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INTRODUCTION

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

points suivants :

Délimiter le sujet

Elaborer un plan de travail

Choisir les matériaux

Rédiger un plan détaillé

Chaque élément faisant partie du r apport 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

o Les pages annexes



Un chapitre du rapport est consacré  aux principales régles de mise en
pages. Les thémes suivants y sont traités :
e Saisie
e Marges
e Interlignes
e Pagination

e Citations

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

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

Page 2



CHAPITRE 1

Le rapport

Le rapport est un éc rit qui transmet des renseignements a une autorité
supérieure pour la tenir au c ourant 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 mé-
thodiquement a sa préparation puisque le but premier du rapport est d'informer

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 Elaboration d'un plan de travail provisoire

Cette étape consiste a établir une liste des différents aspects a considérer,
des différentes démarches a eff ectuer afin de ¢ erner les aspects impor-

tants du probléme.

1.3 Choix des matériaux

Cette recherche a pour but de réunir le maximu m 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? ».

1.4 Plan détaillé

Ce travail consiste a mettre en ordre les matériaux rassemblés et a les in-
corporer dans un plan | ogique. L'établiss ement d'un plan est absolument
nécessaire pour ordonner les idées et pour rendre le rapport intéressant 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 complé-

tent ce document.

2.1 Pages préliminaires
Les pages préliminaires ' se présentent au début du rapport, avant l'intro-
duction®. Elles sont disposées selon I'ordre suivant :
e la page de titre;
¢ |la page de remerciement;
e [le sommaire;
¢ la table des matieres;

e |a liste des tableaux;

1. Certains auteurs les appellent Pages liminaires.

2. Pour plusieurs a uteurs, I'i ntroduction fait partie de s pages préliminaires, ce quin’estpas
d’'usage au Québec.



e |a liste des figures;

¢ |a liste des abréviations et des sigles.

2.1.1 Page de titre

La page de titre (voir Figure 1, page 8) es t la premiere page du
rapport. Pour permettre au lecteur de prendre connaissance du su-
jet traité et de I'origine du document, on doit retrouver les informa-
tions suivantes :

e |le nom de I'établissement;

le titre du rapport;

le nom de la personne a qui est destiné le rapport;

le nom de la personne qui a produit le rapport;

le lieu et la date de présentation.

2.1.2 Page de remerciement

Page 6

Les remerciements doivent étre inclus uniquement dans les pr o-
jets d'envergure. La page de reme rciement suit immeédiatement la

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

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

cherche.



2.1.3 Sommaire

214

Le sommaire est un ¢ ourt résumé d'un rap port technique. 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;
¢ une petite introduction sur le sujet traité;
e la problématique;
¢ |a facon dont les résultats finaux ont été obtenus;
¢ les résultats importants;
¢ la conclusion;

e les recommandations.

Table des matieres
La table des matieres présente un plan détaillé du r apport en indi-
quant 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 biblio-
graphie et de I'index f ont également partie de la table des matieres
(voir Figure 2, page 8). Les pages pr éliminaires ne font pas partie

de la table des matiéres.
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2.1.5 Liste des tableaux et des figures
Lorsqu'un rapport compte plus de troi s tableaux ou plu s de trois fi-
gures, une liste doit étre créée pour chacun d'eux (voir Figure 3 et
Figure 4, page 9). Sinon, le titre de ceux-ci doit apparaitre dans la

table des matiéres sous les annexes.

2.1.6 Liste des abréviations et des sigles
Si des abr éviations et des sigles qui ne sont pas connus sont em-
ployés dans un rapport, une list e de scriptive doit étre créée pour

ceux-ci (voir Figure 5, page 9).

Figure 2 : Modéle d’une table des matie-
Figure 1 : Modéle d’une page de titre res

Institut de la connaissance TABLE DES MATIERES

FEMNSATION DES TITRES ETFONCTIONS

Rapport da recherche
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Figure 3 : Modéle d’une liste de tableaux

LISTE DES TAELEAUX

LISTE DES FIGURES

Figure 4 : Modéle d’une liste de figures

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

LISTE DES ABREVIATIONS

ET DES SIGLES

AbréviationelSighes

Description

a9

mn

REA
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2.2 Corps du rapport

221

2.2.2

2.2.3

Page 10

Introduction

L'introduction doit mentionner le suje t traité dans le rapportet| es
motifs du rapport. Son texte doit étre bref et précis. Les trois
points suiv ants doivent étre abordés : I'entrée en contact avec le
lecteur, la présentation du sujet, I'explication de la structure du rap-

port.

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 synthése des grands
thémes ainsi que les solutions proposées. La conc lusion a un lien

direct avec l'introduction.

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

clairement définis.

A la fin de la conclus ion, il est important de mentionner si I'étude a

couvert tous les aspects du probleme soulevé. Dans le c as



contraire, on doit énoncer une hypo thése quant au s uivi de I'étude

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

2.3 Pages annexes

Les pages annexes sont celles qui s uivent les pages présentant le ¢ orps

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

phie et I'index font partie des pages annexes.

23.1

2.3.2

2.3.3

Recommandations
Les recommandations peuvent étre expos ées sur une page se ule
(voir Figure 6, page 12). Elles énoncent les actions qui doivent étre

entreprises a la suite de I'étude effectuée.

Annexes
Un rapport peut comprendre plus ieurs annexes. Celle s-ci sont es-
sentielles a la compréhension du r apport. Il peut s'agir d'extrait s

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

Glossaire
Le glossaire ou lexique est une lis te alphabétique des termes tech-
niques ou peu connus utilisés dans le rapport suivis d'une définition

simplifiée (voir Figure 7, page 12).
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2.3.4 Bibliographie
La bibliographie (voir Figure 8, page 13) décrit les sources d'infor-
mations qui ont été consultées au cours de la préparation du travail.
Les sources peuvent provenir de livres, d'ouvrages, d'études, d'arti-
cles de rev ues ou de journaux. Ce lles-ci peuvent étre regroupées

par catégories.

2.3.5 Index
Un index (voir Figure 9, page 13) est une liste alphabétique des su-
jets traités, des mots cités dans le texte du rapport suivis des numé-

ros de page ou ils se trouvent. L' index est placé a la fin du doc u-

ment.
Figure 6 : Modéle de recommandations Figure 7 : Modéle d’un glossaire
RECOMMANDATIONS GLOSSAIRE

on. dans e tente, de ka présance dune note
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Figure 8 : Modéle d’une bibliographie Figure 9 : Modéle d’un index

BIBELIOGRAPHIE INDEX

VILLIERS, Manie-Evi
Montréal, B

ROBERT, Paul. Peld Foted 1, &d. Le Robert, Par

YAGUELLO, Manna Les mols & les fammes, Payot, Pans, 1978, 202 p

OFFICE DE LA LANGH
a

Pelt Larousse Mustre 1!

L1988,
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CONCLUSION

Nous avons tenté de c ouvrir les principales régles concernant la prépara-

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

Certains types de rapport ne conti ennent pas nécessairement tous les
éléments que nous avons abordés. Pa r contre, d'autres types de rapport peu-
vent contenir des éléments que nous n'av ons pas traités. Ces derniers ont fait

I'objet d'une autre recherche®.

Pour imprimer le document, cliquez sur ce bouton : | Imprimer

3. Jea n BONNEAU, Tout sur les rapports, Rapportville, Les Editions La Recherche, 1999.
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