REPUBLIQUE DU TCHAD

PRESIDENCE DE TRANSITION

ECOLE NATIONALE D’ADMINISTRATION

DIRECTION GENERALE

Unité — Travail — Progrés

GUIDE METHODOLOGIQUE DE
REDACTION DU RAPPORT DE STAGE
ACADEMIQUE
(A Pattention des éléves de ’ENA)

I. Avant-propos

Parmi les différentes activités de la formation
initiale a I’Ecole nationale d’administration, figure
I’organisation du stage d’imprégnation et/ou
professionnel. La période du stage est une étape
tres importante dans le cursus académique de
Iéléve. Elle est obligatoire pour tous les éléves de
I’Ecole nationale d’administration.

En effet, le stage a pour objet de placer 1’éléve en
situation de collaborateur d’un maitre de stage de
haut niveau, a méme de guider sa formation et
d’évaluer ses connaissances techniques ainsi que
ses aptitudes a exercer des fonctions
d’encadrement supérieur.

Les stages académiques sont organisés en stage
professionnel d’une durée de quatre mois en cycle
normal et un stage d’imprégnation d’une durée de
quarante-cing jours en cycle spécialisé.

Le stage d'imprégnation est un stage
d’observation qui permet a I'éleve d’étre en
contact avec le milieu professionnel et de
découvrir le fonctionnement des services. Le stage
professionnel quant a lui, est un stage pratique qui
permet aux administrations de mettre en
observation les futurs agents qui leur sont destinés
afin de vérifier si, par leur motivation, leurs
aptitudes et leurs  comportements, ils
correspondent bien au profil déontologique et
professionnel souhaité.

Conformément a I’ Arrété N°10433/PT/2023 du 20
septembre 2023 portant régime de la scolarité a
I’Ecole nationale d’administration, les éléves sont
notés aussi bien sur le déroulement du stage (note
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du maitre du stage) que sur la soutenance du
rapport de stage devant un jury. D’ou la nécessité
d’accompagner et d’orienter au mieux 1’éléve.

A cet effet, i1l est important de préciser ce qui suit :

e le rapport de stage n'est pas un mémoire ;

e le rapport de stage décrit brievement
I'institution, et plus spécifiquement le(s)
service(s) dans lequel le stage a été effectué ;

e le rapport de stage fait état des différentes
taches confiées au stagiaire, de la maniére
dont elles ont été exécutées, et cela tout en
présentant les facilités et difficultés
rencontrées tout au long du stage ;

e le rapport de stage donne aussi une
appréciation sur l'adéquation ou
I'inadéquation entre ladite mission et la
formation préalablement regue. Ici, il s'agit en
particulier de dire si la formation a peu,
beaucoup ou pas du tout contribué a
I'accomplissement des tdches confiées au
stagiaire ;

e le rapport de stage doit avoir un volume
compris entre 15 et 20 pages, hors annexes. Il
est préférable que la Police de caractére
utilisée soit « ARIAL », avec une taille de 12
et une interligne de 1.5 ;

e le rapport de stage. apres son €laboration, doit
étre soumis pour une premiere lecture et
amendements, au maitre de stage ;

e le rapport de stage, doit étre transmis en trois
(3) exemplaires: dont une copie sera
communiquée a I'institution d’accueil et les
deux autres seront déposés au secrétariat de la
Direction de la Formation Initiale et des
Stages (DFIS), au plus tard une semaine
apres la fin du stage ;

e aprés la soutenance, le rapport final (deux
versions dont une en papier et une
¢lectronique) doit étre déposé au secrétariat
de la Direction de la Formation Initiale et des
Stages.

* Conseils pratiques pour I'élaboration de
votre rapport du stage: s'organiser a
I'avance

Pour que la rédaction du rapport de stage soit
facilitée, il convient de commencer a le rédiger, ou
du moins a en préciser la charpente,
concomitamment au déroulement du stage.
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* Pendant le stage

Afin de rédiger un rapport de stage plus complet,
il est vivement recommandé de constituer une
sorte de " journal de bord " pendant le stage. Il
s'agit d'une prise de note sur vos activités
hebdomadaires, impressions, réussites, échecs,
objectifs, contraintes et autres. N'oubliez pas non
plus d'étudier l'organigramme de 1’institution et les
textes régissant I’institution d’accueil, il vous sera
ainsi plus facile d'éclaircir certains points
incompris et d'avoir des précisions sur des
attributions que vous n'avez pas complétement
cernées.

* A la fin du stage

Lorsque le stage prend fin, il faut en dresser un
bilan. Celui-ci constituera le fond du rapport et
sera la partie que le jury de soutenance appréciera
le plus.

Les questions non-exhaustives suivantes peuvent
guider cette démarche :

o qu'avez-vous appris de votre stage ?

o qu'avez-vous apporté a |’institution ?

o qu'avez-vous acquis ? (méthodes de travail.
rigueur, organisation, précisez-les !)

o avez-vous atteint les objectifs que vous vous
étiez fixés ?

o comment avez-vous géré votre temps ?
Estimez-vous avoir réussi ?

o quels outils maitrisez-vous plus qu'au début
de votre stage ?

© quels sont les outils dont vous avez appris a
vous servir ?

o quelles sont les difficultés que vous avez
rencontrées (interaction avec les
collaborateurs, accés aux documents...) ?

o qu'est- ce qui vous a marqué durant votre
stage ?

o quelles suggestions pouvez-vous faire ?

II. STRUCTURE DU RAPPORT DE STAGE

Page de garde ou couverture du rapport

Cette page est a soigner de fagon particuliére car,
elle constitue le premier élément visuel du jury.
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La page de garde comporte les éléments suivants :

- les nom et prénoms du stagiaire. la charte
graphique de I’ENA (a demander a la
Direction de la Formation Initiale et des
Stages), la dénomination exacte de la
formation suivie (cycle, carriére et section),
la mention précisant la nature du document
(RAPPORT DE STAGE), la dénomination
exacte de I’institution d’accueil, 1’identité du
maitre de stage. La période de stage ainsi que
I’année académique y afférente.

Remerciements

Aprés la page de garde, vient la page des
remerciements.

Ceux-ci sont généralement destinés a votre maitre
de stage ainsi qu’a une ou deux autres personnes
ayant joué un role déterminant dans
I’accomplissement de votre stage. Citez leurs nom
et prénom (s), leurs postes respectifs et la
justification de votre remerciement.

Sachez trouver le ton juste pour les remercier.
Soyez sobre et concis.

Introduction du rapport

L’introduction du rapport de stage constitue une
bréve description de 'institution de stage ainsi que
de son déroulement. Il s’agit de rappeler les
objectifs du rapport, son importance et I’annonce
du plan de rédaction.

II1. PRESENTATION ET DESCRIPTION DE
L’INSTITUTION D’ACCUEIL

Dans une démarche purement formelle et
succincte, le stagiaire décrit I’institution
d’accueil : I’historique de sa création, sa

composition, son fonctionnement, ses attributions,
et ses missions. Cette partie ne doit pas dépasser le
Y4 du rapport de stage.

IV. DEROULEMENT DU STAGE
Il s’agit pour le stagiaire de décrire comment le
stage s’est déroulé.

Lorsque vous décrivez vos missions, n’exposez
pas votre quotidien dans l'institution, mais
uniquement les faits majeurs, les objectifs, les
méthodes et moyens employés, les résultats
obtenus, les difficultés rencontrées, les solutions
apportées, les personnes avec qui vous étiez en
interaction, ainsi que les enjeux de la mission. Il
cst déconseillé de reprendre la description de
I'institution dans cette partie.
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Veuillez a construire des phrases simples. claires
et précises. Evitez les phrases trop longues et
respectez surtout les régles grammaticales,
orthographiques et syntaxiques. Le jury pourrait y
attacher beaucoup d’attention. De préférence,
exprimez-vous dans le rapport au passé composé.

NB : Les deux parties (I et 1I) du rapport de
stage ne doivent pas nécessairement étre
équilibrées. Il est recommandé que la deuxieme
partie consacrée au déroulement effectif du stage
soit plus développée que la premieére relative a la
description ou présentation de [’institution
d’accueil.
Conclusion du rapport

La conclusion permet, d’une part, de résumer les
idées principales du rapport, et de vous interroger
sur I’avenir de I'institution, d’autre part.

La conclusion permet aussi de mettre en
perspective les objectifs de votre stage avec votre
formation et votre projet professionnel.

Il serait, en outre, trés intéressant pour 1’éleve de
faire des suggestions, propositions d’amélioration,
recommandations  sous-tendues par  votre
expeérience.

Annexes

Cette partic est composée par des documents
pertinents et utiles, que le stagiaire peut adjoindre
au rapport.

Ex: organigramme de [I’institution d’accueil,
textes régissant |’institution, autres données. ..

V. LA SOUTENANCE DU RAPPORT DE

STAGE
La soutenance est la restitution orale de
I’expérience ou les acquis de 1’éléve lors de son
stage pratique. Cet exercice permettra a un jury,
composé de deux (2) personnes, de vérifier la
maitrise du déroulement du stage, la capacité de
réflexion, la qualité du rapport de stage. mais aussi
de juger I’esprit de synthése de I’éléve et de le
noter ;

e [a soutenance a lieu dans I’enceinte de
I’ENA, a huis clos ;

e Elle dure au plus trente minutes. L'éléve
dispose de cinq minutes environ pour
présenter son rapport et de vingt minutes pour
échanger avec les membres du jury sur son
expérience de terrain puis cinq minutes pour
la délibération.
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VI. CONSEILS METHODOLOGIQUES
POUR LA SOUTENANCE DU
RAPPORT DE STAGE

Du fait qu’elle fasse partie intégrante de la
scolarité, la soutenance requiert une bonne
préparation de 1’éleve.

En effet. cette soutenance permet a 1'éléve de
mettre en valeur son expérience de terrain.

Les membres du  jury apprécieront
particulierement le lien que vous aurez pu faire
entre vos cours théoriques regus a I’ENA et le
stage pratique.

Vous serez jugés autant sur la forme que sur le
fond de votre soutenance.

Efforcez-vous donc de vous exprimer clairement
et restez courtois, méme si vous devez faire 1’objet
de critiques parfois séveres.




