Les petits détails qui font les bons rapports de stage

Remarque sur les auteurs: ce document a été réalisé conjointement par Mme LEMENTEC et M. GOUTALLIER, professeurs en BTS Biochimie. Il s’agit  d’une liste de conseils, en aucun cas d’obligations. Il y a mille et une manière de faire un bon rapport et une bonne soutenance. Toutefois ces conseils sont issus d’une longue expérience des épreuves orales en tant que professeurs mais aussi en tant qu’anciens étudiants !

Préliminaires : Un rapport de stage est un document écrit destiné à rendre compte des travaux du stagiaire. 

Il est censé rapporter objectivement, non seulement le travail durant cette période, mais aussi ce qui a été vu, lu ou entendu. L'objectivité n'exclut pas pour autant un point de vue critique sur les faits présentés : ne pas hésiter à commenter les difficultés rencontrées au laboratoire. C’est enfin  un rapport de futur technicien : il doit s’interroger sur les techniques utilisées (sont elles adaptées, efficaces, reproductibles ...). 

C’est un rapport personnel (pas seulement du «copier-coller» !). 

I- Ce qu’il faut faire pendant le stage

Un rapport de stage se construit dès le début  du stage. Il est bon de n'avoir qu'une confiance limitée en sa mémoire qui risque de vous trahir au moment de la rédaction. 

C'est pourquoi il faut commencer à trier et à stocker les informations dès le début du stage en tenant un cahier de stage. Consigner chaque jour dans ce cahier : les activités (description détaillée des principes et des protocoles des expériences réalisées), les réflexions, les problèmes rencontrés, les conversations avec le maître de stage et les membres du personnel.

Rassembler toute une documentation à partir des documents qui sont fournis ou recherchés : protocoles expérimentaux, notices de fonctionnement des appareils, circulaires, journal d'entreprise, tableaux statistiques... Les trier par thèmes au fur et à mesure. Essayer de se documenter au maximum : rien n'est pire que de constater, à l'étape de la rédaction, qu'il manque tel ou tel document indispensable !

Le cahier de stage et la documentation ne seront vraiment exploitables que si le stagiaire a fait preuve durant le stage de curiosité par rapport à tout ce qu’il découvre : une envie de comprendre, d'apprendre, de s’intégrer dans une équipe, donc de se préparer à la vie professionnelle. La passivité transparaîtrait sans aucun doute à la lecture du rapport et serait très négative aux yeux du jury. Quelques exemples d’une curiosité « bien placée » :

· Poser mille et une questions sur la sécurité , notamment en cas d’utilisation d’éléments radioactifs et bien se renseigner sur les doses admissibles, les contrôles médicaux faits dans le cadre professionnel, les coûts de retraitement des déchets, le type de container à déchet (plomb ? Plastique ? Autre …). Evidemment si vous parlez de radioactivité et que vous ne savez répondre à aucune question dessus , vos actions auprès du jury vont fortement baisser !

· Les horaires de travail des techniciens et des chercheurs. Ces derniers donnent des cours en université mais savez vous où, combien de temps par semaine ?…

· D’où viennent les financements ? Qui votent les crédits alloués à chaque expérience ? Souvent , il s’agit d’un conseil interne au laboratoire qui vote ce genre de décisions mais savez vous de qui est constitué ce conseil (pourcentage de chercheur , de technicien, de personnes de l’administration ….) ?

· Est-ce que ce labo est le seul à travailler sur ce sujet et si non quels sont les liens avec les autres labos.

· Rôle d’Internet à l’intérieur et à l’extérieur du labo ?

· Penser à demander les notices des appareils utilisés, même si l’étude de leur fonctionnement n’est pas le sujet explicite de votre stage . Un technicien se doit de s’être posé les questions de base sur les appareils utilisée : entretien , coût, amortissement, précision des mesures, précautions d’utilisation et connaître au moins la constitution sommaire des appareils. Si vous utilisez un microscope ou un spectrophotomètre , même complexes, vous avez à votre disposition quelques notions de bases en physique qui vous permettent de comprendre le principe de fonctionnement. Vous aurez  des questions sur le matériel utilisé : c’est une certitude alors préparer déjà les réponses.

· Si vous utilisez des photos au labo , pensez à leur demander la version numérique de ces photos , de sorte à les introduire directement dans votre rapport au lieu de les imprimer puis de les scanner et enfin de les introduire dans votre rapport : Vous y gagnerez en qualité d’image !

II- Le rapport écrit

2-1- Partie gestion

Cette partie est destinée à montrer vos compétences en économie-gestion, et exprimer la  compréhension du milieu côtoyé, de la vie professionnelle. Elle doit représenter 1/3 du rapport.
· Contenu au niveau de la forme :
· 5 pages dactylographiées sans cartes ni organigrammes (les mettre en annexe).

·  L'organigramme doit permettre de définir la situation du service dans l'entreprise et non pas être trop général. L'étudiant doit s'y situer : montrer que vous avez eu conscience de votre rôle (même modeste) dans la grande structure au sein de laquelle vous avez travaillé

· Contenu au niveau du fond :
· Présentation du lieu de stage : nature de l'activité, forme de la société, secteur d'activité, branche, taille.

· Domaine organisationnel : structure de l'entreprise et/ou du laboratoire (service).Identifier le type de structure (avantages, inconvénients), identifier les relations entre le service du laboratoire et les autres services de l'entreprise.

·  Domaine financier

* source de financement du laboratoire : origine, montants, investissements et exploitations (leurs répartitions)

* dépenses : ventilations entre les dépenses en investissements et les dépenses de fonctionnement.

Il est impératif d’être attentif dans ce domaine : ne pas confondre les millions et  milliards d’euros par exemple. Ne rigolez pas, on l’a déjà vu et ça ne fait pas très sérieux : les 2 chiffres sont énormes à notre échelle alors réfléchissez bien avant d’écrire !

·  Domaine productif/recherche

Déterminer le coût approximatif de l'expérience (coût du consommable) en dehors des charges fixes (amortissement du matériel, impôts...). Montrez que vous êtes responsables des crédits engagés.

· Domaine économique

* la clientèle : marché de l'entreprise ou du laboratoire (quelle clientèle ? quelle concurrence ? )

* les fournisseurs : procédure d'approvisionnement, choix des fournisseurs, gestion des stocks,…

·  Domaine humain

* le personnel : effectif, qualification, politique de recrutement, politique sociale

* les syndicats : leur représentativité, leur rôle

* les représentants du personnel : les délégués du personnel, le comité d'entreprise

* mesures d'hygiène et de sécurité : conditions de travail, sensibilisation du personnel, moyens de protection...

·  Domaine administratif

* informatique : nombre d'ordinateurs, type de logiciels, quelle utilisation en est faite au labo ? Dans l’administration ?

* comptabilité : bilan et compte de résultats. Commenter si possible les documents de synthèse (rentabilité...).

2-2- Partie scientifique

Elle doit représenter 2/3 du rapport et s'organise en fonction de la particularité du travail selon qu’il a été réalisé sur un ou plusieurs thèmes différents. Nous reviendrons plus loin sur la forme que doit prendre le rapport. 

2-2-1- Sur le fond …

2-2-1-1- Les points à développer

· Il faut chercher avant tout à positionner la manipulation par rapport à un problème plus général : dans quel cadre s’inscrit cette manip ? A quoi va-t-elle ou peut-elle servir dans le labo et en dehors du labo, à court et à long terme ?

· Présenter impérativement, en tant que futur technicien, le principe de la manip et les techniques associées (vues en cours notamment : PCR ou autres…). Il n’est en revanche pas utile de mettre l’ensemble du protocole expérimental dans le corps du rapport , mieux vaut en discuter les points délicats seulement. Les manipulations peuvent être présentées sous forme d’un un schéma fléché qui résume leur succession; c’est l’organigramme du travail réalisé. 

· Il faut enfin présenter puis exploiter si  possible les résultats obtenus. Vous n’êtes en revanche pas tenu d’avoir des résultats extraordinaires. Vos résultats peuvent être modestes, partiels, "négatifs" lorsque l’étude n’a "pas marché", mais dans tous les cas, le candidat doit chercher dans l’aboutissement de son travail matière à exploitation et interprétation. Bien sûr la confidentialité du travail doit être respectée; dans ce cas le candidat se doit au moins de justifier l’absence de résultats. Ne pas présenter les choses non comprises.

2-2-1-2- Les notions scientifiques qui doivent (ou non) apparaître

Il convient d’être vigilant en ce domaine : le jury est constitué de gens plus compétents que vous dans le domaine scientifique et essayer « d’épater la galerie » consisterait un véritable suicide … Quelques conseils en vrac :

· N’employer que des mots que vous connaissez ou sur lesquels vous avez quelque chose à dire sinon vous courez à votre perte. Etre un scientifique , c’est avant tout être honnête intellectuellement alors ne vous amusez pas à recaser un terme qui « fait savant » sans savoir ce qu’il signifie très précisément : vous y perdrez toute crédibilité.
 On ne vous demande pas de tout connaître sur le sujet mais seulement d’exploiter à fond vos connaissances propres pour éclairer ce sujet. Alors utilisez votre vocabulaire et rien d’autres : vous serez d’autant plus naturel.

· Ne citez des chiffres que si vous savez ce qu’ils représentent. Ne pas dire « nous avons 12 billions de cellules environ » sans être capable de dire ce que cela représente sinon vous allez donner l’impression d’avoir pompé votre rapport. 1 billion, c’est 1 million de 1 million autrement dit 1012 ! Et au passage il y a un préfixe pour cette puissance là (« terra »).

· Employer des unités légales (c’est à dire reconnues comme telles par l’UICA) même si votre labo ou le jury lui même a l’habitude d’une autre unité , quitte à vous justifier : les scientifiques tentent depuis des décennies de se mettre d’accord pour employer tous les mêmes unités, alors il convient de faire un effort. Sachez en tout cas donner les conversions d’unités courantes dans les labos (mais non légales comme le Dalton par exemple !) en unités légales (g/mol dans ce cas)

· Attention au nombre de chiffres significatifs donnés dans vos résultats ! Vous devez impérativement estimer les incertitudes de votre manipulation (quitte à vous faire aider : chercheur, profs, …) si celle ci est quantitative et vous devez montrer au jury que vous êtes attentifs à ce point : c’est une preuve de grande maîtrise technique et scientifique et qui sera appréciée. Mon avis : faites cela très proprement et de façon convaincue et vous impressionnerez le jury qui n’aura pas grand chose à redire sur les « ratés » de votre manip car vous montrerez que vous êtes suffisamment formés pour être conscient de ces « ratés » mais aussi des qualités de certaines de vos mesures.

· Ayez des ordres de grandeurs comparatifs lorsque vous citez des valeurs de grandeurs physiques (température , pression, quantité de matière , nombre de tours/min sur une centrifugeuse ,dose radioactive …) : vous devez savoir si ces valeurs dans votre manip sont courantes , faibles , très fortes …. 

· Sur chaque notion scientifique employée et vue en cours (que ce soit en physique-chimie , en biochimie , en biologie cellulaire ….), Posez-vous la question si vous ne racontez pas de bêtises énormes. Si c’est le cas , le jury ne vous ratera pas ! En tout cas, vous aurez à coup sûr une question là dessus et gare si vous redites la même bêtise !!!

2-2-1-3- L’emploi des graphiques

· N’oubliez aucun détails scientifiquement important : titre, échelle et légende des axes , unités employées…

· Penser aux barres d’incertitudes en les justifiant (rapidement cela suffit)

· Ne jamais lier des points si l’on ne connaît pas la forme mathématique de la loi qui sous tend ce graphique , cela peut entraîner des erreurs graves dans les conclusions et révéler au jury un manque d’esprit critique : voir l’exemple ci dessous. Par contre si on connaît la forme mathématique du graphique (ex : une droite), il faut absolument tracer la droite de régression et discuter son coefficient de corrélation. 
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Discuter sur le graphique ce qui est discutable mais n’inventez rien ! Tenez-vous en aux faits . Evitez les phrases du genre « après ça redescend sûrement » , « là ça a l’air de stagner » . Une phrase de commentaire sur le graphique est la conséquence d’une observation précise et critique (en tenant compte des barres d’incertitudes notamment). Petit exemple : 
Commentaires : les grosses bêtises à ne pas dire.

· « on voit que y atteint un maximum pour x = 4 heures » : faux ! Vous avez 3 points , vous avez voulu les lier et vous en déduisez des choses fausses . Qui vous dit que si vous faites une mesure pour x = 10 heures , vous n’aurez pas une valeur de y supérieure à celle pour x = 4 heures ? Rien !

Pire , votre graphique avec points liés laisse entendre que je peux connaître la valeur de y en tout point où la droite est tracée . Ici , je trouverai y = 42 … pour x = 10 heures . Conclusion non fondée scientifiquement et a priori fausse. 

Dans tous les cas , essayer d’avoir plus de 3 points de mesure car sinon on dit vite des bêtises sur la manipulation. Restez donc vigilant dans votre vocabulaire : une phrase tout à fait acceptable serait « on peut dire que y atteint une valeur maximale entre 4 et 18 heures mais il faudrait faire des mesures complémentaires pour savoir à quel temps ce max est atteint ». Non seulement vous dites quelques choses de juste et de fondé par rapport à votre mesure mais en plus l’information n’est pas négligeable même si elle reste imprécise…

· de même « on voit bien qu’après 18 heures , y diminue encore … » : Faux ! Je ne vois rien du tout car je n’ai pas de points expérimentaux ! Qui me dit que y ne va pas réaugmenter ? Personne !

· Encore pire : « y augmente régulièrement avec le temps jusqu’à x = 4 heures … » : faux ! Qu’en savez vous ? Quelle information tirée de l’expérience vous permet de dire cela ? Il faut encore prouver (par une théorie sous jacente) que cette croissance est linéaire. Avec 2 points vous ne pouvez pas conclure s’il s’agit d’une croissance linéaire , exponentielle ou que sais je encore alors contentez-vous des faits et seulement des faits.

· L’emploi de couleurs est une idée mais ne pas en abuser et surtout ne pas choisir des couleurs ternes qui passeraient mal au rétroprojecteur (jaune , vert  et bleu clair ...). 3 (ou 4) couleurs maxi par graph.

2-2-2- Sur la forme …

2-2-2-1- Structure générale du rapport

Le rapport écrit comporte 20-25 pages dactylographiées maximum. Le volume des annexes est limité à 10 pages maximum. 

La première étape, obligatoire si l'on ne veut pas gaspiller du temps et de l'énergie, est d'établir un plan. A chaque rapport son plan, mais certaines règles sont cependant incontournables : tout rapport doit comporter : 

- une entrée en matière,

- le corps du rapport, 

- des annexes et divers documents joints.


a- Que contient l'entrée en matière ?

Avant même l'introduction, se trouvent 3-4 pages constituant l'entrée en matière. On doit y trouver :

· la page de garde (couverture) où figurent le nom de l'auteur, le titre du rapport, le lieu et les dates du stage. Le candidat doit rester anonyme par rapport à son établissement d'origine : le nom du lycée ne doit jamais être indiqué.

Attention : Le rapport sera identifié par une fiche officielle (de la taille d’une demi-page) collée sur la moitié haute de la couverture et qui sera fournie par l'établissement d'origine du candidat prévoir l’espace suffisant en haut de la couverture.

· les remerciements (directeur de recherche, maître de stage...).

· le sommaire :

Le sommaire ne doit être ni trop simple ni trop détaillé. Il faut impérativement adopter une numérotation hiérarchique du type 1-, 1-1, 1-1-1 (évitez de dépasser trois niveaux : cela a été fait dans le présent document mais vous voyez qu’il aurait été facile de faire autrement en commençant la numérotation au début de la partie II par 1- au lieu de 2-1-). Le sommaire est celui du corps du rapport. L'entrée en matière et les annexes ne figurent donc pas au sommaire.

· On peut ajouter un lexique des abréviations utilisées. 


b- Comment structurer le corps du rapport ? (20-25 pages maximum)
Le corps du rapport comprend :

· une introduction : Elle ne doit pas dépasser une page. Elle a pour objectif de présenter le contexte dans lequel s'est effectué le travail : quand, où, pourquoi ? Elle doit surtout exposer en quelques phrases les grandes lignes de ce travail, les problèmes soulevés, les hypothèses, le choix de la démarche et du mode de réponse.

· un développement construit

· une conclusion : Elle doit être avant tout une conclusion scientifique en rapport direct avec le travail effectué : faire une analyse critique des résultats :  conclusion  hypothèses  perspectives.

L'introduction a exposé une problématique, la conclusion met à jour des propositions, des orientations, des résultats. 

Ce n'est qu'après avoir fourni tous ces éléments que l’on peut faire un bilan du stage, en faisant part notamment de ses réflexions sur un plan professionnel et humain.

c- Que doit on trouver à la fin du rapport ?

Après la conclusion prennent place : le lexique si nécessaire, la bibliographie, les annexes.

· Le lexique 

Il est facultatif. Il peut aussi être placé au début du rapport. Il reprend la signification des abréviations et les explications de certains termes utilisés; tout dépend de la quantité de termes qui nécessitent une explication. Si ces termes sont peu nombreux, ils peuvent être clarifiés dans le texte.

· Comment présenter une bibliographie ?
La bibliographie cite les ouvrages ou les articles que vous avez été amenés à consulter lors de votre stage ou lors de la rédaction de votre rapport. Une bibliographie se présente selon son origine :

· Pour un ouvrage :
NOM, Prénom, Titre de l'ouvrage, Editeur, Lieu de publication, Année de publication, nombre de pages Ex. : WEIL J-H, Biochimie générale, Ed. Masson , Paris, 1994, 7e édition, 566 p.

* Si l'auteur est un organisme ou une institution, on met son nom ou son sigle à la place du NOM et Prénom de l'auteur.

* S'il s'agit d'un ouvrage collectif réalisé sous la direction d'un auteur, on met : Titre, dir. par NOM, Prénom...

* Si l'ouvrage cité comporte plusieurs tomes, on indiquera seulement le tome consulté.

· Pour un article :
NOM, Prénom, "Titre exact de l'article", Nom du périodique, date exacte et n° du volume, Editeur, pages de début et de fin d'article. 

Ex. : REMACLE José, "Les sondes à ADN, outils du futur", Biofutur, novembre 94, p.45-53.

ou :

NOM, Prénom, "Titre exact de l'article", Nom de l'ouvrage collectif (Encyclopédie, Actes de colloque, etc.), Editeur, Lieu, Année, pages de début et de fin d'article.
Attention! Dans le cas d'un ouvrage, c'est le titre de l'ouvrage qui est souligné ; dans le cas d'un article c'est le nom du périodique ou celui de l'ouvrage collectif.

RQ :  Dans le cas d'un stage en laboratoire de recherche, insérer les références des articles, en rapport avec le travail effectué, publiés par le laboratoire. Si les références sont en anglais, savoir les traduire car des questions peuvent s’y rapporter.

· Les annexes (10 pages maximum)
Contiennent les grands tableaux de résultats détaillés (les tableaux simplifiés de conclusion des expériences doivent figurer dans le corps du rapport), les protocoles des manipulations, les photos et schémas d'appareils, les valeurs de référence...

Il faut numéroter les annexes. Toutes les annexes présentées doivent être utilisées dans le corps du rapport où elles sont citées avec leur référence.
2-2-2-2- Mise en valeur du contenu
· Une structure (un plan) claire qui montre une progression. Votre plan doit mettre en évidence une problématique : votre stage pose un problème et votre rapport y répond, au moins en partie en suivant une ligne directrice qui doit paraître évidente à la seule lecture du plan. Le plan ne doit pas être une succession de protocoles obscurs pour celui qui ne les a pas testés ou bien une suite de tableaux de résultats de tests. Les tableaux, graphiques, courbes, schéma de dispositifs ne sont là que pour illustrer votre propos, ce ne sont pas eux qui font le sens de votre exposé.

· Le plan peut être distribué au jury et projeté au moment des transitions importantes afin que le jury suive au mieux la progression logique de votre exposé. Penser bien qu’il n’y a pas travaillé 3 mois dessus et qu’il  la connaît moins bien que vous ! Ainsi, au cours de votre avancée , vous situez où vous en êtes (le montrer sur le plan )

· Les différentes parties doivent être clairement séparées

· Pour  la partie traitement de texte, quelques conseils en vrac :

· justifier le texte de chaque côté (aligner à droite et à gauche).

· Chaque page doit comporter environ 25 lignes et chaque ligne 60 signes environ. Par signe, on entend aussi bien une lettre qu'une marque de ponctuation, une apostrophe qu'un espace entre deux mots.

· laisser une marge suffisante à gauche, entre 4 et 5 cm, pour les besoins de la reliure tout en évitant de tasser le texte à droite. Le traitement de texte permet de justifier les paragraphes.

· prévoir un retrait de 5 signes au début de chaque paragraphe, c’est plus lisible

· Espacer votre texte pour le rendre lisible : petits paragraphes , interligne 1,5 , fréquents retour à la ligne pour les énumérations avec des puces très visibles (dans format/puce et numéro vous avez des points , des carrés …. Ça permet de rendre très lisible votre texte)

· Faire de gros titres, très lisibles en capitales d’imprimerie ou une police approchant : le découpage et la progression dans la problématique doivent apparaître presque en feuilletant rapidement le rapport . La forme du texte se fait l’écho du fond !

· Utiliser (sans en abuser ) les ressources du traitement de texte : texte souligné , en gras , en italique , selon son importance dans l’exposé. Ne tomber pas dans l’excès inverse à tout mettre en gras ou à tout souligner . Changer de police de texte . 

· Numéroter les pages

· Faire des renvois dans le texte à la bibliographie (celle ci devra être numérotée) et aux figures (à numéroter également) ou encore aux annexes. Par exemple , n’incluez pas un protocole complet dans le corps du texte , mettez le en annexe et dans le corps du texte , contentez-vous d’en discuter les seuls points qui éclairent votre problématique. Si le jury veut des détails , rassurez-vous , il vous les demandera .

· Enfin , vous ne pouvez vous permettre de laisser des fautes d’orthographes dans votre rapport : vous ne l’avez pas fait dans l’urgence alors prenez le temps d’utiliser le correcteur d’orthographe ! Ex : pour ce document , la correction a été évidemment faite !

2-2-2-3- Le style

Le rapport de stage n'est pas un exercice littéraire. Cela ne dispense aucunement de s'exprimer correctement. Il faut : 

· employer un ton neutre, sans oublier cependant de montrer son intérêt à l'égard du travail réalisé.

· avoir toujours pour objectif d'être clair et précis. Le choix du mot juste est essentiel. 

· éviter de faire des phrases trop longues qui rendront la lecture difficile. 

· veiller à supprimer toutes les répétitions, diversifier le vocabulaire. Ne pas hésiter pas à consulter les dictionnaires de synonymes! Attention toutefois, le style doit rester personnel : utiliser un niveau de langue que vous maîtrisez

III- La soutenance orale

3-1- Cadre de l’épreuve

· Durée : 30 minutes

 
exposé : 20 minutes


questions : 10 minutes

· Jury : 3 membres (cf. texte officiel distribuée avec la "fiche pédagogique" pour la recherche des stages).

N.B. : le jour de la soutenance, le maître de stage peut être présent mais n’a pas le droit à la parole, sauf pour confirmer une éventuelle confidentialité du travail ou des résultats.

· Moyens : rétroprojecteur, posters, projecteur de diapos (à demander à l'avance).

3-2- Pourquoi une épreuve orale ?

L’épreuve est une soutenance de stage et non une soutenance de rapport de stage. L’exposé doit être considéré comme un exercice de communication. 

Le candidat doit faire preuve d’un souci de vulgarisation, au moins dans la présentation générale du travail : l’étude et le contexte de celle-ci doivent utiliser un vocabulaire accessible.

· Première chose à avoir en tête : si cette épreuve est orale, c’est bien pour qu’elle soit différente de votre rapport écrit que le jury a par ailleurs lu. Alors ne lisez pas votre rapport : faites d’autres phrases, peut être plus simples et que vous maîtrisez mieux (il n’est pas facile de s’exprimer en public).
 Vous pouvez même choisir un plan différent pour votre exposé de celui de votre rapport : l’essentiel est d’exposé la teneur de votre travail. Ne cherchez pas à tout dire ce qu’il y a dans le rapport. Sélectionner ce qui vous paraît le plus essentiel et le plus captivant pour le jury tout en gardant une structure cohérente à votre exposé.

3-3- Forme de la soutenance

· Respecter la proportion 1/3 pour la partie économique, 2/3 pour la partie scientifique. 

· Il faut préparer très sérieusement cet exercice :

· préparer un grand poster (c’est le plus original, cela marquera le jury !) ou un transparent ou un document distribué au jury avec le plan de l’exposé (cela peut être fait en plus du poster qui vous sert à montrer vous le déroulement de votre soutenance. ) : le présenter au début et s’y référer constamment au cours de l'exposé. 

· s’interroger sur le contenu de l'exposé : si les travaux sont trop conséquents, ne pas essayer de tout présenter, mais faire des choix réfléchis pour ne présenter que les résultats les plus significatifs. 

· Il ne faut pas répéter strictement le rapport : introduire des compléments, des commentaires personnels, des perspectives...

· la conclusion doit être prête : le jury peut demander de conclure rapidement.

Ne pas oublier, en plus de la conclusion scientifique, une conclusion générale plus personnelle sur l’apport du stage concernant la connaissance et la découverte du milieu du travail, la structure et le fonctionnement de l’entreprise, les nouvelles techniques, l’application de techniques particulières déjà connues...

· Il faut s’entraîner en faisant des répétitions devant d’autres étudiants (ou de préférence le maître de stage), en particulier pour "caler" l’intervention dans le temps. 

· Il est indispensable que votre soutenance soit structurée, tout comme votre rapport :

· le transparent est le matériel le plus pratique dans ce cas. Les transparents doivent être clairs, simples (pas trop chargés), avec des couleurs visibles sur un écran blanc (pas de jaune, de bleu ou vert clairs…). Il faut les décrire et les commenter. N’abusez pas sur le nombre de transparents. Pensez qu’il faut commenter au minimum 2 minutes chaque transparents et que donc en avoir plus 8 ou 9 est une garantie de dépasser le temps qui vous est imparti !

· il est possible d’apporter des échantillons en démonstration.

· il est possible de donner des documents au jury (pas plus de 2-3 feuilles). 

· il est possible renvoyer à certaines pages du rapport (pas trop souvent; utiliser plutôt un transparent).

3-4- Déroulement de la soutenance

· Commencer par se présenter, présenter l'entreprise, la situer géographiquement.

· Présenter le plan de la soutenance puis démarrer rapidement le contenu même de la soutenance car 20 minutes est un temps très court lorsque on a des choses à dire et que la pire des erreurs à faire dans ce genre d’épreuves est de pas pouvoir finir de présenter son travail faute de temps. Pensez y : au bout de 20 minutes, le jury ne vous laissera pas le choix , il faudra conclure très rapidement …

· 2 moments clés trop souvent négligés : l’intro et la conclusion. Pourquoi sont-ils fondamentaux ?

introduction : Les premiers mots que vous prononcez sont ceux de l’intro et le jury aura en 10 secondes une opinion sur vous (peut être fausse mais ce sera sur cette opinion qu’il a de vous que vous serez jugés alors méfiance) : Tâchez d’être naturel et aussi détendu que possible.

Soyez convainquant aussi, il ne faut pas donner l’impression que vous allez à l’abattoir : ce n’est pas vrai de toute manière. Regardez, tous vos profs parlent devant vous chaque jour et vous aussi vous avez une opinion sur eux (conforme ou non à la réalité d’ailleurs) mais quel que soit celle ci, aucun n’en est jamais mort ! 

( 2 temps lors de l’intro :

· Commencer par vous présenter sans donner l’air de réciter une leçon ! Une présentation ne se prépare pas : vous n’avez tout de même pas besoin de notes pour vous souvenir de votre nom, votre cursus scolaire et l’intitulé du stage que vous avez fait !

·  Présentez ensuite rapidement le contenu de ce que vous allez exposer et mettez surtout en évidence le fil directeur de votre travail (pourquoi, comment et pour arriver où ?).

conclusion : c’est par là que vous terminez et c’est la dernière impression que le jury aura de vous. Si elle est bonne, ça rattrapera bien des choses et si elle est mauvaise : aïe !

( 2 temps lors de la conclusion :

· le 1er pour résumer la teneur de votre exposé et notamment il faut bien mettre en valeur le résultat de vos travaux et la manière dont vous les avez conduit pour arriver à ce résultat.

·  2ème temps il faut essayer d’être un peu original en faisant une conclusion sur le plan humain de votre stage : ce que vous avez appris, vos surprises bonnes comme mauvaises (dans tous les cas, rester positif et essayer de montrer que toute expérience est enrichissante) mais attention ne tomber pas dans la caricature «ce stage m’a apporté beaucoup de choses et c’était merveilleux ». Ayez un œil plus critique sur votre expérience : importance de la confrontation entre les connaissances vues en cours et leur application (parfois indirecte) dans un laboratoire.

· Consulter ses notes qu’en cas d’extrême nécessité. Il vaut mieux reformuler sa phrase avec ses propres mots que de donner l’impression d’avoir appris par cœur une présentation et ainsi de montrer qu’on ne maîtrise pas ce que l’on fait. Il est déconseillé de rédiger complètement sa soutenance oral, vous aurez du mal ensuite à vous séparez de vos notes et au moindre imprévu, vous serez coincés…

· Regarder chaque examinateur tout en parlant.

· Etre dynamique : ne pas rester planter comme un piquet. Aller au tableau, faites-y un schéma pour appuyer vos explications, revenez vers le rétroprojecteur pour continuer l’exposé, allez vers le jury pour leur distribuer une figure complémentaire. Bref, occuper l’espace, le jury vous écoutera d’autant mieux : il faut le forcer à être attentif.

· Quand vous montrez des choses sur 1 transparent, ne regarder pas le transparent posé sur le rétroprojecteur : 

1) vous allez y mettre les mains pour montrer ceci ou cela et résultat, sur l’écran on ne voit plus que vos mains et 

2) vous ne pouvez plus regarder le jury qui a alors tendance a moins vous écouter. Solution : montrer les choses directement sur l’image projetée tout en regardant le jury (et ses réactions)

· Ne pas se démonter : 1 membre du jury fronce les sourcils ? soupire ? Pas de panique ! Si vous avez bafouillé, reprenez calmement vos explications et dites au jury qu’il pourra vous demander des compléments d’explication sur ce point (cela montre que vous êtes sûr de vous ). En tout cas, quand vous êtes en difficulté, reprenez la balle dans votre camp : reprenez votre phrase ou mieux expliquer autrement, passer à un autre sujet….

3-5- Les questions

· Le temps des questions est limité alors autant que la plupart de ce temps soit occupé par des questions auxquelles vous avez la réponse (ça paraît évident !) Mais comment faire , vous ne choisissez pas les questions me direz vous . Et bien si en partie ! Soyez habiles lors de votre exposé : ne dites pas tout ce que vous savez sur les points que vous maîtrisez bien , au contraire , ne dites que l’essentiel et lancer des perches lors de votre exposé pour amener le jury à vouloir vous poser la question .

 ex : « bon , là on pourrait employer une autre technique pour faire la même chose, et qui serait d’ailleurs sans doute plus précise … » sans dire le nom de cette fameuse technique. 9 chances sur 10 que l’une des premières questions ait trait à ce point précis . Bingo vous savez y répondre et même bien y répondre !

 Faites ça 5 ou 6 fois (ne pas abuser !) dans l’exposé , cela ne marchera peut être que pour une ou 2 questions mais c’est toujours des points que vous mettez dans votre camp et qui rendront le jury plus indulgent pour la suite des questions.

·  Allez même jusqu’à préparer quelques transparents supplémentaires sur les points sensibles du sujet et si une question s’y prête, vous les sortez pour appuyer vos explications : impression (bonne) garantie.

· Pour les questions plus délicates , ne pas se démonter et ne pas hésiter à prendre le temps de réfléchir un peu . L’essentiel est de ne pas dire de grosses bêtises et de donner au moins quelques pistes intelligentes (réfléchies et critiques) pour répondre à la question . On ne vous demande pas de tout savoir non plus.

· Si vous ne comprenez pas la question , ne dites pas n’importe quoi, demandez à ce qu’elle soit reformulée et si vous n’avez aucune idée de la réponse , dites-le honnêtement.

· Il est parfois fort désagréable de se voir poser 10 questions et de ne n’avoir donné que 2 ou 3 morceaux de réponses mais ce n’est qu’un mauvais moment à passer : ne vous découragez pas , le jury est là pour cerner la limite de vos connaissances et il est donc normal de ne pas savoir répondre à tout et on ne vous en voudra pas pour autant . Défendez jusqu’au bout ce que vous maîtrisez très bien dans votre travail et ce sera suffisant pour laisser une bonne impression. Avoir l’air combatif (mais pas entêté ! La limite est parfois mince , attention.)

IV- Conclusion

Si vous posez le maximum de questions pendant votre stage, que votre sujet vous intéresse , que vous le maîtrisez bien à l’issu du stage et que vous suivez au mieux l’ensemble de ces conseils , l’épreuve orale est un succès quasi assuré !
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