Institut de la connaissance

COMMENT CREER ET PRESENTER UN RAPPORT

Rapport de recherche
présenté a

Monsieur Charles Giroux

Par

Josée Robitaille
Laurie-Anne Coté

Trois-Rivieres, le 22 avril 2010



TABLE DES MATIERES

INTRODUCTION ..uiiiiiiiiieieeeiiie s eesses s s esns s s s e ssas e s s e e s e s s s essa e s e e e aaa e e s e eennan s 1
(@ Y o I 2 P 3
N = ] o o N 3
1.1 Délimitation précise du SUJEL .......ccuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiceeereereeeeeee e 3
1.2 Elaboration d'un plan de travail ProViSOIrE ........ecesreeeresesresseressesesreseenes 4
1.3 ChoixX des MateriaUX ....cceeeeriiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e e 4

) S 1 - 1o W 1< =TT 4

(@ Y o I 2 5
Les partieS du FapPOIt .......iveeeiieee s e e s e e e e e s rr s e e s e ra s e e nn e e e s 5
2.1  Pages Préliminaires.......cccuueeeeerieesiisiiiisssreeees s s s ssssssssseeeeee s s s s s s sssssssnnes 5
2.1.1  Page de titre...ccuuui e e 6

2.1.2 Page de remerciement ........cceevierriierrnierrnee e 6

200 G T Yo 11 4= 1 =P 7

2.1.4 Table des MatireS........uuuuuurrrrrrrnririiiiiirn—————————— 7

2.1.5 Liste des tableaux et des figures .......cccoeveviiiirriniernin e, 8

2.1.6  Liste des abréviations et des Sigles..........cocccvvvieieeieeiiiiccciinne, 8

P28 ©o 5 013 [V =] o] 0o o S PP 10
2.2.1  INtroduCtion........coieiriiiieie e 10

2.2.2  DAVEIOPPEMENL.....uuririeeiieiiiiiiiirirrrr e e e e s e s e e 10

220 TR ©o o [ol L1 =1 o] o [P 10

G B o= o TSR ] 1 (PP 11
2.3.1  RecommandationsS.........cceevreruiiieennieenin e e s s e e s e e eenas 11

G T\ 1) (= 11

20 TG T €1 [0 1YY [ 11



2.3.4 Bibliographi€.........ccoooeuiiiiiiiii 11

2.3.5  INAEX cirriiiiiie i 12

(@ 7 o I 2 14
=Y =Te F= ot o] W [V T o] oo o PSR 14
3.1 Saisie du dOCUMENL........ccuiiiieiiiir e e e e rr e enas 14
3.2 Mg e it iie et 15
3.3 INterlignes.. e e 15
3.4 Pagination ......ooceuiiiiiiniiii i e 16
3.5 CItAtiONS. e 17
3.5.1  CitationS COUMES .....civvuiiiiiiiiiiiin e e e 17

3.5.2  Citations I0NQUES........ccuuiiiiiiiiiiiiriir e 18

(@0 [0 05 (] 20
BIBLIOGRAPHIE.......cuuiiiitiiiiertsierssseessssssn s ssnsssrsas s s rnn s ssnn s s snnnsssrnnnsesnnnssnnnns 21
INDEX .. ittt eete e e e e e e e e s e e a e e e aa e e e e e e e e e e e r e e e e e r e e n e e 22



Figure 1 :
Figure 2 :
Figure 3 :
Figure 4 :
Figure 5 :
Figure 6 :
Figure 7 :
Figure 8 :
Figure 9 :
Figure 10
Figure 11
Figure 12

LISTE DES FIGURES

Modele d’'une page de titre....ccoeeeeiiiiii i, 8
Modele d’'une table des matieres.........cccceeeeviic, 8
Modele d’'une liste de tableauX.......ccoevveeeiiiiiiiiiii 9
Modele d’'une liste de figures ......ccoovviiiiiiii 9
Modele d’une liste d’abréviations et de sigles............cccceeeveiiiiiinnnnnn, 9
Modele de recommandationsS.......cceeevviiiiiiiiiii 12
Modele d’'Un gloSSAINE.....cceviiiiiiiiiiii it 12
Modeéle d'une bibliographi€........cccccveiiiiiiiiiiiire 13

MOAEIE A'UN INABX. . teeeeeieeeeie e eeneseesesesesenseensensenssensenssensennsennsenns 13
: Modele d'UNe Citation COUME .....vvniieiieeeieeesenseensenssensennsenssensennsenns 18
: Modeéle d'une citation I0NgUE .........ocecvviiiiiiiiii e 19

: Modeéle d'une citation I0NgUE ........coccuiviriiiiiiie e 19



INTRODUCTION

Ce rapport a pour but de donner la méthodologie a suivre pour la rédac-
tion des rapports. Ainsi, toutes les étapes préparatoires seront vues. Il s'agit des

points suivants :

e Délimiter le sujet
e Elaborer un plan de travail
e Choisir les matériaux

e Rédiger un plan détaillé

Chaque élément faisant partie du rapport sera abordé et, dans certains

cas, un exemple l'illustrera. Ces éléments sont les suivants :

e Les pages préliminaires
e L'introduction

e Le développement

e La conclusion

e Les pages annexes



Un chapitre du rapport est consacré aux principales régles de mise en

page. Les thémes suivants y sont traités :

e Saisie

e Marges

e Interlignes
e Pagination

e (Citations

Nous espérons ainsi offrir a tous ceux qui ont a rédiger des rapports un

outil de référence dans lequel ils peuvent trouver réponse a leurs questions.
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CHAPITRE 1

Le rapport

Le rapport est un écrit qui transmet des renseignements a une autorité
supérieure pour la tenir au courant de la marche de I'entreprise ou pour l'aider a
prendre une décision. Il occupe donc une place importante dans I'ensemble des

communications écrites qui circulent dans une entreprise.

Avant de passer a la rédaction du rapport, il est important de procéder
méthodiqguement a sa préparation puisque le but premier du rapport est d'infor-

mer avec clarté et objectivité.

1.1 Délimitation précise du sujet

Avant de rédiger, il faut d'abord savoir ce que I'on va dire. Le premier

point est de bien comprendre le sujet a traiter et de le circonscrire.



1.2

1.3

1.4

Elaboration d'un plan de travail provisoire

Cette étape consiste a établir une liste des différents aspects a considé-
rer, des différentes démarches a effectuer afin de cerner les aspects im-

portants du probleme.

Choix des matériaux

Cette recherche a pour but de réunir le maximum de renseignements sur
le sujet a traiter. Pour vous aider, posez-vous la question : « Si j'étais a
la place du destinataire, quels sont les renseignements que j'aimerais

trouver dans ce rapport? ».

Plan détaillé

Ce travail consiste a mettre en ordre les matériaux rassemblés et a les
incorporer dans un plan logique. L'établissement d'un plan est absolu-
ment nécessaire pour ordonner les idées et pour rendre le rapport inté-

ressant et concluant.
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CHAPITRE 2

Les parties du rapport

Le corps du rapport se compose de trois parties : l'introduction, le déve-
loppement, la conclusion. Les pages préliminaires et les pages annexes comple-

tent ce document.

2.1 Pages préliminaires

Les pages préliminaires® se présentent au début du rapport, avant

l'introduction?. Elles sont disposées selon I'ordre suivant :

la page de titre;

la page de remerciement;

le sommaire;

la table des matiéres;

la liste des tableaux;

1. Certains auteurs les appellent Pages liminaires.

2. Pour plusieurs auteurs, l'introduction fait partie des pages préliminaires, ce qui n'est pas
d’'usage au Québec.



2.1.1

2.1.2

¢ la liste des figures;

o la liste des abréviations et des sigles.

Page de titre
La page de titre est la premiére page du rapport. Pour permettre
au lecteur de prendre connaissance du sujet traité et de I'origine

du document, on doit retrouver les informations suivantes :

e le nom de I'établissement;

e |e titre du rapport;

e le nom de la personne a qui est destiné le rapport;
¢ le nom de la personne qui a produit le rapport;

e lelieu et la date de présentation.

Page de remerciement
Les remerciements doivent étre inclus uniquement dans les pro-
jets d'envergure. La page de remerciement suit immédiatement

la page de titre. Voici un exemple de formule de remerciement :

Nous tenons a remercier sincerement toutes les personnes qui
ont offert leur support technique et scientifique a I'équipe de re-

cherche.
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2.1.3

2.1.4

Sommaire
Le sommaire est un court résumé d'un rapport technigue. Celui-ci
doit étre rédigé a la toute fin de la rédaction du rapport puisqu'il

présente les résultats et les conclusions de I'étude.

Le sommaire doit comporter les éléments suivants :

les buts et les objectifs du rapport;

e une petite introduction sur le sujet traité;

e la problématique;

e la fagon dont les résultats finaux ont été obtenus;
e les résultats importants;

e la conclusion;

e |les recommandations.

Table des matiéres
La table des matieres présente un plan détaillé du rapport en in-
diquant les chapitres, les titres, les sous-titres suivis du numéro

de page ou ils se retrouvent.

La référence des pages de l'introduction, des annexes, de la bi-
bliographie et de l'index font également partie de la table des
matiéres. Les pages préliminaires ne font pas partie de la table

des matieres.
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2.1.5 Liste des tableaux et des figures

2.1.6

Figure 1:

Lorsqu'un rapport compte plus de trois tableaux ou plus de trois

figures, une liste doit étre créée pour chacun d'eux. Sinon, le titre

de ceux-ci doit apparaitre dans la table des matieres sous les an-

nexes.

Liste des abréviations et des sigles

Si des abréviations et des sigles qui ne sont pas connus sont em-

ployés dans un rapport, une liste descriptive doit étre créée pour

ceux-ci.

Modeéle d'une page de titre

Figure 2 : Modéle d'une table des matiéres

Institut de la connaissance

FEMINSATION DES TITRES ETFONCTIONS

Rapport de recherche
Erésenté &

WMademe Linda Poliquin

par

Marie-Andrée Garceau

Trois-Riviéres, le 15 septermbre 1998

TABLE DES MATIERES

INTRODUCTION

CHAPITRE |
A, RESULTATS OBTENUSLORS DE LENQUETE
1. Un contremaitre - une contremaitresse
2. Un colonel - une colonelle
3. Un économiste-conseil - une économiste-conseil
4. Un arpenteur - une arpenteuse
5. Unchef- une chef

CHAPITREII .
A ANALYSE DESRESULTATS

1. Questionnaire
2. Féminin des titres figurant dans les dictionnaires usuels
3. Attestations diverses

CONCLUSION

RECOMMANDATIONS

ANNEXE A Tableau des titres et fonctions

GLOSSAIRE

BIBLIOGRAPHIE

INDEX

Page 8



Figure 3 : Modéle d'une liste de tableaux

Figure 4 : Modéle d'une liste de figures

Tableau 1

Tabloay 2:
Tableau3:
Tableaud
Tableau 5:

LISTE DES TABLEAUX

Concordance des temps.
Conjugarson des verbes enir. ..
Anglicismes . P
Pluriel des nems.

Titres au féminin.

LISTE DES FIGURES

5 Figure 1 : Exemple de page de titre
13 Figure 2 Exemple d'une table des matieres
17 Figure 3 : Exemple d'une liste des tableaux
18 Figure 4 : Exemple d'une liste des figures
2 Figure 5 : Exemple des abréviations et des sigles

Figure 6 : Exemple de recommandations
Figure 7 : Exemple d'un glossaire

Figure 8 : Exemple d'une bibliographie
Figure 9 : Exemple d'un indlex

Figure 10 Exemple dune ditation courte
Figure 11 : Exermple dune citation longue

Figure 5 : Modéle d'une liste d'abréviations
et de sigles

LISTE DES ABREVIATIONS
ET DES SIGLES

AbréviationsiSigles Description
agn quelqu'un
efc et cetera
min minute
cégep college denseignement général et professionne
REA régime enregistré dépargne-actions
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2.2 Corps du rapport

2.2.1

2.2.2

2.2.3

Introduction

L'introduction doit mentionner le sujet traité dans le rapport et
les motifs du rapport. Son texte doit étre bref et précis. Les trois
points suivants doivent étre abordés : I'entrée en contact avec le
lecteur, la présentation du sujet, I'explication de la structure du

rapport.

Développement
Le développement représente le corps du travail. Il est divisé en

chapitres. Cette partie du rapport expose et analyse les faits.

Conclusion
La conclusion est la partie finale du rapport, la synthese des
grands themes ainsi que les solutions proposées. La conclusion a

un lien direct avec l'introduction.

Les solutions jugées appropriées sont présentées par ordre d'im-
portance et d'urgence. Les moyens d'action a prendre doivent

étre clairement définis.

A la fin de la conclusion, il est important de mentionner si I'étude
a couvert tous les aspects du probléme soulevé. Dans le cas con-
traire, on doit énoncer une hypothése quant au suivi de I'étude

effectuée. La conclusion ne doit pas dépasser une page et demie.

Page 10



2.3

Pages annexes

Les pages annexes sont celles qui suivent les pages présentant le corps

du rapport. Les recommandations, les annexes, le glossaire, la bibliogra-

phie et l'index font partie des pages annexes.

2.3.1

2.3.2

2.3.3

2.3.4

Recommandations
Les recommandations peuvent étre exposées sur une page seule.
Elles énoncent les actions qui doivent étre entreprises a la suite

de I'étude effectuée.

Annexes
Un rapport peut comprendre plusieurs annexes. Celles-ci sont es-
sentielles a la compréhension du rapport. Il peut s'agir d'extraits

d'ouvrages, de témoignages, de plans, de devis, etc.

Glossaire
Le glossaire ou lexique est une liste alphabétique des termes
techniques ou peu connus utilisés dans le rapport suivis d'une

définition simplifiée.

Bibliographie

La bibliographie décrit les sources d'informations qui ont été con-
sultées au cours de la préparation du travail. Les sources peu-
vent provenir de livres, d'ouvrages, d'études, d'articles de revues

ou de journaux. Celles-ci peuvent étre regroupées par catégories.
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2.3.5 Index
Un index est une liste alphabétique des sujets traités, des mots
cités dans le texte du rapport suivis des numéros de page ou ils

se trouvent. L'index est placé a la fin du document.

Figure 6 : Modéle de recommandations Figure 7 : Modéle d'un glossaire

RECOMMANDATIONS GLOSSAIRE

1. Pour 8tre compétibf et rentable, le prodit doit se vendre 5,00 § lunité Alinéa Se clitd'un texte dont | premmire ligne dun paragraphe est
enfoncée par rapport & la marge gauche.
2 L'aménagement proposé dsvra éire tarming avant P'application du nouveau
ta Capitale Norn donné aux lettres majuscules
3. Pour faire le suivi du projet, il est fortement recommandé d'erbaucher Ln Césure Coupure dun mot selon certaines régles permettant
ingénisur & terrps complet dinsérer une partie de mot sur une ligne.
Justifié Paragraphe dont chaque ligne de texte est alignée & droite
et gauche
Majuscule Voir Capitale
Renvoi Indication, dans le texte, de la présence d'une rote
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Figure 8 : Modéle d’une bibliographie

Figure 9 : Modéle d’'un index

BIBLIOGRAPHIE

VILLIERS, Marie-Eva de. Mulfidictionnaire des difficultés de la langue frangaise,
Montréal, Editions Québec/Amériques, 1988, 1142 p

ROBERT, Paul. Pelif Rabert 1, éd. Le Robert, Paris-XI, 1988
YAGUELLO, Marina. Les mois et les ferimes, Payot, Paris, 1978, 202 p.

OFFICE DE LA LANGUE FRANCAISE. Tifres et fonctions au féminin = essal
d'origntation de fusage, Québec, Gouvernerment du Québec, 1988, 70 p.

Petit Larousse illustré 1986, Paris, Librairie Larousse, 1986, 1799 p.

Dictionnaire du frangais plus, Montréal, Centre éducatif et culturel inc., 1988,
1856 p

Apréviations.

regle

Anglicismes
définition
liste

orale
Demandes
de renseignements
demplai
Dictionnaire
des synonymes
orthographicue
Langue francaise.
Mise en relief
Plan
Rapport
Verbes
accord
modes

INDEX
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CHAPITRE 3

La rédaction du rapport

A I'étape de la rédaction du rapport, vous devez respecter certaines régles
de mise en page se rapportant a la saisie, aux marges, a l'interligne ou encore a

la pagination.

3.1 Saisie du document

Avant tout, un rapport est rédigé en suivant le plan déja défini. Pour faci-
liter la lecture et structurer l'information, le rapport doit comporter des

titres, des sous-titres et des intertitres.

Chaque page qui introduit un élément porte un titre. Si le rapport doit
étre imprimé recto verso, les pages comportant un titre doivent débuter

Sur une page impaire.

Le rapport doit étre saisi dans une police de caracteres facilement lisible.
Les titres et sous-titres doivent se détacher du texte courant en utilisant,

par exemple, une police de caracteres différente du texte. Les intertitres



3.2

3.3

et les subdivisions apparaissent dans la méme police de caractéres que le
texte courant. Ceux-ci sont généralement mis en valeur par des attributs

de caracteres.

Chaque niveau du plan de travail doit étre imprimé dans une taille de ca-
racteres différente. Un ordre de grandeur doit étre respecté selon le ni-

veau. Par exemple, la taille des caracteres pourrait étre définie comme

suit :
Titre principal : 22 points
Sous-titre : 18 points
Intertitre : 14 points
Subdivision : 12 points
Texte courant : 12 points
Marges

Toutes les marges du rapport sont de 2,54 cm (1 po). Lorsque le rapport

est relié a la marge gauche, celle-ci doit étre de 3,81 cm (1,5 po).

La marge supérieure des pages qui présentent un titre est généralement

de 6,35 cm (2,5 po).

Interlignes

Le rapport est saisi a interligne double a partir de la page de l'introduc-

tion jusqu'a la derniére page de la conclusion. Les pages préliminaires et
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3.4

les pages annexes (annexes, bibliographie, index, etc.) sont saisies a in-

terligne simple.

Le titre doit étre séparé du sous-titre par une seule ligne blanche et le

sous-titre doit étre séparé du texte par deux lignes blanches.

Pour créer un espacement plus grand avant l'intertitre qu'apres, deux re-

tours doivent précéder chaque intertitre et un retour doit le suivre.

Pagination

La pagination du rapport doit apparaitre dans la méme police de carac-
teres que celle du texte. La pagination doit étre placée de facon a ce que
le lecteur puisse la repérer facilement. Toutes les pages du rapport sont

comptées, y compris les pages blanches.

Lorsque les pages préliminaires sont paginées, on utilise les chiffres ro-
mains minuscules (i, ii, iii,...) ou majuscules (I, II, III,...) a I'exception de

la page de titre qui n'est pas paginée mais comptée.

La pagination débute en chiffres arabes (1, 2, 3,...) sur la page de
I'introduction et se poursuit sur toutes les pages du rapport y compris les

annexes, le glossaire, la bibliographie et l'index.

On omet la pagination sur toutes les pages qui présentent un titre impor-

tant. Par exemple, la premiére page :

e de la table des matiéres;
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3.5

e de l'introduction;
e de chaque chapitre;
e de la conclusion;

e de la bibliographie; etc.

On omet également la pagination sur les pages comportant un tableau,

un graphique ou une illustration couvrant la page entiére.

Citations

La citation est un texte emprunté a d'autres ouvrages et rapporté fidele-
ment dans les mots de I'auteur. Les citations doivent étre présentées dif-

féremment du texte principal.

La partie omise d'une citation doit étre remplacée par des points de sus-
pension entre crochets [...]. Une erreur contenue dans une citation ne
doit pas étre corrigée mais signalée par le mot sic écrit en italique et

entre crochets [sic].

3.5.1 (itations courtes
Une citation de trois lignes ou moins demeure dans le para-
graphe et peut étre mise en italique. Un guillemet francais ou-
vrant («) est inséré au début de la citation et un guillemet fran-
cais fermant (») est inséré a la fin de la citation. Les guillemets

anglais (") sont utilisés a l'intérieur de la citation seulement.
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Figure 10 : Modéle d'une citation courte

Chadue corps de métier utilise des outils congus spécialement en vue de travaux
bien déterminés; la premiere tache d'un ouvrier est d'apprendre le nom et

Iutilisation de ces différents outils. Il en est de méme pour la langue. « Sifon

voyaltles dangers [z

. P i v
couverts d'une bande rouge : "Bxplosifs. A manier avec soin.".
La lecture de journaux, revies professionnelles et autres publications permet

denrichir votre vocabulaire. N oubliez pas que vos lectures ne seront Utiles que si

vous vérifiez dans le dictionnaire le sens des mots que vous ne connaissez pas

Page 8

3.5.2 (itations longues
Une citation de plus de trois lignes doit étre détachée du texte et

saisie a simple interligne avec des retraits gauche et droit.

Elle peut étre mise en italique ou entre guillemets. A ce moment,
si la citation comporte plusieurs paragraphes, vous devez faire
précéder chaque paragraphe d'un guillemet ouvrant. Seul le der-

nier paragraphe de la citation devra étre fermé d'un guillemet.
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Figure 11 : Modéle d’une citation longue

Figure 12 : Modéle d’une citation longue

Lalecture est le meilleur reméde contre 'ennui. Celui quilit beaucoup et de fagon
intelligente dispose d atouts supplémentaires puiscue la lecture ui fournit les ren-
seignements nécessaires pour sortir des conversations banales. Mais quels ivres

lire? Victor Hugo écrivait

Un fivre est un engrenage. Prenez gaide & ces lgnes noires sur le papier
blanc; ce sont des forces; elles se combinent, se composent, se décompo-
sen, entrent /une dans lautre, pivotent lune sur fautre, se déviden, ss
nouent, s'accouplert, travaillent

Telle ligne mord, telle ligne serre et presse, telle lgne entraine, telle lgne
subjugue.
Les idées sont un rouage. Vous vous senfez tiré par e livie. [l ne vous

lachera qu'aprés avoir donné une fagon & votre espril. Quelquelois, les
lecteurs sortent du fivre fout & fai transformés!!

Comme le dt si bien Victor Hugo, le livre rompt la passivité et transforme le

comportement de Ihomime
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Lalecture estle meilleur remede contre 'ennui. Celui qui lit beaucoup et de faon
intelligente dispose d'atouts supplémentaires puisque la lecture lui fourit les ren-
seignements nécessaires pour sortir des conversations banales. Mais quels livres

lire? Victor Hugo écrivait

«Unlivre estun engrenage. Prenez garde a ces lignes noires sur le papier
blanc; ce sont des forces; elles se combinent, se composent, se décompo-
sent, entrent I'une dans [autre, pivotent I'une sur lautre, se dévident, se
nouent, s'accouplent, travaillent.

«Telleligne mord, telle ligne serre et presse, telle ligne entraine, telle ligne
subjugue
« Les idées soft un rouage. Vous vous sentez tiré par le livre. Il ne vous

lachera qu'aprés avoir donné une facon & votre esprit. Quelquefois, les
lecteurrs sortent du livre tout & fait transformés. »'

Comme |e dit si bien Victor Hugo, le livre rompt la passivité et transforme le

cormportement de hormme

Page 9
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CONCLUSION

Nous avons tenté de couvrir les principales regles concernant la prépara-

tion et la rédaction d'un rapport quel que soit le type.

Certains types de rapport ne contiennent pas nécessairement tous les
éléments que nous avons abordés. Par contre, d'autres types de rapport peuvent
contenir des éléments que nous n'avons pas traités. Ces derniers ont fait I'objet

d'une autre recherche’.

3. Jean BONNEAU, Tout sur les rapports, Rapportville, Les Editions La Recherche, 2010.
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