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INTRODUCTION AU GUIDE 

Ce guide exhaustif a été soigneusement élaboré pour servir de référence incontournable aux 

candidats du Diplôme d'études de comptabilité et gestion financière (DECOGEF), plus 

particulièrement pour ceux en phase de préparation de leur rapport de stage. Sa vocation 

principale est de déblayer le chemin souvent complexe de la rédaction académique, en offrant 

aux étudiants une structure bien définie, des conseils pertinents et des lignes directrices précises. 

En articulant clairement un cadre méthodologique enrichi par des exemples concrets, ce guide 

aspire à simplifier la démarche rédactionnelle des étudiants tout en s'assurant qu'ils répondent 

aux normes académiques et professionnelles élevées requises par le DECOGEF. 

 

Importance du rapport de stage dans le cadre du DECOGEF 

Le rapport de stage constitue une pierre angulaire du cursus DECOGEF, jouant un rôle essentiel 

de liaison entre les connaissances théoriques acquises en salle de classe et leur application dans 

le monde professionnel. Ce document offre une opportunité précieuse pour les étudiants 

d'appliquer et de contextualiser leurs acquis théoriques dans un environnement professionnel 

concret. Il s'agit non seulement d'une vitrine des compétences et connaissances pratiques 

acquises au cours du stage, mais également d'une plateforme permettant à l'étudiant de 

démontrer sa capacité à analyser de manière critique, à synthétiser les informations et à les 

communiquer de façon structurée et réfléchie. Il fournit par ailleurs aux évaluateurs un aperçu 

de la compétence critique de l'étudiant, un atout indispensable dans le secteur de la comptabilité 

et de la gestion financière. 

 

Aperçu Général des difficultés et exigences du rapport de stage 

Aborder la rédaction du rapport de stage pour le DECOGEF est un exercice qui requiert une 

attention particulière tant sur le fond que sur la forme. Les exigences du rapport comprennent 

la fourniture d'une attestation d'employeur confirmant la période de stage, une description 

détaillée mais succincte de l'organisation, et une analyse exhaustive des missions accomplies. 

Sur le plan structurel, le rapport doit intégrer divers éléments distinctifs tels qu'une page de titre, 

une éventuelle note de confidentialité, des remerciements, un sommaire, une introduction 

générale, deux parties principales du rapport, une conclusion, une bibliographie et des annexes. 

Cette structuration exige de l'étudiant une organisation méthodique et une capacité à ordonner 

l'information de façon logique et accessible. 

La présentation du rapport n'est pas à négliger, avec des normes spécifiques concernant la 

police, l'interligne, les marges, et l'incorporation d'éléments visuels tels que des graphiques et 
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des tableaux. Ces éléments doivent être insérés avec discernement, soit dans le corps du texte 

pour souligner leur importance, soit en annexe pour éviter la surcharge informationnelle. 

Les étudiants peuvent rencontrer plusieurs défis, notamment celui de concilier précision et 

concision face aux limites de pages imposées. En outre, l'exigence d'une réflexion critique 

approfondie sur les missions effectuées demande non seulement une solide compréhension de 

la théorie comptable, mais aussi une aptitude à l'appliquer de façon pratique. Enfin, la maîtrise 

des normes de rédaction académique constitue un défi supplémentaire, surtout pour ceux moins 

aguerris en matière de rédaction académique. 

Ainsi, le rapport de stage, avec ses nombreuses exigences et défis, s'avère être un élément 

fondamental du parcours DECOGEF, mettant à l'épreuve la capacité de l'étudiant à intégrer ses 

expériences pratiques dans un cadre académique rigoureux. 

 

1. PREPARATION DU STAGE 

1.1. Critères de sélection de l'entreprise ou du cabinet d'expertise comptable 

La sélection d'une entreprise ou d'un cabinet d'expertise comptable pour le stage est une étape 

fondamentale qui détermine en grande partie la qualité de l'expérience acquise. Les critères 

essentiels à considérer incluent : 

o Réputation et domaine d'expertise : Il est préférable de choisir une organisation 

reconnue pour son excellence dans le domaine de la comptabilité et de la gestion 

financière. Une entreprise ou un cabinet possédant une spécialisation ou une forte 

réputation dans un domaine spécifique peut offrir une expérience plus riche et ciblée. 

o Opportunités d'apprentissage : Cherchez des environnements qui offrent un éventail 

diversifié d'expériences pratiques, y compris des tâches et projets qui peuvent enrichir 

votre compréhension du métier. 

o Culture d'entreprise et environnement de travail : Un milieu de travail qui encourage la 

formation, le mentorat, et le développement professionnel peut grandement enrichir 

l'expérience de stage. 

o Possibilités de réseautage : Optez pour des organisations offrant des opportunités de 

réseautage et de collaboration avec des professionnels expérimentés, ce qui peut s'avérer 

bénéfique pour le développement de carrière futur. 

 

 

1.2. Procédure d'inscription et de validation du stage 
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Dans le cadre du rapport de stage pour le DECOGEF, la procédure de validation du stage et du 

sujet est un élément crucial qui garantit l'alignement de votre expérience pratique avec les 

exigences académiques et professionnelles. Pour que votre stage soit validé, il doit être effectué 

dans un cabinet d'expertise comptable ou une entreprise reconnue, et le sujet choisi doit être 

pertinent et en relation directe avec les domaines de la comptabilité et de la finance. 

La première étape consiste à sélectionner un lieu de stage approprié, tel qu'un cabinet d'expertise 

comptable ou un département financier d'une entreprise, où vous pourrez acquérir des 

compétences et des connaissances spécifiques en comptabilité. Par exemple, si vous choisissez 

de faire votre stage dans un cabinet comptable, vous pourriez être impliqué dans des tâches 

telles que la préparation de déclarations fiscales, l'audit financier, ou la gestion comptable pour 

divers clients. 

Une fois que vous avez sécurisé votre place de stage, l'étape suivante est de définir un sujet de 

stage qui soit à la fois pertinent et enrichissant. Ce sujet doit être étroitement lié aux domaines 

de la comptabilité et de la finance. Par exemple, vous pourriez choisir d'étudier l'impact des 

normes IFRS sur la préparation des états financiers dans l'entreprise où vous effectuez votre 

stage, ou analyser le processus de budget et de contrôle des coûts dans un cabinet d'expertise 

comptable. 

Après avoir défini votre sujet, il est impératif de le faire valider par le centre agréé par la 

CREFECF du pays où vous vous présentez. Cette validation est généralement obtenue en 

soumettant une proposition de sujet détaillée, qui décrit les objectifs de votre stage, les 

méthodes que vous comptez utiliser, et l'impact potentiel de votre travail. Votre proposition 

peut inclure, par exemple, une étude de cas sur un projet de comptabilité spécifique au sein de 

l'entreprise, ou une analyse des méthodes de reporting financier utilisées. 

Une fois votre sujet validé par le centre agréé, vous pouvez commencer votre stage, en gardant 

à l'esprit que le sujet choisi guidera vos activités et votre apprentissage tout au long de cette 

expérience. Il est important de documenter régulièrement vos progrès et vos découvertes, car 

ces informations seront essentielles pour la rédaction de votre rapport de stage. 

En suivant ces étapes, vous vous assurez non seulement que votre stage et votre sujet sont 

validés conformément aux exigences du DECOGEF, mais aussi que votre expérience de stage 

est riche, pertinente et bénéfique pour votre développement professionnel en comptabilité et 

finance. 

 

 

1.3. Conseils pour maximiser l'apprentissage pendant le stage 
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Maximiser l'apprentissage pendant un stage dans le cadre du DECOGEF nécessite une 

démarche proactive et bien structurée.  

Commencez par fixer des objectifs clairs et spécifiques pour votre stage. Par exemple, si vous 

êtes en stage dans un cabinet d'expertise comptable, vous pourriez viser à développer une 

compréhension approfondie des processus d'audit ou à maîtriser un logiciel comptable 

spécifique. Ces objectifs doivent être réalistes et mesurables, ce qui vous permettra de suivre 

vos progrès et de rester concentré tout au long de votre stage. 

L'engagement actif est crucial. Impliquez-vous pleinement dans toutes les tâches qui vous sont 

confiées et cherchez activement des opportunités d'apprentissage. Par exemple, si vous 

travaillez sur la préparation des états financiers, ne vous contentez pas de suivre les instructions; 

essayez de comprendre le raisonnement derrière chaque étape et son impact sur l'image 

financière globale de l'entreprise. 

La demande de retours est également un élément clé. N'hésitez pas à demander régulièrement 

des feedbacks à votre superviseur et à vos collègues. Ces retours peuvent prendre la forme de 

conseils sur la manière d'améliorer votre travail ou de suggestions sur d'autres domaines à 

explorer. Par exemple, après avoir présenté un rapport financier, demandez comment vous 

pourriez améliorer la clarté de vos analyses ou la présentation de vos données. 

Le réseautage professionnel joue un rôle important dans le développement de votre carrière. 

Profitez de votre stage pour établir des contacts avec des professionnels du domaine de la 

comptabilité et de la gestion financière. Assistez à des réunions professionnelles ou des 

conférences si possible, et n'hésitez pas à échanger avec des collègues sur leurs parcours et 

expériences. 

Enfin, tenir un journal de bord est un excellent moyen de documenter votre expérience de stage. 

Notez vos activités quotidiennes, les défis rencontrés, les compétences acquises, et toute 

réflexion ou question qui surgit. Ce journal sera une ressource précieuse pour la rédaction de 

votre rapport de stage et une aide à la réflexion sur votre développement personnel et 

professionnel. 

En suivant ces conseils, vous serez bien équipé pour maximiser votre apprentissage pendant 

votre stage DECOGEF, ce qui vous aidera à bâtir une base solide pour votre future carrière dans 

le domaine de la comptabilité et de la gestion financière. 

 

 

 

2. STRUCTURE ET CONTENU DU RAPPORT DE STAGE 
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2.1. Page de titre et éléments préliminaires 

2.1.1. Comment rédiger la page de titre 

La page de titre est la première impression de votre rapport de stage. Elle doit être claire, 

professionnelle et contenir toutes les informations nécessaires : 

- Titre du rapport : Un titre concis mais descriptif de votre stage. 

- Nom du stagiaire : Votre nom complet. 

- Type de rapport : Mentionnez qu'il s'agit d'un "Rapport de Stage". 

- Nom du centre agréé dans lequel le candidat est inscrit : Le nom complet de votre centre 

agréé et son adresse. 

- Nom de l'entreprise/cabinet : Le nom complet de l'organisation où vous avez effectué votre 

stage. 

- Dates du stage : La période exacte de votre stage, par exemple "Du 1er juillet au 31 août 

2023". 

- Nom du superviseur de stage : Le nom de la personne qui vous a supervisé pendant le stage. 

- Nom du tuteur académique : Le nom de votre tuteur ou superviseur académique. 

 

Figure 1 : : Modèle de page de garde pour le DECOGEF 
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2.1.2. Note de Confidentialité (si applicable) 

Si votre rapport contient des informations sensibles ou confidentielles de l'entreprise, incluez 

une note de confidentialité. Celle-ci doit indiquer que le rapport contient des données 

confidentielles et ne doit pas être partagé ou publié sans autorisation explicite de l'entreprise. 

Par exemple, « Ce rapport contient des informations confidentielles appartenant à [Nom de 

l'Entreprise]. Aucune partie de ce document ne peut être reproduite, distribuée ou 

communiquée sans l'autorisation écrite préalable de [Nom de l'Entreprise]. » 

 

2.1.3. Page de Remerciements 

Dans la page de remerciements, exprimez votre gratitude envers ceux qui ont contribué à votre 

stage et à la rédaction de votre rapport. Cela peut inclure votre superviseur de stage, les 

collègues de l'entreprise, votre tuteur académique, et toute autre personne qui vous a apporté 

son soutien.  

Par exemple, « Je tiens à exprimer ma sincère gratitude à [Nom du Superviseur], pour ses 

précieux conseils et son soutien tout au long de mon stage, ainsi qu'à [Nom du Tuteur 

Académique] pour ses orientations et son encouragement dans la rédaction de ce rapport. » 
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2.1.4. Glossaire (si nécessaire) 

Si votre rapport utilise des termes techniques spécifiques au domaine de la comptabilité et de 

la gestion financière, un glossaire peut être inclus pour clarifier ces termes.  

Par exemple, pour le terme « Amortissement », vous pourriez écrire : « Amortissement : 

Processus comptable visant à répartir le coût d'un actif sur sa durée de vie utile. » 

Chacun de ces éléments contribue à la clarté, la professionnalité et l'accessibilité de votre 

rapport de stage, permettant aux lecteurs de comprendre rapidement le contexte et le cadre de 

votre travail. 

 

2.2. Sommaire 

Le sommaire est un élément crucial de tout rapport de stage, car il offre une vue d'ensemble de 

la structure et du contenu du document. Il guide le lecteur à travers les différentes sections et 

sous-sections, facilitant ainsi la navigation et la compréhension du rapport. Voici des conseils 

pour rédiger un sommaire clair et structuré : 

- Clarté et précision : 

o Titres descriptifs : Chaque titre et sous-titre dans le sommaire doit être clair et précis, 

reflétant fidèlement le contenu de la section correspondante. Évitez les titres vagues ou 

trop généraux. 

o Uniformité : Assurez-vous que la formulation des titres et sous-titres est uniforme tout 

au long du sommaire. Si vous commencez avec des verbes d'action (par exemple, 

« Évaluer les performances financières »), maintenez ce style tout au long. 

- Organisation logique 

o Hiérarchisation : Utilisez une structure hiérarchique pour organiser les informations, 

avec des titres de niveau supérieur (tels que "Introduction", "Analyse des Missions", 

"Conclusion") et des sous-titres pour les détails. Cela aide à décomposer le rapport en 

unités digestes. 

o Numérotation : Adoptez un système de numérotation clair pour les sections et sous-

sections (par exemple, 1.0, 1.1, 1.2, etc.). Cela facilite la référence et la navigation. 

- Concision 

o Bref et au point : Le sommaire doit être succinct. Évitez les descriptions longues ou 

détaillées dans le sommaire ; celles-ci doivent être réservées au corps du rapport. 

o Pas de redondance : Évitez de répéter les mêmes titres ou idées. Chaque entrée dans le 

sommaire doit apporter une nouvelle information. 
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- Facilité de navigation 

o Pagination : Incluez les numéros de page pour chaque section et sous-section. Cela 

permet aux lecteurs de trouver facilement les informations dans le rapport. 

o Mise en page : Assurez-vous que le sommaire est facile à lire. Utilisez une taille de 

police appropriée et des espacements entre les lignes pour une lisibilité optimale. 

En suivant ces directives, votre sommaire sera un outil efficace pour naviguer dans votre 

rapport, offrant aux lecteurs un aperçu clair de votre travail et facilitant l'accès aux informations 

clés. 

 

2.3. Introduction générale 

L'introduction générale d'un rapport de stage joue un rôle fondamental, car elle établit le 

contexte, présente les objectifs et esquisse l'approche globale du rapport. Voici des éléments 

clés et des conseils pour rédiger une introduction générale efficace : 

- Contextualisation 

o Présentation du stage : Commencez par introduire brièvement l'organisation où vous 

avez effectué votre stage, en mettant en lumière sa mission, ses activités principales et 

son rôle dans le secteur de la comptabilité et de la gestion financière. 

o Pertinence du stage : Expliquez pourquoi ce stage est significatif pour votre parcours 

académique et professionnel. Reliez-le à vos études en comptabilité et gestion financière 

et à vos aspirations de carrière. 

- Définition des Objectifs 

o Objectifs spécifiques du rapport : Clarifiez les objectifs que vous visez à travers ce 

rapport. Cela peut inclure la démonstration des compétences acquises, l'analyse des 

pratiques comptables de l'entreprise, ou l'évaluation des processus financiers. 

o Intérêt personnel et professionnel : Mettez en avant vos motivations personnelles pour 

choisir ce stage et rédiger ce rapport. Cela peut aider à établir un lien personnel avec le 

lecteur et à montrer votre engagement envers le domaine. 

- Description de l'approche 

o Méthodologie : Détaillez l'approche méthodologique adoptée pour votre stage et la 

rédaction de votre rapport. Cela peut inclure les types d'activités entreprises, les 

méthodes d'analyse utilisées, et la manière dont vous avez intégré la théorie à la pratique. 

o Structure du rapport : Donnez un aperçu de la structure de votre rapport. Expliquez 

brièvement ce que chaque chapitre abordera et comment ils s'intègrent dans l'ensemble 

du rapport. 
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Exemple d'introduction générale 

"Ce rapport présente une synthèse complète de mon stage effectué chez [Nom de 

l'Entreprise], un acteur majeur dans le domaine de [secteur spécifique]. Ce stage représente 

une étape clé dans mon parcours académique en comptabilité et gestion financière et offre 

une opportunité unique d'appliquer mes connaissances théoriques dans un environnement 

professionnel dynamique. 

L'objectif principal de ce rapport est de mettre en évidence les compétences et connaissances 

acquises durant cette expérience, avec un accent particulier sur [objectifs spécifiques]. Mon 

approche s'est concentrée sur [méthodologies utilisées], me permettant de fournir une analyse 

approfondie des pratiques comptables et financières de l'entreprise. 

La structure de ce rapport reflète le parcours de mon apprentissage et mes observations. Le 

premier chapitre présente l'entreprise et son environnement opérationnel, suivi d'une 

description détaillée de mes missions et responsabilités. Les chapitres suivants analysent mes 

expériences, mettant en lumière mes contributions et les défis rencontrés, pour conclure sur 

une réflexion globale sur mon développement professionnel et les implications pour ma 

future carrière." 

 

En suivant ces lignes directrices, votre introduction générale posera les bases d'un rapport de 

stage cohérent et informatif, en établissant clairement les attentes et en guidant le lecteur à 

travers votre parcours de stage. 

 

2.4. Partie 1 : Présentation de l'organisation 

La première section de votre rapport de stage offre une vue d'ensemble détaillée de 

l'organisation où vous avez effectué votre stage. Cette partie est essentielle, car elle fournit le 

cadre professionnel et opérationnel dans lequel vous avez évolué. Voici une structure organisée 

et un contenu ciblé pour cette section. 

 

2.4.1. Contenu recommandé pour la première partie du rapport de stage 

La première partie du rapport de stage doit offrir une présentation détaillée de l'entreprise ou 

du cabinet d'expertise comptable où le stage a eu lieu. L'objectif est de fournir un contexte clair 

sur l'environnement professionnel dans lequel le candidat a évolué. Cette partie peut être 

structurée en deux chapitres distincts : 

- Chapitre 1 : Présentation de l'Entreprise ou du Cabinet 
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Cette partie offrira une description de : 

o Historique de l'organisation : Commencez par un aperçu historique, soulignant les 

étapes clés depuis la création de l'entreprise ou du cabinet, ses évolutions majeures et 

les moments décisifs. 

o Mission et Valeurs : Détaillez la mission, la vision et les valeurs fondamentales de 

l'organisation, et expliquez leur influence sur les opérations quotidiennes et la culture 

d'entreprise. 

o Structure Organisationnelle : Décrivez la structure de l'organisation, en mettant en avant 

les différents départements ou divisions et leur fonction au sein de l'entreprise. 

o Produits ou Services : Listez les principaux produits ou services offerts. Pour un cabinet 

d'expertise comptable, précisez les services spécifiques proposés. 

o Position sur le Marché : Analysez la place de l'entreprise sur le marché, y compris les 

informations sur la concurrence, la part de marché et les stratégies commerciales. 

o Défis et Perspectives : Évoquez les défis actuels de l'organisation et ses perspectives 

d'avenir, en tenant compte des tendances du marché et des évolutions réglementaires. 

- Chapitre 2 : Présentation du Service et des Tâches du Candidat 

Ce chapitre permet au candidat de : 

o Décrire le service ou le stage a été effectué : Présentez le service où le stage a été 

effectué, en soulignant son rôle et sa contribution au sein de l'entreprise ou du cabinet. 

o Décrire les tâches et missions conférées : Décrivez en détail les tâches et missions qui 

ont été confiées au candidat durant son stage, en mettant en lumière comment ces 

activités s'intègrent dans les objectifs globaux de l'organisation. 

Cette structure du rapport permettra de fournir une compréhension approfondie de 

l'environnement professionnel du candidat, tout en mettant en valeur les expériences et 

apprentissages acquis lors du stage. 

 

2.4.2. Les Tâches effectuées pendant le stage 

Dans cette sous-section, concentrez-vous sur les responsabilités et les tâches que vous avez 

accomplies durant votre stage. Cette partie devrait refléter non seulement vos contributions 

quotidiennes, mais aussi la manière dont ces activités s'intègrent dans les opérations globales et 

les objectifs de l'organisation. 

En structurant votre rapport selon ce modèle, vous offrez une présentation complète et 

informative de l'organisation d'accueil, créant ainsi une base solide pour le reste de votre analyse 

et de vos réflexions sur votre expérience de stage. 
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2.5 Partie 2 : Analyse et Réflexion sur les Missions 

La deuxième partie du rapport de stage est cruciale car elle permet au stagiaire de démontrer sa 

capacité à réfléchir et à analyser de manière critique les missions réalisées. Cette section doit 

offrir une perspective approfondie sur les expériences vécues, les compétences acquises et leur 

impact potentiel sur le développement professionnel du stagiaire. 

 

2.5.1 Suggestions pour une analyse critique 

Dans l'analyse critique de votre rapport de stage en comptabilité, il est essentiel de démontrer 

une compréhension complète de votre rôle et de vos contributions. Cette section doit offrir une 

réflexion approfondie sur vos expériences, à commencer par la manière dont vos missions 

s'alignent avec les objectifs globaux de l'entreprise. Par exemple, si vous avez été impliqué dans 

la préparation des états financiers, expliquez comment cette tâche contribue à la transparence 

financière globale et à la conformité réglementaire de l'entreprise. 

Poursuivez en examinant chaque mission en détail. Si vous avez été chargé de l'analyse des 

coûts, discutez des compétences analytiques que vous avez développées, des défis rencontrés 

dans l'interprétation des écarts budgétaires et des recommandations que vous avez faites pour 

optimiser les dépenses. Soulignez toute initiative personnelle, comme l'introduction d'un 

modèle de prévision financière plus efficace. 

L'impact de ces expériences sur votre développement personnel et professionnel est également 

primordial. Vous avez peut-être amélioré votre attention aux détails ou votre compréhension 

des normes comptables. Un stage en audit, par exemple, pourrait avoir renforcé vos 

compétences en vérification et en conformité. 

Enfin, intégrez le feedback reçu pendant votre stage. Si vos superviseurs ont salué votre 

précision dans le rapprochement des comptes ou votre capacité à identifier des anomalies 

financières, mentionnez ces commentaires et discutez de la façon dont ils ont influencé votre 

approche des tâches futures. Ces retours offrent une perspective extérieure sur votre 

performance et soulignent les domaines dans lesquels vous vous êtes distingué. 

En adoptant cette approche structurée, agrémentée d'exemples spécifiques au domaine de la 

comptabilité, votre rapport mettra en évidence non seulement vos réalisations, mais aussi 

comment elles ont contribué à votre croissance et à votre développement professionnel. 
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2.5.2 Conseils pour aller au-delà des missions confiées 

Dans la deuxième partie de votre rapport de stage, il est essentiel de démontrer comment vous 

avez dépassé les attentes et pris des initiatives au-delà des missions qui vous étaient confiées. 

Par exemple, si vous avez proposé une nouvelle méthode pour optimiser le processus de 

facturation, cela montre non seulement votre innovation mais aussi votre engagement à 

améliorer les opérations de l'entreprise. 

Inclure dans votre rapport une analyse contextuelle de votre expérience est également 

bénéfique. Relier vos missions à des tendances actuelles du secteur, comme l'adoption de 

nouvelles technologies financières dans un stage en comptabilité, montre votre compréhension 

du secteur et de son évolution. Cela démontre également votre capacité à penser de manière 

stratégique et à long terme. 

Réfléchir sur la culture et le fonctionnement de l'organisation où vous avez effectué votre stage 

peut offrir des insights précieux. Par exemple, si vous avez observé une forte culture de 

collaboration au sein de votre entreprise, discutez de la manière dont cela a influencé votre 

capacité à travailler en équipe et à communiquer efficacement. 

Enfin, envisagez comment les compétences et les connaissances que vous avez acquises 

peuvent être appliquées à votre future carrière. Si, au cours de votre stage, vous avez développé 

une forte compétence en analyse de données, discutez de la manière dont cela pourrait être 

bénéfique dans une future carrière en analyse financière. 

En incorporant ces éléments dans votre rapport, vous ne vous contentez pas de récapituler vos 

activités de stage, mais vous fournissez une analyse approfondie de votre apprentissage et de la 

manière dont il façonne votre avenir professionnel. 

Pour assurer un équilibre dans la deuxième partie de votre rapport de stage, il est judicieux de 

la diviser en deux chapitres distincts. Le premier chapitre devrait se concentrer sur les résultats 

obtenus à partir des tâches qui vous ont été assignées. Par exemple, si vous avez été chargé de 

préparer un rapport financier, décrivez en détail comment vous avez mené cette tâche, les défis 

rencontrés, et les résultats finaux, tels qu'une meilleure précision dans les chiffres ou une 

présentation plus claire des données. 

Le deuxième chapitre devrait se pencher sur les enseignements tirés de votre expérience de 

stage. Ici, vous pouvez discuter de la façon dont le stage a influencé votre compréhension du 

domaine de la comptabilité, par exemple, ou comment il a renforcé des compétences clés 

comme l'analyse critique ou la gestion du temps. Ce chapitre est l'occasion de réfléchir sur votre 

développement personnel et professionnel, en illustrant avec des exemples concrets les 

compétences et connaissances acquises. 
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En structurant la deuxième partie de votre rapport de cette manière, vous fournirez une vue 

d'ensemble complète de votre expérience de stage, en mettant en évidence à la fois vos 

réalisations concrètes et votre croissance personnelle et professionnelle. 

 

2.6. Conclusion 

Dans la conclusion générale de votre rapport de stage, il est important de synthétiser de manière 

concise et efficace les apprentissages et expériences accumulés durant votre période en 

entreprise. Cette section doit refléter une vision globale de votre stage, en mettant en lumière 

non seulement les compétences et connaissances que vous avez développées, mais aussi 

comment elles s'inscrivent dans votre parcours professionnel futur. 

Commencez par résumer les principaux objectifs de votre stage et comment vous les avez 

atteints. Par exemple, si l'un de vos objectifs était d'améliorer vos compétences en comptabilité 

analytique, expliquez comment les tâches spécifiques que vous avez accomplies ont contribué 

à atteindre cet objectif. Vous pouvez mentionner des projets spécifiques, comme la participation 

à la clôture des comptes mensuels, et comment cela a amélioré votre compréhension des 

principes comptables. 

Ensuite, abordez les compétences transversales que vous avez acquises ou développées. Cela 

peut inclure la communication en milieu professionnel, la capacité à travailler en équipe, ou la 

gestion efficace du temps. Illustrer ces compétences par des exemples concrets, tels que la 

manière dont vous avez géré un projet en respectant des délais serrés, renforcera l'impact de 

votre conclusion. 

Réfléchissez également à la manière dont ce stage s'intègre dans votre projet professionnel. 

Discutez de la manière dont les expériences vécues durant le stage ont façonné ou modifié vos 

aspirations professionnelles. Par exemple, si le stage vous a permis de découvrir un intérêt pour 

un domaine spécifique de la comptabilité, comme la fiscalité ou l'audit, expliquez comment 

cela oriente vos choix de carrière futurs. 

Enfin, concluez en évoquant ce que vous emportez de cette expérience et comment vous 

envisagez de l'utiliser dans votre future carrière. Que ce soit une meilleure compréhension d'un 

secteur d'activité, des compétences techniques spécifiques, ou des leçons apprises sur le travail 

en entreprise, souligner ces éléments donnera une conclusion solide et réfléchie à votre rapport. 

Cette conclusion générale est votre opportunité de montrer une vision d'ensemble de votre 

stage, en liant vos expériences concrètes à votre développement personnel et professionnel. 
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2.7. Bibliographie et annexes 

Dans la section "Bibliographie et Annexes" de votre rapport de stage, il est crucial de suivre 

des normes de citation claires et d'organiser méthodiquement les annexes. Cette partie de votre 

rapport est essentielle pour crédibiliser vos sources et pour fournir des documents 

supplémentaires qui appuient votre analyse. 

 

2.7.1. Bibliographie 

Dans la bibliographie, chaque source utilisée au cours de votre rapport doit être citée 

conformément à un style de citation spécifique (comme APA, MLA, ou Chicago). Par exemple, 

si vous avez utilisé un livre sur les principes de la comptabilité, la citation dans le style APA 

apparaîtra comme suit : Auteur, A.A. (Année de publication). Titre de l'ouvrage. Éditeur. 

 

Exemple de citation aux normes APA 

Voici quelques exemples de citations qui peuvent vous guider, en suivant le style APA : 

 

Citation d'un Livre : 

Martin, J. (2018). Comptabilité Générale: Principes et Applications. Éditions Comptables. 

Citation d'un Article de Revue : 

Dupont, L., & Martin, F. (2020). L'évolution de l'audit financier dans le contexte moderne. 

Journal de Comptabilité et Finance, 35(4), 22-35. 

 

Citation d'une Source en Ligne : 

Moreau, P. (2021, 15 mars). Les défis de la comptabilité dans les petites entreprises. 

Récupéré de https://www.compta-modernes.com/defis-petites-entreprises 

 

Citation d'une Communication Personnelle (entretien) : 

Dubois, A. (2020, 20 novembre). [Entretien personnel]. 

 

Citation d'un Courriel : 

Leroy, M. (2021, 5 février). [Courriel personnel]. 

 

Assurez-vous que toutes vos citations sont uniformes et complètes. Cela inclut les livres, 

articles de journaux, publications en ligne, et même des communications personnelles telles que 

des entretiens avec des professionnels ou des courriels. 
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2.7.2. Annexes 

Les annexes doivent être soigneusement organisées et référencées dans le corps principal de 

votre rapport. Elles peuvent inclure des graphiques, des tableaux de données, des transcriptions 

d'entretiens, des documents de l'entreprise, ou tout autre matériel pertinent qui appuie votre 

analyse mais qui serait trop volumineux ou détaillé pour être inclus dans le corps principal du 

rapport. 

Chaque annexe doit être clairement étiquetée (par exemple, Annexe A, Annexe B, etc.) et doit 

avoir un titre descriptif. Par exemple, si vous incluez un tableau détaillant la croissance 

financière de l'entreprise où vous avez effectué votre stage, vous pourriez l'intituler "Annexe 

A: Tableau de Croissance Financière, 2018-2023". 

Si vous référencez une annexe dans votre rapport, assurez-vous de le faire clairement. Par 

exemple, "Voir Annexe A pour une représentation détaillée des tendances de ventes 

trimestrielles." 

En suivant ces normes de citation et en organisant méthodiquement vos annexes, vous 

renforcerez l'authenticité et la crédibilité de votre rapport de stage, tout en offrant aux lecteurs 

des ressources supplémentaires pour une compréhension approfondie de votre travail. 

 

3. MISE EN PAGE ET NORMES REDACTIONNELLES 

La présentation de votre rapport de stage doit respecter certaines normes rédactionnelles pour 

garantir sa lisibilité et son professionnalisme.  

 

3.1 Taille et Type de Police 

Il est recommandé d'utiliser une police claire et professionnelle comme Times New Roman 

avec une taille de 12 points pour le texte principal. Pour les titres et sous-titres, vous pouvez 

opter pour une taille légèrement plus grande, par exemple 14 points, afin de les distinguer 

clairement du reste du texte. 

 

3.2 Interligne, marges et alignement 

Un interligne de 1,5 est idéal pour assurer une lecture aisée. Les marges doivent être uniformes, 

de préférence de 2,5 cm de chaque côté de la page. Concernant l'alignement, le texte doit être 

justifié pour donner un aspect soigné et uniforme à vos paragraphes. 
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3.3 Insertion de tableaux, graphiques et autres supports visuels 

L'ajout de supports visuels tels que des tableaux et graphiques peut grandement enrichir votre 

rapport. Assurez-vous que chaque tableau ou graphique est clairement étiqueté (par exemple, 

"Tableau 1: Répartition des coûts par département") et intégré de manière fluide dans le 

document. 

Par exemple, si vous discutez de l'analyse financière effectuée pendant votre stage, inclure un 

graphique illustrant les tendances des revenus sur plusieurs années peut aider à visualiser vos 

propos. Assurez-vous que ces éléments sont suffisamment grands pour être facilement lisibles 

et qu'ils sont référencés dans le texte (par exemple, "voir Graphique 2 pour une représentation 

des tendances de revenus"). 

En respectant ces normes de mise en page et rédactionnelles, votre rapport de stage sera non 

seulement professionnel et cohérent, mais aussi plus accessible et agréable à lire pour vos 

lecteurs. 

 

4. FINALISATION ET SOUMISSION 

La finalisation et la soumission de votre rapport de stage sont des étapes cruciales qui 

nécessitent attention et préparation.  

 

4.1 Révision et correction du rapport 

Avant de soumettre votre rapport, il est essentiel de le relire attentivement pour corriger toute 

erreur de grammaire, de syntaxe ou de typographie. Une bonne pratique est de demander à 

quelqu'un d'autre de le relire, car un nouvel ensemble d'yeux peut souvent repérer des erreurs 

que vous avez pu manquer. Par exemple, si vous avez utilisé un terme technique spécifique à 

votre domaine de stage, assurez-vous qu'il soit correctement expliqué et utilisé de manière 

cohérente. 

Il est également judicieux d'utiliser des logiciels de vérification grammaticale et orthographique 

pour une révision supplémentaire. Assurez-vous que la mise en page, les tailles de police et 

l'organisation des annexes sont uniformes et conformes aux directives fournies par votre 

institution ou entreprise. 

 

4.2 Procédure de soumission du rapport 

La procédure de soumission peut varier selon l'institution. Il vous sera demandé de remettre une 

version imprimée en trois exemplaires au centre agréé dans lequel vous êtes inscrit. 
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4.3 Échéances importantes et conseils pour respecter les délais 

Notez bien les échéances pour la soumission de votre rapport et planifiez en conséquence. Pour 

éviter le stress de dernière minute, commencez à rédiger votre rapport bien avant la date limite. 

Définir des objectifs intermédiaires, comme la finition d'une section spécifique chaque semaine, 

peut être utile. 

Si vous avez des questions sur le contenu ou la mise en forme, n'hésitez pas à contacter votre 

superviseur de stage ou un enseignant pour des clarifications bien avant la date d'échéance. Cela 

vous donnera suffisamment de temps pour apporter les ajustements nécessaires. 

Pour illustrer, si votre rapport doit être soumis le 1er juin, vous pourriez planifier de terminer 

le brouillon initial pour la mi-avril, ce qui vous laisserait six semaines pour la révision, la mise 

en page finale, et la relecture. 

En suivant ces étapes pour la finalisation et la soumission de votre rapport de stage, vous vous 

assurerez de produire un document de qualité, soigneusement préparé, et soumis dans les délais 

impartis. 

 

CONCLUSION DU GUIDE 

Commencez par une planification minutieuse de la structure de votre rapport. Il est crucial de 

bien comprendre les exigences de votre institution ou entreprise et de structurer votre rapport 

en sections claires et distinctes, chacune abordant un aspect différent de votre expérience de 

stage. Cette organisation méthodique est la clé pour présenter vos informations de manière 

logique et fluide. 

Le contenu de votre rapport doit être rédigé avec précision et attention aux détails. Mettez 

l'accent sur les expériences que vous avez vécues, les compétences que vous avez développées, 

et les leçons que vous avez tirées de votre stage. Il est important que chaque section de votre 

rapport reflète de manière authentique et approfondie ces aspects, en offrant des exemples 

concrets et des réflexions personnelles sur votre apprentissage. 

La présentation de votre rapport est tout aussi importante que son contenu. Respectez les 

normes de rédaction et de mise en page en choisissant une police et un interligne appropriés. 

L'intégration de tableaux, graphiques et autres éléments visuels peut grandement enrichir votre 

rapport, à condition qu'ils soient pertinents et bien intégrés au texte. 

Avant la soumission, prenez le temps nécessaire pour réviser et corriger votre rapport. Portez 

une attention particulière aux détails, vérifiez l'orthographe et la grammaire, et assurez-vous 

que la mise en page est uniforme et professionnelle. Respectez scrupuleusement les échéances 

et suivez la procédure de soumission établie par votre établissement. 
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En conclusion, rappelez-vous que votre rapport de stage est plus qu'une simple formalité 

académique ou professionnelle ; c'est une opportunité précieuse de réfléchir sur votre parcours 

d'apprentissage et de croissance professionnelle. Chaque stage est une expérience unique et 

votre rapport est le miroir de ce parcours personnel. Nous vous souhaitons le meilleur dans la 

rédaction de votre rapport. Que ce processus soit une source de fierté et de satisfaction pour 

tout ce que vous avez accompli. Bonne rédaction et bon succès ! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ANNEXE 
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Annexe 1 : Check-list pour la révision du rapport 

Élément de Révision Détails à Vérifier 

Orthographe et Grammaire Vérifiez l'orthographe, la grammaire et la syntaxe dans tout le 

rapport. Utilisez des outils de vérification linguistique si 

nécessaire. 

Structure et Cohérence Assurez-vous que le rapport suit une structure logique et que 

chaque section se connecte de manière fluide à la suivante. 

Conformité aux Directives Vérifiez que le rapport respecte les directives de mise en forme 

spécifiées par votre institution ou entreprise (taille de la police, 

marges, interlignage, etc.). 

Citations et Références Assurez-vous que toutes les sources sont correctement citées et 

que la bibliographie est complète et conforme au style de 

citation requis. 

Clarté et Précision Relisez pour vous assurer que les idées et les concepts sont 

exprimés clairement et précisément. 

Tableaux et Graphiques Vérifiez que tous les tableaux et graphiques sont clairement 

étiquetés, précis et pertinents au contenu. 

Annexes Confirmez que toutes les annexes sont pertinentes, bien 

organisées et référencées dans le texte. 

Informations Personnelles Vérifiez que toutes les informations personnelles et 

confidentielles sont correctement traitées selon les normes 

éthiques. 

Conclusion Relisez la conclusion pour vous assurer qu'elle résume 

efficacement le rapport et reflète vos apprentissages et 

expériences. 

Vérification Finale Effectuez une dernière lecture complète pour vous assurer que 

rien n'a été oublié et que le rapport est prêt à être soumis. 

 


