le corps du rapport.
Modèle — un texte-guide (en italique) accompagne chaque partie ; remplacez-le par votre contenu.




