Symboles et notations

Guide de rédaction de rapport

de Stage de Fin de Parcours

1. Introduction

Le présent guide de rédaction a été rédigé afirfodenir aux étudiants toutes les
informations nécessaires pour structurer et rédigerapport qui réponde a des normes
professionnelles. Il vise également a répondre usiglirs questions d’ordres technique,
méthodologique ou stratégique qu’un étudiant semahgrant la structuration et la rédaction de
son rapport de Stage de Fin Parcours.

Ce texte donnédes consignes a respecter impérativemengour garantir la qualité et
I’'homogénéité des rapports de Stage de Fin Paraguirssauf exception, ne doivent pas
dépasser 60 pages.

2. Structure du rapport

La présentation des éléments d’'un rapport de gisiggoumise a un ordre précis. De plus,
le texte doit se conformer aux normes de rédagtar les différentes parties du document :
pages préliminaires, corps du texte et pages canguitaires. Il est absolument nécessaire de

respecter la structuration et de veiller attentigetrau style, a I'orthographe et a la grammaire.
Les éléments d’'un rapport de stage dans l'ordré:son
% Page de garde ;
% Dédicaces ;
% Remerciements ;
% Table des matieres ;
% Liste des figures ;
% Liste des tableaux ;

% Symboles et notations ;
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+ Liste des abréviations

% Introduction générale (début de la pagination) ;

s Chapitres ;

% Conclusion Générale ;

+ Reéférences Bibliographiques (fin de la pagination)
s Annexes,

% Résumé.

2.1 Page de garde

La page de garde constitue la page de couverturamghort ou doivent figurer le titre,

l'auteur et la société d’accueil. La page de gdaieétre conforme au modele téléchargeable.

2.2 Remerciements

Les remerciements permettent a I'étudiant d’exprion&vement sa reconnaissance envers
toutes les personnes ou les organismes qui 'artesa de fagon professionnelle. Pour ce faire,
I'étudiant doit mentionner le nom des personned danrecu de l'aide (les responsables de

stage au sein de I'entreprise, le (les) encadiate&membres de jury, etc).

2.3 Table des matiéres, liste des figures et ligles tableaux

Elles se situent a la suite des remerciementsudeasur une feuille séparée. L'utilisation
de la hiérarchisation sous Word permet de génétenmtiquement une table des matiéres, une
liste des figures ou une liste des tableaux. lirepbrtant de souligner que la table des matiéres
débute avec I'introduction générale et se termuee des références bibliographiques.

2.4 Introduction générale
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L’introduction générale (1 a 2 pages) est compds&eois parties :

% Présentation générale du sujet : situer le cadmrajet et le propos du rapport dans
un contexte global. Cette partie permet au lealewse retrouver et se familiariser avec

le sujet.

K/

« Présentation des objectifs : énoncer la problématdy projet, les objectifs du sujet,

les limites de I'étude et la démarche.

R/

% Présentation du plan de rédaction (structure dpar)p: présenter les différents
chapitres ou sections.

% Lorsque I'introduction respecte cette compositierlecteur obtient rapidement une

idée globale du document. L’introduction ne domgs donner les résultats du stage.

2.5 Corps du rapport

Le corps du rapport est la partie volumineuse dwudeent. Il est constitué de chapitres.
Cette partie comporte généralement trois ou quetiepitres qui doivent, a la mesure du
possible, étre équilibrés :

Chapitre 1 : Cadre du projet

Ce chapitre comprend, généralement :
1.1 Introduction
1.2 Présentation générale de la société

1.3Etude de I'existant
1.3.1 Description de I'existant
1.3.2 Critique de I'existant
1.3.3 Solutions proposées
1.4 Cahier des charges

1.5Conclusion

L’introduction d’un chapitre doit donner au lectéenvie de lire votre chapitre. Elle donne

généralement une idée breve sur ce qui va étté ttans le chapitre.
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La conclusion d’'un chapitre doit présenter un bdarce qui a été évoqué dans le chapitre

et donner un bref apercu sur ce qui va étre taaitdiveau du chapitre suivant.

Chapitre 2 : Etude théorique (Généralités sur...)

Ce chapitre présente une étude théorique aux etidisx méthodes utilisées dans le stage.
Il est important d’éviter les longues phrases stltegs paragraphes. Il faut étre sincére au
respect des références bibliographiques.
Chapitre 3 : Conception (solutions proposées ou ari@rations apportées)

Ce chapitre a pour objectif de présenter la satutionceptuelle proposée par I'étudiant.
La description de la méthodologie de travail caesé expliquer de facon claire et précise
comment I'étudiant va résoudre la problématiquei Censiste a décrire la procédure de travail
utilisée (liste d’étapes) ; préciser les conditiosessaires pour réaliser chacune des étapes
(exemples : équipements, logiciels, outils, inseats, parametres utilisés, etc.) et développer
la solution proposée.
Chapitre 4 : Reéalisation pratiques ou simulations

Dans ce chapitre I'étudiant expose les résultafgmxentaux obtenus, les tests de
fonctionnement ou les simulations effectuées tdinpréte ses résultats en faisant des liens entre
le développement de la solution de départ et dtais obtenus.

2.6 Conclusion générale

La conclusion du rapport doit comprendre, impégatient, un rappel de I'objectif du stage
et une récapitulation du travail effectué en présgnes résultats obtenus. Il est, également,
recommandé de porter un ceil critigue sur les r@sultrouvés en soulevant certaines
insuffisances ou améliorations possibles. La caiofu sert a récapituler et a ouvrir des
perspectives.

2.7 Annexes

Les annexes sont les parties du rapport qui compolés documentations qui ne sont pas
indispensables au raisonnement ou qui sont tragslpour étre inclus dans le corps du texte.
Les annexes sont identifiées par une lettre maje$auB, C etc.). La présence d’annexes dans
un rapport n’est pas obligatoire.

2.8 Résumeé

Tout rapport s’accompagne d’'un résumé dont sarecloit suffire a comprendre le sujet.
Le résumé est un bref condensé dans lequel I'étudr@sente de facon succincte I'ensemble

du rapport de l'introduction a la conclusion. Leugmé permet au lecteur de se faire une idée
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rapide sur la démarche de travail utilisée et sardonclusions retenues sans qu'’il lui soit
nécessaire de lire le rapport au complet.
Il comporte les éléments suivants : I'objectif @pport, la description du probleme les

solutions envisagées, les résultats obtenus, ledu=ions et les recommandations.

3. Présentation du texte courant

L’ensemble du texte est composé en Times New Roiraitle de police 12, minuscule,
interligné 1.5. Les auteurs qui désirent mettrea@pur un terme peuvent le faire en utilisant
l'italigue ou le gras, mais jamais le soulignemefxiter au maximum d'utiliser les lettres

majuscules dans les titres et dans le texte.

4. Format de page

4.1 Marges

Les marges des pages possedent les caractéristigiuantes :

Haut 2,5cm
Bas 2,5cm
Gauche 2,5cm
Droite 2,5cm

4.2 En-téte et bas de page

Le titre, l'institut, les noms des auteurs, la pagion et 'année universitaire sont insérés
dans I'en-téte et le pied de page en Times New Romdle de policel.
5. Formules

Les formules qui font I'objet d’un renvoi dans &xte sont numérotées de (1) a (n) entre
parenthéses. Ce numeéro, placé sur la premiérea(darhiére) ligne de la formule, est aligné

sur la marge de droite. La formule est précédéeieie d’'une ligne de blanc.
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6. Enumérations

Les auteurs peuvent utiliser les différents typespdces, de différentes tailles s'il existe
plusieurs niveaux. Exemple :
« énumeération de premier niveau

> énumération de deuxiéme niveau

Le texte doit toujours revenir en début de ligne.

7. Typographie

+ les signes suivants[? %], se composent avec une espace insécable avantet
espace apres ;

+« lavirgule et le point n'ont pas d’espace avant ;

. : . .

s les guillemets typographiques antine espace insécable avant

% les signes (parenthesggaccoladegs[crochet$ n’ont pas d’espace a l'intérieur ;

% points de suspension... (sans espace avant) ;

% une espace avant et apres les sigmes+ , -.

8. Les références bibliographiques

La bibliographie comprend les différents livrestiches et revues qui ont servi a la
documentation dans le cadre du stage. Les réfé&ditniiographiques doivent étre classées par
ordre alphabétique. Tout livre, article ou revuentimné dans la bibliographie doit étre cité au
moins une fois dans votre rapport. Une référenkogiraphique est présentée selon le format
suivant :

[Numéro d’'ordre]  Prénom et NOM du l'auteur, « Tidle livre », Edition, Pays, Année
d’édition, pages.

Exemple

[1] Pierre BORNE, Mekki KSOURI, « Systémes asselimidaires continus cours et exercices
résolus». Collection Technologie, Centre de PutiinaUniversitaire, Tunisie2000, pp. 37-
51.
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La webographie présente les sN#EB consultés sur Internet et qui ont été utiles paur
rédaction du rapport ou l'accomplissement des tictierant le stage. Une référence
webographie est présentée selon ce format :

[Numéro d’ordre] Prénom et NOM du l'auteur, « Title la page », date de consultation :
Adresse de la page Web

[1] Jean-Paul CHEMLA, « Site sur l'automatiqueEeple polytechnique de l'université de
tours, consulté le 08 décembre 2015 :

http://auto.polytech.univ-tours.fr/automatique/S¥@ex.php/
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