PRESENTATION du RAPPORT de STAGE

1./  Certains tuteurs enseignants donnent leur avis sur la présentation, ou l’imposent… commencez par lui demander s’il (elle) a des « normes » spécifiques.

2./  Votre rapport sera de 20 pages minimum (de l’introduction à la conclusion) + les annexes (faites un sommaire des annexes) + la bibliographie + la table des matières. Inutile de mettre en annexe les lois, décrets et autres textes officiels, votre tuteur de stage les connaît.
3./  Présentation 
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· placer dans l’ordre suivant :

· sommaire (1 page seulement, avec les titres principaux sans indication des numéros de page)  

· texte 

· annexes

· bibliographie 

· table des matières

· indications classiques de typographie (elles peuvent être différentes selon les tuteurs, il faut surtout que ce soit lisible, claire, et agréable) : 

· marges Droite, Haut et Bas : 2,5cm – Gauche : 3 cm à cause de la reliure 

· interligne 1,5
· caractère 12 ou 13 pour le texte, 10 pour les notes de bas de page

· titres détachés du texte et JAMAIS de titre en bas de page sans texte au dessous (dans ce cas on fait un saut de page)
· texte JUSTIFIE
· numérotation à partir de la 2ème page (pas la couverture devant)

4./  ATTENTION : toute citation sans guillemets («  ») et sans références dans la bibliographie est un PLAGIAT ! même si le texte est tiré d’un site internet. . Un plagiat est sanctionné par un zéro et une comparution devant la commission disciplinaire de l’Etablissement.
5./  Le rapport est à imprimer en 2 exemplaires en RECTO/VERSO :

· 1 pour le tuteur enseignant à remettre au secrétariat du CDSA
· 1 pour la bibliothèque du CDSA à remettre au secrétariat du CDSA
Important : une version numérique EN UN SEUL fichier au format.pdf est aussi à faire parvenir à l’enseignant qui accepte d’encadrer votre travail ainsi qu’à (nafissa.messaoudine@univ-amu.fr) le 18 mai 12H au plus tard.
6./  Il est plus facile de faire la bibliographie au fur et à mesure de la rédaction plutôt que de rechercher toutes les références après coup. 
Mon conseil personnel : faites là sous excel le classement et l’élimination des doublons seront plus faciles et ensuite un copier/coller dans votre mémoire, éventuellement « transformer tableau en texte ».

Nota : Il existe des logiciels spécialisés pour la bibliographie (Zotero pour PC et Bibtex pour Mac par exemple). 

7./  ATTENTION aux problèmes que pourrait avoir votre ordinateur ou/et votre clé USB : pertes de données, bug, etc… Pour les prévenir ayez soin d’envoyer régulièrement votre texte à une de vos adresses mail, le serveur de messagerie se chargera de faire votre sauvegarde « de secours ». Vous pouvez aussi utiliser l’AMubox pour stocker votre texte en toute sécurité. 
8./  ATTENTION : si vous faites imprimer votre texte dans une boite à copies à partir de votre clé USB, transformez-le, avant en format .pdf (à télécharger gratuitement sur le net) ou autre format image, sinon vous risquez de perdre votre mise en page. 

Les rapports doivent être déposés le 18 mai 12H au plus tard, au secrétariat bureau 1.27. Sachez cependant que la DATE de DEPÔT N’EST PAS NEGOCIABLE MEME à UN JOUR PRES
Aucun délai supplémentaire ne sera accordé, par contre vous pouvez le remettre avant la date limite.

Si vous envoyez votre rapport par courrier faites le par CHRONOPOST et utilisez UNIQUEMENT l’adresse suivante :

Droit de la Santé  bureau 1.27
5, avenue Robert-Schuman

13628 AIX EN PROVENCE cedex 1
Votre rapport devra arriver à l’adresse ci-dessus la veille du dernier jour de remise afin qu’il soit remis en temps et heures à votre tuteur enseignant pour lecture.
