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Mémorable 
sous tous rapports 

Apriori, un mémoire de recherche ec un rapporc de sc.1ge, ce n'esc 
pas la même chose. Le premier consàrue un documem qu i rend 
compce d 'une recherche, d'un travail de réflexion ec d 'investiga­

tion, le second esc là pour cémoigner de la façon dom s'esc dér0tdée une 
période dans le monde du travail (quel que soie le secœur) ec en àrer les 
leçons. Ec pourram, ils om beaucoup de points communs, à commen­
cer par le faic que ce som souvem pour vous des« exercices • nou veamc 

Des difficultés inédites 

Nouveam(, ils le som par leur narure même: ni devoirs sur table, ni 
di ssertations, ni exposés, ils ne constiruem pas un simple comrôle des 
connai..-;.<;.1nces ec les érudiant1 y som peu préparés. Nouveau alLSSi, l'uni­
vers dans lequel doivem s'avemurer ces érudiams : monde du travail 
pour les rapporrs de stage, monde de la recherche pour le mémoire. L1 
troisième nouveamé, c'esc le cemps. À la différence de COlLS les travaux 
effecruésjusque-là, le mémoire ec le rapport de stage som des exercices 
de longue haleine. En omre, l'érndiam travaille dans un rel atifisole­
mem, malgré la présence ec le suivi d 'un ou de plusieurs responsables. 
Le ra pp ore de stage ec le mémoire meccem ainsi avam mm à 1' épreuve 
l'amonomie des érudianrs. Face am' multiples difficukés qui se posem 
dans 1' élaboration de leur travail, cem(-ci doivem faire preuve de disci­
pline ec d 'initiative. Sans cesse. 

Mémoires et rapports au pluriel 

Pour le rapport comme pour le mémoire, les variames som rnmefois 
nombrelLSes; les exigences changem même suivam les établi..ssemenrs. 

Trois types de rapports de s1age. On pem distinguer le rapport « simple •, qui 
se comeme d'exposer une expérience en milieu professionnel ; le rap­
porc « de recherche•, qui rend compœ d'une démarche scientifique ou 
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cechnique, ec le rapporc « de synchèse •, qui ceme d 'apporcer une solu­

cion à un problème qui se pose dans l'encreprise d 'accueil. 

Deux catégories de mémoires. Le mémoire bibliographique esc une syn­
chèse critique sur l'étac de la connaissance dans un domaine précis; le 
mémoire «traditionnel• a pour bm d e faire progresser la réflexion sur 
une quesàon parrindière ec consrirne généralemem le premier véritable 
travail de recherche pour les érndiams. 

Le mémoire et le rapport, de A à Z 

S'il ne fallaic garder qu'un précepce à l'orée du rapporc de stage ec du 

mémoire, ce seraic celui de Descarces dans Le Discours de la méthode : 
«Diviser chacune des d ifficulcés ( ... ) en amam de parcelles qu'il se 
pourraie ec qu'il seraie requis pour les miemt résoudre. • Autremem die, 
il fam décomposer un problème pour y apporcer une solucion. 

Norre guide suie donc un plan chronologique, pour traicer les d ifficukés 
dans leur ordre d 'apparition. li réunil les conseils, les mises en garde ec 
les asrnces de dizaines de professeurs ec d 'érndianrs de rnmes les filières: 
souhairnns donc que leur expérience votLS soie utile pour miemt com­
prendre les accemes des enseignanrs, gagner du cemps, évieer le découra­
gemem ec finalemem rédiger le meilleur des mémoires ou des rapporcs 
de stage. 

J\;Jyria111 Greuter et Pierre Gévai1 
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Au seuil du mémoire 
et du rapport de stage 

[ J 
u t ravail avant le t ravail : quel paradoxe ! Effectivement, 

D le mémoire et le r apport de stage demandent une 

période de réflexion préalable avant de se mettre à l 'ou­

vrage proprement d~. Durant cette phase essentielle, 

c 'est le choix du sujet, du tuteur ou du stage qui se décide. Ces 

décisions préliminaires sont fondamentales pour la suite des opé­

rations ; on peut presque dire que le devenir du rapport ou du 

mémoire est pour une part déjà écrit. Au seuil du mémoire ou du 

rapport de stage , il appartient donc à l 'étudiant de se montrer v igi­

lant. 

Mais il y a de quoi être désorienté par les exigences propres à ces 

deux exercices : c 'est pourquoi nous nous attacherons dans cette 

première partie à explorer (pour mieux les gérer) les contra intes du 

rapport et du mémoire, ces deux exercices aussi nouveaux qu' enri­

chissants. 

sommaire 

1 page 10 

Deux exercices 
noweaux 

page 12 

l e mémoire 
page 37 

l e rapport 
de stage 

9 



Deux exercices nouveaux 

A partir du momem où il doic rédiger un mémoire ou un rapporc 
de stage, l'érndiam esc consid éré non plus seulemem comme 
un élève, mais aussi comme un chercheur ou un professionnel. 

De cecce idée fon damentale découle mm l'imérêc de ces deux exer­
cices: plus qu'aucun amre, ils préfigurem en efîec le pas.~age à la vie 
professionnelle. Il s vous demandenr de vous responsabiliser, ec vous 
sui vrom dans votre carrière fmure. 

Les érndiant1 se souviennem d'ailleurs généralemem de leur mémoire 
ou de leur rapporr comme d'une expérience marquame dans leur for­
maàon. L'imérêc de ces deux exercices esc effecàvemem indéniable, sur 
les plans personnel, pédagogique ec professionnel. 

L' intérêt personnel 

Le mémoire ec le rapporc de stage obligem l'érndianc à aller voir 
d'un peu plus près en quoi consisce son activicé fmure : qu 'esc-ce 
que la recherche ' Qu'esc-ce que le monde du travail ' Au sortir du 
mémoire ou du rapporc, vous l' aurez expérimemé concrècemem; 
vous en aurez éprouvé personnellemem les aléas ec les di fficukés ec en 
aurez certainemem aussi découverc les joies. Par-delà les problèmes 
rencontrés, le «plaisir• esc un moc qui reviem fréquemmem dans la 
bouche des érndiants. 

Le travail ec la recherche som, en effec, souvem passionnants. Amre 
motif d 'imérêc personnel : le mémoire ec le rapporc som, on l'a die, 
le momem de faire preuve d' auconomie. Cene indépendance rnme 
neu ve esc elle atL~i exaltame. 

L' intérêt pédagogique 

Les mémoires ec les rapporrs comribuem à enrichir la connaissance 
d'un domaine ou d'un secceur, ec leurs verrus pédagogiques som nom-
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breuses : ainsi ces deux exercices vous apprendronr-ils emre amres à 
organiser vorre travail ; à gérer votre cemps ; à cemer un problème, 
à colleccer des infonnations ec à les ordonner; à faire preuve d 'espric 
critique, de diplomatie ec de débrouillardise . Ils demandenr égalemem 
de mener une vas ce réflexion sur ce qui sera pem-être votre acti vité 
fmure, ec représenrenr, par conséquenr, une étape importanre dans 
vorre fonnaàon. 

L' intérêt professionnel 

Mémoire ec rapport peuvem être un arnm lors d 'un emretien d 'em­
bauche, m ais leur influence eH plmôc indirecce: à l'université, le 
mémoire esc l'occasion de se créer ses premiers contacrs dans le milieu 
de la recherche, ec dans certains cas d 'entrer dans la « clienrèle • de cel 
ou cel professeur. Le rapport, quanr à lui, ne conditionne pas à propre­
menr parler l'embauche : c'esc le stage qui esc décenninam. Un exem­
plaire de votre rapport restera cependam dans la strucmre d 'accueil ; à 
vous de laisser un bon souvenir à travers lui . Dans les écoles formanr des 
fonctionnaires, comme les IRA ( lnsàmrs régionamt d 'administration), 
la « noce de stage • s'appuie en f><1rtie sur le rapport, qui devienr de la 
sorce un inscrun1enc d'évaluacion. 

Le faic d 'avoir analysé votre expérience dans votre rapport vous aidera 
surtom à faire un bilan, ec donc à en parler clairemenr. VotLS cenez là 
un arnm majeur en vue d 'un fümr entretien d 'embauche. C'est ce qui 
explique que certains émdian rs choisissenr, comme Anne-Kriscen, de 
rédiger un rapport après leur stage, sans qu'on ne leur aie rien demandé . 
Aussi succinct soie-il, ce document esc très préciemt: il vous aide à tirer 
les enseignemenrs de votre expérience ec vous empêche d 'oublier ce 
que VOtLS avez vécu. Anne-Kriscen le résume très bien : « Mon rapport 
de stage m'a obligée à comprendre ec à faire comprendre . • Conclusion 
valable aussi pour le mémoire. 

>- R etrouvez dans le chapitre« Claire coure après le cemps •page 184, 
le témoignage d 'une émdianre sur l'élaboration ec la rédaction de son 
mémoire de mascer professionnel. 
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Le mémoire 

Les mémoires demandem généralemem un bon niveau de connais­
sances dans le domaine émdié: pour cecce raison, ils som souvem 
programmés en fin d 'érudes, ou du moins raremem duram les 

premières années de formation supérieure. 

QU'EST ·CE QU'UN MÉMOIRE ? 

Le bm d'un mémoire esr d 'explorer un domaine du savoir, de l'ana~•ser 
ec d 'en tirer des réflexions originales. En un moc, d 'apporter une pierre 
à l'édifice de la connaissance. Si l'on suie cecce définition, le rapporc de 
recherche ou de symhèse pem être considéré comme un mémoire : la 
seule différence, mais elle esc de taille, c'esc que le mémoire ne comporœ 
pas néces.~airemem d'immersion en milieu professionnel. Les problèmes 
de méthodologie de recherche som donc similaires, pas les diftîcukés 
liées au cadre professionnel - notammem en ce qui concerne les rela­
tions humaines au sein de l'entreprise. 

À partir de la quairième année universitaire, la rédaction d 'un mémoire 
deviem chose banale. li esc généralemem l'exercice phare de la pre­
mière année de mascer (M 1). Dans certaines filières, des minimémoires 
j alonnem même la demière année de licence ec préparem les émdiant1 
au travail à foumir l'année suivanœ. En seconde année de mascer (M2), 
un mémoire esc prévu de manière quasi syscématique. li viendra clore le 
derntième cycle, ou bien préfigurera la thèse pour ceux qui souhaicem 
poursuivre en docrnrac (l'élève élargira alors le sujec de son mémoire 
en sujec de thèse, ou resireindra dans certains cas son érude à l'un des 
aspeccs du problème examiné en M2) . 

Le mémoire de compilation, ou mémoire bibliographique 

Ce type de iravail vise à dresser un érac des lieux de la connaissance dans 
un domaine. li fam, dans ce cas, rassembler l'essemiel des cexces qui 
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concernem le Slùec choisi, les érudier ec en faire une symhèse. Cecce 
dernière ne conscirue pas un simple invenc.1ire ou un résumé : elle esc 
cricique, elle confrome les thèses existames, souligne leurs faiblesses 
théoriques. Les « minmémoires • de licence som souvem des exercices 
de ce genre. En licence d'archéologie, Jean-Marc a ainsi réalisé une 
brève symhèse sur le débm du paléolichique moyen dans le nord de 
la France, à partir des travarnt existam sur le Slùec. En mascer, certains 
Sl\Îel'I déjà abondammem traicés se prêœm égalemem bien à ce type de 
n1én1oire. 

Le mémoire de recherche 

Comme le rapport de recherche, il a pour bm de faire progresser la 
connaissance en exploram un domaine peu connu ou en abordam un 
thème sous un angle original . Il doic foumir un modèle d'explicaàon ec 
de compréhension à une quesàon partiCldière . C'esc le type même du 
mémoire. Les domaines de recherche som infinis. 

Le mémoire de terrain 

Le mémoire n'esc pas nécessairemem un travail de rac de bibliothèque : 
certains exigem de mener une enquêce de cerrain . li s mêlem ainsi 
recherche fon damentale ec expérimemation. C'esc le cas des mémoires 
de fin d'érudes dans de nombreux instirut'I ou écoles, qui demandem 
d'élaborer des modèles d'explication après examen des phénomènes 
sur le cerra.in, ou des n1é1noires s.cientifiques, qui suivenc souvent une 
période d' analyses en laboracoire. Érudiam en biologie cellulaire, 
Mathieu a ainsi passé pllLSieurs mois au sein de !' INR A (lnstia.ic naàonal 
de recherche agronomique) . li y a élaboré un prococole de di fféren­
ciation génétique des popldations de pucerons, sur lequel a porté son 
mémoire de Ml (première année de mascer) . « L' avam age de ce type 
de mémoires, explique Mathieu, c'esc qu'ils possèdem un caraccère pllLS 
humain que les travarnt de recherche puremem bibliographiques . lis 
paraissem pllLS "exotiques" aux yeux des jurés, ec som pem-être plus 
séduisant'\. • 
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LES CONTRAINTES 

Solimde, découragemem, problèmes de gesàon du cemps, voici les prin­
cipales conrraimes que votLS côcoierez dans vorre avenmre rédactionneOe. 

La solitude 

« Pen dam la rédaction de mon mémoire, j'ai souvem eu l'impression 
d'avancer dans une sorte de brouillard •, racome Marie, émdiame en 
lectres modem es. Ce semimem pénible viem en grande paràe de la soli­
mde du travail de recherche. • J'avais le semimem d'être seule à porcer 
de l'imérêc à mon stùec •, renchérie Aïnoha, émdianœ en philosophie. 
L1 rédaction du mémoire esc, en effec, souvem un momem de solimde: 
les heures de cours se fom rares, chaque émdiam travaille sur un sujec 
différem, le direcœur de recherche n'esc pas rntùours là pour vous gui­
der pas à pas ... Il esc facile de se senàr seul quand on travaille de longues 
heures en bibliothèque. En cas de blocage, le découragemem pem être 
très fore. Les relations humaines sonr donc extrêmemem imporc.1mes. 
Ne votLS isolez pas, échangez avec les au rres émdiancs, même si leur sujec 
esc éloigné du vôtre, les problèmes som comparables, ec rnuœ idée vous 
sera préci ettse. 

À l'universicé, les relations humain es som très importa mes : « li ne 
fam pas hésicer à prendre plein de rendez-vous, à aller voir des cher­
cheurs, à faire jouer ses relacions, à demander des conseils à mm le 
monde amour de soi, à emrecenir régulièremem des comaccs pour 
que les profS ne vous oubliem pas•, recommande Jean-Marc, doc­
ceur en archéologie . R encomrer d es spécialisces vous permec en 
efîec d'obcenir des renseignemencs, m ais vous momre surcom que 
vous n'êces pas seul à vous iméresser à votre sujec, aussi poinm soic­
il. Les chercheurs som sou vem flaccés que l'on fa sse appel à leurs 
lumières. li s serom généralemem heureux de vo us apporcer leur 
aide. « li fam faire circuler l'information emre les émdiams, ajome 
Laurem, émdianc en cinquième année d' archéologie . Nocammem 
en ce qui concerne les bibliochèques. • Parlez de votre recherche 
amour de vous, surcom si vous rencomrez des difficukés : même s'ils 

14 



Contacter les chercheurs 

Certains textes confidentiels (articles parus dans des revues 

épuisées, mémoires ou thèses 1non publiés et non disponibles sur Inter­
net ... ) peuvent être obtenus en s'adressant à l'auteur lui-même, qui est 

généralement très fier qu'on s'intéresse à lui et peut vous envoyer une ver­

sion numérique de son texte, ou encore des photocopies, des tirés à part. 

Les revues et actes de colloques indiquent parfois les coordon­

nées des participants - soit leur e-mail, soit leur adresse personnelle, so~ le 

nom de l'institution au sein de laquelle ils travaillent et à laquelle il vous faudra 

vous adresser (université, laboratoire de recherche, etc.). Méfiez-vous cepen­

dant : vous avez plus de chances de trouver une adresse actuel e dans une 

publication récente. Dans tous les cas, il est préférable de vérifier d'abord sur 

Internet ou auprès de votre enseignant: peut-étre connât-il personnellement 
le chercheur en question, ou son institution, ou quelqu'un qui pourra vous ren­

seigner ... 

Pour les thèses et les mémoires, demandez là encore â vos 
professeurs. Si l'auteur de la thèse est devenu chercheur, retrouvez sa 

trace comme indiqué ci-dessus. Simon, essayez de contacter son ancienne 

université: peut-étre pourra-t-elle vous fournir un exemplaire de l'étude. 

ne travaillem pas sur le même sujet, les amres érudianrs peuvem vous 
être d'une grande aide. Discmer vous momrera aussi que vous n'êtes 
pas seul dans votre cas . Il se peut qu 'ils sachem qu 'un ouvrage extrê­
memem mile à vorre recherche, mais apparemmem imrouvable, pem 
être consltlté dans celle bibliothèque à laquelle vous n'auriez j amais 
pensé. 

Le découragement 

Le découragemem pem survenir à n'importe quel momem de votre 
travail, du débm à la fin de 1' année. Si vous êtes temé de baisser les bras, 
ce n'esc pas parce que vous êtes nltl ou que VOlLS vous êtes fourvoyé dans 
vorre recherche : les baisses de régime som mm simplemem inévitables 
parce que « la recherche est un travail parfois ingrat•, assure Mariane, 
professeur de lictérarure française. 
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Les bilans 

Quand vous aurez le senti ment d'être arrivé à mi-parcours dans votre tra· 

vail, prenez une journée pour faire un bilan général de votre recherche : 
relisez en détail vos notes, les ébauches de réflexion, et mesurez les chan· 

gements par rapport à vos prévisions - nouvelles pistes, impasses, idées à 
creuser ... Réorganisez votre plan de travail en conséquence. 

Les bilans sont triplement utiles : ils vous permettent de dresser des plan· 

nings plus réalistes, ils préparent le futur plan de votre étude et ils vous font 
prendre conscience des progrès acco"11>lis. N'hésitez donc pas à en user et 
à en abuser, surtout dans les moments de découragement. 

Que faire? « Vous pouvez aller gémir auprès de vos amis, qui se ferom 
un plaisir de VOtLS remomer le moral - ne seraic-ce que pour ne pltLS 
avoir à supporcer vos plain ces concinuelles. •,ironise J ean-Marc . 
Cependam, en règle générale on déprime ou on se rnurmenœ quand 
on ne cravaille pas. L1 difficuké paraîc de plus en plus considérable. 
S'y ajouce la m auvaise conscience de ne pas cravailler ec de prendre du 
retard ... 

li esc rnujours possible de résoudre les problèmes posés par le travail de 
recherche, mais l'angoLsse, elle, ne se raisonne pas. La première chose à 
faire esc donc de vous forcer à vous y (re)mectre : vos domes ou votre 
culpabilicé clisparaîtrom. Si vous manquez d 'énergie, commencez par 
des tâches simples : remectre vos noces en ordre, lire des documents, 
relire ce que vous avez écrie. .. Ce genre de travail esc de rnuce façon 
néces.saire; il a en plus l' avantage de vous replonger dans vocre réflexion 
ec de mer la mauvaise conscience. 

Si vous VOtLS en votdez de n'avoir rien faic pendam une joumée, n'allez 
pas vous coucher dans cec étac: après une demi-heure de petitS travarn(, 
on se sem déjà mieux. 

De manière générale, c'esc le premier pas qui colice: une fois remis à 
l'ouvrage, vous serez surpris par la facilicé ec le plaisir que vous éprou­
verez . Ne coupez pas le cordon avec votre recherche, ne la laissez pas 
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12 conseils pour gérer son temps 

1. Ayez plusieurs heures devant vous. Pour bien travailler, il 
faut avoir du temps devant soi. Pensez que dans toute plage de travail 
intensif, il y a une phase de démarrage, pendant laquelle vous serez 
moins efficace. Cette phase peut être longue. Surtout, soyez bien 
conscient que toute interruption remettra le compteur à zéro. Deux fois 
deux heures de travail ne donnen t pas le même résultat qu'une séance 
de quatre heures. Méfiez-vous particuliêrement des SMS, du téléphone 
(pensez à couper la sonnerie} et 1résistez à l 'envie d'aller consulter vos 
mails personnels. Essayez de dégager des plages de temps impor­
tantes - d'une demi-journée au moins - , ce qui ne vous dispense pas 

de bien utiliser une ou deux heures par-ci, par-là. Essayez de dégager 
des plages de temps importantes - d'une demi-journée au moins-, ce 
qui ne vous dispense pas de bien utiliser une ou deux heures par-ci, 
par-là. 

2. Adaptez vos efforts â votre rythme (une fois pour 
toutes 1). Si malgré vos sempitemelles résolutions, vous êtes resté un petit 
animal nocturne Oève-tard, couche- tard), arrêtez de faire sonner votre réveil 
aux aurores pour vous rendormir aussitôt. Considérez plutôt que vous avez 
aussi une journée complète de travail ... mais qu'elle commence à midi! 

3. Bannissez les plannings irréalistes. Comme le dit Julie, étu­
diante en anthropologie,« On ne doit pas présumer de ses forces. • Mieux 
vaut en effet multiplier par deux lie temps que vous comptiez accorder 
à chaque chose. Là vous serez dans le vrai. Les cadences d'enfer sont 
intenables: non seulement elles n'entraînent que de la culpabilité, mais en 
plus elles implosent au moindre imprévu. Or l'imprévu survient plusieurs 
fois par j our ... 

4. Prévoyez les petits contretemps (pour mieux les éviter). 
Obtenir une information ou un rendez-vous avec un spécialiste peut par 
exemple prendre jusqu'à plusieurs semaines. Lancez par conséquent votre 
demande à l'avance. De même, tenez compte des jours et heures d'ouver­

ture des bibliothèques ou des heures auxquelles les professionnels peuvent 
vous recevoir. Il est possible d'éviter les attentes inutiles en faisant les 
choses au bon moment. .... 
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5. Faites une liste des choses. â faire - pour votre travail, mais 

aussi pour tout le reste (papiers administratifs, courses, etc.). Profitez ainsi 

des moments de ras-le-bol pour vous occuper des menues besognes qui 

vous empoisonnent. 

6. Chaque jour, commencez par le plus pénible - ce qui ne veut 
pas dire le plus difficile et le plus long : simplement ce qui vous barbe le plus. 

Le grand soulagement qui suivra vous remontera le moral pour la j ournée. 

7. Travaillez plus efficacement, donc plus vite. Rangez une 
bonne fois pour toutes votre bureau, en ne gardant que les objets et docu­

ments utiles pour votre travail. Achetez toutes les fournitures de papeterie 

en deux exemplaires s' il le faut, pour avoir toujours le nécessaire sur votre 

bureau. Très important : tenez vos notes en ordre - et ce, tout au long 

de votre travail! Vous utiliserez votre tablette ou votre ordinateur pour y 

rédiger et conserver vos notes, bibliographies, etc. Prenez bien garde de 

donner à vos fichiers des noms suffisamment explicites pour les retrou­
ver facilement, classez~es dans des dossiers eux-mèmes bien organisés. 

Veillez à ce que votre travail ne soit pas dispersé entre plusieurs machines, 

et surtout procédez régulièrement à des sauvegardes sur une clé USB, un 

disque dur externe, ou encore un stockage distant de type Cloud. Lydia, 
étudiante en histoire, s'est fait voler son ordinateur portable un mois avant 

la remise du mémoire. Elle n'avait pas de sauvegarde, et cela lui a coûté une 

année d'études! 

8. " Acceptez la patience '" comme le dit joliment Sébastien, étu­
diant en philosophie. En clair : la recherche est, on l 'a vu, une progression 

aléatoire dans l 'inconnu. Cela signifie qu'il faut s'attendre à des retourne­

ments, à des réorientations et à des surprises de la pensée. 

9. Groupez les tâches de même nature. D'une manière générale, 

écrivez tous vos mails et éventuellement vos courriers ou passez tous vos 

coups de téléphone en méme temps. Vous aurez le sentiment d'avoir abattu 
plus de travail. 

10. Notez tout 1 Le mémoire et le rapport de stage risquent de vous 

occuper l'esprit plus qu'aucun autre devoir jusque-là : que cette obsession 
vous serve au moins à quelque chose ... En conséquence, notez tout, méme 

(et surtout Q quand vous êtes sur le po'int de vous endormir : • Mon travail ... 
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... me réveille méme parfois la nuit • , avoue Julie. Gardez sur votre table de 

chevet (et sur vous dans la j ournée) votre tablette ou un carnet pour y fixer 
les innombrables idées qui vous passent par la tête. 

11. Sachez cloisonner : les loisirs, d'une part, le travail, d'autre part. Si 

vous vous imposez des horaires draconiens, vous travaillerez mal, à contre· 
cœur. N'oubliez pas vos amis, votre vie sentimentale, vos distractions. 

Décidez que vous ne travaillerez pas le week-end, par exemple. Certains 

moments de loisirs pourront aussi vous servir de • fusibles • . 

12. Fixez-vous des objectifs. Et dites~e autour de vous. Ceci, même 

si votre tuteur ne vous demande pas de comptes rendus réguliers pour 

constater l'avancement du travail. Votre famille et vos amis pourront ainsi 

jouer les Jimini Cricket : « Alors, ton plan, ça avance? Tu avais dit que tu 

l'aurais fini dans une semaine ... • Mieux encore, trouvez parmi vos proches 

une bonne âme qui puisse vous relire au fur et à mesure : vous vous sentirez 

tenu par un engagement vis-à-vis d'elle. 

complècemem en plan : « Il fam cominuer à lire ec à travailler méthodi­
quemem: il en sortira néces.sairemem quelque chose•, rassure Mariane. 

Bougez! Même si votre recherche avance, la monornnie du travail quoà­
dien pem égalemem votLS donner la fausse impression que vous stagnez. 
«Bougez, conseille Louis, émdiam en cinquième année d'experàse ec 
médiaàon culmrelle : allez travailler ailleurs, ne rescez pas enfenné chez 
vous. • Ne fréquemez pas rnujours la même bibliothèque, installez-votLS 
de cemps à amre dans une bibliothèque municipale ou même dans un 
café : le changemem ec le mouvemem votLS momrerom que vorre rra­
vail progresse ec avance lui attssi . 

Rappelez-vous, par ailleurs, que vous ne pouvez pas mm dire : si vous 
vous rerrouvez bloqué à cattse d'un manque de documenrs Qivre introu­
vable, secrec professionnel, ecc.), on ne pourra pas VOtLS en cenir rigueur. 
Faices avec ce que VOtLS avez . 
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Le temps 

Paradoxalemem, les problèmes de cemps augmemem avec la durée : 
pour des cravaux de longue, voire d e crès longue haleine, comme le 
mémoire, ils constirnem l'un des principaux mocifS d ' angoisse . 
L'érudiam n'esc en efîec cenu qu'à une dace lointaine de remise de son 
cravail. Très vice ce pend am, ce délai qui parais.-;aic princier semble beau­
coup crop coure. De plus, c'esc à l'érud iam de l'organ iser, setd : les diffi­
cukés s'annoncenc. 

l'art du planning. Vous VOlLS en apercevrez vice, pour un cravail au long 
cours comme le mémoire ou le rapporc de stage, il esc indispensable 
d 'élaborer des plannings ou rétro-plann ing; . Commencez par un pro­
gramme général : sur un tableur informatique, ou en bas d 'une page, 
inscrivez la dace prévue de remise de votre travail puis remomez dans 
le cemps en faisam la lisce de rnmes les étapes nécessaires. Inscrivez une 
dace bmoir pour chacune d 'elles. Ces échéances som rnmefois StLscep­
tibles d 'être modifiées par la suice ... ec elles le serom, très vraisembla­
blemem ! N'hésicez pas à imprimer et punaiser ce plann ing au- desstLS de 
vocre bureau. 

D'aucre parc, rédigez chaque semaine votre planning pour les joumées à 
venir, en décomposam précisémem comes les actions. N'oubliez pas de 
réparàr chaque jour corvées ec tâches plus agréables, afin de votLS ménager. 

l es cours et les peti ts boulots. En mascer, les cours dépassem raremem dix 
heures hebdomadaires en moyenne. Mais ils som dispersés : pour peu 
qu'un séminaire aie lieu de 1 S à 17 heures, vous pouvez par exemple 
abandonner l'i dée d 'un après-midi entier en bibliothèque. De surcroîc, 
les amres Unicés que vous devrez passer vous obligem à travailler en 
même cemps sur des dièmes qui n'onc rien à voir les uns avec les autres. 
Arn' problèmes de œmps s'ajoucem ainsi des problèmes de concemra­
tion . Bien enœndu, l'i déal seraic de ne votLS consacrer qu'à vos érudes. 
Mais si vos ressources n'y suffisem pas, n'hésicez pas à accepcer quelques 
heures de travail hebdomadaires. Cerces, il en résuke un peu de fatigue, 
n1ai s c'esc atLSSÎ une n1anière de s'aérer l'espric. Ec puis rassurez-votLS : 
votLS ne serez pas le setd dans ce cas, n'allez surcom pas vous décourager! 
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Calendrier indïçatif 

Si l' on veut être réaliste et soutenir son mêmoire en juin (quitte à passer 

en septembre en cas de problème), il est nécessai re de commencer à 
travailler avant la rentrée d'octobre. 

Pour cela, il est préférable d'avoir en tête au moins une vague idée de sujet 

en juin ou septembre. Cette idée se précise en octobre. • L' idéal serait vrai­

ment de ne pas dépasser cette limite, car le temps passe très vite en année 

de recherche • , souligne Mariane, professeur de littérature française. 

Tout ceci implique de commencer à réfléchir à un thème d'étude dès le prin­

temps précédant l' année du mémciire. Cela laisse de plus le temps de pro­
céder à des sondages sur le sujet pendant l'été, de maniêre à commencer 

à travailler dès septembre ou octobre. Il faut en effet compter avec les pas­

sages à vide, les périodes de blocage et de remise en cause de la réflexion 

déj à menée ... On ne peut s' imposer une régularité d'horloge! Se mettre 
rapidement à la tâche permettra de travailler calmement durant l' année. 

Faire son mémoire en deux ans. En cas de très imporcam dépassemem de 
cemps, l'université VOlLS pennec d 'étaler vorre travail sur dernt ans. C'est 
une soluàon quand on travaiOe par ailleurs à cemps partiel, ec un recours 
possible pour les perfecàonnisces. Acœntion cependam à ne pas transfor­
mer votre mémoire en thèse. 

l ' inévitable coup de collier final. Au momem de la mise au poim du mamts­
cnc, quasimem cous les érudianrs doivem redoubler d 'efforrs. D ans les 
demiers momenrs, on manque presque forcémem de cemps. Un bon 
travail n'est pas forcémem un travail long, mais un travail syndiétique. 
Or, une bonne symhèse néces.sice du cemps. Souvenez-vous de ce 
qu'écrivait Blaise Pascal à la fin d 'une longue lettre : «Je n'ai fait cerce 
lettre pltLS longue que parce que je n'ai pas eu le cemps de la faire plus 
cource . » 

LA DÉFINITION DU SUJET 

Pour la première fois, vous allez pouvoir choisir le sujet de votre tra­
vail ! La nouveamé esc de taille, la difficulté attssi . L1 définition du stùec 
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d'érude resce bien la première étape du processus: elle esc capitale, 
puisqu'elle décermine un travail fumr de plusieurs mois . Il y a cepen­
dam peu de chances pour que VOtLS trouviez d 'emblée le dième exacc de 
votre recherche : le sujec du mémoire apparaîc graduellemenc, à travers 
plusieurs étapes. 

Puisque la définition du sujec de mémoire vous laisse une très grande 
liberté, autam en profüer, bien slir, pour trouver une question qui VOtLS 
plaise. Vos envies serom décerminances. Vous ne serez cependanc pas 
seul pour fixer les limices de vos investigations: l' avis de vorre di rec­
ceur de recherche esc indispensable, ec vous devrez en référer à lui pour 
savoir si vorre stùec esc effectivemenc f:ù.sable. 

- Choisir son thème 

Au dépare, une seule exigence : le mémoire doic faire progresser la 
connaiss.1nce dans la discipline érud iée. À l'universicé, à l'incérieur 
d 'une même discipline, votLS avez donc d 'ores ec déjà le choix entre des 
maàères bien difTeremes: en lectres classiques par exemple, vous pouvez 
érudier la liccérarure française, du Moyen Âge à nos jours, vous arracher 
amt œuvres gréco-latines ou VOtLS pencher sur la linguisàque. 

Une fois définie la matière, demt moyens s' offrenc à vous : partir d 'un 
golic pour un thème, ou d 'un coup de cœur pour un enseignam . Le 
mieux esc cependanc d 'y réfléchir le plus côc possible, dès le dernier 
semestre précédam l' année du mémoire . 

Partir <kJ professeur. Si le choix du professeur esc pour vous prioritaire, 
vous devez obcenir de vorre U FR l.a lisce des enseignanrs habilicés à 
diriger des recherches, ec examiner la spécialicé du professeur choisi . 
Ensuice, recherchez un thème ad hoc ec di scuœz-en avec votre profes­
seur: cela VOtLS ai dera à resrreindre votre idée générale en un Stùec précis 
de mémoire . 

Partir d'une envie. Si le choix du direcceur de recherche n'esc pas l'élémenc 
primordial, la libercé dans la définition du stùec esc encore plus grande. 
Généralemem, les élèves commencem par s'imerroger sur leurs centres 
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~tre pragmatique 

nartois, le choix du mémoire répond à des préoccupations plus réalistes: 

r il peut ainsi être j udicieux de choisir son sujet en fonction du pro­
gramme des concours que l'on souhaite passer ensuite. Faire une maîtrise 

de lettres ou de philosophie sur un auteur au programme du CAPES vous 

donne, par exemple, une longueur d'avance sur les autres candidats. 

Sébastien et Aïnoha, étudiants en philo, recommandent de choisir un sujet 

• classique • en master si l'on se destine aux concours de l'enseignement 

- • quitte à bifurquer, à trouver un angle original • , précise Sébastien,• ou à 
réserver un sujet singulier pour la thêse • , ajoute Aïnoha. 

d'imérêc. « L'envie de travailler sur un sujet pem surgir de deux voies, 
explique Sébastien : soie d 'un golit pour un thème, soie d 'une envie de 
faire mieux que ce qui existe déjà sur L1 question . • 

Un sujet abordé duraJH vos érud es a pu parriculièremem vous plaire, 
ou pem-être un thème vous tiern-il spécialemeJH à cœur, en dehors 
des cours. Même si COlLS les centres d 'imérêt ne peuveJH évidemmeJH 
pas donner une idée de sujet pour un mémoire, aucune passion n'est a 
prio1i méprisable. Toujours en lictérarure, on voie ainsi chaque année des 
mémoires sur la science fiction, la lictérarure policière, la bande dessinée, 
des mémoires de philosophie sur Woody Allen ou Tintin ... Aimer son 
stùet paraît en mm cas une condition indispensable de réttssice: il fau dra 
en effet beaucoup de ténacité et d 'entrain pour tenir près d 'un an sur la 
même question . 

Affiner son sujet 

Une fois défini le thème général d 'émde, il fam d'emblée le restreindre 
à un aspect particulier. Comme l'explique Louis, érudiam en lettres 
modernes, « on ne pem envisager de travailler sur la lictérarure de la 
R enaissance en France, sur l'œuvre de Hugo, ou sur Les Misérables en 
général . La principale erreur des érudianrs est de choisir un st0et trop 
vasce. » 
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S'appuyer sur le çorpus existant 

Vous avez une idée du domaine général de votre étude. La littérature 

disponible sur la question devrait dans un premier temps vous aider à 
préciser votre choix pour trouver votre suj et. 

Kevin, étudiant en sciences sociales, conseille ainsi de « commencer à réflé­

chir devant un moteur de recherche, de type Google ou autre. On voit très 

vite quels sont les sujets qui ont déjà été traités, et donc ceux qui restent 

disponibles. Mais attention aux sources! Tous les sites ne sont pas aussi 
fiables que les sites universitaires vérifiés. Ne dédaignez pas non plus les 

bibliographies traditionnelles que vous trouverez à la fin des ouvrages en 

bibliothèque ou en librairie. 

Commencez donc immédiatement à envisager des angles d'attaque pour aborder votre 

thème. Marie, érudiame en lec[res modernes, a ainsi choisi d 'érudier 
exclusivemem les références bibliques dans Les Misérables. Il fam norer 
spomanémem les direc[ions d 'érude possibles, celles qui vous cemem, 
celles qui votLS som déjà appanies, puis réémdier le [hème ec son corpus: 
d 'aurres pisces se révélerom ec cecœ érude confirmera la vali dicé de cer­
taines de vos orientaàons. 

Ensutte, demandez un rendez-vous à votre enseignant: mieux que quiconque, il 
sera consciem de la démesure d 'un projec. Il examinera vos proposiàons 
de sujec, vous réimerrogera sur vos golics, infléchira vos pisces, en pro­
posera d 'au[res. Faices-lui confiance. Certains énoncés semblem bur­
lesques, tam leur stùec esc spécialisé: il fam alors se rappeler que le rravail 
du mémoire esc limicé dans le cemps (moins d 'un an sauf excepàon), ec 
que son imérêc esc d 'examiner à fon d un aspecc parriculier1 d 'un [hème 
général déjà émdié par d 'amres. 

Pensez déjà à la thèse. Si VO[re imemion esc de con[inuer après le mascer, 
le stùec du mémoire va déjà pouvoir vous « aiguiller• sur celui de la 
[hése. Celle-ci, bien enœndu, n'en sera pas setdemem la continua[ion, 
mais elle pourra y [rouver ses racines. Surrom, un bon mémoire sera 

1. U n sujet de 1nérnoire esc toujours 11 pointu o. 
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aussi un excellem passeporc auprès du d irecceur de thèse que vous 

vous serez choisi . 

Une fois trotNé, le sujet de votre recherche dott être défini trés précisément, par écrie, 

en une dizaine de lignes. Cela doit vous pennectre de fixer les concours 
de vos invescigations . R épondez aux questions « qui ' quoi 'où ' 
quand '•. N'oubliez pas le « commem' • : quelles serom vos méthodes 
d 'érude' Noœz alLSSi clairemem ce que VOlLS n'aborderez pas. Ces don­
nées pourrom, bien slir, être modifiées selon la rnumure que prendra 
vorre recherche. Pour l'instam, elles serom vorre guide de travail ec VOlLS 
servi rom de base pour contacter d es spécialise es. 

Les erreurs à éviter 

Lesujetdéjà tratté. D ans le choix du Slùec, le premier critère esc l'origina­
licé : cerces, aucun do1naine n'esc vra.iJnenc vierge ou inexploré, 1nais 
mm n' a pas pour autam déjà écé cüc. À VOlLS de renouveler l'approche du 
thème en l' abordam SOlLS un angle nouveau . Il exisœ déjà, par exemple, 
de nombrernt ouvrages sur les romans de Colecœ ; Aurélie a donc choisi 
d 'érudier un aspect méconnu de son œuvre: l'univers du music-hall . 
Vous pouvez cependam choisir un thème déjà abondammem traité 
si c'esc pour proposer des idées neuves sur le Slùec : c'esc ce qu'a fait 
Sébastien dans son mémoire sur la notion de sublime chez Kam . 

Deux conseils si votre Slùec a déjà écé traité: 

1. Affinez encore votre recherche : vous pouvez concemrer vos efîorcs sur 
une pisce iméres.s.1me qui n' aurait écé qu'évoquée jusqu'ici . Pensez 
égalemem à varier le corpus, le domaine d 'application d 'une théorie : 
élargi..ssez votre propos à un champ plus vasce, proposez un mémoire 
compararisœ ... Vérifier l'inruition d 'un autre chercheur vous obligera à 
un travail personnel. 

2. Renseignez-vous sur l'é1atac1uel de la recherche. « Vérifiez notammem qu'un 
docrnram ne s' apprête pas à sortir prochainemem une chèse de 800 
pages sur le même sujet que vous •, recommande J ean-Marc, éru­
diam en archéologie . Votre travail serait complècemem éclipsé, ec 
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Connaitre les sujets des thèses déjà soutenues 

11 n'existe malheureusement pas de fichier national des mémoires. Ceux 

qui ont déjà été soutenus dans votre établissement sont en revanche 
généralement conservés et accessibles sur place. Pour les autres, les 

plus importants sont cités en référence dans les artides et les travaux de 

recherche. Enfin, il arrive qu'ils soient accessibles sur Internet. 

La consultation des thèses est également très instructive ; votre directeur 

connaît sans doute celles qui concernent votre sujet. N'hésitez pas non 
plus à consulter - gratuitement - le site du Sudoc (Système universitaire de 

documentation), à l'adresse suivante: www.sudoc.abes.fr. 

Sur ce site, vous retrouverez toutes les thèses de doctorat soutenues dans 

les universités françaises, dans toutes les disciplines, depuis 1972 (1982 
pour les disciplines de santé). Des résumés accompagnent la plupart des 

références. Il est en outre possible de localiser l 'exemplaire original des 
thèses dans les bibliothèques universita.ires, ainsi que leurs reproductions -

sur papier, microfiches, ou sur Internet, sous forme numérique. 

probablemem rendu caduc. Pour évicer ce genre de mésavenrure, vous 
pouvez bien emendu vous renseigner auprès des enseignancs ou encore 
vous conneccer sur le portail wvvvv .theses.fr. Conçu ec développé par 
1' Agence bibliographique de l'enseignemem supérieur (ABES), ce sice 
lmemec héberge depuis 2011 les données issues du Fichier cencral des 
chèses: votLS y crouverez en accès libre les sujecs de pltLS de 66 000 chèses 
en préparacion dans les universicés depuis 2001, principalemem en 
leccres ec en sciences humaines ec sociales. Biemôc, le siœ www.cheses. 
fr imégrera la bibliographie nacionale des dièses, disponible atùourd'hui 
dans le catalogue du Sudoc (voir encadré ci-desstLs) . 

Ec pour connaîcre les chèses en préparacion en sciences de l'ingénieur, 
économie ec gesàon dans les établissemencs membres de la Conférence 
des grandes écoles, ren dez-vous sur le sice de la CGE, rubrique 
« Publicacions•lmp://www.cge.asso.fr. 

Le sujet irréalisable. « Définissez un stùec faisable •, répècem cous les profes­
seurs. Chaque année, des milliers d 'écudiancs se crouvem débordés par 
l'ampleur de la tâche qu'ils s'étaiem fixée. Pour cela : 
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Problèmes de traduction 

Pour sa maîtrise d'histoire de l'art, une amie de Jean-Marc étudie une 
manufacture de céramique du x:vur siècle située près de Madrid. Le prin­

cipal livre de référence sur cette manufacture est un gros ouvrage datant du 
début du XIX' siècle. Il est en espagnol, n'a jamais été traduit, et comme l'amie 
en question parle très peu espagnol, elle se trouve très gênée. De manière 
générale, pour tout sujet centré sur un pays étranger, on a donc intérét à bien 
pratiquer la langue si l'on ne veut pas se retrouver rapidement bloqué. 

1. Ne choisissez pas un sujet trop vaste: votre érude doic pouvoir être traitée 
exhaustivemem en une centaine de pages. VotLS ne serez j amais assez 
poinru dans le choix de vorre stùec. « Il fam savoir restreindre sa problé­
matique, explique Jean-Marc, qu;cœ à n'aborder que certains aspe ces de 
la quesàon ec à faire de son mémoire une sorte d"'érude liminaire" qui 
pourra être poursuivie en deuxième année de mascer ou en thèse . On 
pem parfaitemem mener en masler une recherche délibérémem aride, 
en réservam pour la thèse les éléments les plus iméres.sants ou les plus 
novaceurs. » 

2. Mais ne vous acharnez pas non plus si le sujet esl vraiment intraitable ( corptts mille 
fois trop vasce pour une émde d 'un an, ou documenrs absolumem inac­
cessibles) : « li vam mieux changer de stùec en catastrophe, même au 
mois de j an vier, plmôc que de s'obstiner huit mois sur une question sans 
issue • Oean-Marc) . Cerce solution ne doic cependam être prise qu 'en 
dernier recours : ne confondez pas stùec irréalisable ec découragemem 
passager. 

Le sujet fastidieux. L'envie, la motivation, l'imérêc som décisifs pour mener 
à bien le travail difficile du mémoire. 

1. Ne vous laissez pas imposer un sujet qui ne vous d~ vraiment rien. Cerces, il exisce 
des émdianrs bien disciplinés qui l' accepcem, mais généralemem, quand 
on saie que l'on va travailler longremps sur un stùec, on préfère le choisir 
soi-même. Il esc en effec impératif que votre recherche votLS apporte du 
plaisir: selon L1urem, érudiam en archéologie, les abandons duram la 
première année de mascer avoisinendes 50 % dans sa filière. 
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2. Mais ne vous lancez pas non plus dans un sujet uniquement sur un coup de 

cœur, s.1ns avoir procédé à des « sondages • préalables afin de vérifier 
qu 'il esc traitable. Ainsi, selon Mariane, l'erreur consisce à croire que 
si l'on « ai1ne bien » un auceur, on va pouvoir 1nener un cravail de 
recherche sur son œuvre. On a en effec parfois bien plus de difficukés 
ou de scrupules à parler de ce que 1' on aime. Dans un mémoire, l'in­
vesti ssemem personnel ec affectif esc de come manière déjà très fore, 
car le travai l esc long ec parfois pénible : si vous emrecenez des rela­
tions passionnelles avec votre sujec, vous courez le risque de prendre 
cous les revers trop à cœur. Malgré votre profonde implication dans 
ce cravai l de recherche, souvenez-vou s qu e le mémoire resce un 
exercice . 

CHOISIR SON DIRECTEUR DE MÉMOIRE 

11 n'esc pas certain que votre fmur direcceur de mémoire fasse parcie 
des professeurs que votLS connaissez déjà . Les établissements tiennem 
à votre disposition une lisce des enseignants qui som habilicés à diriger 
des recherches. À l'universicé, cerre lisœ pem être obcenue dans chaque 
U FR, à paràr du primemps. Elle mentionne la spécialicé de chacun des 
enseignants. Cela pem d'ailleurs VOlLS donner l'envie de rravailler sur un 
stùec auquel vous n'auriez pas pensé. 

- Trouver la perte rare 

Un nom ec un domaine de compérence ne suffi sem rnmefois pas à 
décerminer si l'enseignam fera un b on direcceur de mémoire. « Or, 
le choix du professeur esc décermin am •, affirme avec force Daniel, 
professeur de géographie en deuxième ec croisième cycles . « Il fam 
absolumem choisir quelqu 'un de compécem, en se renseignam au 
besoin auprès des anciens élèves ou érudiants . • Pour en savoir plus 
sur un enseignam, vous pouvez questionner cern' de vos am is qui le 
connai ssem ec bien slir aller assiscer à quelques-uns de ses cours. Vous 
aurez ainsi une idée plus précise de ses méthodes ec de son scyle de 
travail : plmôc novaceur ou plmôc classique, dogmatique ou rnléram, 
aurnritaire ou cordial ... 
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Le mandarinat 

En 1968, les étudiants voulaient sa mort, mais le mandarinat a parfois 

survécu ... De quoi s'agit-il? D'un abus d'autorité intellectuelle : pour 
schématiser, certains professeurs, spécialistes reconnus dans leur domaine, 

cherchent à assurer leur descendance en prenant quelques étudiants sous 

leur aile et en empéchant l'ascension des autres. Le mandarinat est une 

forme d'élitisme. 

Comme le résume Laurent, étudiant en archéologie, il existe ainsi deux 

catégories extrémes d'enseignants : les • mandarins • se posent comme 
les détenteurs de la vérité dans leur domaine et verrouillent leur spécialité. 

Ils ont peu d'étudiants, qu'ils considèrent en fait comme des disciples et 

qui leur servent parfois de nègres. • Ils vérifient en permanence que l'étu­
diant ne représente pas un danger. • Le cas reste toutefois encore rare en 

master. 

Choisir à l'inverse un professeur peu apprécié par ses pairs n'est pas forcé­

ment une meilleure solution, prévient cependant Laurent: quand il demandera 

à rencontrer un spécialiste extérieur, l'étudiant risque d'être accueilli avec 

condescendance. Il se trouvera alors dans une situation pénible, en porte-à­
faux, obligé, soit de désavouer son Meur, soit de se passer d'informations. 

L1 personnalicé du direcceur de recherche aura un recentissemem pro­
fon d sur vocre travail : sa spécial;cé, l'orientation de sa réflexion, mm 
cela pem énormémem influencer votre mémoire. Le souvenir de vorre 
direcœur vous marquera pem-êrre même au-delà. 

La disponibilité de l 'enseignant 

Pour l'instam, posez-vous la question centrale : « Ai-je envie d'être 
très encadré pour mon mémoire ' • ec choisissez votre direcceur en 
conséquence. Certains enseignanrs om ainsi pour règle de laisser plus de 
libercé à leurs élèves: ils imerviennem peu dans le choix du stùec, voiem 
raremem leurs érudiams, n'exigem pas de compces rendtts au cours de 
l'année ... Cecœ siruation n'esc pas nécessairemem préjudiciable à l'éru­
diam, si celui-ci en esc consciem ec 1' accepce. Seulemem, ne surestimez 
pas vos forces : lorsque vous vou s sentirez perdu ou découragé, votre 
direcœur ne sera pem-être pas là pour vous prodigt1er son aide. Le type 
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Choisir un tuteur extérieur 

Etudiante en archéologie, Stéphaniie a travaillé avec un directeur de 

recherche qui n'appartenait pas à son université et n'était méme pas 
enseignant, mais conservateur régional d'un service archéologique. Un cas 

relativement courant dans sa discipline : pour son mémoire sur l'époque 

gallo-romaine, une des amies de Stéphanie a méme eu un prêtre pour tuteur! 

Autre exemple : Ghislain, étudiant en sciences de l'éducation, a choisi un 

inspecteur général comme directeur de recherche pour son mémoire de M2. 
• Mon suj et était très ancré dans l'actualité. Il était donc plus intéressant de 

travailler avec lui plutôt qu'avec un universitaire. • 

Il est possible de choisi' un directeur de recherche extériell' si, au sein de son 
université, on ne trouve pas de professeur spécialiste du problème concerné. li 

faut alors demander aux autres professeurs membres du jury l'autorisation de 

prendre telle ou tel e personne comme dir ecteur de recherche. 

• Méfiez-vous des guerres d'écoles! p~vient cependant Stéphanie. Il n'est 

pas certain que votre demande soit acceptée : ne passez pas outre. En impo­

sant comme directeur de recherche un spécialiste que n'app~ient guère 

les autres enseignants, vous êtes à peu près sûr d'être mal noté à la fin. • 

Sachez enfin qu'un spécialiste peut aussi être inclus dans le j ury qui éva­

luera votre travail. 

d 'encadremem n'esc pas qu 'affaire de principe: il esc alLISi foncàon de la 
clisponibilicé de l'enseignam' . 

«Si l'on a besoin d 'être encadré ec suivi régulièremem, explique 
Marianne, mieux vam ne pas choisir un professeur trop surchargé qui 
fatalemem ne pourra pas s'occuper de COlLS ses émcliancs avec une accen­
tion égale. En liccéramre, ne vous niez pas sur les siècles "faciles" (x1x< ec 
xx<siècles), qui som samrés dans le domaine de la recherche. Explorez 
plmôc les XVI<, xvw ec XVIII< siècles, moins visicés par les émdiancs. • 

1. Cerc.iirls professeurs, donc la. rerlo1nn\ée ou Li spécia.lité sont très derna.rldées, 
dirige rn objeccive1ne rn Lill trop g-ra.nd rlotnbre d'étudi:uns à Li fois. Conseils e t 
rendez-vous seronc donc ra.rts. 
30 



Les tuteurs en porte-à-faux 

Le tuteur vous aide dans votre recherche, mais c'est aussi lui, avec ses 

collègues, qui vous notera à la fin de l'année. Si son influence est trop 
sensible dans votre mémoire, votre directeur se trouvera dans une situation 

génante : obligé de se juger lui-ménne. 

Le cas échéant, ne laissez donc pas le tuteur confisquer votre travail. Le 

directeur de recherche se sent de toute manière partie prenante de vos 

efforts : votre note lui tient à cœur et il se réj ouira, pour vous et pour lui, d'un 
bon résultat. 

Chaque année, certains direcceur:s de recherche se rerrouvem sans éru­
diancs. Sortez des sentiers bactlLS : pem-être esc-ce l'occasion de préferer 
Fomenelle à Balzac ' 

Il esc par ailleurs plus facile ec plm agréable d 'être dirigé par quelqu'un 
d 'ouvert : «Certains enseignancs om un ego surdimensionné ec consi­
dèrem couce critique ec rnme di vergence comme une attaque person­
nelle grave. li esc di fficile de travailler avec eux, explique Jean-Marc. 
Soie on faic un mémoire " orch odoxe" en sui vant à la leccre leurs 
recommandations, soie on passe une année de crise, sans résukac. • 
Pour beaucoup, l'idéal esc donc de choisir un direcceur qui connaisse 
assez bien le domaine concerné, sans être pour am am le spécialisce 
incomescé de la question ; ainsi y aura-c-il pour lui moins d 'implicaàon 
personnelle. 

Les premiers rendez-vous 

Que vous ayez ou non en cêce un sujet de mémoire précis, il vous fau dra 
très vice demander à un professeur d 'être votre direcceur de recherche. 
On l'a vu au chapitre 2, il n'esc pas néces.saire d 'avoir trou vé son sujet 
définitif pour contacter l'enseignam . Celui-ci esc j lLStemem là pour aider 
l'érudiam à définir un sujet faisable, nocammem en lui imposam des 
limites. 

«On rencomre le professeur avec un état d 'avancemem suftisam du 
projec • ,rappelle rnucefo is Mari ane . Pas question de demander un 
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rendez-vous à l'enseignam en ayam seulemem choisi un domaine géné­
ral d 'émde. Il fam que VOlLS ayez en cêœ au moins un dième ec un angle 
d 'approche. VotLS pouvez aussi opcer pour une lisœ de sujecs, puis les 
examiner avec l'enseignam. Que vou s choisissiez l'une ou l' amre solu­
tion, vous devrez avoir débrotLs..saiOé le cerrain, par la lecmre d 'ouvrages 
de base ec la recherche de pisces de cravail. 

li esc préférable que ce premier contacc aie lieu avam les vacances d 'écé: 
il doie vous permectre de préciser votre sujec. Le professeur vous four­
nira généralemem une bibliographie succincœ, de manière à amor­
cer votre recherche. À la rentrée, vous reverrez vocre di recœur de 
recherche : votre travail devraie être plus avancé (débm de probléma­
tique, premiers a.xes de recherche) . 

- Ne pas se laisser imposer un sujet 

« L' année dernière, une érudiame qui avaic trop tardé à sélection­
ner son sujec s'en esc vu imposer un d 'office : il ne correspondaic 
pas du mm à ses centres d 'imérêc et elle a eu beaucoup de mal à en 
venir à bouc •, racome A.ssina, érudiame en anthropologie. Certains 
enseignancs se chargem en effec de fournir un stùec atLX érudiancs qui 
n'en auraiem pas trou vé un mm seul s. Selon J ean -Marc, érudiam en 
archéologie, « ça pem être un stùec médiocre, que les profS traînem 
dans leurs canons depuis des années ec dom personne ne vem : par 
exemple, l'érude d 'un corpus rébarbatif, une synthèse bibliographique 
ingraœ ... • . Méfiez-vous donc des« rossignols•, ces stùecs invendables 
qui gueccem l'élève trop hésitam. « Si le stùec imposé ne votLS inspire 
pas du mm, il fam renoncer•, renchérie Mariane . « Touœfois, l'ensei­
gnam impose parfois un stùec parce qu 'il pense qu 'il y a des choses à 
crouver. Si l'on se senc a..~ez curietLX ec courageux, on a incérêc à ess.ayer 
de creuser la quesàon. • 

>- R etrouvez dans le chapitre « Clélia cherche le meilleur thème pour 
son érude •page 188, le cémoignage d 'une érudiame sur le choix de son 
stùec de thèse professionnelle. 
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Éviteii: de devenir le "nègre • de votre directeur 
de recherche 

Autre cas de sujet de mémoire irrposé, qu'il faut prendre la peine de bien 

examiner avant d'accepter : c;es professeurs, doctorants ou non, qui 
vous proposent un suj et en rapport direct avec leur travail de thèse ou leurs 

propres travaux de recherche en cours. « Cela leur permet de faire faire une 

partie du travail par quelqu'un d'autre, explique Jean-Marc. Souvent, ils 

intègrent mème les résultats de votre mémoire dans leurs parutions sans 
vous citer ... » 

Dans les milieux universitaires, on pense encore parfois en termes de 

« clientèle •; les querelles d'écoles ne sont pas rares, et certains spécia­

listes considèrent un peu leurs étudiants comme leurs poulains ou leur pro­

priété : en échange de leur savoir, de leur prestige et de leurs relations, vous 
leur devrez une fidélité et une obéissance absolues. 

LES RELATIONS AVEC LE DIRECTEUR DE RECHERCHE 

L1 fréquence ec le comenu des rendez-vous emre l'érudiam ec le pro­
fesseur varienc énorn1é1nenc. ·o 'une encrevue par se1naine à aucune 

en quarnrze mois dans le cas de Louis, érudiam en lectres modernes 
(« Un record !•). des compœs rendus réguliers à l' aurnnomie rntale, 
les relations emre élève ec professeur variem selon la filière, l'époque 
de l'année, l'établissemem ec bien slir l'enseignam ec l'érudiam eux­
n1ên1es. 

Pour le mémoire, « il n'esc pas recommandé d'arriver avec son travail 
fini•, précise Françoise, enseigname au CELSA (École des hames émdes 
en sciences de l'information ec de la communication) . L'idéal, selon 
Mariane, professeur de liccérarure française : six emrevues en un an. 
Encore une fois, mm cela resœ très personnel. On pem cependam déga­
ger quelques règles générales. 

Les professeurs très maternants sont rares: le mémoire ec le ra pp ore de stage 
som des exercices solitaires. Les enseignants som là pour réoriemer 
la réflexion, non pour la mener à vocre place. Comme l'explique 
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Sébastien, érndiam en philosophie : « Le professeur doit guider ec 
circonscrire l' analyse, non pas en donner le comenu . • li ne fam donc 
pas s'attendre à une présence constance du ruteur. 

l 'étudiant est obligé de faire preuve d'autonomie et d'initiative: c'est même l'un 
des grands mérites pédagogiques du rapport et du mémoire . Plus il 
manifestera ce genre de qualités, pllLS le tmeur sera prêt à lui prodiguer 
son aide. 

Dans les moments critiques, le besoin de conseils ou d'encouragements est t>utefois lég~ 

lime. L'érudiam est en droit de récL1mer un encadremem pour les étapes 
importames de son travail : choix du Slùet ou du stage, plan , première 
partie ... De même dans les moment.~ de pas.s.1ge à vide (mais pas à com 
bom de champ, encore une fois) . 

De manière générale, les entrevues avec le directeur de recherche seront rares. Raison 
de plus pour les préparer : apportez des documems atœsc.1m de la cour­
nure que prend votre travail (plan ou ébauches de rédaction), et prenez 
la précamion de noter noir sur blanc vos questions. Cela vous évi­
tera d 'en oublier et vous permettra de séparer les vrais problèmes des 
angoisses vagues (dom vous avez cependam le droit de parler à votre 
ruœur !). 

De même, notez soignelLSemem au fur et à mesure cous les conseils que 
votre enseignam vous donne. Si vous n'êtes pas slir d 'avoir bien com­
pris, faites-le répéter: il vam miern' avoir l'air bête cinq minmes plmôt 
que de rentrer chez soi avec des infonnations parcellaires ou incompré­
hensibles, bref, inuàlisables. 

Si votre tuteur n'esl pas en mesuredevouscorr·iger au cours de l'année, demandez 
à un proche de contrôler l'avancement de votre travail. 

Et si ça se passe mal ? 

Les rapport\ avec votre directeur de recherche peuvem ne pas se dérou­
ler comme prévu. Dans ce cas, rien ne sen de paniquer, il existe des 
solutions de repli . 
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Les permanençes des enseignants 

N'oubliez pas que la majorité d&s professeurs assurent une permanence 

hebdomadaire régulière, en g énéral deux heures par semaine. Les 
horaires sont affichés. Le cas échéant, vous pouvez aussi chercher à parler 

avec votre directeur de recherche à la sortie du séminaire qu' il anime. Mais 

encore une fois, évitez de le harceler ! 

«Ma direcuice de recherche étaie la spécialisce incomeseée du ehème 
de mon mémoire. Malheureusemem, elle étaie aussi épouvamablemem 
dogmaeique : seule comptaic sa vision des choses . Elle me conseillaic 
quasimem de recopier le livre qu'elle avaic écrie! Manque de chance, 
je n'avais pas les mêmes idées, eeje compc.1is bien mener une recherche 
personnelle sur ce sujee qui me cenaie erès à cœur. Un véritable dia­
logue de sourds•, racome Sébastien, érudiam en maseer de philosophie. 
R ésukae : après une leetre de mise au poim, très mal accueillie par sa 
rutrice, Sébastien a trouvé un au tre direcceur de mémoire au mois de 
mai . Ce changemem a écé puremem formel : le nou veau ruceur n'éc.1m 
pas spécialisce du stùee, Sébastien a en faie condu ic sa recherche dans une 
solirude rnc.1le. 

Le changemem d'enseignam consàme donc la demière soluàon, quand 
la siruaàon ese vraimem désespérée. 

De n1'11ùère générale, si vous conscaeez des divergences avec vorre ensei­
gnam, L1 première chose à faire eseévidemmem d'allerlui parlerrapidemem: 
pour réclamer pltLS de suivi, ou pour réexpliquer ee j usàfier vos idées sur 
vocre stùee de recherche. « Si le problème conceme la eeneur ee la qualicé 
du travail, explique Mariane, professeur de liceérarure, il fam demander 
des conseils à l'enseignam pour s'améliorer. • 

Essayez de trouver un consensus: si votLS vous plaignez du peu d 'en­
cadremem, rappelez-vous d 'abord que vous devez absolumem faire 
preuve d 'imagination ee d 'aurnnomie . Vérifiez bien que vous ne sol­
liciœz pas rrop votre emeur, que son aide ou ses encouragemenrs vous 
som, au momem présem, vraimem vitaux. N'en domez pas, pltLS vous 
manifeseerez de courage, d 'i1ùàative, de persévérance, « d 'acharnemem, 
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même • comme le die Louis, plus la sollicimde de vocre rnceur sera 
grande . 

Si vocre direcœur joue 1' Arlésienne au momem où vous avez cnielle­
mem besoin de lui, crouvez d 'amres moyens : envoyez-lui un e-mail 
ou déposez dans son casier une noce écrice résumam vocre embarras, 
avec vocre numéro de céléphone. Lors d 'une explicacion orale, « rescez 
modesce ec respecmeux •,recommande Mariane. 

En cas de problème de fond, comme dans le cas de Sébascien, vos débor­
demems seraiem recemLs concre vous. Si le désaccord esc irrémédiable, 
vous pouvez aLLSSi jouer la cane du pragmatisme : « En cas de grande 
crise, adopcez le poim de vue du prof: c'esc lui qui nocera le cravail d 'un 
an ! •(Louis, émdiam en lerrres modem es) . 

Le chef des a-avamt ou le professeur principal peuvem égalemem servir 
d 'arbicre, surcom si l'équ ipe des professeurs esc rédu ice (BTS, DU1) : 
«On arrive rnujours à gérer des divergences si l'on amène des argu­
mencs •, affirme Michel, professeur en BTS œchnico-commercial. En 
dernier recours, l'émdiam pem changer de mceur : la procédure n'esc 
cependam pas cOLùours crès aisée, ec le relais pem ne pas fonctionner, 
comme dans le cas de Sébascien, qui a d(1 accepcer d 'êcre ensuice livré à 
lui-même. 

Mais que mm ceci ne vous effraie p as ! Les problèmes, quand ils se 
posem, som souvem bénins, ec il en esc peu qui survivem à une bonne 
disnLssion, dans la franchise ec la bonne volomé. 

Vocre direcceur de recherche n'esc pas vocre ennemi, ni même vocre 
adversaire. C'esc vocre guide, celui qui VOLLS moncre la voie, vous donne 
les bons conseils, vous apporte son aide dans les momencs critiques. 
Commencez donc par lui faire confiance. 
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Le rapport de stage 

En pratique, mémoires ec rapporcs de stage som souvem confon­
dlLS. Ainsi, dans les IRA (lnstirut'I régionaux d'administration), est 
souvem utilisée l'expression «mémoire de stage •pour parler des 

rapporcs de sc.1ge demandés aux élèves, afin de souligner la part impor­
tame de l'analyse dans ces travaux; la majorité des rapportS dépa.sse, en 
effet, largemem le simple compte-rendu de deux mois passés dans une 
scn1ccure1. 

Le rapport de srage est entièremem lié à l'expérience vécue dans la srnic­
mre d'accueil, il n'exisœ pas sans el.le erne s'applique qu'à elle. Un rapport 
de stage expliquera, par exemple, commem merrre en place un conrrôle 
de gesàon dans une société Y, candis qu'un mémoire érudiera les systèmes 
de gestion des coopératives agricoles de la région Nord-Pas-de-Calais. 

LES DIFFÉRENTS RAPPORTS DE STAGE 

On pem classer les rappom de stage en trois catégories : rapport de 
scage « simple •, rapport de recherche et rapport de syndièse. Tous trois 
som des comptes rendus, mais ils n'om pas le même objec. Le rapport 
de stage « simple • racome la découverte du milieu professionnel. Le 
rapport de recherche s'iméresse guam à lui au progrès de la recherche 
fondamentale; le rapport de syndièse, à celui de la recherche appliquée. 

Le rapport de stage « simple » : rendre compte 

d 'un stage de découverte 

Ce type de rapport vise à décrire les tâches effecruées par l'érudiam 
duram quelques semaines passées en milieu professionnel, dans une 

1. Des SL'lges peuvenc se dérouler d:uu des entreprises, des ad1niniscr:nions, des 
associ:niorls, des orga.nis.'l.tÎOrlS irnent:ni on.a.les ou rlOll gouvenlernenc.'lles, ecc. Pour 
siinplifier, nous etnploierons le plus souvenc les tenn~ 11 stn1crure d'accueil o, ou plus 
siinplernenc 11 Slrucrurt o. 



Quel stage pour quel rapport? 

Les stages obligatoires ne concernent plus seulement les formations 

techniques et professionnelles : écoles, BTS, DUT. On en trouve de plus 
en plus souvent à l 'université, en licence et surtout en master (professionnel 

ou de recherche), mais aussi au lycée et méme au collège. 

Lorsqu' il a lieu au lycée ou au tout début des études supérieures, le stage 

constitue souvent une période de décomerte du monde du travail. Il donne 

lieu à un rapport de stage • simple • . Par la suite, l'étudiant devient suffisam­
ment qualifié pour mener à bien un véritable projet de stage. Il rédigera donc 

un rapport de recherche ou de synthèse .. 

emreprise, une instirmion ou une organi.~ation . Ce type de stage esr 
avanr rour un momenr d 'immersion dans le monde du travail. Le rap­
port de stage « simple • esr alors un triple compre-rendu : du travail 
effecrué par l'érudianr, du milieu professionnel qui l' a accueilli, er de 
l'expérience qu'il y a acquise. Érudianre en licence de LEA (langues 
étrangères appliquées), Julierre a ainsi efîecrué un stage dans un petir 
journal hippique ; dans son rapporr. elle évoque les difîèrems posres 
qu'elle a occupés, de la comptabiliré à la rédaction du magazine. Elle 
décrir le fonctionnemem de l'emreprise, la fabrication du journal, er 
dresse le biL1n personnel de ses trois mois de travail. 

Le rapport de recherche : faire progresser 
la connaissance scientifique ou technique 

Un rel r apporr fair suire à un séjour en laboraroire, en cabiner 
d 'érudes, dans un service recherche er développemenr, dans une ou 
plusieurs encreprises ou inscicucions, en un 1noc, «sur le cerrain ». 

Duranr quelques mois, l'érudianr observe, analyse, fair des expé­
riences, afin d 'examiner un domaine parriculier, ou une démarche de 
recherche. li abomir à l'érude expérimentale d 'un problème, dom le 
rapport de recherche rend compre. li sert à enrichir la connaissance. 
Érudianre en licence de biologie, Nathalie a ainsi passé dern' mois dans 
un laboraroire new-yorkais pour émdier la mémoire spati ale chez les 
rongeurs . 

38 



Pas de stage fictif 1 

Est-il besoin de le préciser, le rapport doit faire suite à un vrai séjour en 
milieu professionnel. Pas question donc de s'inventer une expérience 

ou d'obtenir un stage de complaisance. Pour les rapports de recherche et 
de synthèse, le rapport doit exposer une mission réelle, ayant débouché 
sur une réalisation concrète. Comme le dit Françoise, enseignante en BTS 
assistant de manager, « il ne peut s'agir ni d'un exercice fictif, ni d'une 
simulation», 

Le rapport de synthèse : répondre à une question 

ou à un problème 

Ce type de rapport imerviem lui aussi à la suice d'une période d'obser­
vation en milieu professionnel. Tomefoi s, à la différence du rapporc 
de recherche, il vise moins une avancée théorique qu'un progrès dans 
le fonctionnemem de la strucrure d'accueil. Son bm esc de résoudre 
un problème qui se pose dans cerce strucrure. Le bénéfice de l'analyse 
menée par l'érudiam duram son stage esc avam com pratique. Le rapport 
propose des soluàons ec dresse le bilan des actions préconisées. Pour son 
projet d'ingénieur, Anne-Kriscen, érudiame en agronomie, a ainsi éru­
dié pendam un an les méthodes d'une exploitation vinicole afin d'amé­
liorer les cechniques de traitement d'effiuems (déchers) . 

LE RAPPORT DE STAGE : UNE LIBERTÉ 
TRÈS SURVEILLÉE 

Une grande parcie des rapporn de stage dresse le bilan d'une mission 
précise menée par l'érudiam pend am son séjour en milieu professionnel. 
Il esc rare que le stagiaire définisse lui-même son projet. L1 pluparc du 
cemps, son initiative esc même assez limitée. Elle esc restreime par les 
exigences du diplôme d'une parc ec par la siruation existam dans la stnic­
rure d'accueil d'autre part. Tomefois, quelques si ruations très particu­
lières amorisem exceptionnellemem les érudiant1 à définir eux-mêmes 
leur projec de scage. 
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Trois cas peuvem se présemer. 

SoH il existe plusieurs besoins non satisfaits dans la strucrnre d ' accueil. 
« L'érudiam a alors l'embarras du choix. li pem choisir le comenu de sa 
mission •, racome Isabelle, érudiame en DUT. 

SoH ~structure est très jeune : « Dans un e sociécé nouvellemem créée, qui 
n'a pas encore de service commercial par exemple, ce sera à l'érudiam de 
déceler les besoins de l'entreprise•, explique ainsi Corinne, enseignanœ 
en DUT œchniques de commercialisation à Sarcelles. 

Soit l'étudiant n'a pas su ou pas osé négocier une vérHable mission lors de son 
embauche: il doic alors es.'k1yer de rattraper les choses en chercham un 
bon projet ec en le présentam au maître de stage. 

La structure fait son choix 

« L1 plupart du cemps, le projet esc di reccemem proposé par L1 stnicrure, 
ou bien élaboré en collaboration avec l'élève•, explique cependam 
un ancien directeur d ' IRA. « L'érud iamjoim à s.1 lettre de motiva­
cion une liste de missions possibles, fournie en cours, précise pour sa 
parc Corinne, professeur dans un 1 UT« techniques de commercialisa­
cion • . Ces missions correspondem à une liste officielle des compécences 
néces.saires à la validation du diplôme. L'entreprise se décide en foncàon 
de ses besoins ec s'engage par écrie.• 

Quelle liberté resœ-c-il alors à l'érud; am 'Tom d'abord celle de tron­
quer la liste des missions envisageables: en en supprimam certaines, il 
mec en lumière celles qui lui plaisem pllLS parciculièremem. Mais en fait, 
mm ou presque se joue dans le choix du stage : à chacun de trouver la 
stnicmre susceptible de lui offrir une mi..ssion qui l'iméresse. 

Les rendez-VOlLS préliminaires avec le maître ou le cmeur de stage som 
ainsi essentiels ; ils doivem pennectre de définir le comenu de la tâche 
fmure. « Un stage commence bien avam le premier jour de travail ! •, 
rappelle Yann. « Une mission précisémem définie, des visites préa­
lables sur lmernec ou sur le terrain, u n commencemem de recherche 
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L'étendue du projet 

Dans le choix du lieu de stage, un autre argument peut entrer en ligne de 

compte : la dimension du projet proposé. • Deux cas peuvent se présen­

ter, explique Yves, enseignant en DUT informatique. Première possibilité : le 

projet correspond à la durée du sta.ge. C'est ce que beaucoup d'entreprises 

essaient de faire. Ou bien, un projet long est en cours. L'étudiant se voit alors 

intégré dans une équipe. Il ne participera qu'à un bout du programme. • Selon 

Laurent, chef de travaux en BTS, il ne faut pas privilégier l'une ou l'autre de 

ces solutions a priori: • Il vaut mieux participer à une petite partie d'un projet 

passionnant que mener un projet inintéressant dans son intégralité. • 

(bibliographique ou amre) avanc le débm du scage sonc de très bon 
augure pour la suice. Ils prouvenc que le stage sera incéressanc, ec que 
la relation avec la strucrure d 'accueil est amenée à se poursuivre . • 

Le maître de stage est celui qui définie le cadre de celui-ci, valide les 
objecàlS générarnt, cadre les missions du stagiaire. Ce demier ne le ren­
contre pas forcémenc cous les jou rs. Le ruceur de stage est celui qui va 
être aux côtés du stagiaire pendam rnuce la durée du sc.1ge, pour le gui­
der, l'éclairer, lui rappeler les règles, les missions et les objectilS, l'aider 
au quoàdien à vaincre les difficultés. 

Qu'est-ce qu'un bon projet de stage? 

Comme pour le mémoire, le prajet doit être réalisable (notammenc en 
ce qui conceme le temps, le matériel et les compétences) . «On ne pem 
réaliser un documenc audiovisuel :sans le matériel adéquat •, explique par 
exemple un enseignanc. Il vam donc mieux éviter les projecs trop ambi­
cietLX. 

Le projec doit d 'amre parc être clairemenc défini et correspondre aux 
objecàlS du di plôme ou de la formation : « Les domaines possibles pour 
choisir le st0et sonc limités et précisés, confinne Anne, enseigname en 
BTS biocechnologie. li fam absolumenc s'y confonner. • Enfin, il fam 
évicerles st0ecs trop banals et se garder de choisir un st0et déjà traité. 
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Trouver un projet de stage 

Dans le cas où vous devriez définir vous-même votre projet de stage, 
voici quelques idées. 

•l'entreprise ou l'administration peut ne proposer au stagiaire qu'un domaine général de 

travail, par exemple une réflexion surs.a politique de communication . Le 
stagiaire doit alors choisir un angle d e vue et une mission plus précise, 
comme l'élaboration d'une nouvelle maquette pour la lettre imerne •, 
explique Yann. 

Pour trouver une idée de projet, appu yez-votLS d'une parc sur les savoir­
faire acquis en cours, de l' amre sur les missions types efîecmées par les 
stagiaires dans vorre curstLS. VotLS devriez trouver l'inspiraàon, et éviter 
atLssi de vous lancer dans un projet trop compliqué. 

l ' observation de la si1uation de la structure d'accueil révèle souvent des besoins, et donc 

des idées de missions. « Le projet pem être quelque chose de très poncmel, 
lié aux circonsc.1nces, explique Yann. Le stage pem coïncider avec un 
événemem particulier, avec le lancemem d'une nouveamé, ou rnmber 
pendam une période de suracàvité. Si l'émdiam n'a pas défini de mis­
sion précise avam son stage, il pem alors proposer son ai de et ses com­
péœnces en fonction des besoins du rnomem: par exemple, collaborer 
à l'émde d'une plaquecœ nouvellemem lancée, améliorer le service de 
l'emreprise dans un déparcemem momentanémem débordé ... • 

Ouvrez donc les yeux et les oreilles, informez-vous sur les projers de 
l'emreprise : un scage « cafè-phococopies • pem déboucher sur une 
véritable mi..ssion. Demandez des conseils et de l'aide à votre mteur ou 
à vorre maître de stage : « li est capical de rester en contact étroit avec 
le tmeur ou le maître de stage dans l'emreprise, avam et pendam le 
séjour en milieu professionnel•, affirme Yann avec force. L'un ec l'autre 
peuvem vous ai der à définir ou à redéfinir un projet de stage. Encore 
fam-il aller leur en parler ... 

Ne votLS lai..ssez pas enfermer dans une mi..ssion ne correspondam pas du 
mm am' objecàfS de votre fonnaàon. R omuald, élève d'un IRA, avait été 
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envoyé en stage dans une DR AC (Direcàon régionale des affaires culru­
relles) pour s'y exercer à ses furures fonctions de cadre. Lors d 'une visice 
de S[age, le direcceur des érudes de l'insàruc l'a trouvé dans un pool de sta­
giaires de comes origines ec de cous nivearn' (depuis la rroisième au collège 
jusqu' au mascer), cous indifferemmem occupés à saisir des colonnes de 
chiffres sur un tableur. Le maître de sc.1ge, imerpellé, a pu expliquer qu'il 
n'avaic pas saisi la demande précise, ec a par la suice offerc au S[agiaire une 
vraie mission correspondam à sa formaàon. Mais le faic pour le stagiaire de 
n'avoir pas alerté l'insàruc ou pris spontanémem l'iniàaàve d 'aller rencon­
rrer son maître de stage a forcémen c recenà sur s,1 n oœ de stage. 

Sujet imposé : comment réagir? 

Un sujec imposé ou fortemem suggéré par le ruœur n'esc pas nécessaire­
mem un mal. 

Émdiame en génie biologique, N adège a, par exemple, travaillé duram 
son scage sur une question qui lui avaic écé fournie par le cmeur de 
l'entreprise. « li m'a envoyé mon sujec, mais aussi cous les documents 
néces.saires ec même un plan pour la partie diéorique. Il m'a égalemem 
beaucoup aidée dans les momencs décisifS d 'élaboration de mon rap­
porc, en recadram ma réflexion, en m'expliquam commem bien rédiger 
le résumé ec la conclusion ... •Se semir bien encadré ec suffisammem 
assiscé dans les instancs critiques esc essentiel pour réussir son mémoire 
ou son rapport de stage. 

En vous proposam un stùec, vorre tmeur pem donc VOlLS rendre service: 
non seulemem il vous évice d 'avoir à choisir le thème de votre érude, 
mais il risque en omre d 'être plus présem que si vous aviez choisi vorre 
stùec vous-même. 

Et si le sujec vous a écé imposé, que ce soie par l'organisme de fonnation 
(école, universicé, insticm, ecc.) ou par le maître de stage, dices-le, ec 
diœs-le clairemem. Il esc cotùours possible d 'ouvrir ou de rouvrir une 
discussion . Cela vam miern' en lous cas que de traîner pendam deux 
mois une mission qui ne votLS con vi em pas. 
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Qu'est-çe qu'un projet de stage? 

En BTS et en DUT notamment, le séjour en milieu professionnel ne 

constitue pas un simple stage de découverte. Il repose sur un projet, 
une mission, définis au début du stage et menés par l'étudiant dans l'entre­

prise. Ce projet est la pièce maîtresse des rapports de recherche et de syn­

thèse.Ceux-ci ont pour but de raconter sa mise en place. 

Comment définir ce qu'est un " projet » de stage? En un mot, 
explique Françoise, enseignante en DUT hygiène, sécurité, environnement, 
• un projet de stage, c'est la résolution d 'un problème concret posé au sein 

de l'entreprise• . 

En pratique, l'observation de la situation peut révéler une difficulté (un 

dysfonctionnement) ou un manque (un besoin). Dans le premier cas, un 

étudiant en DUT GEll (génie électrique et informatique industrielle) pourra 

proposer de modifier un logiciel et de changer un capteur pour gagner dix 
secondes sur une chaîne de montage. Dans le second cas, un étudiant en 

DUT techniques de commercialisation mènera par exemple une enquéte de 

satisfaction auprès de la clientèle ; il élaborera et gérera un questionnaire, et 

en analysera les résultats. 

La mission du stagiaire ne consiste donc pas simplement 
â détecter le problème, mais à proposer une solution, à la mettre en 

œuvre et à en communiquer les résultats. 

Le projet de stage a ainsi pour but d' améliorer le fonctionnement de la 

structure d'accueil, ou l'état de la connaissance. Il a donc à la fois un intérét 

professionnel dans la formation de l'étudiant et une utilité pour la société. 

TROUVER SON STAGE 

Pour le rapport de sc.1ge, la difficuké esc plmôc de le sélectionner. C'esc 
en cermes de choix que vous devez oriemer vocre recherche. En accom­
plissam une suice de démarches simples, n'importe qui pem être en 
mesure de décrocher finalemem un vrai bon scage, iméressam, qui cor­
responde à la fois à ses envies ec à sa fonnaàon. Enfin, pour les mémoires 
comme pour les rapporcs de stage, les reL1cions avec le ou les mceurs som 
essentielles au bon déroulemem du travail. Commem faire pour que 
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mm se passe bien' Ec que faire si ça se passe mal' C'esc ce que nous 
examinerons en fin de chapicre. 

L1 recherche d 'un stage s'appareme à celle d 'un premier posce: en voici 
un mode d 'emploi . En accordant du cemps ec du soin à chacune de ces 
étapes, vous pouvez réellemem espérer décrocher un stage iméres.-;am (la 
meilleure garancie de réussiœ pour le rapporc) . On pem, en efîec, éviœr 
un grand nombre de problèmes en menam sa recherche de stage avec 
sénemt. Vous avez les moyens de ne pas vous comemer de la première 
occasion ... 

Réfléchir sur soi 

Avam de commencer à chercher une stnicrure d 'accueil, la première 
chose à faire esc de réfléchir sur soi . Les professionnels de la communi­
cation parlem pompetLsemem de force, de pocemiel, d 'argumentaire. Il 
s'agic en faic de merrre des mors sur ses qualicés ec ses envies. Pour cela, 
pensez à vocre cravail scolaire, aux stages ec amtjobs que votLS avez effec­
cués, à vos accivicés (spore, a1nis, sorties, voyages, ecc .) : rappelez-vous 
ce que vous avez réussi, souvenez-votLS des felicitaàons que l'on votLS a 
adressées, d 'où qu'elles viennem. 

Faices demt petices colonnes, l'une pour les qualicés professionnelles, 
l'amre pour les qualicés humaines. Elles som loin d 'être décoratives : 
une fois en stage, elles vous seront au moins aussi utiles que vos connais­
sances cechniques. Vous serez en efîec en grande partie jugé ec apprécié 
sur votre bon sens, votre humour, votre gentillesse ... Il ne s' agic pas, 
bien slir, d 'un éloge de l'incompécence: simplemem, votLS laisserez un 
souvenir de vocre séjour dans l'en trepnse si votLS avez faic du bon travail 
ec que vous avez su de surcroîc VOlLS rendre agréable à vos collègt1es ec à 
vos supérieurs. Être consciem de vos qualicés personnelles votLS donnera 
égalemem de l assurance pour trouver un stage : en démarcham un orga­
nisme d 'accueil, vous ne lui demandez pas une faveur. Vous allez travail­
ler pour lui . Votre fürur maître de stage le saie. VotLS devez le savoir aussi . 

Tom en rétléchissam à vos qualicés, merrez atLssi des mors sur vos envies: 
« Nous obligeons nos érudianrs à n ommer leur projec professionnel : par 
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Une liste de çompétençes 

Sans être d'une originalité ébouriffante, œ test vous aidera peut-être à 
passer en revue vos défauts et vos qualités. Pour chaque proposition, 

notez-vous (de - - à+ +). Le mieux est de faire trois colonnes: une pour vos 
réponses, une pour celles de votre entourage, une pour les exemples. Pour 

chaque item, demandez-vous si vous retrouvez un exemple précis de situa­
tion dans laquelle vous avez fait preuve de cette compétence (+ +)/ou au 

contraire où elle vous a manqué (- -). 

Capacité d'écoute : vous prenez en compte les remarques qu'on vous 

fait; vous savez mettre vos interlocuteurs en confiance. 

Capacité de persuasion : vous vous exprimez avec facilité et vous 

aimez convaincre : vous savez vous mettre à la place des autres. 

Créativité : vous êtes capable d'imaginer des solutions nouvelles et de 
les réaliser; vous aimez par-dessus tout produire des résultats concrets. 

Stabilité : vous êtes d'humeur généralement égale; vous ne vous laissez 

pas facilement impressionner. 

Curiosité intellectuelle : vous vous adaptez très vite au changement; 
vous aimez la nouveauté. 

Diplomatie : vous vous liez très facrlement; cela ne vous géne pas que 

vos proches ne pensent pas comme vous. 

Organisation : vous êtes méthodique dans votre travail; vos affaires 

sont toujours en ordre. 

Précision : vous êtes plutôt perfectionniste; vous aimez maîtriser l'en­

semble d'un processus. 

Pragmatisme : vous avez l'esprit pratique; le concret vous attire plus 

que les idées abstraites. 

Pugnacité : vous n'abandonnez pas facilement quand quelqu'un ou 
quelque chose vous résiste; la difficulté vous stimule. 

Rigueur : vous avez le goût des chiffres; vous êtes méthodique dans 

votre réflexion. 

Sens de l'anticipation : vous cherchez à devancer les événements; 

vous comprenez facilement les enjeux. 

Sens de la négociation : vous sa,vez faire la part de l'important et de 

l' accessoire; vous êtes souple et rapide d'esprit. 

(Vous pouvez étoffer vous-même cette liste). 

Source: APEC, Pilotes Jeunes Diplômés, Outils. 
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exemple, devenir conducœur de travaux dans le bâtimem, la rome ou 
la climatisation. Cela leur permel d 'y voir pllLS clair ec de chercher des 
stages de manière plus logique •, expliquem les enseignanrs de 1' l UT 
génie civil de Cergy-Pomoise. 

VolLS n'avez pem-êcre pas encore une idée necce ou définiàve de vocre 
fi.mir métier: dans ce cas, rétléchi..o;sez au moins à vos envies actuelles, au 
métier que VOlLS auriez envie de découvrir. 

Lescinqbomesquestionsàseposer. À l'i.ssue de vocre réflexion, il fam en fair 
que VOlLS ayez répondu à cinq questions: 
• Quelles sommes qualicés humaines ' 
• Quelles sommes qualicés profes.sionnelles ' 
• Quels sommes arnut1 (bonne présentation, puissance de travail. .. ) ' 
• Pour quel type de travail suis-je fait (manuel ou pas, en extérieur ou 
pas, en groupe, Stable ... ) ' 
• Quels som, pour l'inscam, mes poinrs faibles {timidité, m anque de 
rigueur, instabilicé ... ) ' 

Une fois définis vos projet1 ec vos qualicés, VOlLS pouvez VOlLS meccre en 
quêœ d'un stage. 

Où trouver des structures d 'accueil? 

Pour trou ver un stage, vous allez probablemem envoyer au bas mm une 
dizaine de candidarures. Pour savoir à qui les adresser, vous disposez 
d 'au moins cinq« guides• : 

1. l 'annuaire des anciens stages: de nombreux éc.1bli.ssemenrs tiennem à jour 
la lisce des emreprises ou des ad ministrations ayam déjà accueilli des 
érudianrs de l'établissemem. Ce registre indique les coordonnées des 
responsables, parfois le commentaire des stagiaires. Il esc généralemem 
disponible au cencre d 'orientation de vorre établi.ssemem. Cec annuaire 
consàme un excellem moyen de trou ver un stage : les entreprises citées 
om l'habirude d 'accueillir des énidian rs, ec pour peu qu'un stagiaire 
venu de votre établi.ssemem leur aie lai.ssé un bon souvenir, vous aug­
memez vos chances de rélLssice. 
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2. Le centre d'orientation tiem également à votre disposition des offres de 
stages en emreprise, classées par domaines d' activicé. li en est de même 
sur le sice www.infostages.com, animé par le C IDJ (Centre d'infonna­
cion ec de documentation jeunesse) et Pôle emploi . Sur ce sice, vous 
trouverez en omre des renseignemenrs pratiques et réglementaires sur 
les stages. Enfin, au C IDJ et dans ses a mennes régionales, les C R IJ , votLS 
pourrez obœnir des fiches d'information sur les séjours en encreprise (en 
France et à l'étranger), ainsi que des conseils pour rédiger votre CV et 
vocre lerrre de motivation. R ecrouvez les coordonnées de chaque centre 
sur le sice lmeniet vvvvvv.cidj.com. 

3. Les CCI (chambres de commerce et d'industrie) et leurs cemres de recherche 
documentai re vous permetcem de consuker des listes d'emreprises 
locales - souvem disponibles aussi sur le sice lmeniet de L1 CC! -, ainsi 
que des annuaires professionnels très complers (Kompass, Le Botti11 e11tre­
prises, etc.) . VotLS y trouverez le nom d es dirigeanrs, les produirs, parfois 
le chiffre d'affaires, l'effectif ... Cependam, rnuœs les CC! n'accueillem 
pas les érudianrs et certaines monnaôem leurs documenrs. En faic, les 
chambres de commerce et d'industrie servem surrnm à obcenir des 
adresses d'emreprises et à en apprendre un peu plus sur elles, pour 
mieux rédiger sa lettre de motivation ou pour se préparer avam un 
encrecien. 

Les petites annonces 

0 utre les pistes que nous avons déj à mentionnées, vous pouvez aussi 

trouver des offres de stages dans la presse et sur Internet. Le Web 

propose en effet des centaines d'annonces, notamment sur les sites de réfé­

rence tels que : 

• www.infostages-job.com ; 

• www.letudiant.fr ; 

• www.kapstages.com ; 

• www.un-stage.com. 

Pour la presse, citons L'Etudian~ Jeunes à Paris, Transfac ... 
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La taille de la structure 

P our les stages en entreprise, outre vos goûts, la rérrunération éventuel­

lement offerte et le type de poste proposé, il existe un dernier argument 
dans le choix de l'entreprise d'accueil : sa taille. Selon les enseignants de 

l 'IUT génie civil de Cergy-Pontoise, ce point est même décisif. 

On peut certes effectuer un stage [passionnant dans une grosse structure. 

Une PME-PMI vous laissera cependant peut-être plus d'occasions de « tou­

cher à tout • et d'évoluer dans différents services au cours de votre séj our. 
En outre, l'encadrement sera peut-oêtre plus important, la proximité avec le 

tuteur plus grande puisque les stagiaires seront moins nombreux. Patrick, 

enseignant en DUT techniques de commercialisation, déconseille toutefois 

les très récentes et très petites entreprises : • Sans structures d'encadre­
ment adaptées, les étudiants risquent de se retrouvés isolés. • 

4. Les services de ressources lxlmaines (SRH) des a<kninistrations. Pour les collecti­
vicés locales, constdtez les sites web des cemres de gesàon (CDG) : il y 
en a un par déparcemem. Ou du Cenrre national de la foncàon publique 
tenicoriale (CNFP'I) . 

5. Les Pages Jaunes om l'avantage de VOlLS fournir, par secteurs d 'activité, les 
coordonnées des entreprises et des administraàons de votre région : un bon 
poim pour cemt qui ne vetdem pas s'éloigner de leur domicile. R evers de 
L1 médaille: il fau dra passer des heures au téléphone pour connaîrre la poli­
àque des scages dans L1 srrucrure, et le nom des responsables. 

6. Vos relations peuvem également vous être extrêmemem miles . Vos 
parencs, leurs amis et leurs collègttes, vos propres amis et leurs familles et 
même les amis des amis : autam de pistes pour trouver un sc.1ge. Parlez 
de votre recherche aurnur de vom : quelqu'un aura pem-être une idée, 
des conseils ... 

Nathanaël, par exemple, a trouvé un stage dans une agence de presse 
qui avait déjà accueilli l'une de ses amies. Un s,1larié d 'un journal a ainsi 
transmis direccemem la demande de stage de M yriam au directeur des 
ressources humaines : le «parrain • n'était pourtam qu'un ami d 'ami des 
parencs de lajeune fille. 
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Adapteii:-vous à l'entreprise 

11 est impensable de faire parvenir une demande de stage sans la destiner 

à une personne en particulier. Si la se-crétaire vous conseille d'envoyer un 
CV et une lettre de motivation, demandez à l'attention de qui vous devez les 

adresser. Souvenez-vous aussi que les petites entreprises n'ont la plupart 

du temps, pas de responsable des reossources humaines. Adaptez donc 

votre vocabulaire à l'entreprise que vous démarchez. 

Ne pas s'arrêter à la première entreprise! 

Une lisce d 'adresses« en vrac• ne sauraic suffire : vous devez maime­
nam faire un ui ec obcenir le nom de la personne à qui adresser vocre 
demande. « li fam absolumem opérer une sélection parmi les emre­
prises pocemielles, explique J ltliecce, érudiame en LEA. Par exemple, 
viser dès le dépare un secceur paràculier: dans mon cas, les banques, ou 
les ambass.1des, ou les sociécés d 'imporc-exporc ... Dans l'annuaire des 
stages de mon universicé, j'avais choisi une rremaine de noms. Sur ces 
30 emreprises,j'en ai finalemem sél.ectionné 13, en fonction de leur 
acàvicé ec de mes golics, ecje leur ai écrie.• 

Essayez d 'êrre logique dans votre recherche : repérez rnmes les emre­
prises en une fois (ec pas une de cemps à autre), nocez fidèlemem leurs 
coordonnées, leurs activicés, le cas échéam le type de stage proposé, 
les commentaires glanés auprès des érudiams ec évemuellemem des 
professeurs ... Consulcez aussi les annuaires professionnels. Pour les 
grosses emreprises, vous pouvez visiler leur sice lnœmec, lire la presse 
spécialisée ec céléphoner pour demander des exemplaires des journarnt 
imernes, ou même des rapporrs annu els (diœs au service de presse que 
VOlLS êœs érudiam ec que vous cherchez des documenrs pour un exposé) . 
Sur votre lisce, laissez au moins trois 1;gnes d 'espace entre chaque enrre­
prise. Après, placez en cêce celles qui VOlLS iméressem le pllLS. 

Premier contact 

Vous potNez maintenant décrocher votre téléphone. li fam que vous obceniez 
le nom de la personne à qui adresser votre demande ec que vous en 
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Les guides des stages 

Les grands groupes éditent des guides de stages sous forme de pla­

quettes qui décrivent les missfons que les différents services peuvent 
confier aux étudiants. Téléphonez donc au service de l'entreprise chargé 

des relations avec les établissements d'enseignement ou de formation ... 

Et n'oubliez pas le site Internet! Vous n'en serez que mieux renseigné. 

appreniez un peu plus sur l'emreprise. N'expliquez pas votre cas dès 
n1aincenanc, à n1oins qu'on ne vous y invice, ec n'essayez pas d'utiliser 
des fonntdes alambiquées, qui sonnem farn' et vous ferolH bredouiller. 
Si l'on votLS répond que la personne demandée n' est pas là, posez d'ores 
et déj à des questions sur l'entreprise. Pensez surrnm à demander le nom 
du responsable, son numéro direct, le momem où votLS pourrez rées­
sayer, et noœz-le sur votre feuille ou dans un tableau Excel à la suite des 
coordonnées de l'entreprise. 

Lorsque votLS pourrez enfin parler à la personne en charge des stages, 
expliquez-lui qui vous êtes et ce que vous faites comme érndes. 
Momrez ce que votLS savez de l'emreprise (« Je sais que vous êtes spécia­
lisœ des travaux en haute mer, etjtLStemelH ce type d'emploi m'ilHéresse 
beaucoup parce que ... •) . 

En tam qu'aspiram stagiaire, vous n'êtes cerces pas en posiàon de négo­
cier réellemelH, mais VOlLS pouvez en apprendre un peu pltLS sur l'entre­
prise. « li ne fam pas s' arrêter à la première offre•, insistem en effet les 
enseignants de l' l UT génie civil de Cergy-Pomoise. Vous devez absolu­
mem choisir votre stage et ne pas votLS arrêter à L1 première occasion qui 
se prése1He. Même si elles ne sonc pas innombrables, plusieurs sociétés 
SOIH susceptibles de vous accueillir: VOlLS pouvez donc vous pennerrre 
de reflLser une offre. 

« Faire parler l'emreprise et se renseigner sur sa politique des stages ne 
froisse personne •, poursuive1H les enseignants de 1' l UT de Cergy­
Ponrnise . Posez des questions: la strucrure a-t-elle l'habirude d'accueil­
lir des stagiaires ' Quel type de c.,'îche vous propose-t-on ' Serez-vous 
indem1ùsé' Un stage d'une durée supérieure à dern' mois consécmifS 
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doic donner lieu au versemem d'une graàfication de stage dom le mon­
tam est libremem fixé . Cependam, il ne pem pas être inférieur à un 
montam minimum fixé par la réglementation et qui est fixé en 201 4 à 
436 euros par mois pour un stage à œmps plein de 151,67 heures (soie 
2,875 euros par heure de stage) . Cec:re gratification doit êrre indiquée 
dans la convemion de stage signée par l'emreprise, le stagiaire et l'éc.1-
blissemem de formation (source: Droit-Finance .nec) . 

Vous devez savoir à l 'avance quel travail vous sera confié : il est des tâches pllLS 
exakames que de faire des phorncopies, de l' archivage ou encore des 
mailing; pendam un mois. Émdiam en cinéma, Jules avait par exemple 
été séduit par une offre de stage dans une grande chaîne de télévi­
sion, au service montage. R enseignements pris, il s' agissait en réalité 
d 'étiqueter des vidéocassettes huit heures par jour. Jules a polimem 
décliné l'invitation . Une fois suffisammem renseigné, si le stage VOlLS 
iméresse, sollicitez un rendez-vous. 11 se pem que l'on vous demande 
d 'envoyer d 'abord un CV et une lettre de moàvation. Demandez alors 
à votre imerlocuœur quand se fera la sélecàon parmi les candidacs. Si les 
demandes som examinées au fur et à mesure, prévenez-le que VOlLS rap­
peDerez dans quelques jours. 

Momrez aussi votre persévérance et votre motivaàon : si le stage vous 
iméresse et que le responsable vous die qu'il a sufTJSammem de sta­
giaires, demandez si vous pouvez mm de même envoyer votre candi­
dature, au cas où il y aurait un désistement. Sur vocre liste, inscrivez, par 
exemple, un signe « + • devam les en rreprises à qui VOlLS devez absolu­
mem envoyer votre dossier, et un cercle devam celles amtquelles vous 
l'enverrez« au cas où ». 

Envoyer sa candidature 

Lorsqu'on vous demande d 'envoyer un dossier de candidamre, c'esc-à­
di re un CV et une lerrre de motivaàon, il est très importam de pouvoir 
le faire sur-le-champ. Cela prouve jlJStemem vorre motivaàon et ça ne 
laisse pas le œmps au responsable des stages de vous oublier. Vous devez 
donc avoir déjà préparé une lettre de moàvaàon type et plusieurs exem­
plaires de votre CV. Une fois le téléphone raccroché, VOlLS n'aurez plus 
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qu'à personnaliser votre leme de moàvation, à y joindre votre CV ec à 
envoyer le mm à la srnicmre souhaitée. Voici quelques règles pratiques 
pour rédiger un bon dossier: 

•Le CV. VotLS le savez, le CV àem sur une page. li esc réalisé sur traice­
mem de cexce, avec un caractère à empaccemem type Times ou New 
York pour le cexce, ec si nécessaire un caractère bârnn type Aria! ou 
Helverica pour les titres. Le corps de la police (la taille des caractères) 
doit être moyen, en général de 12. Si vous l'envoyez par courrier pos­
tal, imprimez votre CV sur un j>apier de bonne qualité, bien blanc ec 
suffisammem épais (au moins 80 g) - le même que pour la leme de 
n1otivacion. 

Pensez attssi au Web : de nombrern' sites lmemec permerrem de visuali­
ser des modèles de CV en ligne (certains proposem même, moyennam 
fm ances, un accompagnemem personnalisé) . 

Le CV doH être agréable à lire. Concrèremem, cela signifie qu'il fam séparer 
quarre paragraphes : formation, expériences professionneDes, langues ec 
activités annexes. Évitez les traies de séparation entre les ni briques: taper 
les cirres des paragraphes en gras suffie amplemem. Sau cez une ligne sotLS 
chaque titre ec dern' lignes entre les nibriques. 

Indiquez votre niveau en langues. Si VOtLS pratiquez plusieurs langues étran­
gères, elles peuvem consàmer une rubrique séparée. Sinon, memion­
nez-les en même cemps que votre form ation. Pour indiquer vocre 
niveau , rétèrez-vous à l'échelle l.a pltLS usuelle: par ordre décroissam, 
« bilingue »,« couranc »,« bon niveau »,« lu, écrie, parlé»,« nocions ». 

Ou n1encionnez vocre niveau scolai re : « niveau cenninale », « écu­

dié quarre ans au lycée• . Dans mus les cas, n'oubliez pas vos séjours à 
l'étranger. 

Isolez clairement les dates. Pour les d ern' premières parties (forma ri on ec 
expériences professionnelles), nocez les daces de préférence à gauche. 
Indiquez sur la première ligne vorre expérience ou votre diplôme le pltLS 
récem, puis remonœz dans le cemps en respectam la chronologie - mais 
pas pltLS loin que le baccalauréat cependam. 
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Si vous n'avez pas changé de filière, inmile d 'indiquer rnmes les 
éc.1pes de vocre cursus (première année de licence de lerrres modemes, 
deuxième année de licence de le eues modernes, croisième année 
de licence de leccres modemes, première année de masœr de leccres 
modem es ... ) . Ne memionnez que le diplôme le plus élevé. 

Si VOtLS avez sui vi une année de cours n1ais racé l'exan1en, il exisce une 
formule rnme faice - ec bien praciqll e : « ni veau baccalauréac/ niveau 
derntième année de licence ... • . 

Pour êcre clair ec concis, utili sez les phrases nominales. Exemple : «Juin 
à sepcembre 2013: scage chez XYZ (veme de mobilier de bureau) . 
Assistam au service exporc. Suivi des agences franchisées en Espagne. • 

N'indiquez peut-être pas toutes vos expériences sur votre CV. Si vous avez effec­
mé plusieurs jobs d 'écé, ne ciœz que les expériences iméressames ou 
pouvam êcre appréciées par le recniœur. Indiquer que vous avez faic la 
plonge dans un resc.1uram n'esc a p1iori pas crès utile, sauf si votLS posmlez 
dans le secœur de la restauracion ou avez occupé ce posœ à l'étranger: 
dans ce demier cas, cela pem, au choix, prouver vocre débrouillardise, 
ou venir confinner vocre niveau en langues. 

Ne pas mm dire dans son CV pennec enfin de séleccionner les élé­
ments cohérencs emre eux, ec de garder des réserves pour l'emrecien. 
Encore une fois, le CV esc une vienne : n'omeccez pas les poincs qui vous 
rendem iméressam pour l'encreprise, m ais ne l'obligez pas à faire le cour 
du magasin . 

._ La lettre de motivation. La leccre de mocivacion compœ emre hu ic ec 
quinze lignes setdemem. Elle s'organise en crois paragraphes: 
• l'incroduction ec l'exposé de vos motivations, 
• L1 mise en valeur de vos compécences, 
• L1 conclusion. 

Samez au moins une ligne encre chaque paragraphe, de manière à équi­
librer le cexœ sur la page. N'oubliez. pas les recraics en débm de para­
graphe ec les marges à gauche ec à droiœ. 
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À l'aube du premier stage 

Pour un premier stage, vous n'avez pas encore d'expérience, mais il faut 

bien commencer un jour. Mettez donc en avant votre capacité d'adap­
tation et votre souplesse. Vous pouvez avoir des envies : si tel poste vous 

intéresse plus qu'un autre, dites-le. Mais montrez votre bonne volonté : « Je 

serais cependant très heureux de pouvoir vous être utile dans un autre ser­

vice, en fonction de vos besoins. • 

Pensez à vos petits j obs, au lien qui existe entre vos goûts et la structure 
que vous démarchez ... Vous avez des raisons de prétendre à ce stage : 

mettez-les en lumiêre. 

Au brouillon, nocez rapidemem les éléments de vocre argumentacion. 
Orga1ùsez-les par grands chèmes. Ne gardez que ce qui peuc VOtLS valo­
riser auprès de la strucrure à laquelle vous adressez votre demande . 
Ordonnez vos idées: certaines sont accessoires, elles viendrom après un 
élémem majeur pour renforcer celui-ci . 

Par exemple, un érudiam en infonnatique évoquera d'abord s.1 fonnaàon 
ec ses expériences dans le domaine, avam de menàonner sa passion pour 
lntenier. 
Si vous choisissez d'envoyer une lectre manuscriœ (certains organismes 
d'accueil la préfèrent), milisez un stylo en bon étac, bleu ou noir. Évicez 
égalemem d'écrire des lerrres à la chaîne ou dans un moment de fatigt1e: 
le relâchemem de voa-e écrirure seraic visible. Surcom, ne recopiez pas 
les brochures de votre établissement: le j argon ne sert à rien . L'élégance 
du propos se voie avant rnuc dans l.a synta.xe ec L1 concision. 

Comment faire des pll'ases da ires et dynamiques? 

• Détachez des propositions en cêce de phrase (par exemple : « Suiœ à 
notre emretien célépho1ùque, je vous envoie comme convenu mon 
CV ... • ec non : « Cecce leme fa;c suiœ à notre appel célépho1ùque. Je 
vous envoie mon CV•). 
• Ayez la volomé d'aller à l'essentiel en un minimum de motS Gainais 
pltLS de vingc par phrase) . 
• Ne séparez pas le sujec du verbe ou un verbe de son complémem. 
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Comment fuir le jargon 

C'est le jargon qui vous rend maladroit. Ne dites pas: « Je vous propose 

de mettre en œuvre pendant toute- l'année universitaire une améliora­
tion significative d'un aspect de la gestion de votre entreprise. Cette mission 

en alternance correspond à un besoin structurel ou conjoncturel de votre 

entreprise. • Mais dites plutôt : « Je vous propose d'améliorer de manière 

significative un aspect de la gestion de votre entreprise, tout au long de 

l'année universitaire. Cette mission en a'lternance peut répondre à un besoin 

structurel ou conjoncturel de votre entreprise. • 

N'essayez pas d'écrire " bien '" mais d'écrire clairement. 
Rédigez donc votre lettre au brouillon, à votre manière. Relisez-la à haute 

voix. Corrigez-la en essayant d'être toujours plus logique, plus limpide et 
plus concis, mais toujours avec vos propres mots. Faites ensuite relire 

votre lettre par vos proches. Adoptez une version définitive. Recopiez. 

Postez. 

• Mem~z les paremhèses en fin de phrase. 
• Ne soyez pas trop timide dans vos propos: sans vous transformer en 
jeune loup, sachez rnurner vos phrases en uàli..sam des verbes d 'action. 
Par exemple, ne dires pas : «On m'a chargé de celle responsabilité •ou 
« Cela m'a permis d 'acquérir ... •,mais «J'ai été respon&1ble de •. 
• Indiquez absolumeJH les daces amtquelles vous êces disponible, mais 
en donnaJH rntùours une fourchecce assez large, ou en n'indiquaJH que 
le momeJH de votre éveJHuelle arrivée : ne di ces pas «je suis libre du 
1er juillet au 1er aoli c •, mais «je suis libre à partir du 1er juillet •. 

Sachez-le enfin, les emreprises préfèreJH les stages longs (demt, trois 
mois minimum) : le stagiaire esc en efîec opérationnel au bom d'un 
mois . En revanche, beaucoup d ' administrations préfèreJH des stages 
coures, car non ré1nunérés . Avanc d'envoyer votre lettre, posez-vous 
deux questions : « Cerce lettre pourrait-elle être envoyée à une amre 
emreprise' • ec « Pourrait-elle avoir été écrire par un amre que moi' •. 
Si vous répondez non aux deux questions, c'est que votre lettre de 
moàvation esc suffisammem personnalisée, ec que votLS pouvez maime­
naJH l'envoyer. 
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Suivre ses candidatures 

Indiquez sur votre lisce la date à laquelle vous avez envoyé vorre CV et 
vorre lenre de motivation . À moins que l'on ne vous aie précisé que les 
candidarures seraiem examinées à une dace tdtérieure, rappelez environ 
dix jours plus tard, pour s.woir où en esr votre dossier. Tomes les stnic­
rures ne prennem pas la peine de préciser que la demande a été rejetée : 
mieux vam savoir que vous devez abandonner une pisce, et VOlLS con .. s.1-
crer à une autre. Notez les réponses, la date et le moàf du reftLs. 
Lorsque votLS aurez reçu une réponse positive, ne faites pas le timide et 
comaccez immédiatemem la srrucrure: là encore, le mm est de montrer 
sa motivation et sa ténacité. • J';ù rappelé la société à la minute où j'ai 
reçu leur réponse•, raconte Jtdiene, qui a séduit l'enrreprise par sa per­
sévérance. 

Définir ses conditions de travail 

Une fois obtenue la promesse d'un stage, il resce généralemem l'étape 
de l'emreàen. Soyez poncruel, b;en habillé s.1ns être gt1indé. Apportez 
deux CV, au cas où, et les trois exemplaires de votre convemion de 
stage (l'entrepri se devra y apposer son cachet) . Avam le rendez-vous, 
nocez brièvemem sur une feuille les questions que vous souhaitez 
poser: avec le stress, vous pourriez les oublier. Pendam l'enrretien, le 
responsable décrira vos furures tâches. Posez-lui vos questions, notez 
par écrie ce qu'il VOlLS die, pour être slir de retenir mm ce qui vous aura 
été exposé. Soyez souri am. On VOlLS fera probablemem visiter les lieux: 
faites l'effort de mémoriser les noms de vos fürurs collègt1es. Si votLS êtes 
capable de les s.-ùuer le premier jour, vous aurez déjà marqué un point. 

Dans la s1ructll'I! d'accueil, faites mm pour que s'instaurem des rapporcs cor­
diaux avec vos collègt1es : mémorisez leurs noms, dites bo1tjour quand 
vous arrivez, souhaitez-leur une bonne soirée quand vous panez, allez 
si possible déjeuner avec eux, proposez de rendre service ... «J'ai rat­
trapé un fichier qu'une collègue croyait avoir effacé de son ordinateur, 
racome Julietce. Avec une m aigre année de cours d'informatique à 
l'université, j'étais devenue la fille cachée de Bill Gates ... Après cet épi­
sode,je me suis sentie davantage considérée. • 
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Rapport de stage : la çomplémentarité de deux tuteurs 

Quand il s'agit d'un stage universitaire en master pro par exemple, les 

étudiants ont deux tuteurs, l'un enseignant, l'autre professionnel, parce 
qu'on leur demande deux travaux différents: d'abord, une mission dans l'en­

treprise, ensuite un rapport. Le stage en lui-méme a un but professionnel ; 

l'obj ectif de l'entreprise est d'ordre économique. Le rapport, quant à lui, a 

pour fonction d'analyser une expérience- ; son but est d'ordre pédagogique. 

Comme le dit Patrick, enseignant en DUT techniques de commercialisation 
à Sarcelles, • la complémentarité des deux tuteurs s'explique d'elle--méme 

devant la dualité des tâches à remplir : le rapport de stage d'une part, la 

réalisation professionnelle d'autre part '" 

Stage et rapport ne s'opposent pas : ils se complètent. Il en va de méme 

pour les deux tuteurs. Comme le résume un professeur, • le tuteur ensei­

gnant propose la méthodologie, le tuteur entreprise, la pratique • . Le tuteur 
enseignant a un apport pédagogique, le tuteur entreprise, un apport tech­

nique et professionnel. 

Concrètement, le tuteur entreprise aide et encadre l'étudiant sur place, il vei le 

au bon déroulement du stage : en un mot, il assure la formation du stagiaire. 

Le tutell' enseignant peut Ili aussi être amené à aider rétudiart si celui-ci est 
bloqué, s'il ne trouve pas la réponse da.ns l'entreprise, mais i est sll'tout là 

poli' le guider dans la rédaction de son rapport de stage. Il vei le à ce que les 

exi11&nces du diplôme soient bien respectées. • En cas de conflit, ajoL.te Yves, 

professeur en IUT, l'enseignant peL.t égar.ernent avoir un rôle de cortrôle et de 

médiation. • 

ET S'IL Y A UN PROBLÈME? 

« Duram son stage, une de nos émdi ames s'ese erouvée complèeemem 
mise à l'écarc : elle étaie délaissée, personne ne l'écouc.1ic, le grand chef 
étaie rnujours absem ee ses collègues ne lui faisaiem pas confiance. Le 
projee de ceece émdiame étaie iméressam, mais pas les tâches qu'on lui 
confiaic. Le problème ese qu 'elle n'a osé en parler à aucun de ses dern' 
emeurs •, soupire le responsable des stages d 'un l UT. Conclusion : 
l'émdiame ese allée voir son chef de service, qui lui a trou vé un amre 
projec. Le emeur enseignam auraic pu appeler lui alLISi . «Beaucoup de 
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La çonvention de stage 

La convention de stage est obligatoire. Elle doit avoir été signée avant 

votre entrée dans l 'entreprise. C'est elle qui vous couvre en cas d'acci­
dent du travail. Elle doit être remplëe en trois exemplaires si vous avez plus 

de 16 ans : un pour vous, un pour l'entreprise et un pour l'établissement. 

Vous n'obtiendrez généralement pas les formulaires sur-le-champ ; vous 

devrez d'abord déposer une demande de convention auprès du bureau des 

stages. Attention! Il faut parfois plus d'une semaine avant de recevoir ces 
documents. Tenez-en compte et occupez-vous en dès que vous connaîtrez 

votre entreprise d'accueil. 

La convention porte les dates du stage, vos coordonnées, celles de l'entre­

prise et son cachet. N'oubliez pas d'en retourner un exemplaire à votre 

établissement. Précision importante : les dates de stage mentionnées sur 

la convention ne peuvent être révisées : si votre stage est prolongé, vous 
devrez remplir une nouvelle convention. 

problèmes se posem parce que les émdiams ne parlem pas •,résume le 
respon.'><1ble des stages. 

En effec, COtLS les enseignan cs ne peuvem pas effecmer de visice sur le lieu 
de stage : c' esc pourtam un bon moyen de prévenir les abtLS. Sur place, 
le professeur renconcre le maîcre de stage, en présence de l'émdiam . Il se 
rend compœ des évemuels problèmes. « Dans ce cas, il fam donner des 
idées au maître de stage sur les tâches à confier à l'émdiam ec oriemer 
l'élève vers une stracégie d)~lamique au sein de l'entreprise, en trouvam 
d'amres partenaires si possible •, explique Michèle, professeur en BTS 
diécétiqu e. 

En dehors des évemuelles visices du mceur enseignam, si vos relations 
avec la strucmre se décériorem sensiblemem, prenez votre courage à 
deux mains ec parlez-en à votre m aîcre de stage : cela vam mieux que 
de passer deux mois abandonné dans votre coin, à n'accomplir que des 
tâches ingraces. 

Choisir soigneusement sa structll'e d'accueil. Ne pas prendre le premier stage 
venu esc bien la meilleure garantie comre les abus. Ceux-ci som 
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malheurelLSemem assez fréquencs: raison de pllLS pour faire l'effort de 
se renseigner sur L1 politique des stages de L1 srrucrure avam de se déci­
der. « Le mieux est encore de demander au responsable de définir la 
mission par écrie, comme une sorœ d'engagemem de sa parc•, explique 
Corinne, professeur en DUT techniques de commercialisation. 

Vous n'auriez vrain1enc aucun incérêc à passer deux 1nois en cravaux 
pénibles et iniméres.sams, impossi bles à valoriser pour votre diplôme. 
Vous ne faiœs pas cela pour vivre, même si la loi oblige la strucrure à 
vous verser une grati fication mensuelle de 436,05 € pour un stage de 
plus de deux mois (2014). Le stage a un rôle de fonn ation. Si le pro­
blème persiste, contactez votre tmeur enseignam : il parviendra certai­
nemem à mettre au poim les modalités de vocre sc.1ge avec le ruœur de 
l'emreprise. li pem en faicjouer un rôle de médiateur pour améliorer les 
relations, l'encadremem et les tâches, quitte à vous faire adopter un nou­
veau projet de stage. En dernier recours, VOlLS pouvez évenruellemem 
arrêœr le stage et demander à changer de stnicrure. 

Dans COlLS les cas, il esr exclu de ne pas prévenir de son départ : il serait 
très mal vu par exemple de ne pllLS venir du jour au lendemain, s.11is un 
moc d'explication. « Il n' est cependam pas facile de trouver un amre 
stage "à la volée'', préviem Patrice, enseignam en DUT génie civil. Par 
chance, les cas som rares. • 

>- R etrouvez dans le chapicre «Grégoire fait face à un stage très déce­
vam •page 193 les conseils d 'un érudiam pour tirer parti d 'un stage en 
emreprise peu iméres.sam et rédiger un rapport de qualité . 

60 



Les cas çritiques 

1 es stages ont souvent lieu durant l'été. Par exemple en première année 

Lde BTS (entre six et huit semaënes à partir du mois de juin). En raison 
des vacances scolaires, vous ne pourrez joindre votre tuteur enseignant: 

l'autonomie est totale. Si votre stage se passe mal, vous devrez affronter la 

situation seul. 

De grave, un problème de stage peut devenir critique en deuxième année 

d'IUT : • Le stage, qui dure deux mois et demi, a lieu juste avant le jury de 
DUT: quand il est engagé, on ne peut malheureusement plus faire marche 

arrière. li faut faire avec •, explique Yves, professeur en DUT d' informatique. 

• Pas de stage, pas de DUT •, résume tristement Stéphane, enseignant en 

DUT G81 (génie électrique et informatique industrielle). 
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La documentation 

[S] 
ur le chemin de la rédaction, la première étape est la 

collecte d ' informations. Malheureusement , cette 

recherche ne se programme pas complètement. 

D 'abord parce qu' elle dépend en partie de facteurs 

qui échappent à la volonté de l 'étudiant : il peut arriver 

qu'un livre ne soit pas disponible, qu'un spécialiste ne puisse pas 

répondre , que 1' entreprise ne veuille pas livrer certains chiffres ... Plus 

largement, les surprises, bonne·s et mauvaises, font partie des joies 

du mémoire et du rapport de stage. Il n 'est en fa~ pas possible de 

savoir à l' avance ce que sera finalement le devoir: on ne peut donc 

pas toujours percevoir d 'emblée l 'intérêt exact d 'un document. 

Il faut accepter ces aléas de la recherche. On peut néanmoins s'or­

ganiser de manière à réunir une t rès riche documentation, sans pour 

autant se ret rouver englouti sous une avalanche de feuilles volantes 

au moment de la rédaction. Nous allons donc voir à quel type de 

documents l 'on doit songer pour un mémoire et pour un rapport 

de stage - et comment les obtenir. Nous présenterons aussi des 

conseils pour mieux lire, pour bien utiliser les bibliothèques ainsi que 

les ressources en ligne et pour interroger des spécialistes. 
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L'utilisation d'Internet 

1 memec, providence des émdiams: à vous bibliothèques numériques, 
encyclopédies en ligne, si ces de passionnés, échan ges « e-pismlaires • 
avec des spécialisces ... C'esc du moins ce que votLS espérez. li se pem 

que la navigaàon soie plus décevame, plus haras.-;anœ que ceL1. À moins 
que votLS n'écomiez nos spécialisœs ès Nec : du choix des outils ec des 
mo1:1-clés de vorre recherche, à l'exploitation des siees paràcipaà fS ec des 
réseaux sociarn(, jttsqu'au tri ec à l'évaluation des infonnations (sans oublier 
la cencaàon du copier-coller), ils votLS livrem leurs conseils pour votLS aider 
dans votre travail, que VOlLS soyez débutam ou déjà familier du réseau. 

BIEN CHERCHER POUR BIEN TROUVER 

On compœ en fèvrier 2014, 43,2 millions d 'inœmames, soie, selon l'ins­
ticm Médiamétrie, huie Français sur clix. Avec une moyenne de quatre 
heures par jour passés en ligne (source : l NSEE), on auraic pu s'arrendre 
à ce que les uàlisaœurs du Web soienc satisfaics des réstdtars. Rien n'esc 
moins slir: «J e suis mujours confromé à amam de gens frustrés parce 
qu 'ils n'arri vem pas à trouver les informations qu 'ils cherchem sur la 
mile•, conscaœ Jean-Marc,journalisœ spécialisé sur lmernec depuis plus 
de di x ans. Pourtam le remède esc simple : maîtriser les oucils ! 

Les outils de recherche classique 

Ne soyez pas monomaniaque de la « googelisation • . Selon L1 namre de votre 
recherche, moœurs de dern,ième cacégorie, mécamoœurs ou annuaires pour­
rom vous ofliir d ' aucres pisces ec de nouveOes portes d'entrée sur L1 mile. 

Google, l'inoonloll'nable. Ucilisé par 90";6 des imemames français, Google 
foncàonne selon le même principe que les au tres moœurs de recherche: 
votLS entrez vos mors-clés dans la case de recherche, ec il retrouve pour 
vous ces œrmes dans le comenu des pages indexées amomacique­
mem par ses robocs . Depuis sa création en 1998, il a progressivemem 
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Stagiaires, penseii: à !'Intranet: 

De trop nombreux stagiaires olblient une source d' information primordiale: 
!'Intranet ! Sur ce réseau interne à la structLre, qui utilise les technologies 

Internet," on peut, raconte Yann, architecte en systèmes de l'information , 

notamment glaner des organigrammes, mais aussi des notices ou des sché­

mas techniques. Beaucoup de ces réseaux sont d'ailleurs dotés d'un moteur de 

recherche " · 

Pensez donc à demander les évent uels codes d'accès à !'Intranet pendant 

que vous êtes dans les murs! Si par la sui te, vous souhaitez utiliser telle ou 

telle ressource pour votre rapport., sollici tez l' autorisation de vos respon­

sables de stage: certaines informations peuvent être confidentiell es. 

creusé l'écarc avec ses concurren cs. Pour demt raisons, nous explique 
Chrisrnphe, consulcam formaceur en gesàon de l'infonnation : la taille 
de son index (avec pllLS d'un milliard de pages recensées, il dispose de la 
base de données la plus importance) et la qualité de son algondune - « Il 
est modifié régulièremem et s'adapce mieux que les amres à la façon 
dom les imernames effecmem leurs recherches•. 

Fam-il pour autam se comemer de Google '«Depuis 2009, les autres 
moceurs ne fom plus le poids. Cependam, ils peuvem constiruer une 
akemative lorsque l'on n'est pas :satisfait d 'une recherche efîecruée sur 
Google. Vu que leurs index ne se recouvrem pas complètemem, vous 
obtiendrez de nouveamt résukacs •,répond Chriscophe. 

Les moteLrS de recherche attematifs 

-'11 www.bing.fr, lancé par Microsoft en 2009 dans l'objectif de concur­
rencer Google, dispose d'un algorithme efficace et « constirue une 
bonne alternative•, noce J ean-Marc, « notammem pour la recherche 
d'images•, ajouce Chnsrnphe. Depuis 2011, Yahoo ! uàlise le moceur 
de Bing. Les résukacs som donc id entiques sur les demt sites. 

-'1! www.exalead.fr affiche des rennes associés (des clusœrs) pour affiner vos 
résltltacs. Imaginons que vous tapiez « Hillary Climon • . Pour dégros­
sir les 21 millions de document.~ trouvés, Exalead vous proposera les 
filtres « présidem Climon •, «Monica Lewinsl..)' •ou encore «Élection 
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présidemielle • .Vous pourrez encore affiner les résukacs par type de 

documem (.pdf, .doc ... ) ou parrype d e siœ (blog, fon11n ... ) . 

-'li http://blekko.com s'appuie sur les avis de ses milisaceurs. Le classemem 
cradiàonnel etfecrué parl'algoridune est conscammem enrichi parles imer­
names qui actribuem des noces au x résukat1jugés les pllLS iméressant1. 

Les moteurs de recherche spécialisés. Si votre recherche esc très ciblée, VOlLS 
pouvez utiliser des moceurs qui focalisem leur recherche sur quelques 
dizaines ou centaines de sites spécifiques. Pour son mémoire sur l'éduca­
tion à l'Europe, Olivier, ém di am en M2 métiers de 1' enseignemem, a uti­
lisé www.spinoo.fr, un moœur de recherche spécialisé dans léducation. 

Sur le même principe, www.scinLs.com a longcemps écé une référence 
dans le secceur des sciences avam d'être rattrapé par Google Scholar . 
Brassam revues de référence, chèses, livres, résumés analytiques ec 
articles scientifiques, ce demier préseme l'avanc.1ge d 'être simple d 'mi­
lisation ec d 'assurer un service d 'alerce par e-mail . Google acrualicés, 
Google blogs, som aussi des moceurs de recherche spécialisés. Prenez le 
cemps de vérifier s'il en exisœ un dans votre domaine ... 

Les mé1amotei.s. Ces ouàls qui agrègem les résldtacs de pllLSieurs moœurs de 
recherche om connu une période fasœjlLsqu'au débm des années 2000. «À 
l'époque, les moœurs étaiem bien moins efficaces qu'alùourd'hui ec cela 
valait le coup de COlLS les imerroger en même cemps •,se souviem Yann, 
archiœcce en syscèmes de l'infonnation. Ils conservem tOlùours un certain 
imérêc, esàme Chrisrnphe, « pour commencer une recherche sur un Slùec 
que l'on ne maîuise pas•. Arrenàon, un métamoœur ne VOlLS donnera pas 
l'imégralicé des résulc.1t1 renvoyés par COlLS les moœurs, mais plmôc «une 
sorœ de cop 50 des pages les pllLS populaires sur le Slùec • . Un bon moyen 
de démarrer donc. fa.s,1yez vvvvvv.dogpile.com ou hrrps://ixquick.com, un 
bon métamoceur qui se positionne en proœcceur de L1 vie privée en s'abs­
cenam d 'enregistrer les données personneDes. 

les annuaires. Comrairemem aux moceurs de recherche, ils reposem 
sur un syscème de classemem effectué par des êtres humains ec non par 
des robot1. Chaque si ce esc rangé par cacégories ec SOlLs-cacégories. Sur 
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300 moteurs et bases de données 
sur une seule page 

J ournaliste à Owni.fr et spécialiste d'Internet depuis plus de dix ans, Jean­

Marc a créé le site www.manhack.net pour réunir au même endroit les 

outils de recherche qu'il utilisait. Une véritable mine d'informations ! Panni les 

moteurs indiqués, certains ne sont plus valides, mais vous trouverez un grand 

nombre de bases de domées scienti fiques et universitaires, dictionnaires en 

lignes, sites institutiomels et l'intégralité des réseaux sociaux. 

Vous pouvez bien sûr revenir sur www.manhack.net à chaque nouvelle 
recherche - mais aussi instal Ier son interface dans une barre latérale, afin de 

l'avoir à portée de curseur. 

!'Open direcrnry projecc (www.dmoz.org), annuaire rrès complec ali­
memé par des bénévoles depuis 1998, VOlLS crouverez par exemple un 
sice sur la proœcàon des papillons dans la cacégorie Sciences/Biologie/ 
Zoologie/ Archropodes/ lnsecces/Lépidopcères. 

Dépassé pour les uns, l'annuaire resce un omil préciernt pour les aucres : 
«Pour un cravail de veille sur un domaine précis, il pem VOlLS faire gagner 
du cemps en VOlLS indiquam direclemem une vingtaine de sices réferems. 
Vous pourrez aussi y crouver des si ces non indexés par les moceurs •, 
signale Chrisrnphe. Accenàon en revanche au choix de vos mocs-clés : 
«la recherche ne s'effecme que sur le ticre du sice ec le descripcif de 
quelques lignes écrie par l'indexeur. • Yahoo !, qui a acquis sa nornriécé 
grâce à son annuaire, a fermé sa version francophone en 2010 mais la 
version anglaise esc cotùours disponible à l'adresse lmp://dir.yahoo.com. 

Naviguer de liens en liens. Que vous milisiez un moceur, un métamoceur 
ou un annuaire, l'objectif n'esc pas de consuker les milliers de pages 
proposés les unes après les autres, mais plmôc de « rrouver dernt ou trois 
sices saillancs sur son stùec •, explique Yann. Dans les mbriques «liens• 
de ces sices que l'on pourraic qllalifier de « nœuds •, vous trouverez 
l'adresse d 'autres pages certainemem instnictives, ec progresserez ainsi 
de sices en sices. L'idéal esc d 'arriver à idemifier les sices porcails, jouam 
le rôle d 'annuaires spéciali sés. « Un émdiam en droic a par exemple 
mm imérêc à commencer sa recherche sur des liernt ressources comme 



Les signets des bibliothèques 

• signets.bnf.fr : reprenant le prin cipe de l 'annuaire généraliste, la 

Bibliothèque nationale de France (BNF} propose une sélection commentée 
de sites internet, choisie par les bibliothécaires. Plus de 3400 ressources 

sont signalées, sous plus de 80() catégories. La catégorie « Outils Internet • 

mérite d'être fouillée. Chacune des pages est revue tous les deux mois. 

• www.signets-universites.fr : dans le même esprit, les signets des 

bibliothèques universitaires, édités par le Centre de ressources et d'infor­
mation sur les multimédias pour l'enseignement supérieur (Cerimes), consti­

tuent une autre source digne d' intérêt. 

lu cp://wwvv Juridi conline .com, wwvv.lexisnexis.fr ou www.jurisex­
perc. nec, détaille J ean-Marc. li y trouvera l' adresse de di zaines de siœs 
exclusivemem juridiques, avalisés, commemés, ec classés par cacégories. • 

Quels mots-clés et comment reformuler sa recherche? 

« R ien ne sert de cliquer pllLS de delLX fois sur "page suivanœ" lorsqu'on 
uàlise un moœur de recherche. Au- delà, les résltltatS ne som en général 
pas perrinentS •,remarque Yann. Si VOlLS n' avez pas trouvé ce que vous 
accendiez, le souci viem probablemem de mo1:1-clés trop vasces. Vous 
n'écrivez pas une thèse, mais un mémoire ou un rapport de stage : peu 
probable donc que vous deviez vous <locumemer sur« l'industrie amo­
mobile •, « l'œuvre de Vicrnr Hugo • ou «le Magdalénien supérieur• 
dans leur ensemble. S'il pem être comreproductif de vouloir se mon­
trer trop précis dans le choix de ses mors-clés, les quelques conseils qui 
suivem vous ferom cependam gagner du cemps. 

Pour trouver un renseignement précis. V OlLS avez une demande poncruelle ec 
ciblée - où Jean M oulin a-c-il écé arrêcé par la Gestapo' T apez «Jean 
M Oldin • dans un moœur de recherche, le premier résultac renverra 
certainemem à un article de Wikipedia. En parcouram la page, VOlLS 
trouverez l'information au bom de quelques lignes. VolLS pouvez alLSSi 
taper« Jean MOldin • ec «Gestapo•. M ais le pllLS efficace esc sans douce 
d 'écrire di reccemem «Jean M oulin • ec « arrêcé à • .Vous obtiendrez 
votre réponse (à C aluire) dès la page de résukars, dans le titre ou les 
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Et pourquoi ne pas çommençer par le plus large? 

Si vous menez une enquête de grande ampleur, il peut être judicieux de for­

muler une requête volontairement vaste. " Commencer par des mots larges, 
évidents, permet souvent de se rendre compte des sites qui font référence dans 
le domaine, remarque Joris, ex-fonnateur en techniques de recherche Internet. 
PoLr une recherche personnelle sur les blogs, poursuit-il , j'ai chois i de taper 

simplement "blog" sur Google. " Comme ce moteur s'appuie entre autres sur le 
nombre de liens pointant vers tel site, le fait que tel ou tel blog figure dans les 
premiers résultats donne une bonne iidée de sa popularité. Un détour instructif, 
même s'il prend un peu plus de temps. 

Si vous adoptez cette méthode de recherche, n'oubliez pas d'affiner ensuite 

votre enquéte, en reformulant vos mots clés ou en ajoutant d'autres termes 
de recherche. 

quelques lignes exrraices de chaque sice. D ans l'ensemble, pour choisir 
vos mors-clés, « pensez rntùours à l'expression qui a le pltLS de chance 

d 'apparaître sur la page•, recommande Joris. 

PoLr amorcer une recherche de fond. Demandez-vous d 'abord ce que vous 
cherchez, ec écrivez-le au besoin sur une feuille. Débarrassez-vous de ce 

qu'on appelle les mors vid es ou le bmic: les cermes le, la , un, du, vous, 

ecc. n'apportem rien à la recherche. Ne gardez comme mo1:1-clés q ue les 

groupes nominaux. Lorsq u'elle rédigeaic son rapport de stage, Nadège 

a profité d ' lmemec pour trouver des infonnarions sur l'milisarion du 

charbon actif dans l'ind tLStrie du sucre. Ses mors-clés som donc «char­

bon actif•, « industrie • ec «sucre • . En règle générale, les cennes que 
vous avez choisis doivem au moins d éfinir l'objet de votre recherche (le 

charbon actif) ec le comexce (lieu, cemps: ici, l'ind tLStrie du sucre) . 

POLI' élargir votre recherche. « Une foi.s q ue vous avez trouvé crois ou quarre 
rennes pertinenrs, essayez des variations ec d ifférences fonnulations, cela 

pem changer les résukars •, recommande Yann . Changez égalemem de 

zone géographique! Si votre moc-clé esc un nom propre, cochez« Le 

Web• ec non « Pays: France• à côcé de la boîce d e recherche. Une 

req uêce sur« Barack Obam a •renverra ainsi 250 fois plus de réstdtars si 

vous cherchez sur 1' ensemble du Web. 
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Gare aux traductions automatiques 1 

S i une phrase étrangère vous échappe, n'utilisez en aucun cas un traducteur 
automatique poLr l'intégrer à votre mémoire ou à votre rapport de stage. 

En revanche, cet outil peut être utilisé in telligemment : si vous n'avez aucune 

notion de la langue en question, il peut vous éclairer sur le contenu d'un site 
Internet étranger et peut être vous ouvrir de nouvelles pistes de recherche. 

Mais attention, « même si la qualité des traducteurs automatiques s'est 

beaicoup améliorée, il faut toujours prendre le résultat avec des pincettes •, 
recommande Jons. Mettons que vous souhaitiez traduire la page d'un site 

russe par exemple : faites une traduction en français, une autre dans une 

langue que vous maîtrisez, disons l'anglais, et comparez les deux versions. 

• Pour aller plus loin : www.lexilogos.com. Une magnifique collection 

de liens vers des &-dictionnaires uni- ou bilingues de toutes nationalités. 

S'il s'agir d 'un nom commun, rraduisez vocre requêœ. « Les ressources 
universitaires sonc beaucoup plus sou venc mises en ligne en anglais•, 
observe en efîer Yann.« Er du côré du web parcicipatif, on trou vera bien 
plus de données sur les sices anglophones que sur les sices francophones •, 
renchérirJoris. 

Pour affiner votre demande. Dans les oprions de recherche avancée, votLS 
pouvez en général filtrer les réstdtac.~ par langue, par pays, par empla­
cemenc du mm-clé (dans le ticre, le corps ou l'adresse de la page ... ) ou 
encore par dace d 'indexaàon (pour obrenir une page créée récemmenc 
ou fraîchemen r modifiée) . Google propose même d'efîecruer une 
recherche au cours d 'une période donnée (à retrouver dans la colonne 
de gauche), par exemple entre le 4 février 1993 er le 15 ocrnbre 1998, 
« une fonctionnalicé très iméres.sanœ, notammem en renne de j urispni­
dence •, noce Jean-Marc. 

Sachez aussi qu'il esr possible de rechercher un seul fonnar de docu­
menc. Sur la pluparc des moceurs, il suffie de taper vocre mm-clé suivi de 
filerype:pdf ou filerype:doc pour limirer les réstdtatS am' fichiers« .pdf • 
ou « .doc • . Bien utile quand on sair que de nombreuses universirés 
merrenc en ligne les mémoires de leurs érudiancs ... 
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Les opérateurs booléens 

La boîte de recherche n'accueille pas que des mots-clés : vous pouvez aussi 

utiliser le signe " - "• le signe " + "• des guillemets, des astérisques. On les 
appelle les " opérateurs booléens '" Petit mode d'emploi. 

Sachez que Google cherche par défaut des documents contenant tous vos 

termes de recherche (qu' ils soient ou non voisins dans la page). 

Les guillemets forcent le moteur à chercher une expression exacte : si 

vous tapez " Jean Jaurès• avec des guillemets, vous serez sûr de tomber 
sur des pages évoquant l' éminent socialiste, et non sur un site person­

nel évoquant Jean Dubreuil et, plus loin, Pierrette Jaurès. Idem pour des 

expressions toutes faites, comme " Belle Époque • . Attention, prévient 

cependant Jons : " Je me suis rendu compte qu'avec des guillemets, il arri­

vait qu'on exclue des sites de réfé11ence. Si la requéte porte sur un élément 

peu connu, donnant peu de résultats, mieux vaut commencer sans guille­
mets, puis renouveler sa requéte en les mettant. • 

Le signe " -» sert à exclure certains termes de votre recherche. Imagi­

nons que vous souhaitiez vous renseigner sur la carrière de Brigitte Bardot. 

Les termes Brigitte Bardot-fondation (sans espace après le signe} vous 

renverront sur des sites de cinéphiles, et non sur les pages des amis de sa 
fondation pour les animaux. 

L'astérisque (*) sert de joker 1pour un terme. Vous ne vous souvenez 
plus d'un mot dans une citation? Vous hésitez sur un terme technique? 

Essayez par exemple " sans que jamais • puisse voir ' • pour retrouver les 
deux protagonistes de ce vers qui vous échappe (Titus et Bérénice, dans la 

pièce de Racine). 

Sept autres astuces pour profiter de Google 

La fonction • site •. VotLS avez besoin de crouver les infonnations relatives à un 
sujer précis (par exemple L1 chancel.ière allemande Angela Merkel) publiées 
sur un sice décerminé (d.isons, celui du j oumal Libératio11) 'Dans ce cas, 
tapez : « AngeL1 Merkel • siœ:liberation.fr dans la boîœ de recherche. 

La fonction • recherche personnalisée•. Vous avez identifié une d.i zaine de 
sices iméressanco; sur un don1'1ine (par exemple la danse) ec votLS souhaicez 
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effecruer une recherche (disons, sur L1 valse1mLserre) sur l'ensemble de ces 

sices. Entrez l'adresse de chaque sice pour créer votre propre moœur de 
recherche spécialisé. T apez ensuice « valse mtLserre • ec Google s'occupe du 
resœ. VotLS pouvez placer ce moœursur votre blog ou vocre sice Web. 

la fonction • define •. VotLS cherchez le sens d 'un cerme' T apez« define • 
suivi de votre moc (par exemple, define bachi-bouzouk •), ec Google 
vous donnera s.1 définition («cavalier mercenaire de l'armée de l'Ein­
pire occoman •) . 

la fonction • cache• . Dans la li..sce que Google renvoie à vocre requête, chaque 
réponse esc suivie d 'un lien bapàsé «en cache •. li votLS foumira une copie 

de L1 page en question, archivée par le moceur. Trés utile pour récupérer 
les versions amérieures d 'une page dom le comenu change régtdièremem, 
cerce fonction esc égalemeJH accessibl.e en tapa!H le moc « cache •, suivi 
de l'adresse !JHernec qui vous iJHéresse (« cache:www.lexpress.fr • par 
exemple) . Elle escsurcouc providentieOe pour constdcer des élémenl'S qui ne 
som atùourd 'hui plus accessibles (erreur404). Vous pourrez atLSSi retrouver 
l'hiscorique de dizaines de milliers de si ces, même inaccessibles ou dispams, 
sur wwvv.archive.org. 

Google Blogs : moceur spécialisé, il concentre sa recherche sur des mi Dions 
de blogs indexés par Google . À cescer égalemem : lmp://cechnorati . 
com. 

www.google.fr/alerts : inscrivez-votLS pour être gramicemelH alerté par mail 
lorsque vos mocs-clés apparai..ssem dans une page Web indexée tdcérieu­
remem par Google ou un de ses moceurs spécialisés. 

la fonction calculatrice : une opération à efîecruer 'Tapez-la dans la boîce 
de recherche, ec vous aurez le réstdtac ! Par exemple, 45/ 12*8 donne 30. 

Pour aller plus loin 
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• www.googleguide.com: pour les an~ phc)'les, œ didacticiel vous plésentera 
en délai les p-océdures efficaces pour mener des reche!ches perti1entes-



Faire appel à la communauté 

« L' lmernec d 'atùourd'hui ne se résume plus à des créaœurs de pages web 
d 'un côcé ec à des lecœurs de l'aucre-.11 esc imeraccif! Forums, encyclopédies 
paràcipaàves, sices de parcage de favoris, résearn' sociarn,, les communamés 
som parcom, profüez-en •, conseille Jean-Marc. Que vous meniez une 
recherche de fond ou cherchiez une réponse à une quescion ciblée, ne pas­
sez pas à côcé de ces .-es.sources inesàmables. Notts vous les présemons ici . 

Les wikis. Encyclopédies en ligne, ces sices Web collaboraàfS où chaque 
imername pem parciciper à la rédaction du comenu tirem leur nom 
de l'hawaïen «wiki•, qui signifie« rapide•. Le pltts connu esc l'ency­
clopédie généralisce Wikipedia m ais il en exisce une mukirude sur le 
même modèle. « JurisPedia , par exemple, agrège énormémem d'infor­
mations sur le droic. On y trouve des informations bien plus précises 
que sur Wikipedia •, indique J ean-Marc . Certains porcem sur des 
domaines généraux, comme la religion, la politique, la liccérarure ou 
les sciences, d 'amres sur des stùW• plus ciblés, comme ApiWiki, dédi é 
à l'apicukure. Pour crouver celu i qui vous iméresse, conneccez vous 
au sice lmp://wikiindex.org qui préseme une lisce non exhaustive de 
communamés wikis. Accemion, rntts les résukat1 obcemts sur ces si ces 
collaboratifS ne doivem pas être pris comme argem comptam . Utilisez­
les plmôc comme de nouvelles pisces de recherche ec allez consuker les 
liens indiqués en bas de page. 

Du bon usage des réseaux sociaux. VotLS bloquez sur une recherche ' Après 
avoir mm essayé, VOtLS ne vous trouvez pas l'infonnation recherchée' 
fa si vous faisiez appel à L1 communamé ' Facebook, Twicœr, Google+, 
cous les réseaux sociaux peuvem servir à faire du « crowd sourcing • : il 
s'agic simplemem de poser une qllestion à la communamé, en indiquam 
les mot1 clés percinenrs. « C'esc un peu comme L1ncer une bomeille à la 
mer, mais on esc souvem agréablemem surpris du réstdtac. D'autam que 
les gens qui répondem ne som pas forcémem ceux qui suivem votre 
compce •, constace Yann. 

Amre possibilicé : miliser le moceur de recherche du réseau social. 
« Twiccer permec même d'efîecruer une recherche permaneme sur 
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Les listes de discussion 

L es forums en ligne, vous connaissez. Les e-mails aussi. Mais les i stes de 

discussion? Il s'agit d'un autre usage du coLrrier électronique. Les mailing· 

li sts regroupent des internautes ayant un centre d'intérêt commun, dont ils 

discutent par mail (ce qui n'oblige pas à se rendre sur un site, contrairement aux 

for...ns). Chaque message d'un abonné à lla liste est envoyé automatiquement à 

tous les participants. Pour ne pas submerger votre boîte mail, créez des filtres: 

les messages arriveront automatiquement dans un sous-dossier. Suivant le 

nombre de membres (d'une poignée à plusieurs milliers ... ) et leur implication, 

les listes sont plus ou moins actives, et loes contributions, plus ou moins nom· 

breuses. 

Vous pouvez aussi aller lire les messages directement en ligne, ou, parfois, 

choisir de recevoir un récapitulati f quotidien. Peut-être existe-t-il une liste 

de discussion autour de votre sujet de mémoire ou de rapport? « On les 

découvre essentiellement par le bouche- à-oreille • , constate Jean-Marc. 

Mais allez faire une recherche sur Yahoo ! Groupes (http://fr.groups.yahoo. 

com) et son concurrent Google groupes '(http://groups.google.frj, vous trouve­

rez un classement des i stes par catégorie. 

certains mocs-clés •, ajom e Yann. M isez aussi sur les réseaux sociarn' 
professionnels comme Linked ln ou Viadeo : « lis SOIH surrnm milisés 
pour développer son réseau mais pellveJH aussi servir poncruellemem, 
par exemple pour identifier le spécialisœ universitaire de son domaine•, 
suggère Jean-Marc. 

Les sites de partage de favoris. Ces outils OIH écé créés pour sau vegarder en 
ligne les adresses de vos sices préfèrés, m ais surrnm pour partager ces 
favoris entre iJHernames. Un des premiers à avoir vu le jour est hrrp:/ / 
delicious.com . L1ncé en 2006, vv,vw.diigo.com compce aussi de plus 
en plus d 'adeptes. Comme son aîné, il permet de retrouver en un clic 
les sites uciles qu'érudian cs, enseignan cs ou passionnés aurolH réfèrencés 
avam vous. Il offre en plus la possibilité de créer des groupes publics ou 
privés,« un détail i1Héressa1H pour des érudiams qui travaillelH à pltLsieurs 
sur un projet•, esàme Chrisrnphe, et pennet atLSSi de surligner une par­
tie des pages sélectionnées. www.zotero.org, pltLS fouillé, conviendra 
plmôt à un lLSage dans le domaine de la recherche scienàfique. 
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Le Web invisible 

Avec son nom alléchant, ce qu'o" sumomme le Web invisible recouvre les 
milliards de pages Web non indexées par les moteurs de recherche. " Par 

définition, il n'est pas évident d'en connaitre la taille "• remarque Christophe, 

consultant formateur en gest ion de l'infonnation. Les estimations varient en 
effet entre 75 et 90% du Web. 

Le Web invisible est essentiellement constitué de bases de données, de 

pages protégées par des mots de passe ou accessibles via des fonnulaires, 
ou encore d'intranets et d'extranets. S' il échappe aux outils de recherche 

traditionnels, certan s moteurs spécifiques sont capables d' interroger simul­

tanément des centanes, voire des milliers de bases de données scientifiques 

et universitaires. Nous en présentons quelques-uns à la fin de ce chapitre. Ne 
vous privez pas de ces gisements d'infonnations, recorrmande Jean-Marc, 

" quitte à passer un peu de temps à chercher les bons sites, puis à demander 

les éventuels codes d'accès à l'école, à la bibliothèque ou à vos enseignants • . 

FAIRE LE TRI DANS L'ABONDANCE 

Bien slir, comme le rappelle Yann, «lorsqu'un moceur de recherche 
annonce 300 000 résultacs, il ne les propose pas cous réellemem. Ç a 
n'auraic pas de sens: personne ne pourraic les éplucher• . R esce que l'on 
esc vice accablé par la multiplicicé des réponses. Il esc pourtam possible 
de consuker quelques dizaines de sices sans s'égarer - ec même de deve­
nir un roi de la veille, pour gueccer les nouveamés s,11is tra1ispirer. Suivez 
le guide. 

Comment se tenir au courant sans se noyer? 

Laisser un logiciel surveiller les modifications des sices qui vous 
imporcem, ou co1isuker les réstdtatS d 'un moœur de recherche sans votts 
perdre dans les pages, c'esc possible. Des engins malins om écé mis au 
poim. Choisissez cern' qui correspondem le miern' à votre cempéramem 
ec à vos usages, ec faiœs-les travailler à vorre place! Après mm, comme 
le die Jean-Marc,« l'objectif, c'esc de gagner du cemps, pas d 'en perdre à 
cause de la profttsion des ouàls •. 
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Navigateurs : l'embarras du çhoix 

N e vous contentez pas d'Internet Explorer, le navigateur web de Microsoft 

préinstallé sur les PC. S'il reste le plus utilisé en France, vous ne perdez 
rien à tester les autres. li en existe des dizaines. Voici les plus populaires : Fire­

lox (le navigateLr libre de Mozilla), Chrome (lancé par Google en 2008), Safari (le 

navigateur d'Apple désormais disponble aussi SLr PC) et Opéra, logiciel norvé­

gien encore peu utilisé mais très efficace. 

Plus ou moins rapide, présentant telles ou telles options, chaque navigateur 

a ses particularités : à vous de découvrir celui dont l' interface vous convien­

dra le mieux. N'oubliez pas de télécharger les dernières versions des navi­

gateurs pour profiter des évolutions et nouvelles fonctionnalités. 

Naviguez sans chavirer. Pour garder la cêce froi de devam l'afllux de pages 
Web, commencez par être ordonné: «Ouvrez syscémaciquemem la 
page qui vous iméresse dans une nouvelle fenêrre ou un nouvel onglec •, 
recommande J oris. VotLS pourrez ains; facilemem revenir à la page amé­
neure, sans risquer de vous égarer. Le syscème des onglecs esc à privilégier, 
vous conserverez ainsi de l'espace sur le bureau pour les dossiers ec di vers 
fichiers. « Pensez aussi à fenner au für ec à mesure comes les pages inutiles •, 
ec n'oubliez pas d 'imprimer, de copier-coller dans un documem cexce, 
ou de prendre en noces les informaàons qui votLS iméressem. Si votLS êces 
lancé dans une recherche de fon d, ne faices surcom pas confiance à votre 
mémoire - ou bien vous risquez de gémir longremps en rechercham « cecœ 
page sur fond bleu qui di"1ic un tnic très iméressam sur L1maràne ... •. 

Laissez le RSSsurveiller vos sites phares. « Si vous cenez à surveiller les mises à 
jour de cercains sices ou blog;, ne lâchez pas le fil... R SS •, recommande 
Yann. Ces fils ou flux R SS (Real/y Simple Sy11dicatio11) som proposés 
sur la quasi-rntalicé des sices qu i changem régtdièremem leur comenu. 
Leur présence esc signalée par un carré orange. Grâce à cecce méchode 
de transmission de données, le siœ votts infonne aurnmatiquemem des 
ajout\ ec des modifications concernam ses pages, sans que vous ayez à 
votLS conneccer au sice en question. 

Pour consuker les fils R SS de vos adresses préférées, vous devez utiliser 
un lecceur (ou agrégaceur) R SS. www.netvibes.com ec vvvvvv.google.fr/ 
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Les raççourcis çlaviers 

L âehez un peu la souris et retenez ces quelques raccourcis claviers com­

muns à la majorité des navigateurs. Ils vous feront gagner du temps : 

• Plutôt fenêtres ... : Ctrl + N pour ouvrir une nouvelle fenêtre, Alt+ Tab 
pour changer de fenêtre e1Alt+F4 pour fermer. 

• ... ou plutôt onglets : Ctrl + T pour ouvrir un nouvel onglet, Ctrl + Tab 
pour changer d'onglet (Ctrl + Shifl + Tab dans l'aLtre sens) et Ctrl + W pour 

fermer. Sur Firefox et Chrome, Ctrl + Shift + T fait réapparaître un onglet fermé. 

• Naviguer léger : Ali+ flèche de gauche pour précédent et Ali+ flèche 
de droite pour suivant 

• Relancer la machine : FS pour actualiser une page web. Échap pour 

arrêter le chargement de la page. 

• Retour à la case départ : Ali + Home pour afficher votre page 

d'accueil. 

Astuce : pour connaître la date de la création ou de la derniêre modifi­

cation d'une page, faites clic droit et «informations sur la page•. Si cela 
n'apparaît pas, entrez l'URL sur www.archive.org. 

reader SOIH les demt lecceurs en 1;gne les plus utilisés. Le premier, avec 
une iJHertace sous forme de blocs, est relativemelH simple à appréhen­
der. Le second , qui affiche ses flux par listes, préseJHe plus d'options, 
« notammeJH un moteur de recherche iJHégré pour sonder l'ensemble 
des flux et un outil de traduction aurnmatique •,précise Chrisrnphe. 

Il existe alLSSi des lecteurs SOlLS fonne de logiciels à télécharger et à ins­
taller sur votre ordinateur, par exemple R SSOwl (www.rssowl.org) 
ou R SS Bandi t (lm p: //rssbandic_org) . Consulter quelques dizaines ou 
centaines de fils quotidiennemern, plmôt qu' aller vérifier les sites un 
par un pour traquer leurs modi fications, VOlLS fera gagner un temps 
précieux. On pem aussi, comme Jean-Marc, miliser poncmellemelH 
son lecceur de flux R SS comme un moteur de recherche à remon­
ter le temps:« M etcons que j'ai besoin d'une information sur les 
nanotechnologies, je vais rechercher les mot1 clés directemeJH dans le 
dossier où j'ai réperrnrié les flux sur ce sujet.• 
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... ou passez par les réseaux sociaux. Dorénavam, le petit carré orange, 

signalam la présence de flux R SS sur un site lmernet est souvem 
accompagné des icônes des réseaux sociaux Facebook, Twitter et 

Google + . À l'instar des lecteurs de flux R SS, ces outils peuvem ser­
vir de fil. Jean-Marc a ainsi fait le choix de cemraliser sa veille sur 
Twitter: « Comrairemem aux flux R SS, quand on milise Twitter, 
ce n'esc pas un roboc qui nous envoie l'infonnacion, n1 ais un êcre 
humain. Cela permet donc de décollvrir de nouvelles sources. •Dans 
le cas où le site qui l'iméresse dispose d 'un fil R SS mais pas de compte 
Twitter, J ean-Marc a une asmce : il transfonne le flux R SS en flux 
Twitter avec l'omil Twitter Feed (h ttp://twitterfeed. com). Si le site 
ne dispose pas de flux R SS, il existe di fférents omils pour en créer de 
coutes pièces, «mais aucun n'est vraimem efficace et facile d 'milisa­
tion . li ne vam donc mieux pas perdre de temps avec ça •, conseille 
Chrisrnphe. 

Comment mesurer le sérieux d 'une information ? 

Une fois sélectionnés les sites utiles à votre recherche, reste à vérifier le 
sériernt des infonnations qu'ils délivrem - «et c'est bien là mm le pro­
blème •, concède Yann. En a-ois étapes et neuf conseils, nos spécialistes 
VOtLS proposem un guide de l'esprit critique . 

1. twluer la popularitéd'oo site 

._ Le fait qu'une page apparaisse dans les premiers résukacs sur Google 
ou sur Bing est un premier indi ce positif. Pour établir leur classement, 
explique Joris, «la plupart des moteurs s'appuiem en effet sur la popuL1-
rité de la page (le nombre de liens qui pointent vers elle) . 

._ L1 présence des mocs-clés dans l'UR.L (l'adresse de la page internet) 

est aussi devenue un critère de plus en pltLS importam. • 

._ Assurez-vous que les sites « amis • référençam la page som bel et 

bien sériernc « Pour ce faire, détaille Yann, tapez link: dans la case de 
recherche de Google, suivi de l'UR.L de la page que vous voulez éva­
luer (par exemple link:vv\vw.lemdiam .fr) . VotLS obtiendrez la liste de 
rnmes les pages pointant sur celle qui votLS iméresse. • À votLS de vérifier 
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ensuice qu'il ne s'agic pas avam mm de renvois imernes au sice, mais bien 
de liens provenam de sices exeérieurs fiables. 

• li se pem qu'un« petic • sice soie recommandé par un sice de référence 
- un label très encourageam. «Dans l'ensemble, rappelle Yann, on 
limice les risques en commençant s.1 recherche avec la rubrique "liens" 
d 'un sice phare. • 

2. Identifier l'équipe w sœ 
._ Ne vous fiez pas au nom de domaine : « On ne compce plus le 
nombre de faux sices lnœmec d 'instimtions ou d 'universieés, destinés, 
entre au tre, à piéger les journalistes. Ces canulars prennem des propor­
tions de plus en pllLS importa m es•, racome Jean-Marc. Les Yes Men, 
ami-libéraux ee activisees du canldar, avaiem ainsi créé lmp://gaec.org, 
pastiche du sice de l'Organisation mondiale du commerce . 

._ « Même si le sujee n' ese pas sensible, il ne fam pas croire aveuglé­
mem ce qu'on lie•, tranche Jean-Marc . Portail, sice collectif, page per­
sonnelle, blog : cherchez rnujours la rubrique « L'auceur •, «En s.woir 
plus»,« À propos», « Présen(.acion »ou « Qui so1nn1es-notL~ ? ». « C'esc 
un débm mais aeeemion : une information publiée par un professeur 
d 'universieé sur un sice de référen ce n' ese pas forcémem vraie, ee celle 
repérée dans un commentaire anonyme publié sur un sice obscur pas 
forcémem fausse, nuance Jean-Marc . Tom l'arc ese de vérifier l'infor­
n1acion. » 

._ À défam de présentaàon en bo nne ee due forme des auceurs, utilisez 
le Wh ois (sur vv\VW.whois.nee, www.cnil.fr ... ) : entre autres informa­
tions, cee outil gramic pennee d 'obeenir sur-le-champ le nom ee l'adresse 
du ou des respons.1bles des pages (propriétaire, admin istraceur, comacc 
cechnique) . «À condition que l'insàgaœur du sice n'aie pas inscric "Dark 
Vador, sur l'Érnile noire" - un cas assez fréquem, sourie Yann. Ses coor­
données, obligarniremem fournies lors de l'enregistremem du nom de 
domaine, peuvem ensui ce être emrées sur un moceur de recherche. • 
Hisrnire d 'en savoir un peu plus sur l'identieé de la personne, son par­
cours, ee sa légitimicé à s'exprimer surcel Slùec. 
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Les lïçençes Creative Commons 

1 nspirés par les logiciels libres et le mouvement open soLrce, certains créa­

teurs de pages ou de documents ont choisi de les partager en ligne en les 

dotant d'une i cence Creative Commons. 

Moins restrictives que le « tous droits réservés • (copyright), les six licences 

Creative Commons autorisent à l 'avance l 'utilisation et/ou la distribution 

publique d'une œuvre, selon des conditions choisies par son créateur : 

citation du nom de l'auteur, liberté d'usage non-commercial, reproduction à 
l'identique ... 

Les différentes licences Creative Commons sont explicites et affichées sur 
les sites: vérifiez-en les termes, et respectez-les. 

Pour en savoir plus : 
• http:// fr.wikipedia.org/wiki/ Licence_Creative_Commons. 

3. Recouper les informations obtenues 

._ «Évaluez l'ensemble du sice, pas seulemem la page qui vous imé­
resse ! • , recommande Joris. « Un homme esc enceim ! • (www.male­
pregnancy.com) : pour démomer la supercherie, il suftîsaic de cliquer sur 
les liens proposés. Mais même en dehors de ce genre de canulars, prenez 
l'habirnde de visicer les amres pages du sice pour savoir si vous avez 
affaire à un sice dédié au stùec qui vous iméresse - ou si le renseignemem 
cherché n'esc qu'un élémem glissé à la va-vice dans un sice consacré à 
mm autre chose . 

._ Dernière vérification, essenàelle : confronœz les informations obce­
nues à demt ou crois autres sices au moins - «si ces sources bien distincœs 
concordem, c'esc bon signe • , conclm Jean-Marc. 

Ces conseils som évidemmem destinés en prioricé aux recherches de 
fond ou sur un stùec auquel votts ne connaissez encore rien . S'il s' agic 
de vérifier l'orthographe d'un moc, de chercher la dace de décès d'un 
ameur ou de confirmer un renseignemem cechnique simple, vous 
devriez vous comemer d'un siœ reconnu (voir nos favoris ci-après) - de 
dern' si votts êces un perfectionnisœ ... 
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Comment ne pas tout recopier ? 

«Lorsque je lis un devoir écrie en Times New R oman noir, taille 12, ec 
que soudain, le cexce passe en Helveàca bleu taille 10 (véridique), je crouve 
ça bizarre. Le phénomène se produic dans 1 % environ des devoirs ... • : si L1 
centacion du copier-coller votLS empoigne, ec que votLS êces un cam soie peu 
anglophone, allez lire les huic «conseils pour bien clicher • d' Alex H.-ùavais, 
un professeur américain pince-sans-rire (lmp://alex.halavais.nec/ how-co­
cheac-good). Ec rappelez-votLS que « cernt qui VOtLS lisem savem ernt attssi 
utiliser un moceur de recherche•, comme le die Yann, ou, comme l'écnc le 
professeur Halavais: «Y ou Google, l Google •. 

Ce n'esc pas com, les logiciels de <lécection de plagiac sur le web se som 
mukipliés . Si un moceur de recherche ne suffie pas, vos enseignants 
au rom quanticé d'outils à disposià on sur le web pour confinner leur sus­
picion. « Au lieu de plagier, vérifiez ec ciœz vos sources, puis, dans votre 
devoir, faices le lien emre elles, propose Jean-Marc. Ce travail basique 
ne vous prendra pas forcémem beaucoup de cemps. Ec grâce à lui, VOtLS 
imégrerez les processus de validation ec de recoupemem essentiels sur le 
Web, qui vous ferom gagner énonnémem de cemps par L1 suice. • 

NOS FAVORIS ... ET PEUT-ÊTRE LES VÔTRES 

• Je découvre encore aujourd'hui des sices passionnants sur la vidéo 
ou d'autres de mes passions•, observe Jons. Ce qui esc valable pour les 
hobbies l'esc pour vos sujecs d'émdes: « Les favoris se constiruem au fil 
des mois, consc.1ce Joris. Raison de pltLS pour les partager!• Voici donc 
quelques sices ressources qui notLS semblem dignes d'être« bookmarkés • . 

Pour un renseignement ponctuel 

-'li www.wikipedia.org : déjà évoquée dans ce chapitre, on ne préseme pltLS 
L1 scar des wikis ... lniàée en 2001, cecœ encyclopédie en ligne généralisce 
compce 1 189 000 articles en français (ec 3 830 000 en angL1is !) à l'heure où 
nous écrivons ces lignes. R édigée parec pourles imemauces, Wikipedia n'a 
pas le même staruc de véricé qu'une encyclopédie papier coordonnée par 
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des scienàfiques. Accenàon, donc, si votLS L1 consukez pour un stùec poinm 

auquel vous ne connai..-;.sez rien ! Dan.~ ce cas, «regardez rntùours L1 page 
"disettssion" relative à l'article pour avoir une idée des contlirs d 'éd iàon, 
ec aussi L1 page hisrnrique •, conseille Jean-Marc. Plus les modi fications 
som nombrettses ec régulières, pltts le degré de fiabilicé esr élevé. • Beau 
projec, fondé sur le principe de neutralicé ec les apporrs des utilis.1œurs, 
Wikipedia esc surtom utile pour gL1ner quelques élémenrs de compréhen­
sion avam d 'enc.1mer une recherche pltts vasœ. Conseil de Jons, ayez le 
réflexe angL-ûs : « même si L1 page française esc documemée, VOtLS trouverez 
des infonnaàons complémentaires surla page anglophone. • Avantage sub­
sidiaire, cecœ emrepri..se comribuàve notLS habime à domer att<;.SÎ de sources 
censémem reconnues (médias, livres, émdes ... ). 

"li www.guichetdusavoir.org : « Pour remettre un peu de réel dans le virtuel•, 
J oris vous recommande ce siœ, animé par les employés de la biblio­
thèque municipale de Lyon. Des pltLS triviales aux plus poinmes, votLS 
pouvez y poser gramicemem rnmes les quesàons qui vous troccem dans 
la cêœ. 72 heures plus tard (au maximum), les pros de la documentaàon 
aurom répondu en ligne. Pensez cependam à chercher préalablemem 
par vos propres moyens. 

Pour une recherche de fond 

Publications numériques, bases de données élecrroniqu es ec bibliorhèqu es 
en ligne ... lnœmec foisonne de ressources précieuses qui om ouvert les 
frontières am' émdianrs de France ec de Navarre. « L'e1tjeu esr fondamental, 
explique François, maître de conférences en archéologie. Désonnais, nos 
élèves som en pri..se avec la recherche érrangère, ec notLS pouvons les lancer 
sur des stùers qui dépa.-;.sem de loin le cadre de norre région .• 

Les bouquets de revues. Depuis une dizaine d 'années, la qualicé des ressources 
documentaires disponibles s'esc cons;dérablemem améliorée grâce à la 
numéri..sation. Places-formes ec bouquers de revues sciemifiques numé­
riques ou de revues papier SOtLS fonne numérique om joué un rôle décisif. 
Progressivemem, les bibliodièques universitaires se som abonnées à ces 
fonds incroyablemem riches, ec rnttjou rs disponibles (plus d 'exempL1ires 
papier empmmés ou perdttS !). En voici quelques exemples: 
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Range;i: vos favoris 1 

Vous avez " bookmarké ,. un site ou une page : ce n'est pas le moment de les 

perdre pour cause de bazar! " Un site ne doit jamais se promener tout seul 

dans le menu '1avoris", rappelle Jons, ex-fonmateur en techniques de recherche 

sur Internet. Il faut impérativement le ranger dans un dossier, qu'on nommera 

de façon claire. ,. 

Autre conseil : faites remonter en haut de la liste les dossiers dont vous 

vous servez le plus souvent. 

-'li www.jstor.org : si ce américain d'archives de publications universitaires 
et sciemifiques. Depuis son lancemem en 1995, il a répertorié plus de 
3,4 millions d'articles; 
-'l! wwwsciencedirect.oom : bouquet de pltLS de 2 500 publications médicales 
et sciemifiques éditées par Elsevier; 
-'li www.rewes.org : plateforme sur les sciences humaines et sociales rassem­
blam 310 revu es et 22 collecà ons .de livres. 

Pour en savoir plus 

- www.abondance.com : site français qti fait reférenœ dans le domai'le de la 
reche!che a du référencerMntsur Internet. 

- http://influx.joueb.com : un tAog françaïs pour se ten< au courant des dernières 
tEndanœsenmatièrede iecherched'Hamationsur e Net. 

- www.outilsfroids.net: un blog kançaïsoons;rréaux outilsdeveile rur Internet. 

Les bases de doooées. Amres mines d'infonnations, les bases de données 
numériques universitaires ou spécialisées. On a vu (encadré sur le Web 
invisible, page 75) qu'elles échappaiem pour beaucoup aux moceurs 
de recherche tradiàonnels. Heureusemem, des spécialistes om créé des 
omils ad hoc pour dénicher les sources qui vous fom défam: 
-'li http://dadi.univ-lyonl.fr réperrnrie ainsi pltLS de 1 174 bases de données 
validées manuellemem et en consu kaàon gramice; 
-'li http://calame.ish-lyon.cnrs.fr est un répertoire de base de données en 
sciences humaines et sociales; 
-'li http://hal.ocsd.cnrs.fr héberge plus de 180 000 publications sciemifiques 
(articles de revues, communicarions de congrès, ouvrages, thèses ... ) 
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Quatre sites pour un français parfait 

Non, pas plus que vous, le correcteur orthographique de votre traitement de 

texte n'est infaillible ! Les quatre sites proposés ici, tous gratuits, méritent 
donc de figLrer en tête de vos favoris. 

~ http://atilf.atilf.fr/Uf.hbn. Saisissez le mot dont vous cherchez l'or· 

thographe, le sens ou même l'étymolog'ie. Un clic plus tard, c'est comme si 

vous aviez fouillé parmi les seize volumes du Trésor de la langue française, 

dictionnaire de référence pour les xoc• et xx• siècles. L'unité de recherche 
mixte (CNRS/ université Nancy 2), qui a conçu le site, ne s'est pas arrétée à 

cette prouesse : elle propose également en ligne le dictionnaire de l'Acadé· 

mie française, plusieurs dictionnaires anciens, et méme L'Encyclopédie de 

Diderot et d'Alembert ... Vous saurez tout sur www.atilf.fr. 

~ www.leconjugueur.com. «Acquérir, au présent, troisième per· 

sonne du pluriel, ça donne quoi déjà? • (Ils acquièrent). Sur ce site d'une 
simplicité réconfortante, conçu par un ingénieur, tapez simplement votre 

verbe, appuyez sur entrée : en dix secondes tout compris, le voilà conjugué 

à tous les temps imaginables (oui, même au subjonctif imparfait - qu'ils 

acquissent ... ). 

~ http://orthonet.sdv.fr. Créé par le Conseil international de la langue 
française, Orthonet est providentiel pour tous les soucis d'orthographe. Plu­

sieurs modes d'interrogation : soit vous saisissez le mot qui vous tracasse 

dans la case « lexique• , soit vous utilisez les rubriques consacrées à l'ac­

cord des participes passés, à l'orthographe des nombres, aux accents, aux 
pluriels ... Si par hasard, vous n'avez pas trouvé votre bonheur, vous pouvez 

méme poser gratuitement votre question à des linguistes chevronnés! 

~ http://www.crisco.unicaen.fr/des . Excellent dictionnaire des 

synonymes proposé par le Centre de recherches inter-langues sur la signifi· 

cation en contexte (CRISCO, CNRS/Université de Caen). 

déposées par des chercheurs de comes di sciplines. Il esc associé au sice 
d'archives de prépublicaàons d'articles scientifiques lmp://arxiv.org. 

les bibliothèques virtuelles. A vec Gallica (lmp://gallica .bnf.fr), la 
Bibliodièque nationale de France a faic un cadeau magnifique aux inœr­
names. On pem aujourd'hui consulcer graruicemem de chez soi pltLS 
d 'un million de documencs numérisés: quelque 180 000 livres, 120 000 
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images, 5 000 périodiques, mais aussi manuscrics, partitions ec docu­
n1enc:s sonores. 

Depuis 2008, la bibliothèque Europeana (www.europeana.eu) mec en 
commun les ressources numériques des bibliodièques naàonales des 27 
Étacs membres de l'Union européenne. Le siœ fonctionne comme un 
catalogue de recherche ec VOlLS renverra vers l'insàcmion ayam numérisé 
l'œuvre recherchée . Si votre requête concenie un pays extra-européen, 
constdcez les signecs de L1 BN F : votLS y trouverez les liens de dizaines de 
bibliothèques numériques étrangères, classés par pays. 

De son côcé, Google livres (lmp://books.google.fr), la bibliothèque 
numérique de Google, cominue à s'étendre en multipliam les accords 
de numérisation avec les bibliothèques, notammem en Europe avec 
celles de Lyon ec de L1ttsanne. En 2010, elle comptait déj à 15 millions 
de livres scannés dom 3 millions déj à constdtables en ligne. 
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Les autres sources 

Dans le chapitre qui précède, n ous avons envisagé uniquemem 
la recherche documentaire par le truchemem d ' lmemec. li est 
vrai qu'aujourd'hui, c'est en général par ce moyen que com­

mence coure recherche, et que, en général égalemem, cela donne déjà 
de très bons résule<1t1. Mais VOlLS commemiez une erreur en négligeam la 
recherche documentaire classique, que notLS allons maimenam envisager. 

Avam d 'évoquer les autres étapes de la collecœ d 'informations, men­
tionnons une règle fon damentale, valable aussi bien pour le mémoire 
que pour le rapport de stage: rassemblez un nombre de documencs attssi 
importam que possible, et conservez mm. Pour cela, les sources hors 
lmeniet som pltLS nombreuses qu'on ne l'imagine . 

POUR UN MÉMOIRE 

La taille du corpus bibliographique 

Dern' cas peuvem se présemer, correspondam à deux exercices différent\. 

Si le corpus est très vaste, le travail se rapprochera de celui d 'un mémoire 
bibliographique: il s'agira de dresser un état des lieux de la connai..s.."1nce sur 
le sujet concemé. Quand une question a déjà été abondammem érudiée, 
on n'a en effet pas le droit de méconnaître les thèses exisc.1mes. Le cravail de 
recensememet de dépouiilemem bibliographique occupera donc un temps 
très long. L1 pensée propre de l'émdiam n'est pas pour autam abseme de ce 
type de mémoire : simplemem, L1 réflexion personneOe, de namre essen­
tieOemem critique, s'éL1borera comme un rernur pem1'1nem sur les textes. 

Si le corpus est très restrein\ l'émdiam se trouvera évidemmem davantage livré 
à lui-même. Au débuc du a-avail, le m anque de bases diéoriques sur les­
queDes « appuyer son aile• pem être un handicap. Il fauc alors se concen­
trer sur son stùet et, au besoin, créer ses propres sources d 'infonmàon. 
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Le problème des traductions 

Pour un document en langue étrangère, la traduction revêt une inportanee 

essentielle. Lorsqu'il s'agit d'un texte à caractère conceptuel ou scienti­
fique dans lequel I' auteLr emploie de manière persomelle une terminologie très 

fine, il faut redoubler de vigilance. Aucune traduction ne restitue exactement 
les plYases d'origine : toute traduction est une interprétation. Il peut donc être 

nécessaire de confronter plusieLrs versions françaises, ou de se replonger dans 

un bon dictionnare de langue. À l'intérieur du mémoire, les citations doivent en 

effet être traduites, avec le texte original en note. 

Cette minutie peut être décisive pour le cours de la réflexion : Sébastien, 
étudiant en philosophie, a ainsi découvert au fil de ses lectures que la tra­

duction malencontreuse d'un seul mot faussait la vision qu'on pouvait avoir 

de la pensée de l'auteur. Sa problénnatique en a été bouleversée. 

• En vue des concours de l'enseignement, comme le CAPES, il est égale­

ment bon de rentabiliser dès le master la connaissance qu'on peut avoir 

d'une langue étrangère, ajoute Sébastien. Les problèmes de traduction sont 
une manière de s'y remettre.» 

Pour son mémoire de lectres modemes sur !'écrivain Colecœ, Aurélie 
s'esc crouvée au départ crès démunie. Les œuvres de la romancière 
n' avaiem, en effec,jamais écé érudiées par les critiques sous l' angle par­
ticulier qu'elle avaic choisi Q'univers du mlLSic-hall) . « Ce qui étaie un 
problème esc devenu un arnm, explique-c-elle. J e me suis semie plus 
libre de mener mon mémoire à mon idée. Je me suis plongée dans des 
sources qu'on pourraic croire annexes: la biographie de l' arrisœ, sa 
correspondance ... Ces lecrures m'om écé très utiles. Je suis même allée 
visicer des cabaret'\! J'ai découvert beaucoup de choses par moi-même, 
puisque je ne pouvais pas empmncer de sentiers bam 1s. • 

Priorité au sujet choisi 

Un corplLS peu foumi oblige à se concentrer sur son sujec. QueOe que soie 
l'écendue de la documemation pocentielle, il esc en fair impératif de ne 
j amais perdre sa quesàon de vue : alLSSi iméres-5'1mes soiem les thèses ec les 
infonnaàons gL1nées en cours de rome, il fam sans cesse se restreindre à son 
sujec. L1 centaine de pages que VOlLS écrivez ne doic être consacrée qu'à lui . 
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Le modèle de l'amphore 

Pour schématiser, la recherche documentaire ressemble un peu à une 

amphore : d'abord restreint, le corpus s'élargit rapidement pour se 
resserrer par la suite. Concrètement, au début, les seules références sont 

celles d'ouvrages assez généraux, cinq ou six, souvent fournies par le 

directeur de mémoire pour amorcer la recherche. En consultant la biblio­

graphie qui figure à la fin de ces ouvrages, vous vous retrouvez très vite 
avec une trentaine de titres au moins. 

Au fur et à mesure de son exploration, vous vous deplacerez de plus en plus 

en terrain connu : les bibliographies renvoyant pour l'essentiel à des travaux 

déjà parcourus, vous finirez par ne plus 1reprendre qu'un titre ou deux. À titre 

indicatif, une bibliographie de master compte généralement une quarantaine 
de références. 

Ne perdez donc pas de vue la cohérence de la réflexion, aussi séduisams 
soiem les carrefours que vous pourrez rencomrer - ou bien décidez 
solennellemem de redéfinir votre sujec. Dans le même ordre d'idées,« il 
ne fam pas se laisser influencer parses lecmres au poim de reprendre les 
analyses quasimem celles quelles •, souligne Mariane, professeur de liccé­
ramre française. Pour cela, privilégiez rntùours le rapport direct avec la 
matière même de vorre sujet : « Les lecmres secondes doivem rescer un 
stimuL1m imellecmel •,rappelle Mariane. 

Les travaux de seconde main (ouvrages théoriques ec criàques) doivem 
obligarniremem être consultés, mais il ne fam pas qu'il s tiennem lieu 
de réflexion personnelle. Allez à la source. Comme l'explique L1urem, 
émdiam en archéologie,« l'émde des vesàges ec des réferences bibliogra­
phiques se faic de façon simultanée. On va de l'un à l'autre . Les lecmres 
foumissem des bases générales pour prendre ses repères, simer son sujet 
dans le champ des connai.""111ces existames. Puis on rernume à l'émde des 
vesciges, ec ainsi de suice. » 

Quel que soie le prestige de son ameur, une idée extérieure, décou­
verœ au cours des lecmres, ne faic pas un argumem. Les argumencs som 
vôtres: traicez vos lecmres comme un matériau de dépare. 
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Savoir s 'arrêter 

Il fam égalemem savoir meccre un jour un cerme à ses recherches, pour 
se plonger dans la rédaction du mémoire. Dans le cas concraire, la biblio­
graphie pourraic gonfler indétinimem puisque rnuœ lecmre renvoie au 
minimum à un aucre livre. S'actarder dans la phase de recherche docu­
mentaire esc parfois signe d 'une angoisse devam l'obligaàon de réflexion 
ec d 'expression personnelle. Il fam donc, decemps à autre, savoir se lancer. 
Comrairemem à ce que l'on pem croire, on ne se trouve d 'ailleurs pas 
ensuice livré à la foreur du vide : macériaux ec idées personnelles om en 
effec écé accumulés duram la période de recherche . Il n'esc pas du mm 
exclu de se remerrre par L1 suice à chercher des documencs, mais setdemem 
à l'occasion, pour répondre à une question précise ou réparer un oubli . 

Rester ouvert 

Pour la pluparc des mémoires, les sources som en grande parcie d 'origine 
bibliographique (en y incluam les sources numériques) . li esc néan­
n1oins crès ilnpor(.anc de s'avencurer aus.~ «à l'excérieur », con11ne l'a faic 
Aurélie dans son mémoire sur Colecce. Lisez beaucoup, mais écendez 
vos investigations vers d 'amres disciplines (par exemple les beaux-arcs 
pour la philosophie, l'hisrnire pour les lemes, ecc.) . Cecce ouvermre 
d 'espric n'esc pas synonyme de dispersion. Il esc possible que l'explo­
ration d 'amres champs du savoir vienne enrichir votre travail sans que 
vous en f:1ssiez non11né1nenc n1enàon, sans n1ên1e que votLS en ayez vrai­
mem conscience. Ne perdez donc pas de vue votre sujec, mais rappelez­
vous d 'autre parc que la curiosicé esc le maître mm du mémoire. 

POUR UN RAPPORT DE STAGE 

Les anciens rapports de stage 

Ils som fréquemmem les premiers documencs consukés. Chez des aînés, 
en cours ou dans la bibliorhèque de l'érablissemem, ces travaux servem de 
modèle médiodologique. L1 majoricé des enseignant\ rappellem rnmefois 
qu'il conviem de se métier: quand on ne connaîc pas la noce qui leur a écé 
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Consulter des rapports de stage dans l'entreprise 

En ce qui concerne les anciens rapports de stage conservés par l'entreprise, 
il est de notoriété publique que les nouveaux stagiaires recopient sou­

vent peu ou prou les travaux de leurs ainés, au moins pour la première partie 

- celle qui concerne la présentation de l'entreprise. " Le jury n'est pas dupe "• 
soulignent pourtant de nombreux enseignants. Méfiez-vous de cette pratique 
rendue encore plus facile depuis la généralisation du traitement de texte et du 

copier-col er. Souvenez-vous qu'il existe aujourd'hui des outils sophistiqués qui 

pennettent au jury ou au notateLr de détecter la supercherie, et donc de vous 

sanctionner comme il se do~. 

La lecture d'anciens rapports peut en fait vous donner quelques idées de 

présentation (par exemple une fiche signalétique pour situer l'entreprise, 
plutôt qu'un long texte). En revanche, les données des années précédentes 

ne sont certainement plus d'actualité : chiffres, personnel ... Les choses ont 

changé. Informez-vous seul sur ces points. 

amibuée ec les remarques qui les accompagnaiem, il esc difficile de discer­
ner COlLS leurs défaucs. En mm étac de catLse, consuker d 'anciens rappons 
doic setdemem pennectre de« se faire une idée•. Ils ne constimem pas un 
exemple à imicer traie pour traie. Mieux vam a Der assiscer aux somenances 
des promoàons précédemes ou nocer l.es remarques des professeurs quand 
ils détaiOerom en cours le travail d 'un de vos prédécesseurs. 

- La documentation fou mie par l'entreprise 

C'esc généralemem la deuxième et principale source d 'infonnation du rap­
port. TotLS les enseignancs recommandem à ce stùec de rassembler sur pL1ce 
le ma.ximum de document\, mais d 'effectuer un ai sévère par la suiœ. 

Concrècemem, cela signifie une coll ecce journalière, au moins duram 
le premier mois, celui pendam lequel les stagiaires découvrem le milieu 
professionnel. « Nous demandons à nos érndiancs de prendre des noces 
ec de rassembler des infos mm au long de leur période d 'apprenàssage, 
explique ainsi Olivier, enseignam en BTS mainœnance industrielle. Le 
meiOeur moyen esc encore de leur faire prendre conscience de ce besoin 
d 'information pour la fümre rédaction de leur rapport. • 
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Ne pas reçopier bêtement ... 

Le recopiage pur et simple de la documentation fournie par l 'entreprise 

détonne immanquablement par rapport au reste du devoir, au-delà des 
outils de détection des fraudes déj à mentionnés. Le vocabulaire des profession­

nels de la communication est, en effet, trés reconnaissable : si vous recopiez 
les plaquettes de l'entreprise, la rédaction ne sera pas naturelle et le rapport 

sonnera faux. 

Des brochures édicées par les établissemems exiscem pour guider les érn­
diants dans leur collecœ. « N'hésicez pas non plus à demander au rnceur 
de l'emreprise quels som les documents en rapporc avec votre sujec, ec 
cernt à lire en prioricé •, recommande Alain, professeur en DUT mesures 
physiques. Coupures de presse, rapporcs annuels, chiffres divers ... : surcouc 
pour une grosse entreprise, la documentaàon foumie peuc être très abon­
dan ce. Si l'on conserve couc, il faut impéraàvement synthétiser régLdière­
ment les élément\ ec les classer au fur ec à mesure par ordre d 'imporc.1nce 
- ou par thèmes, nolLS y reviendrons à la fm de ce chapitre. On doic égale­
mem prendre garde arnt daces: les chiffres donnés som-ils cmùours acrnels ' 

Au momem de rédiger, une parcie des document\ sera supprimée. Ayez 
confiance : « Avec le reCld ec l'expérience du stage, le choix s'impose 
souvem de lui-même •, assure Michèle, professeur en BTS diécétique . 
L1 documentation de l'emreprise doic être regardée avec beaucoup de 
pnidence' . Aucun document foun1i par l'emreprise ne doic en effec être 
recopié ou (mieux) repris en annexe sans réflexion, quelles que soiem 
sa taille ec son appareme objectivicé. On n'imagineraic pas un stagiaire 
du bâàment chez Bouygues joindre à son rapporc la galerie de porcrairs 
complèce des présentaœurs de TF1 . Pourtam, l'anecdoce esc véridique. 
« li fauc distinguer la propagande des informations mili sables, explique 
donc Louis, érndiam en cinquième année de médiation cukurelle. Ec 
se métier du "Tom baigne". • Un moyen simple pour merrre à profü 
la documentation de l'entreprise, com en restam narnrel : surligner les 
cennes clés du document foumi par l'entreprise,« puis refaire des phrases 

1. Plu s Li L'lille de l 'entrepr~ a.ugrnern e, plus les sc.'l.gia.ires doivenc se 1néfier de la. 
ousse de do.cwnenc.'lÛOrl 1n~ à leur dispositiorl. 
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Bref éloge du cahier de bord 

E n lait, la meilleLre manière de proeé<ler est sans aucun doute de tenir un 
journal de bord quel que soit le support choisi : carnet, cahier, tablette ou 

iPad. L'essentiel est de choisir un seul support et de s'y tenir. Une lois son stage 
terminé, au moment de rédiger son rapport, Anne-Kristen s'est par exemple 

aperçue que beaucoup de choses n'étaient en réalité pas claires dans son 

esprit. " Sur le coup, on croit qu'on a compris, explique-t-elle. Lorsqu'on se rend 
compte des lacunes, c'est trop tard. Si j ' avais pris plus de notes sur place, je 

n'aurais pas eu ce gern de problèmes. " 

Consigner immé<liatement toutes les remarques n'est pas une méthode très 

contraignante. C'est méme beaucoup moins difficile et moins long que de 

devoir rassembler péniblement ses soL1Venirs à l'issue du stage. Les ensei­
gnants sont unanimes: avec un journal de bord, les informations seront 

complètes et plus précises. Ce journal vous permet, en outre, de reformuler 

les observations rec,ueillies, ce qui représente autant de temps et d'efforts 

gagnés par la suite. 

personnelles amour de ces mors clés•, comme le conseille Olivier, pro­
fesseur en BTS mainœnance indttstnelle. 

Pour aller plus loin que I'• information de faç ade•, selon l'expression 
d'un enseignam, l'observation ec la discussion peuvem suffire. Soyez 
com ouïe, ouvrez grands les yeux, cliscmez avec les employés, non 
setdemem amour de vous, mais aussi dans les am res services ec à cli ffé­
renrs échelons. « L'essemiel esc de pouvoir acquérir une vue globale de 
l'emreprise •, comme le die très bien Louis. Pour les grands groupes, les 
articles de la pres.se magazine ec spécialisée peuvem égalemem consàmer 
un comrepoids utile. 

Les enseignanrs déplorem le volume trop importam des annexes, qui 
ne servem qu'à faire illttsion sur la taille du devoir. R ègle d'or: aucune 
annexe ne doit être donnée « bnice • . Le rapport doic être un produit 
de l'érncliam . li conviem donc de se réapproprier les informations, en 
imroduisam rnme annexe par un commentaire, ou par une analyse 
dans le corps du devoir. Parfois, le volume des annexes esr limité par le 
«cahier des charges• du rapport. Ainsi R oger, ancien directeur d'une 
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école d 'application de la fonction publique, limitait-il ce nombre à 
douze : «Au-delà de la douzième page, les notateurs avaiem pour ins­
tniction de ne pas tenir compte du resœ. • 

Analyser une informacion, c'est simplemem se demander« pourquoi'• 
et« commem' • ; on doit examiner de cerre manière les décisions, les 
chiffres ... « Pourquoi y a-t-il eu délocali..sation 'Que signifie l'évolu­
tion des efîectilS ' Si le nombre des ouvriers est resté stable, c'est que 
la compression a eu lieu ai lleurs •, explique par exemple Geneviève, 
professeur de français en IUT génie civil. L'examen d 'une question ori­
ginale est égalemem très apprécié par le j ury:« Pourquoi ne pas émdier, 
par exemple, les circuics de l'informacion dans l'emreprise' •, propose 
Geneviève. En mm état de catLSe, il sera très bien vu de ne pas parler 
seulemem du passé de l'emrepri..se : « Indiquer la direction acruelle du 
groupe, ses projecs d 'avenir, c'est essemiel •, affirmem avec force les 
enseignan cs de !' IUT génie civil de Cergy-Pomoise. 

L'observation personnelle 

est la troisième source d 'information pour un rapport de stage. Mais à 
quoi fam-il faire atœntion' « On pem mm d'abord faire " à chaud" des 
phorns, des plans, des croquis, des schémas ... •,explique Jean-Philippe, 
professeur en IUT génie civil. Ces noces prises sur le vif se rom très utiles 
pour la suiœ du travail. 

En pratique, mérite d 'être relevé mm ce qui est nou veau. Il fam nocer 
chaque jour mm ce que l'on fait, du moins dans les premiers temps, 
quand les tâches ne som pas encore devenues une romine. Ne pas 
oublier non pltLS de conserver rnm es les remarques du maître de stage, 
et garder un exemplaire de COlLS les brouiOons prépararnires et de COlLS les 
document\ créés. 

Les disnLssions avec les au tres employés som essentielles. li ne fam pas 
hésiter à« parler, avec cous les échelons, avec les salari és des au tres ser­
vices, à l'heure des repas par exemple, souligne Louis, érudiam en cin­
quième année de médiaàon culrurelle; sans oublier les amres stagiaires, 
qui bénéficiem parfois d 'une expérience professionnelle beaucoup plus 
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grande . • Ce type de disctL1Sio1is permet de prendre du recul ec d'acqué­
rir une vision plus juste de l'emreprise. 

- Les autres documents utiles 

Pour le rapport de stage ne doivem pas vous éloigner de vocre sujet : 
ne les 1mdtipliez donc pas. Il est comefois nécess.1ire de faire le lien avec 
les cours théoriques di spensés par les enseignants : « lis favorisem la 
dimension critique du devoir•, explique Corinne, professeur en IUT 
techniques de commercialisaàon à Sarcelles. li en va de même pour les 
ouvrages générarn(, qui foumi..1Sem les bases scienàfiques ou techniques 
évenruellemem nécessaires. Les érudiancs de certaines filières om enfin 
mm imérêt à recourir aux organismes officiels chargés des statistiques 
comme le CR EDOC (Centre de recherche pour l'émde et l'observa­
tion des conditions de vie), ou 1' INSEE (histitm national de la statis­
ti que ec des érudes économiques qui som bien emendu accessibles sur 
Imeniet) . Sinon, nous leverro1is, il« fau dra repérerles informatio1is non 
disponibles et les créer, par l'imermédiaire d 'imerviews ou d'enquêtes, 
par exemple •,explique Pierre-Michel, e1iseignam en DUT GEA (ges­
tion des entreprises et des administratio1is) . 
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Les problèmes d'accès 

Le syscème D ne s'enseigne pas. Aussi, au cas où vous vous retrou­
veriez bloqué à calLSe d 'un d ocumem introuvable, nous ne pou­
vons ici que vous recommai1der d 'en parler au maximum amour 

de vous. Discmez avec les autres érudiams à l'occasion des cours ec des 
séminaires, appelez à l'aide votre ruceur enseignam ec ne SOlLS-estimez 
pas sa bibliod1èque personnelle . Ec surrnm, cherchez à comaccer des 
personnes co1npécences. « Quand on veuc crouver, on crouve », assure 
Mariane . « Mais quand le problème d 'accès esc irrémédiable, on se dis­
pense de l'information•, ajome D aniel, professeur de géographie. 

PARLER LE PLUS POSSIBLE 

Contacter des spécialistes. Un grand nombre d 'infonnations peuvem être 
obcenues en imerrogeam di reccemem les personnes compécemes. Un 
chercheur a par exemple envoyé une bibliographie à Laurem pour l'ai­
der dans ses réflexions. Dans le cadre de la recherche, les contaccs per­
sonnels, que ce soie lors d 'une entrevue ou plus simplemem par lmernec 
peuvem ainsi combler un besoin de renseignemencs ; miemt, ils sti-
1mdem le cours de la réflexion. Le dialogue esc en vérieé l'un des grands 
omils de la recherche. Le mémoire comme le rapporc obligem ainsi les 
érudiancs à perfectionner l'art des contaccs humains; cec appremi..ssage 
esc uàle pour l'avenir. 

Une règle d'or: quand on cherche à rencontrer un spécialisce, il ne fam 
pas se décourager. Les chemins som parfois sinuemt ec les imennédiaires 
nombremt. De pllLS, cerc.1ines personnes ne répondem pas. Dans ce cas, 
on pem s'amoriser demt relances: il esc possible que votre imerlocuceur 
aie oublié, ou qu'il soie momentanémem débordé. 

Vive la conversation! Pour un rapport, « le plus iméressam, ce som les imer­
views •, estime ainsi le responsable des scages d 'un IUT gestion des 
entreprises ec des admini..strations. Un entretien oral esc souvem pllLS riche 
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Comment obtenir un doçument étranger? 

0 n ne vous pardomera pas d'avoir rnéeonnu un document étranger impor­

tant, SLrtout s'il est en anglais. 

Le prêt interbibliothèques. Les références des principaux travaux à 

consulter se trouvent dans les bibliographies d'ouvrages que vous pourrez 

lire. Un certain nombre d'entre eux sont consultables dans les bibliothèques 

françaises. Les autres peuvent être commandés et obtenus par l'intermé­

diaire du service de prêt interbibliothèques (qui fonctionne entre autres 

dans toutes les bibliothèques universitaires). Il relie les bibliothèques uni­

versitaires, interuniversitaires, municipa.les ... mais aussi les établissements 

internationaux. Pour en bénéficier, il faut remplir un coupon de demande et 

s'acquitter d'une taxe pour les frais de port. 

Localiser le document. Avant tout, il faut localiser le document. Les 

bibliothécaires s'en chargent souvent pour les prêts internationaux. Un 

ouvrage que vous croyiez ne pouvoir trouver qu'à la Library of Congress de 

Washington peut en effet être également disponible dans une bibliothèque 

de Bordeaux: autant de temps de gagné. 

Les catalogues des bibliothèques étrangêres étaient auparavant, de l'aveu 

de beaucoup, difficiles d'accès. Désormais, les grands établissements 

étrangers possèdent tous un site Internet. 

C'est le cas de la Library of Congress de Washington, du British Museum à 
Londres, de toutes les bibliothèques universitaires espagnoles ... Il est pos­

sible d'Y examiner la liste du fonds. 

On peut ainsi consulter ces sites de chez soi, ou gratuitement, dans les 

bibliothèques. 

• British Museum: http://blpc.bl.uk 

• Library of Congress: http://lcweb.loc.gov 

qu'une réponse écriœ car l'érudiam a la possibilicé de réagir à celle ou celle 
répli qu e, de poser une qu escion non prévue ec de demander rnmes les 
précisions uàles. Si l'encrevue se passe bien, son imerlocuœur risque par 
ailleurs d 'êrre pltLS loquace que dans une réponse à un mail - ec de faire 
preuve d 'une pltLS grande liberté de con. 
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« Notez encore que, même si la pratique en est encore peu répandue 

dans ce comexœ, un encreàen pem aussi se condui re en visioconférence 
ou grâce à une webcam età un logiciel comme Skype®. • 

Les dix règles d 'or d 'un entretien réussi 

Pour que 1' encretien se dérmde dans les meilleures con dià ons, et soie donc 
le pllLS fnicrueux possible, il conviem de respecter les dix règles sui va mes. 

1. Un entretien se prépare: il fam savoir ce que VOlLS venez demander. C'esc­
à-dire que vous devez préaL1blemem nocer les quesàons à poser et arriver 
avec un minimum de connaissances sur le sujet que vous vmdez voir craicé. 

2. ll ne fam pas subir l'entretien, mais poser beaucoup de qu estions (d 'où 
l'importance de la préparaàon). 

3. Il est essentiel de moncrer que vous VOlLS iméressez à la personne qui 
est en face de VOlLS ou avec laquel.le VOlLS vous encrecenez et au Slùet qui 
vous an1ène. 

4. Vous devez essayer d 'avoir en tête COlLS les poinrs que VOlLS souhaitez 
aborder ec ne pas laisser, par exemple, passer une question iméressame 
qui VOlLS viem à l'esprit; il fam égalemem demander à votre imerlocu­
teur d 'approfondir et de préciser le plus possible ses réflexions. 

5. À l'issue de l'entretien, assurez-vous d 'avoir rom compris: il est nor­
mal de demander parfois à son imerlocuteur de refonnuler son propos. 

6. 11 fam vous ren dre complècemem disponible, pour savoir écouter ce 
qui est die. .. et non die (les conclusions tacites et les silences volontai res 
som au moins alLSSi imporcanrs que le resœ) . 

7. Quelques règles de poli cesse : la demande de rendez-volLS doit être 
courroise. Il conviem ainsi d 'expliquer clairemem votre démarche (qui 
êces-VOlLS, que cherchez-VOlLS et pourquoi) et de vous assurer que VOlLS 
ne dérangez pas. 



Lançer une enquête 

Pour lancer une enquête par mail, élaborer un questionnaire est un bon 

système pour mener une enquête d'une certaine ampleur. Il présente un 
inconvénient majeur: les questions étant lies mêmes pour tous, il arrive que l'on 

obtienne un grand nombre de réponses similaires, et l'on n'a pas alors la liberté 
de poser une question différente, ou plus précise. En contrepartie, un question­

naire formalisé facilite considérablement la gestion des données. Les réponses 
peuvent en effet être facilement regroupées les unes avec les autres. Le résultat 

est beaucoup plus net qu'une su~e de di5'0Ussions à bâtons rompus. Pour réus­

sir, quatre rég les : 

1. Prendre le temps die réfléchir aux questions et les reformuler. Rap­

pelez-vous que vous n'avez pas le droit :à l'erreur: les questions doivent être 
extrêmement précises et ne comporter aucune ambigu'1lé. 

2 . Compter sur un taux de retour d'environ 30 %. Dans la 
majorité dies cas, une relance au moins sera nécessaire. Tenez à jour une 

liste dies réponses et dies rappels. Mais évitez cependant de spammer la 

boîte die réception die vos interlocuteurs en les harcelant die relancer. 

3 . Prenez le temps d'éclater le questionnaire, c'est-à-dire regrouper 
les réponses à une méme question. Cette étape vous fera gagner un temps 

fou par la suite. 

4 . Demander aux gens qui l 'acceptent die noter leurs coordonnées 

téléphoniques afin die pouvoir rappeler les personnes au cas où une préci­

sion se révélerait nécessaire. 

8. La poncmalicé esc indispensable : le cemps des personnes esc compcé. 
De même, si l'on vous prêce des documems, rendez-les dans les pltLS 
brefS délais. 

9. À l'issue de l'emreàen, remerciez les gens de l'imérêc accordé. Si la 
personne VOlLS a écé d 'une grande aide, envoyez-lui au momem voulu 
un exemplaire de vocre travail, accompagné d 'un peàc moc. 

10. VotLS ne pouvez cirer g_uelqu'un ou uàliser des documems prêcés sans 
l' accord de la personne. A la fin de l'emrevue, ces problèmes doivem 
être réglés. 
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La Bibliothèque nationale de Françe 

La Bibliothèque nationale de Franoe est divisée en deux sites : la bibliothèque 

Richelieu et la bibliothèque François-Mitterrand (bibliothèque Tolbiac). Le 

site de la rue de Richelieu conserve les collections spécialisées : manuscrits, 
estampes, cartes et plans, musique, momaies et médailles. La bibliothèque Tol­

biac abrite quant à elle tous les livres et périodiques publiés depuis l'invention 

de l'imprimerie (Vers 1450). Ces deux collections réunies constituent le fonds 
patrimonial. 

Ce fonds patrimonial n'est accessible qu'aux chercheurs, c'est-à-dire aux 
étudiants à partir de la prerrière année de master, sur recommandation de 

leur directeur de recherche. 

Un laissez-passer de trois jours peut cependant être accordé aux étudiants 

de licence pour une recherche ponctuelle. Vous devrez présenter une carte 

d'étudiant de l'année en cours, une attestation du directeur de recherche et 
une bibliographie précisant la liste des documents à consulter. 

Pour les autres, il reste quand même toutes les autres bibliothêques du 

pays! Le haut-de-jardin de la bibliothêque Tolbiac est lui aussi accessible 
à tous à partir de 16 ans, sur présentation d'une carte d'identité. Il réunit les 

collections modernes (à partir de 1960). 

Un catalogue partiel des fonds de la BNF et de la bibliothêque Richelieu peut 

être consulté sur Internet: www. bnf.fr 

• Bibliothèque Richelieu : 58, rue de Richelieu, 2, rue de LoLNois, 75002 

Paris, tél. 01.53.79.53.79. 

• BNF: quai François-Mauriac, 75013 Paris, tél. 01.53.79.53.79. Pour les étu­

diants, carte annuelle: 35 €. 

UN APRÈS-MIDI EN BIBLIOTHÈQUE ... 

« li exisce un nombre fabuleux de bibliothèques, surcom dans une 
grande ville, s'excL1me Jean, érncüam en lectres modem es. li s'agir donc 
de choisir la bibliothèque adapcée à sa recherche : cela ne sert à rien de 
vouloir à com prix aller à L1 Bibliodièque nationale ! • La taille des liern' 
n'esc pas nécessairemem une garamie de rétL1Sice: une bibliorhèque pltLS 
petice m,1is pltLS spécialisée esr préférable. 
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Le meilleur moyen de trouver la bibliothèque la plus adaptée esc de 
demander à son enseignant. Pour connaître la lisœ de rnmes les biblio­
thèques, votLS disposez néanmoins de plusieurs moyens. 

Le Répert>ire national des bibliothèques et des centres de docllllentation (R NBCD), 
conçu par la Bibliothèque nationale de France, donne des infonnaàons 
pratiques sur prèss de 5 000 bibliodièques, dom il décrie atLSSi avec une 
grande précision les fonds ec les collections particulières. Il esc accessible 
gramicemem en ligne, à l adresse suivame: hrrp:/ / ccfr.bnf.fr. 

l 'Oriente Express esc le joli nom du répertoire en ligne géré par la biblio­
thèque du Centre Pompidou à Pans, q ui recense sur son siœ (www.bpi . 
fr) un grand nombre de bibliodièques ec centres documentaires, privés 
ou publics, peàt1 ou grands, spécialisés ou non, simés en Île-de-France. 
L1 Ville de Pans fait de même avec ses bibliodièques, municipales ou 
spécialisées, surie sice b 14-sigbermes.apps.paiis.fr. 

Les sites Internet de deux catalogues collectifs pourraiem égalemem vous rendre 
de fiers services. 
• www.sudoc.abes.fr pour consulter grarnicemem le Sudoc (Syscème 
universitaire de documentaàon), qui pennec d'efîecmer des recherches 
bibliographiques: 
- sur les collections de 160 établi..ssemenrs de l'enseignemem supérieur 
pour COlLS les types de documenrs (ouvrages, thèses ... ) ; 
- sur les collecàons de périodiques de 2 000 centres documentaires hors 
enseignemem supérieur (bibliothèqlles municipales, cemres de docu­
n1entation .. . ) . 

Vous pouvez ainsi savoir quelles som les bibliothèques qui dfaiennem 
les document\ recherchés ec, grâce à un répertoire très complet, savoir 
commem y accéder. 

• '"'"'". bnf.fr / fr/ collections_ ec_servi ces/ catalogue_ collectif_ d e_f rance. 
html pour accéder au Catalogue collectif de rranœ (CCFr), qui permet 
d'imerroger simukanémem trois grands catalogues français: 
- la Base patrimoine, catalogue de fonds anciens ec locarn' de 57 biblio­
thèques municipales ou spécialisées, 
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Les bornes informatiques des bibliothèques 

La majorité des bibliothèques ont depuis longtemps troqué les fichiers papier 

contre des postes informatiques qui permettent au lecteur de trouver les 

références et l'emplacement de chaque document. Cependant, les systèmes de 

recherche par critères sont parfois Ln peu capricieux. Un conseil donc: complé­

tez le maximum de rubriques et persévérez. Il se peut que vous ayez mal ortho­

graphié le nom d'un auteur ; vous risquez donc de ne pas le trouver. Cherchez 
alors avec le titre (complet ou par mots-clés), avec le sujet. 

Sachez aussi que les bibliothèques ont souvent mis en commun leurs cata­

logues : vous saurez ainsi immédiatement si le document est disponible 

ailleurs. C'est notamment le cas pour les bibliothèques municipales (qui 

vous permettent d 'emprunter les documents!) et les bibliothèques spé­

cialisées. Notons que la ville de Pa.ris a mis en ligne les catalogues de ses 

bibliothèques municipales et spécialisées. On peut les consulter à l'adresse 

suivante: b14-sigbermes.apps.paris.fr. 

Les bibliothèques universitaires donnent également accès au site du Sudoc 

(voir page prédédente). Au besoin, n' hésitez pas à demandler de l'aide aux 

documentalistes. Une fois l'ouvrage localisé, vous pourrez vous adonner aux 

joies du prêt interbibliothèques (ou vous déplacer!). 

- le catalogue général de la BN F, 
- Le Sudoc (décrie plus ham). 

Enfin, n'oublions pas les 400 000 documencs (livres, périodiques, films, 
CD-R om, microfilms ... ) de la Bibliothèque publique d'information 
(BPI), la bibliothèque du Cemre Pompidou à Paris, accessible à cous 
sans conditions. Son catalogue esc co1istdtable sur le sice www.bpi .fr. 

Bien travailler en bibliothèque 

Savoir ce que l'on veut. Première règle à suivre pour travailler efficacemem : 
on doic se rendre à la bibliothèque en ayam en cêce un objectif, par 
exemple lire cel ouvrage, approfondir un poim défini à l'avance, retrou­
ver celle référence ... R ien de plus décourageam en efîec que de voir 
les heures défiler sans connaître ni l'uàlicé ni le cerme de la recherche . 
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Les documentalistes 

On ne le dira jamais assez : i faut demander de l'aide et des conseils aux 
documentalistes pour obtenir une référence précise, ou même des indi­

cations bibliographiques. " Certains bibUothécaires sont spécialisés dans un 
domaine, rappelle Jean-Marc. Un document absent du fichier ne signifie pas 

non plus que l'ouvrage en question n'est pas là. ,. 

" Dans toutes les bibliothèques, il y a des trésors cachés : les documenta­
listes sont les seuls à pouvoir vous les faire découvrir, renchérit Louis. lis 
connaissent aussi le fonds des autres établissements et dispensent de plus 

en plus souvent des formations à la recherche documentaire. • 

Enfin, certains sites Web d'universités ou de bibliothèques universitaires 

proposent en ligne des guides méthodor.ogiques de recherche d' information. 

Une fois l'objecàf acceim, on pem quirrer les lieux - sauf s'il votLS resce 
des forces ou qu'une pisœ iméressame mérice d 'êrre approfondie séance 
cenanœ. Pendam les premières heures de cravail en bibliochèque, si vous 
avez l'imemion de fréquemer par la suice les mêmes lieux, il esc pltLS 
imelligem d'effecmer une recherche syscémaàque des coces de classe­
mem. Pour cela, regroupez les cicres qui vous iméressem ec nocez rnuœs 
leurs références en une seule fois, en votLS aidam des fichiers infonna­
tiques. Ce cravail vous assurera plus de conforc à l'avenir. 

~tre patient. Il ne fam pas non plus oublier de prévoir un délai avam d'ob­
cenir un ouvrage rangé dans les réserves : emre le momem où l'on 
remplie la demande ec celui où l'on obciem le documem, il s'écoule 
généralemem emre un quarc d 'heure ec une demi-heure. li esc donc 
plusjudici emt de demander plttsieurs ouvrages à la fois. On pem profüer 
de l'arreme pour efîecmer des tâches pltLS déla.-;.sames: mectre de l'ordre 
dans ses noces, recopier les rérerences complèces d 'un ouvrage, réfléchir 
à la suice du rravail. .. 

li ne fam pas négliger les pattses: prendre le cemps de s'éàrer ec ne pas 
oublier de manger ec de boire. On n 'esc pas mm le cemps performam, 
ec c'esc normal : de rnme manière, l'acœntion ne pem pas se maimenir 
complècemem plus d 'une ou deux h eures d 'affilée. li arrive aussi que 
l'on bme sur une di fficuké . Celle-ci pem êcre d 'ordre théorique, en 
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général un problème de compréhension. Dans ce cas, après avoir relu le 
texœ - et les pages qui précèdem - on pem constdter des ouvrages pltLS 
généraux. Si la diffietdté persiste. il vam souvem mieux laisser reposer 
(entre une heure et quelques jours). Entre-temps, on pem demander de 
l'aide amour de soi (émdiams, professeurs évemuellement). 

Si la diffietdté est d'ordre pratique, par exemple un ouvrage introuvable, 
il fam passer à autre chose - en attendam d'avoir trouvé une asmce pour 
se procurer le document. Si le problème d'accès est irrémédiable, on 
devra se résoudre à faire sans. Dans tOtLS les cas, rien ne sert de se lamen­
ter plus de dix minmes sur un problème : il vam mieux se résoudre au 
blocage momentané, et accepter les tâches moins imellecmelles, qui fom 
cependam avancer le travail. 

Lorsqu'au cours d'une lecture, on se surprend à recopier imégralemem 
de longs passages d'un documem, on doit se demander si ce n'est pas 
le signe d'une fatigue imellecmel.le ou d'une baisse du sens critique . Si 
ce n'est pas le cas, et que le œxce considéré est efîectivemem très riche 
pour la réflexion, mieux vam alors le phorncopier. Pour ne pas vous 
miner, réduisez le format des phorncopies, ou reprenezjtLSte la table des 
matières et la bibliographie. Apportez des trombones, de la monnaie, 
et notez les réfèrences du livre sur la première copie. G agnez aussi du 
temps en faisam vos phorncopies dans l'ordre inverse (de la page 20 à la 
page 1): vous n'aurez pas à mm reclasser. 

Ne négligez pas non plus la fonction « appareil phorn • de votre télé­
phone, de votre iPad ou de votre tablette (ou même de votre appareil 
phorn !) . Transférée sur votre ordinateur, la phorn du documem sera 
lisible, immédiatemem di sponible, et, si votLS prenez la peine de bien 
renommer vos fichiers, facile à retrouver. 

Comment prendre des notes de lecture? 

Amrefois, les noces de lecture se prenaiem sur des feuilles de papier. 
Atùourd'hui, il fam s'efforcer da115 la mesure du possible de les saisir sur 
un documem numérique. J11 fi11e, cela VOlLS fera gagner du temps. 

103 



Le support des articles anciens 

(( 11 est important de savoir sous quell'e forme existent les revues '" souligne 
Jean, étudiant en lettres modernes. " Les anciens périodiques peuvent 

en effet se présenter sur deux supports : soit en volumes, qui ne sont pas tous 

photocopiables en raison de leLr taille et de leLr manque de maniabilité, soit 

sur microfiches ou microfilms. " Les microfilms sont enroulés en bobines, les 
microfiches sont imprimées SLr de petites plaques. PoLr l'utilisateLr, il n'y a pas 

de différence : à l'aide d'un bouton, il fait défiler les microfiches ou les micro­

films sur l'écran d'une machine. 

Même s'ils ne peuvent être photocopiés, les documents peuvent être photo­

graphiés, en prenant cependant soin de vérifier auprès du bibliothécaire que 

cette opération soit autorisée, avec ou sans flash (en effet, des documents 

anciens peuvent être endommagés par !a lumiêre du flash). 

" Ces différents supports, volumes et microfiches ou films, n'offrent ni les 
mêmes sensations, ni le même usage que le papier, poursuit Jean. Ils ne 

permettent pas d'avoir une vue globale du document (on peut seulement 

visionner une moitié ou un morceau de page). Le défilement et la lumino­

sité de l'écran fatiguent également les yeux. Et puis, on n'a pas le contact 

du papier ... En contrepartie, les documents ne sont pas endommagés et 

peuvent être photocopiés grâce à une machine intégrée. • 

Au moment où vous prospecterez les b'ibliothêques, pensez donc à deman­

der sous quelle forme se présentent les collections de périodiques. 

Un rappel : n'écri vez vos noces que sur le recrn de la feuille. Les pre­
mières infonnacions à recopier obligarniremem som les réfèrences de 
l'ouvrage consuké, celles qu'elles se recrouverom dans la bibliographie. 
Selon les cas, il fam donc nocer, sans risque d'erreur les élémems sui­
va1u:s: 

Pour un livre : NOM (en majusnde), Prénom, titre de l'ouvrage (en italique), 
édiceur, lieu d'édiàon, année de publi cacion. 

Pour une contribution à un ouvrage collectif: NOM, Prénom, « Ticre de l'article • 
(encre guillemecs), 110111 de l'ouvrage collectif(en italique), édiceur, lieu ec 
année de publicacion, pages de débuc ec de fin d 'article. 
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Pour oo article de périodique: NOM, Prénom, «Titre de l' article• (emre 

guillemecs), 110111 du périodique (en italique), dace précise, numéro du 
volume, édiceur, pages de débuc ec de fin d 'article. 

À côcé, nocez le nom de la bibliothèque ec la coce du documem. li 
conviem bien slir de relever égalemem les élément\ iméres.<;.1111:1 comemLs 
dans le documem. Dans ce domaine, la façon de faire varie beaucoup selon 
les émdiant1. On pem néanmoins dégager une règle de base : on ne doit 
pas se L1i..-;.ser impressionner par ce qu 'on lie. R eprendre imégralemem les 
réflexions d 'un spécialisœ sans les commemer ni les analyser esc une erreur. 
Les propos d 'un auœur n'om en effet aucune valeur en emt-mêmes. Ils ne 
doivem servir qu'à alimemer vocre propre réflexion ec votre fümr devoir. 
Ainsi, demandez-vous rnujours pourquoi vous nocez celle ou celle idée : 
dans queOe paràe de votre travail va+eOe prendre place' Pour conforter 
ou infinner quelle autre hypothèse ' Un très bon moyen de travailler esc de 
refonmder immédiacemem ce qu e 1' on relève, dans I' opàque du devoir. L1 
recherche bibliographique et la réflexion ne constimem pas demt moment1 
séparés: l' argumentation personnelle s'élabore ec se corrige au fur ec à 
mesure des lecmres. 

Quels livres consulter d 'abord? 

Premier principe: duram la recherche, il vam mieux aller du plus général 

au plLLS particulier. Les ouvrages moins poinms foumi..ssem les connais­
sances nécessaires pour comprendre les émdes plus spécialisées ec les 
simer dans le champ des savoirs. 

Deuxième principe :i l esc préfèrable d e commencer par les ouvrages les plus 
récencs. Les écries om en efîec em< aLLSSi une dace de péremption : à titre 
indicatif, les informations de type quanàc.1tifsom généralemem valables 
un ou deux an , les données qualitatives, trois ou quatre ans. Les cexces 
plLLS concepmels rescem vraimern d 'acrnalicé duram un cemps varié, 
suivam les matières, mais il y a cependam des chances qu 'ils soiem 
remis à jour. 
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Pour une lecture efficace 

La documentation écam réunie ou au moins accessible, il va falloir 
l'utiliser dans les meilleures conditions. Une celle lecrure, avec un 
objectif ciblé, demande, pour êcre efficace, qu 'un certain nombre 

de conditions soiem réunies cam pour lire efficacemem que pour 
ren dre mili..'k1ble cette lecrure. 

QUELQUES CONSEILS POUR MIEUX LIRE 

Si l'on ne devait garder qu'un setd principe pour améliorer la recherche 
bibliographique, ce serait de ne pas lire •en aveugle •, comme le die très bien 
Sébastien. •Il fam partir avec des inruirions, des quesrions. • Quel que soie 
l'éc.1c de L1 recherche, on a en effet néces,<;.1Îremem quelques idées derrière 

la cêre. Le com esr de les fonmder pour miemt chercher er trouver phs vice. 

Savoir ce qu'on cherche 

On doit en effet voir dès le débm ce qui pourra être iméres.sam. Aussi 
d istraite que soie une première lecrure, il est par exemple néces.saire de 
noter légèremem au crayon dans la m arge les poincs StLsceptibles d 'être 
approfondis par la suite (à condition que l'ouvrage vous appartienne, 
bien slir !) . Une lecrure sans aucune annotation est du œmps perdu. 
•Même au mm débm, L1 recherche documentaire escdéjà indi..ssolublemem 
liée à l'idée vagt1e d 'un plan pour le devoir•, explique Sébastien. Les pi..sres 
personnelles qui votLS éc.1iem appanies se trouvent confirmées ou infinnées, 
d 'autres idées apparai..ssem ... et les élémencs fmi..ssem par converger. 

Apprendre à lire vite 

Pour un rravail comme le mémoire ou le rapport, • il fam lire beaucoup, 
mais en diagonale, pas de A à Z •, explique Louis. Nous préférons par­
ler de lecrure rapide. Ce type de constdtation n'est pas méprisable : au 
contraire, elle est obligarnire et prouve vorre mamricé. Et pour lire vice, 
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Vers une leçture de plus en plus approfondie 

Comme rexplique Sébastien, la façon de lire change suivant l'avancement du 

travail :" Au tout début, on il pou· YOir, pour se faire une idée SLr la valid~é 

et l'étendue du sujet. Avec la réflexion proprement dite commencent les relec­

ILres et les consultations plus approfondies, crayon en man. Au moment où se 

dessinent la problématique et le plam défin~~. on s'attache enfin aux derniers 

ouvrages critiques, mais sans excès, poLr ne pas risquer d'être trop influencé. " 

il famjlLscemem savoir ce que l'on cherche. Pour commencer, on doic 
consuker d 'abord la table des matières, la bibliographie, l'incroducrion, 
la concllLSion ec le résumé qui se crouve au dos du livre Qa quauième de 

couvermre), bien pratique le cas échéam. Cec examen indispensable per­
mec de décider s' il esc utile ou non de lire plus avam, ec qu oi . 

Parcourir un ouvrage en lecrure r apide ne signifie pas lire disrraicemem, 
mais lire sélecàvemem. «On a pour ainsi dire un champ lexical dans L1 cêce, 
explique Jean-Marc: des mot'l-clés, reL1àfS au Slùec, présenrs à l'espric. On 
survole le cexce, ec l'on bure sur ces rennes clés. C'est un peu comme cher­
cher une chanson sur une pL1ylisr: on s'arrêce de cemps à autre pour voir si 
les quelques noces que l'on emend som bien les bonnes. • 

L1 lecrure rapide esc surrom recommandée pour les cexces qui ne craicem 
pas exaccemem du sujec concerné, mais qui som SlLsceptibles d 'aborder 
le problème à un momem ou à un autre. En revanche, pour les ouvrages 
en rapporc étroic avec la question, une lecrure sui vie s'impose davan­
tage. Dans cous les cas, il fam «mâcher le cexce •, comme le die Aurélie, 
érudianœ en lectres modernes - c'esc-à-dire nocer précisémem l'endroic 
où recrouver les cic.1àons évenrue:Des (numéro de page, ec le cas échéam 
la colonne de cexœ : A, B ou C). 

Pour aller plus loin 

lkldesauteurs deœguide. PiEneGévart. a001saClé mouvrageentier à la ecture 
ra(:ide. y OOOllJiS poor es cbc:urrents électrù1iques. Nous ;ous cmseilc:l1s de ;ous 
reporter àœ guide. qui vous perrMttra de gagner en terrpseten efficacité. (LeGuiœ 
dela lectwera{ide. éditic:Tis !'Etudiant). 
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Épingler pour ne pas perdre 

Q uelle que soit la méthode adoptée, il est vivement conseillé d'accrocher 
au-dessus de son bureau les informations auxquelles on a sans cesse 

recours : bibliographie, coordonnées des personnes contactées ... Ces pré­

cieuses feuilles ne courront ainsi pas le riisque de se retrouver recouvertes par 

une dizaine d'autres. Utilisez pour cela des post-il". 

On ne doic pas faire trop confiance à s.1 mémoire, car il fam pouvoir par 
la suice retrouver immédiatemem les passages iméressams. Si l'ouvrage a 
été acheté, il est nécessaire de l'annocer: cela pennet à la fois de se repé­
rer et de mesurer le travail accompli . 

SAVOIR ORDONNER SES NOTES ET SA DOC 

Duram la recherche, l'essemiel est de ne pas perdre la tête devam la 
quamicé de documenrs accumulés. 

Un classement simple et sûr 

Pour ne pas se retrouver très vice submergé, il est indispensable de 
classer sommairemem les informations, au fur ec à mesure qu'on les 
récolœ. 

Pour un rapport de stage, les observations peuvem, par exemple, être 
triées d'abord en demt catégories: ce qui correspond à un apprentissage 
et ce que l'on connaît déj à. Sinon, il conviem de classer les différemes 
données en fonction de leur imérêc. 

Vous devez bien emendu classer vos documenrs numériques dans des 
dossiers nun1ériques, divisés eux-n1ên1es en sous-dossiers, ecc ., 1nais 
vous di sposerez égalemem de documenrs papier. Vous pouvez, au 
choix, les numériser ec les classer avec les amres documems numé­
riques, ou bien ouvrir un document, traicemem de texce ou tableur, 
donner à chacun une référence, et ainsi pouvoir les retrouver pllLS faci­
lemem. 
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Pour son mémoire de lectres modernes, J ulien s'esc ainsi vu obligé 
de ficher 1 500 articles de pres.~e . « li s'agissaic avam mm d'un cra­
vail statistique, de recensemem, explique-c-il. Je me suis organisé très 
simplemem: des brisrnls de couleurs différemes sui vam les daces, ec, 
pour repérer les fiches iméressanres, un ascérisque en ham de la page. • 
Alùourd'hui, Jldien utiliseraic un tableur, ec gagneraic ainsi en efficacicé 
ec en lisibilicé. 

Des méthodes de rangement 

Devenir quelqu'un d 'orga1ùsé n'esc pas compliqué. li fam se donner des 
méthodes, à la fois pour la documentation «papier• ec pour les docu­
mentS numériques (noces, illusrracions, phocos, scans) . Le pllLS imporc.1m 
esc d 'évicer absolumem les feuilles volames. Pour cela, trois syscèmes 
exiscenc. 

Lesdossierssuspmdus.Avec une partie pour les relevés de lecrure, une pour 
le plan ec la dernière pour les coordonnées des personnes ec des orga­
nismes comaccés, les dossiers accueillerom mm au long du travail les 
noces de l'émdiam ec complècera l.a documentaàon numérique. 

Le classeur a l avantage de présemer un fonnac normal, bien pllLS agréable 
pour l'écrimre ec la lecrure. On pem en outre le transporter parrnm. 

Les chemises cartonnées, encore plus modulables, constimem la méthode 
de rangemem la plus namrelle. Elles demandem seulemem d'être vigi­
lam quam à l'organisation de chaque pochecce. Une asrnce: écrivez 
les élémems clés sur des feuilles de couleur ec de fonnac inhabimels, 
pour pouvoir les repérer d 'un coup d'œil; mieux encore, pour les ren­
seignementS que vous consukez sans cesse, écrivez direccemem sur la 
chemise. 

Les dociments numériques. La plupart de vos documentS se rom SOlLS forme 
numérique: 
- documentS acquis ou transmis par lmemec; 
- noces de lecmre ; 
- ébauches de plan ; 
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- phorngraphies ; 
- scans de documems ; 
- ecc. 

Éloge de l'ordinateur 

Mais il fam absolumem évicer de se retrouver avec, dans la mémoire 
de son ordinaceur (ou pire, éparpillés encre plusieurs appareils, des clés 
USB, ecc.), plusieurs dizaines ou centaines de documems non ou mal 
identifiables avec des titres du type : 
>Noce04 (à quoi cela correspond-il') 
>DM.X 00321 (pour une phorn numérique) 
> L1 question esc (c'esc un titre généré à partir des premiers mocs du 
documem. Il n'esc pas idenàfiable) . 
Veillez donc cotùours: 
- à donner un âtre explicice ec, si possôble, dacé ; 
- à classer les document\ par type dans des dossiers en arborescence. 

Un demier poim : la bibliographie doic être cenue à jour. Un moyen 
efficace de la consigner esc d 'miliser d 'emblée l'ordinaceur. li vous 
garamic qu'elle ne sera pas perdue (à condition d 'efîecruer des sau ve­
gardes ... ) . li VOtLS pennec de travailler pltLS propremem (ec de reproduire 
les italiques!) . Vous aurez enfin la liberté de remanier la bibliographie 
sans aucune diftietdcé, en inséram les nouvelles réferences à l'endroic de 
vocre choix. 

On ne sauraic trop recommander d 'utiliser le traicemem de cexce le plus 
côc possible au cours de la recherche : les noces serom plus claires, votLS 
pourrez les réorganiser à votre guise par la grâce du « couper-coller•, ec 
votLS votLS initierez, si ce n'esc déjà faic, au man iemem de l'ouàl infor­
maàque. 

>- R ecrouvez dans le chapitre « Al.ice part dénicher ses sources en 
Équaceur • page 198 le cémoignage d 'une érudiame partie au bom du 
monde à la recherche d 'infonnations. 
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Pour aller plus Iain 

• CRSXlCP!r>beŒ redleccte poli féludeel roll6eMllionŒscord!OlSdevl!!j. 
142. n..e clJ O'lewlerEt, 75013Pms, lél. 01.<I0.77 .85.00. ~: www.credoc.lr 
• NSEE, 18, ~dAcbl:tle-Prad, 75014 Pans, léi.01.41.17.50.50. lrmret: 
www.nwie.t 
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L'élaboration du plan 
et la rédaction 

[L] 
a documentation et la recherche du p lan sont deux 

tâches intimement mêlées : durant la période de 

recherche, la réflexion qui s 'exerce prépare le devoir 

à venir . Un jour cependant, il f aut mettre un terme à la 

phase de documentation pour se consacrer à l 'é labo­

ration du p lan définitl et s 'atteler ensuite à la rédaction du mémoire 

ou du rapport. 

Répétons-le , ce p lan ne surgit pas de nulle part, comme une nou­

veauté : des ébauches de p lan, des orientations générales, des 

idées directrices ont nécessairement accompagné les étapes pré­

cédentes. 

Il s 'agira enfin de réd ger. C'est lo in d'être la phase la p lus négligeable, 

même si vous pourriez avoir tendance à penser qu'à ce stade, 

l 'essentiel est fa~. N 'oubliez pas que c 'est à travers la rédaction, et 

seulement à travers e lle, que votre t ravail sera accessible et jugé. 

sommaire 

page 114 

Construire le plan 
page 127 

la rédaction 
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Construire le plan 

Nous allons n.1. aimenam examiner le momem précis où s'organise 
la version finale du plan , celle qui va servir de guide pour la 
rédaction . VotLS aurez beau avoir reçu des cours de médiodolo­

gie depuis les premières dissertations au lycée, cecce étape n'en rescera 
pas moins une épreuve redomée. Pourtam, bien souvem, l'inquiérude 
ec les difficukés viennem plmôc des idées fattsses que l'on a en cêce. 

LES QUALITÉS D'UN BON PLAN 

Un plan n'esc pas une conS[nicàon arà.ficieOe, plaquée sur un devoir pour 
satisfaire le bon votdoir des enseignant.<;.. Au momem de concevoir er rédi­
ger un plan, la quescion à se poser n'est donc pas « Quel esc le plan auquel 
pense le prof' •, ou « Commem mm caser en crois parries qui fassem leur 
petic efîec' •, mais, mm simplemem, « Qu'esc-ce que je vemt dire'• . Un 
plan esc en efîec uniquemem une façon .d 'organiser logiquemem sa pensée. 

Ce plan a deux fonctions: évicer que le lecceur ne se demande où il en esc 
ec où vous voulez en venir, ec transformer vos réflexions en une démons­
tration. Le plan guide le lecceur pour qu 'il parvienne à la conclusion, 
convaincu par vos propos. Songez par exemple à certains cours ou cexces 
que VOlLS avez pu renconcrer: certains VOlLS om donné l'impression d 'une 
suice rnrmeuse d 'idées disparaces, les amres au comraire d 'un raisonne­
mem cL1ir, bien dirigé, onemé logiquememjttsqu' au deniier mm. 

Un bon plan esc en faic un plan que la logique ec L1 cohérence imposem, 
dans lequel le passage d 'une parrie à une aucre n' esc pas arbitraire. « Dans 
un plan digne de ce nom, explique Férie!, docrnrame en musicolo­
gie, les enchaînemencs ne signifiem pas: " Voilà ce que j'ai examiné 
jusque-là1 1na.incenanc passons à aucre chose", n1ais 'J'en suis arrivé à un 
poim qui faic que je dois pa.sser à une position différeme" •. Les parries 
ne doivem pas être j uxtaposées mais enchaînées, chacune propulsam 
l'autre, comme dans le modèle d 'une fttsée à étages. 
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PETIT DICTIONNAIRE DES IDÉES REÇUES 

Première idée reçue : « Je mets un temps fou à trouver 

un plan » 

On a die qu e la rédaccion du plan n'ese pas un exercice aussi compliqué 
qu'on se l'imagine. Certes, en so i, crouver un plan n'ese efîeccivemem 
pas crès long. Ce qu i prend du eemps, en revanche, c'ese de réuni r en 
groupes homogènes les idées qui s'orga1ùserom dans le plan. Il ese donc 
nonnal d 'y consacrer du eemps. 

L1 réflexion s'élabore duram L1 phase de documentaàon, mais il fam ensuice 
réexaminer les élémencs accu1mdés. L1 réflexion que l'on mène duram 
ceeœ période ese spécifique: la pensée cherche maimenam à considérer 
l'ensemble des maeéri,1tLX (document1, idées) comme un mue. Elle deviem 
globale ; elle ne cherche plus à analyser les élément\ particuliers les uns 
après les aucres, mais à crouver des regroupement1, des liens encre COlLS, pour 
arriver finalemem à les relier ee à les orga1ùser ensemble dans le devoir. L1 
pensée obéie alors à un mouvemem de va-ee-viem encre tdàmes lecrures ee 
ébauches de pL1n. Duram les denùères relectures des noces accmmdées, les 
idées finissem égalemem de mfoir. Pour ceL1 aw;si, eDes om besoin de eemps. 

Dans des exercices à la fois long; ee nouveaux comme le mémoire ec le 
rapporc de stage, il ese en oucre nonml que le plan ne soie pas fixé défi-
1ùcivemem d 'un setd coup. «J'ai eu la surprise de découvrir que mon 
stùee étaie finalemem pltLS ciblé que je ne l' avais imaginé •, racome par 
exemple Aurélie. « Le plan n'ese J><1S une scrucrure gravée dans le marbre. 
li ese rntùours un peu lâche, ne seraie-ce que pour eenir compee des 
remarques de l'enseignam •, ajome Marie. « Le maîcre de stage ee les 
œcluùciens om réoriemé ma réflexion•, renchérie Nadège. 

Étudiame en archéologie, Seéphan ie conclm: «Pour élaborer un pL1n, on 
part d 'idées en vrac accmmdées pendam la phase de recherche. Certaines 
conduisem à des impasses, de nouvelles surgissem, l'abandon de certaines 
aucres occasionne des remords ... Bref, le pL111 n'ese pas consàa.ié d 'un bloc: 
c'ese une scnicrure souple, dom les sotLs-paràes peuvem évoluer, même 
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Rapports de stage : le manque de recul 

Mathias, étudiant dans Lne grande école de commerce, raconte : " Je devais 
rendre mon rapport avant la fin de mon stage. Le problème principal est 

alors de tout comprendre inmédiatement, de rationaliser à chaud ce que ron 

fa~. " Si l'on a peur de manquer de recul par manque de temps, il faut absolu­

ment s'y prendre le plus tôt possible, c'est-à-Oire tenir Ln journal de bord qui per­

mettra d'anticiper sur les conclusions, analyser et rédiger au fur et à mesure ... 

" Un rapport se rédige tout au long du stage, se remanie, s'étoffe ... "• explique 

ainsi un enseignant de DUT GEll. C'est pour cette raison que certains profes­

seurs " poussent les élèves à commencer l'eur rapport le plus tôt possible. " 

Pour prendre rapidement du recul, respectez quatre règles : 

• soyez curieux dès le début du stage : discutez notamment le 

plus possible avec les autres employés; 

• tenez un joumal de bord ; 

• avancez au maximL.111 votre travail avant et pendant le séjour 

en milieu professionnel, un quart d'heurie tous les soirs, par exemple, ce qui 

évite de tout faire au dernier moment ; 

• quittez l'entreprise muni de tous les éléments néces­
saires â la rédaction, et retournez sur le terrain en cas de problème. 

• Parfois, le rapport peut aussi indiquer que certains résultats ne sont pas 

connus, précise Yann, professeur en Bil'S. Il faut alors se concentrer sur la 

méthodologie utilisée. • 

duram la rédac[ion finale. • Comme le die Louis,« un pL111 rrop rapide pem 
en ou[re mener à des impasses que 1' on n 'a pas pris le eemps de voir. • 

Deuxième idée reçue : « Il faut être brillant pour trouver 

un bon plan » 

(variame: • Je n'ai j amais su faire un plan •). Un mémoire ee un rapporc 
de stage reseem des exercices scolaires. « lis ne demandem pas à l'érn­
diam d 'ê[re génial•, affirme ainsi Sébas[ien. Aurélie le rappelle égale­
mem: «Ce n'ese qu 'un mémoire, c'ese-à-di re une grosse syndièse. • 

Quel que soie le niveau d 'érndes, un plan ne doie surrnm pas ê[re rnr­
rnemt ou volontairemem compliqué. S'il n' y avaie qu'un conseil à rece-
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ni r, ce seraic celui-ci : pllLI un plan ese simple, mieux c'esc. Encore une 

fois, cela n'a rien à voir avec la richesse ou la complexicé des idées conœ­
nues dans le devoir: le plan n' ese là que pour organi ser ces idées. On 
pourraic même dire qu 'un devoir très dense demande un plan encore 
pllLI si mple ee plus clair, pour être :si'ir que le lecœur arrive à bon port. Un 
plan ne doic donc pas être « brillam •,mai s seulemem logique. Il ese sou­
vem recommandé d 'aller du plus général au pllLI particulier, ou au plus 
personnel. C'ese ce qu' a faie Anne-Kiiseen pour son rapporc de sc.1ge en 
biologie:« J'ai commencé par un exposé de notions extrêmemem géné­
rales, pour arriver progressivement à l'aspecc beaucoup plus cechnique du 
prococole de recherche. Ceeœ organisation a-ès simple a écé paya me. • 

Troisième idée reçue :« .Je n 'arriveraijamais 
à tout y mettre » 

Le bm du plan ese j uscemem de vo us empêcher de « mm meetre • . 
Nonnalemem, la logique du raisonnemem central vous oblige à opérer 
une sélection. « Le piège du mémoire, c'ese de vouloir en faire trop •, 
explique ainsi Aurélie. 

Un mémoire de maseern'esr pas une thèse de doccorae, pas pllLI qu'un rap­
port de srage n'ese un audie complee de l'entreprise d 'accueil.« On est forcé 
d 'apprendre à limicer, explique Sébasàen. Ec l'on découvre peàe à petic 
que ce que l'on passe SOlLI silence ese alLISi imporram que ce que l'on die. • 
On pem eemer d 'imégrer une idée, mais vouloir forcer le plan pour y arri­
ver seraie une erreur: il fam ou s'assurer que l'idée en quesàon ne s'éloigne 
pas de la ligne directrice, ou bien réérudier le pL1n pour inclure l'idée. 

En faie, pllLI encore pem-être que pour mm amre exercice, le mémoire 
ee le rapport obligem à trier l'information. Érudiam en biologie cellu­
laire, Mathieu recommande ainsi de « hiérarchiser• les idées. « Pour 
mon rapport, raconœ-e-il, j'avais trois choix possibles: soie com meerre, 
ee mon devoir se transformaie en encyclopédie; soie ne garder que l'i dée 
principale, ce qui ne me séduisaic guère; soie chercher à rendre montra­
vail le pllLI accessible possible, en ne parlam que de l'idée principale dans 
un premier eemps, mais en ajoutam une noàce cechnique plus ardue, 
pour ceux qui auraiem eu envie d 'aller plus loin. • 
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Le hors sujet 

L e risque de hors sujet est exclu si vous prenez la peine de construire un 

plan logique, dans lequel toutes les idées convergent, et si vous vous tenez 
à cette organisation tout au long de la rédaction. Un remède existe cependant 

contre le hors suj et : réexaminer les soLrœs. On ne peut en effet pas leur faire 

dire n'importe quoi ; s'y référer fréquemment penmet de recentrer le propos. Les 

étudiants des disciplines littéraires ont par exemple tout intérêt à c~er régulière­

ment les auteurs qu'ils étudient. 

De manière générale, pour le mémoire comme pour le rapport, il faut vous 

répéter que vous ne disposez pas d'un nombre infini de pages, et vous 

demander ce que vous tenez vraiment à dire en fin de compte. Vous aurez 

ainsi la force de résister à la séduction des idées intéressantes qui font 
dévier le cours de la réflexion. 

«On ne pem ni mm dire, ni mm comprendre •, conclm Sébastien. Il fam 
le s.woir, afin d 'exprimer au mieux les idées qui rescem. « La réussiœ du 
devoir, ajouœ Sébastien, ne ciem pas à la quanticé de travail, d 'idées, ou 
de documems accu1mdés, mais à l'imelligence de la méthode. • Ainsi, 
même avec un ni veau faible au départ, ou malgré l absence de certains 
macériaux, on pem finalemem rédiger un excellem mémoire ou rapporc 
de stage. Le maître moc est si mplemem la cohérence. Un propos simple 
mais logiquemem orga1ùsé vam mille fois mieux qu'un devoir dense ec 
mal consm1ic, dans lequel le lecceur (et donc le j ury) sera si'ir de se perdre. 

Quatriè me idée r eçue « Je n'ai rien à dire . .. » 

PoLr le mémoire, le semimem de n'avoir rien à di re esc une iillLsion, une 
angoisse qui précède l'élaboration d u plan. Il suffie généralemem de 
commencer à faire la lisœ des macériaux accumulés pendam L1 phase de 
documentation pour s' apercevoir qu e le danger esc plmôc d 'avoir trop 
de choses à exposer dans les pages ec dans le délai impartis. 

Par ailleurs, lors de la rédaction, on écrie cot0ours plus que ce que l'on 
prévoyaic; on esc en etfec forcé de développer ec d 'expliquer ce qui se 
trouvaic ramassé dans un simple titre, ou en quelques lignes. Enfin, il esc 
fréquem que des idées ou des remarques nouvelles surgissem au cours 
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Se faire çonfiançe 

S i vous avez couché sur le papier toutes les réflexions et les ébauches de 

plan qui vous sont apparues durant la phase de documentation, vos notes 
vont maintenant révéler toute leur utilité. Des documents de travail propres et 

ordonnés vous feront gagner beauooup de temps et vous épargneront pas mal 

d'énervement. 

Cependant, pour recenser tous les matériaux accumulés, 
évitez de relire vos notes. Faites plutôt confiance à votre mémoire: 

vos idées ont eu le temps de décanter ; votre mémoire, qui est sélective, 

a certainement retenu les éléments les plus intéressants. Vous pourrez 

ensuite faire un test, en comparant votre nouvelle liste avec vos notes. 

Faites également confiance â vos goûts : au moment du plan, 

il y a de grandes chances pour que, spontanément, vous notiez en premier 

lieu les pistes qui vous intéressent I.e plus, celles que vous avez le plus envie 

de développer. Cette démarche est souvent fructueuse : on parle mieux et 

l'on est plus convaincant lorsqu'on est soi-méme persuadé de l'intérêt de tel 
ou tel élément. Comme le dit Yann,, professeur en BTS, « il vaut mieux que 

l'étudiant se demande ce qui l'a intéressé durant son stage ... C'est proba­

blement ce qui intéressera le lecteur du rapport! • 

de la rédacàon : de quoi remplir aisémem les quelques dizaines de pages 
nécessaires ... 

FOOr le rapport, un cas particulier pem par ailleurs se présemer. C'esc celui 
du « mauvais stage •, pendam lequel on a majoritairemem effecrué des 
tâches iniméressames ou répétitives. Commem alors rédiger malgré com 
un rapporc digne d 'imérêc' 

L1 première solmion consisce à d évelopper surrnm la demière parcie 
- celle du bilan : « Si l'expérience professionnelle resce peu palpic.111œ, 
l'érudiam se concemrera sur l'analyse critique •, explique ainsi Yann, 
enseignam en BTS. « On pem p ar exemple se momrer critique sur la 
démarche du labo, renchérie Nathalie, érudiame en biologie. Mais arren­
àon : il fam être bien slir de soi . En général, les tâches en elles-mêmes ne 
som pas iméressames, mais les résukars peuvem l'être; l'érudiam pem 
alors insiscer sur ses résultat\, ou sur cern' de 1' équipe en général . • 
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La problématique 

La problématique est la question qui montre en quoi et 
pourquoi le sujet mérite d'être examiné. C'est en fait à la fois 
une interrogation et un point de vue sur lla question ; en elle est déjà contenu 
le cheminement que la pensée va suivre pour résoudre le problème. La 
pensée suit une sorte de mouvement crescendo/decrescendo : d'abord, on 
réfléchit pour arriver de manière logique à une problématique, puis on resti­
tue dans le devoir le cheminement qui nous a amené à elle et à ses conclu­
sions. 

Au sens premier, la problématique est constituée par l 'ensemble des 
questions qui se posent à partir d'un sujet. Vous vous efforcerez donc 
de faire la liste de ces questions. Puis vous éliminerez celles qui ne pré­
sentent pas réellement d' intérêt, et vous assemblerez les autres en une 
suite logique. Cette chaîne, c'est la question qui va soutenir votre mémoire 
ou votre rapport. 

Cecce deuxième solution, moins risquée, esr très recommandée: il s'agic 
de chercher, au-delà de son expérience personnelle, un imérêc au rravail 
mené ailleurs sur le lieu de stage. « L'érudiam pem par exemple s'an<1-
cher à souligner l'imérêc du thème de recherche du labo, en s'appuyam 
sur L1 bibliographie•, explique Nathalie. Il esc en etfec rnujours possible 
de dépasser le cadre de son travail : «En cas de maimenance d'appareils, 
plmôc que d'exposer setdemem ce qlle l'on a faic, on pem par exemple 
détailler le fonctionnemem, le type d'utilisation de l'appareil, les amé­
liorations possibles ... •, explique Jean-Marc, professeur en DUT génie 
thermique ec énergie. Sans s'en rendre compce, on efîecrue alors une 
analyse: «Chercher des infos, des ordres de grandeur, c'esc cela que 
nous demandons dans un rapport de stage. La pose de bordure par 
exemple esc une tâche ingrace par excellence. En revanche, si l'on a 
l'idée d'indiquer le cemps nécessaire pour la pose d'un mètre de bor­
dure, on se si me dans une analyse, ec le rapporc de stage sera bon •, ren­
chérie Jean-Philippe, professeur en DUT génie civil. 

La troisième solution consisce à « ne pas se laisser bloquer par une 
impression défavorable, comme le dil Michèle, professeur en BTS dié­
cétique. Dans une emreprise, de mukiples tâches som efîecruées par les 
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employés. Il fam analyser l'organisation mise en place. • Bref, comme le 

résume un aucre enseignam, «il fam chercher pourquoi certaines tâches 
qui paraissem ennuyeuses som néanmoins nécessaires à l'emreprise • . 
Ainsi, s'il ne sen à rien de décrire un procédé d 'inventaire de A à Z, 
on pem en revanche expliquer qu'un inventaire pennec à l'entreprise 
de rédiger son bilan compc.1ble er d 'invenrnrier les srncks. Chacun a les 
moyens de rédiger un bon rapporc. Sachez-le : c'est le rapport que l'on 
noce, pas le stage. 

En fait, le plan ne de1mnde pas d 'effort de création : vous n'ajomez rien, 
votLS ordonnez. Partam de L'i, l'étape du pL111 esr souvent moins redoutable 
qu'eOe pem en avoir l'air. Il suffüde se débarrasser de quelques idées fatLS..ses, 
et de tOlùours chercher à se mettre dans la peau de celui qui vous lira. 

COMMENT CONSTRUIRE UN PLAN ? 

Pour élaborer le plan définiàf, la meilleure méthode est encore de lis­
ter les idées et documenc.s, à l'aide de simples àrecs (une page par grand 
thème) . li ne fam pas s'occuper encore d 'organiser les élémencs avec 
précision. Dans un premier temps, on se comeme de recenser les maté­
ria tLX. 

Ensuite, on pem examiner les regroupemencs possibles dans cette nou­
velle liste : dern' idées, une fois placées à la suiœ, peuvem se renforcer; 
deux hypothèses di vergem es demandem un débat ; un documem pem 
venir en exemple afin de confirmer une idée ... Soulignez les réflexions 
majeures, celles qui vom dominer et organiser les autres. R éexaminez 
les élémencs secondaires, et voyez parmi ernt ceux qui vom se placer 
sous les idées majeures, et dans quel ordre. 

Donnez des titres am' paràes, chapitres er sotLs-chapirres. L'importam esr que 
les differencs élémencs s'enchaînent bien. C'est-à-dire, concrètemem, que 
n'importe qui comprenne où votLS votdez en venir à L1 setde lecmre du plan, 
qu'il n'y ait pas de passages du coq à l'âne. Faites un tesr auprès d 'un proche 
qui ne connaît rien au &tùer, en lui expliquam oralement les point1 pltLS diffi­
ciles. Si à aucun momemil n'estdéromé, c'est que le pL111 est bon. 
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La méthode « titres-idées » 

li exisce une deuxième méchode, adopcée avec succès par de nom­
breux émdiams: c'esc celle que l'on pourraic appeler« cicres-idées • . 
Ferveme praciquanœ, Jtdiecce racome : « Pour mon rapporc de stage, j'ai 
commencé par inscrire les cicres de mes grandes parcies. Ec là, les idées 
viennem. Je les noce alors "en vrac" sur une page à parc. Ensui ce, je 
recla.-;se ecj'ordonne COlLS ces élément.s au sein de chaque parcie. • 

Le mode « plan » du traitement de texte 

Les craicemems de ce>ffe possèdem une fonction a.-;sez spécifique pour aider 
l'mi]i..<;.1œur lors de la conception du plan. Il s'agic d 'un cype d 'affichage 
parciculier, appelé mode « pL1n • . On ne sauraic donc trop votLS recom­
manderd'utili..ser cerre foncàon . Selon Pierre-Michel, enseignam en DVT 
GEA ce mode oblige à stru crurer prfalablemem la pensée. 

En faic, le mode plan , accessible à parcir du menu « Affichage •, votLS 
pennec de saisir dans un premier œmps rnuces vos idées à la suice, avec 
de simples tirers, puis de les réorganiser très facilemem, en déplaçam ec 
en subordonnam certains élémentS, pour arriver à une strucmre compo­
sée d 'emboîcemenrs successifS correspondam au plan du devoir. 

Ce mode pennec d 'insérer une idée à un endroic, sans avoir besoin de 
mm réécrire. Il possède en outre neuf niveaux de âtres differentS, dom la 
mise en fonne se faic aurnmaàquemem ec qui som mm à faic appropriés 
amt divers échelons des sotLs-paràes. PltLS on descend dans les different1 
niveaux de sous-paràes, pltLS le cexce sera décalé vers la droice, ce qui per­
mec de prendre aisémem conscience d es enchaînemenrs. On a égalemem 
la possibilicé de ne visualiser que certains niveaux de subdivisions (par 
exemple les niveaux 1 à 3). Le traicemem de cexœ fenne provisoiremem 
les autres niveamt ec ne lai..-;se apparaître que les sotLs-parcies demandées. 

Une fois votre plan achevé, VOlLS pourrez diviser votre écran en deux, 
de manière à faire défiler le plan d 'un côcé, au fi.Ir ec à mesure que VOlLS 
saisirez le cexce dans la seconde parcie de l'écran. 
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LE MÉMOIRE ET LE RAPPORT : LES DIX RÈGLES D'OR 
DU PLAN 

Pour le mémoire ou pour le rapport, émdiancs ec professeurs notLS om 
confié les dix commandemencs d 'un plan rétLssi . 

Dix conseils pour le plan du mémoire 

1. Pensez à votre travail COlLS les jours. R éfléchi..ssez-y vraimem. 
2. Norez mue. 
3. Ne votLS noyez pas dans les références. 
4. Si l'usage esc de construire le plan en 2 ou 3 parties (plmôc en 2 
chez les j uri stes, en 3 dans les amres disciplines), essayez de vous 
convaincre, le cas échéam, que ce n'est pas un carcan, mais le meilleur 
moyen de pousser plus loin la réflexion : la pensée doic en efîec passer 
par mm un cheminemem pour examiner le problème posé ec prendre 
position. 
5. R espectez un équ ilibre emre le volume des difTeremes parties ec sous­
parcies. 
6.G ardez à l'esprit qu'un mémoire n'esc pas une thèse de doccorac, ni par 
la raille, ni par l'étendue de la réflexion . 
7. Pour plus de clarté, placez les d escripàons avam les analyses, énoncez 
d 'abord les fai cs, puis les idées . On pem, heuretLsemem, changer de 
œmps en cemps cec ordre. 
8. Prévoyez les transitions dès le plan. Comme le die Férie!, «les transi­
tions jtLStifiem le plan : si l'on n'esc pas capable de concevoir une tran­
sition logique, narurelle, nécessaire, enrre dern' parties, c'esc que le plan 
n' esc pas bon, qu 'il fam se remerrre à réfléchir. • 
9. On vous demande d 'éL1borer une solution, pas de rrouver une vérité 
certaine, définitive ec universelle. 
10. Pour un stùec donné, il n'existe pas un plan unique. Si le plan esc 
efîectivemem commandé par la logique ec une exigence d 'honnêteté 
imellecruelle, il n'en exprime pas moins« l'ordre d 'une réflexion éta­
bli à partir d 'un certain poim de vue: celui de l' ameur •(B. Sève ec 
B. Manin, Exercices philosophiques, Hachme, 1979, pages 3-10). 
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Dix conseils pour le plan du rapport 

1. « Évitez surmm le plan chronologique (sauf dans le cas d 'une pro­
gression enrre un posœ d'ouvrier et un poste d 'encadrement)•, recom­
m ande Jean-Philippe, professeur en DUT génie civil: découpez par 
exemple la deuxième parcie en foncàon des diverses tâches ou des diffé­
rents services dans lesquels votLS avez œuvré. 
2. Ne vous aa:ardez pas sur l'hiscorique de l'enrreprise. 
3. Parlez de votre mission le pltLS précisément possible. 
4. Ne menàonnez pas d 'anecdotes (ne parlez pas du poc de départ), sauf 
bien entendu si elles apporcent quelque chose à la réflexion. 
5. Si vous avez le choix, ne parlez p as des tâches inintéressantes, ou 
encore« choisissez par exemple de passer sotLS silence les quinze demiers 
jours • Oean-Philippe) pour êrre plus cohérent et pouvoir développer 
davantage le récit du resœ du stage. 
6. Abordez les mêmes thèmes à pltLsieurs reprises dans le rapporc, mais 
sous un angle difîèrent : par exemple, dans la première partie, le posi­
tionnement de l'entreprise par rapport à la concurrence, puis pltLS loin la 
concurrence en elle-même. 
7. « Ne vous contentez pas de décrire, passez à l'analyse, à la réflexion et 
à l'implication personnelle • (Patrice, professeur en BTS management 
des unités commerciales) : concrètement, demandez-vous pourquoi 
l'entreprise est organisée de cette manière, réfléchissez sur ses éventuels 
dysfoncàonnemencs ; expliquez en q uoi le travail effectué est utile ou 
nécessaire à 1' entreprise . 
8. Essayez de comprendre le bien-fondé des plans imposés(« enrreprise 
- travail effectué - bilan • pour un stage de découverte, « situation -
moyens - résultacs • ou « objectifS - réalisations - moyens • pour un 
stage avec mission) : ils servent mm simplement à expliquer clairement 
et logiquement le contexte, le rravail effectué et à en tirer un bilan. 
9. Cherchez avant mm à faire ressenàr au lecteur la façon dont les choses 
se passent en milieu professionnel. 
10. Accordez un peu de soin à L1 troisième parcie (ceOe du bilan personnel 
et/ ou professionnel): elle est en effet beaucoup trop souvent« squelet­
tique• (Michèle, professeur en BTS diététique) . Or l'intérêt du rapport 
réside en majorité dans les enseignemencs que l'étudiant est capable de tirer 
de son expérience. L1 rroisième paràe est pem-être même L1 pltLS agréable 
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à rédiger puisqu'il n'y a plus de passages obligés : chacun esc libre de s'y 
exprimer. C'esc le momem de s'impliquer, pour évicer d 'évoquer seule­
mem en concltLsion ou lors de la somenance l'imérêc des semaines que l'on 
viem de passer. 

Quetiues conseils, partie par partie. On suppose ici que le rapport suie un plan 
canonique: « entreprise - tâches etfecruées - bilan •. 

•La première partie doH être limHée: on ne sauraic trop vous recommander 
de placer en cêce du devoir une fiche signalétique comporram les infor­
maàons-clés sur l'entreprise (chiffres, daces, activicé), ainsi qu'un petic 
organigramme. Ces renseignemencs serom, bien slir, développés par la 
suice : pour l'instam, ils aidem le lecceur à se repérer. lnsiscez égalemem 
sur la spécificicé de l'emreprise p ar rapport à la concurrence : Juliecce 
a efîecrué un stage dans un petic journal hippique dom la partiCldaricé 
étaie de s'adresser à un public« ham de gamme•. Dans son rapporc, elle 
a donc sotdigné la relation du joumal au monde du luxe. Enfin, il esc 
essentiel de proposer une vision .d 'ensemble des objectifs ec projers de 
l'encreprise: ne vous arrêcez pas à la descripàon du passé de l'encreprise, 
mais parlez atLSSi de son avenir ! 

•Dans la deuxième partie, il conviem de «redire de façon concrèce ce que 
l'on a momré de manière théori que dans la première partie •, précise 
Juliecce . En clair, alors qu 'on avaic exposé dans la partie précédeme le 
fonctionnemem général de l'entreprise, il fam maimenam momrer la 
place qu 'on a cenue dans cecœ organisation . 

•La dernière partie, l'heure du bilan, esc essentielle. Elle mérice d 'être au 
moins atLssi soignée que les aucres. 

>- R etrouvez dans les chapitres« Anne-Sophie marie cerrain ec théorie • 
page 204 ec «Géry mec des mois à trouver un plan • page 209 les conseils 
d 'érudianrs pour élaborer un plan de mémoire . 

125 



" Je n'ai rien à dire de personnel• 

Même lorsque le plan est plus ou moins imposé, le mémoire et le rapport 

demandent des propos personnels. Conseils. 

Pour le mémoire. Il est parfois difficile de distinguer dans un mémoire 

la part de l'analyse de corpus et celle de la réflexion personnelle. Pourtant, 

la pensée de l 'étudiant intervient nécessairement, ne serait-ce que dans 

l 'analyse des documents et l'organisation du devoir. Un autre que vous 

n'aurait pas tiré les mêmes conclusions ... Comme l'explique Louis,« on est 

plus ou moins obligé de faire un peu de paraphrase : cela n'empêche pas de 

développer par ailleurs des idées et un angle d'approche novateurs. • 

Pour le rapport. Le but du rapport est de « dégager une réflexion sur 

les apports personnels du stage : moi face à la structure, mes attentes, 

mes apprentissages, mes doutes, mes échecs, ce que j'ai appris, en quoi 

j'ai mûri ... •, explique encore Louis. Lorsque le rapport comporte une mis­

sion,« il permet de comprendre l'attitudle de l'étudiant quant à sa démarche 

d'action. On voit ses réactions face à un problême. L' intérêt personnel de 

l'expérience apparaît donc dans tout le rapport •, ajoute un professeur de 

DUT. Trois conseils: limitez la premiêre partie (qui concerne l'historique de 

l'entreprise), exprimez-vous dans la derniêre, et réfléchissez à ce que vous a 

apporté cette expérience, sur le modêle « ce que j'étais - ce que j'ai fait - ce 

que je suis devenu • (Patrice, enseignant en BTS management des unités 

corrmerciales). 
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La rédaction 

Quand on se représeme le mémoire ou le rapporc de scage, la 
rédaction apparaîc logiquemem comme le poim culminam du 
travail. C'esc effectivemenc vmre cexce qui va être j ugé. Pour les 

érudiams qui se senœm mal à l'aise à !'écrie, il y a de quoi appréhender 
le momem de coucher son devoir sur le papier. En réalicé, quand on 
imerroge les érudian[S qui som p assés par là, la rédaction esc raremem 
évoquée comme une source de problèmes majeurs. CeL1 ne signifie pas 
pour autam qu'elle ne pose aucune diffindcé. Pour le mémoire comme 
pour le rapport de stage, notLS verrons en efîec que l'écrirure réunie trois 
dimensions : elle esc à la fois enjeu affectif, acce de communication ec 
exercice de vulgari sation . Pour déjouer les pièges de ces trois exigences, 
une seule ligne de conduice suffie : celle de la simplicieé. VotLS savez déjà 
qu'il fam faire simple: quand vous en serez persuadé, votLS écrirez bien. 

UN ENJEU AFFECTIF 

« Le faie d 'écrire comporœ cotùours un e1tjeu. Par exemple, de l'écrirure 
va dépendre un succès scolaire, professionnel, politique, ecc. Plus géné­
ralemem, écrire c'esc affirmer un projec qui va exiscer devam les yeux 
des au tres, appeler leur j ugemenl. Écrire, c'esc aussi parfois un moyen 
de se faire aimer. • Ces mo[S de J ean- Pierre Fragnière, dans son guide 
Co111111e111 réussir u11111é111oire (Dunod, 2009), montrem bien l'émotion qui 
pem être invesàe dans un cexce par celui qui !'écrie. 

Quand on rédige un rapporc de scage ou un mémoire, la première diffi­
ctdcé consisce donc à sunnomer son appréhension ec à bien utiliser son 
afîectivieé, afin de résoudre plusieurs problèmes. 

Compter avec la lenteur 

Le premier problème esc celui de la durée . Efîectivemem, à de rares 
exceptions près, écrire prend du cemps. « C'esc épuisam d'écrire, confie 
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ainsi Aurélie. Il y a cellemem de 'jours sans'', où rien ne viem. Ec même 
les aucresjours, les choses avancem lememem, ou par saccades. • • J'ai 
dli consacrer beaucoup de œmps à la fonne •, renchérie Marie. « Quand 
on esc un tamsoie peu perfecàonnisce, si l'on vem que ce soie bien écrie, 
pas crop dense ... c'esc long•, conclm Sébastien. Lorsqu'on ajouœ à mm 
cela les évemuels problèmes de frappe, il esc clair que le premier conseil 
à donner, c'esc de se mectre à rédiger le pllLS côc possible, dès que le plan 
esc mis en place. Pour un mémoire, il fam ainsi souvem compcer dernt 
mois au moins pour la rédaction. 

Pour évieer de perdre inuàlemem du œmps, trois choses som en omre 
recommandées: 
._ gardez absolumem cous les brouillons (dacés), les noces prépararnires 
ec les exemplaires des versions abandonnées : les remords som nom­
breux, il fam donc conserver une trace de mm ce que vous avez faic 
concrècemem. R enommez votre fichier chaque fois que vous le modi­
fiez ec conservez cecce version en n1érnoire; 
._ derntièmemem, duram la rédacàon, faices des lisces: pour les abrévia­
tions, les illuscrations, les mocs à placer évenrueOemem dans un lexique, 
les ébauches d 'imroduction ec de conclusion, ec cous les élémencs à 
vérifier; 
._ troisièmemem, avam de vous mectre à rédiger un chapitre ou une 
partie, rassemblez cous les documencs nécessaires, de manière à les avoir 
immédiacemem SOlLS la main, ec relisez-les avam de commencer. 

L'angoisse de la page blanche 

Quiconque se mec à écrire ne redouce qu'une chose: la panne d 'écrimre. 
Personne n'y échappe, il esc vrai ; aucun ouvrage ne s'écrie d 'une seLde 
traice. Deux constae<1tions cependant: l'angoisse de la page blanche se 
produie presque rnujours au momem où l'on se (re)mec au travail. Cerces, 
même une fois lancé, il arrive que des blocages surviennem, mais ils som 
généralemem de plus courte durée. D erntième conscac: L1 panne d 'écri­
rure se manifesœ souvem quand on s'impose d ' «écrire bien • . 

Fort heureusemem, cecce panne n'esc que passagère : elle a ses raisons 
ec ses remèdes. « Si l'on a un bon sqjec ec qu'on le cerne, on évice en 
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Rédiger son rapport sur plaçe 

((J 'ai rédigé mon rapport au m ois d'août, durant mon stage : à ce 
moment- là mes expériences étaient quasiment toutes achevées, 

je n'avais plus beaucoup de travail •, raconte Nadège, étudiante en génie 
biologique et biochimique. Quand cela est possible, il est ainsi vivement 
recommandé de rédiger tout ou une partie de son rapport sur son lieu de 

stage. 

C'est également ce qu'a fait Juliette :• L'avantage est triple, explique+elle : 
on gagne du temps, on peut utiliser les postes informatiques, et l'on a tous 
les documents nécessaires sous la main. En plus, l'inspiration vient plus 

facilement. • 

grande partie le risque de panne, explique Louis. Le problème esc que 
trop d 'érndianrs rédigem sans savoir où ils vom ec sans avoir de vision 
d 'ensemble du sujec. • L'absence ou l'imprécision du plan se paye effec­
tivemem au momem de la rédaction. En véricé, la pluparc des pannes 
som mm simplemem dues au faic qu 'on ne saie même pas ce que l'on a 
l'imemion d 'écrire. Sans un travail préalable d 'organisation ec de révi­
sion des sources, il ne fam pas espérer pouvoir rédiger quoi que ce soie. 
Avam rnme chose, il conviem d e relire ses noces ec son plan détaillé 
ec de refonntder son propos oralemem. L1 meilleure chose à faire esc 
d 'aller voir un proche, même novice, pour lui exposer ses idées ec faire 
le poim. Cela permectra d 'excérioriser les idées qui se som accumulées 
dans votre crâne, ec de leur donner une réalicé. Si le problème ne se si me 
pas là, ou s'il persisœ, d 'autres remèdes exiscem. La pluparc om le même 
bm: vous faire écrire. En effec, l'importam esc de parvenir à un cexœ, 
quel qu 'il soie. Cela faic disparaître l'angoisse, ec donne un macériau à 
reprendre ensuice. Pour un rapporc de stage, on pem ainsi commen­
cer par rédiger le descriptif de l'entreprise, « ou reprendre les noces du 
carnec de bord en essayam de les mectre en fonne •,comme l'explique 
Françoise, enseigna me en DUT h ygiène, sécuricé, environnemem. 

De manière générale, L1 meilleure chose à faire esr de prendre une au tre 
feuille ou d 'ouvrir un amre fichier ec d 'y nocer dans le désordre rnmes 
les idées qui viennem à l'espric, évenmellemem en langage parlé dans un 
premier cemps. « Le lendemain , on reprend ce brouillon ec l'on essaie de 
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classer les idées. En général, ça marche ... •, confie Michèle, professeur 

en BTS diécfaiqu e. 

« L'importam esc d 'écrire, même si le cexce esc confüs, de manière à 
donner le moyen aux enseignants d 'aider les élèves : si le cexce esc dans 
leur cêce, il esc impossible de les assister•, renchérie la responsable d 'un 
BTS aménagemencs pays.1gers. Si le J><1ragraphe ou la parcie en quescion 
vous sen1blenc vrain1enc insurn1ontables, « un crue : ne co1n1nencez 
pas par le commencemem, mais par le chapicre qui VOlLS faic envie •, 
conseiOe égalemem Huberc, ancien direcceur d 'UFR. 

Sinon, faices une peàce pause, ou occu pez-votLS de tâches pltLS simples: le 
manque d 'inspiraàon peuc êcre simplemem dli à de L1 faàgt1e. Si le problème 
dure (mais c'esc excepàonnel), n'hésicez pas à en parler à votre professeur. 

TROP LONG, TROP COURT ... 

Le fonn ac imposé du rapporc de stage ec du mémoire esc une amre 
source d 'angoisse au momem de se menre à rédiger. Quelques conseils 
cependam pour enrrer dans les quotas : 

Si vous craignez de faire trop long 

• Comrôlez-votLS avec la fonccion comptage de mocs ou de signes du 
craicemem de cexœ • (Aïnoha) . Sur Word, la commande Staàsàques esc 
siruée dans le menu Ouàls ou en bas à droice de vocre écran. 
• Accepcez d 'effecmer des coupes: votre stùec esc précis ec limicé. Pour un 
rapporc de scage, évicez les longues descripcions: par exemple, ne racomez 
pas un procédé d 'archivage, comemez-votLS d 'expliquer en quoi il esc ucile 
à l'entreprise. Pour un mémoire, rappelez-votLS que le sacrifice d 'une idée 
donne de la place à une aurre, pltLS iméressame ou plus en rapporc avec 
vocre stùec. 
• « Accemion amt excès de symhèse •, préviennem rnucefois les ensei­
gnancs de 1' IUT génie civil de Cergy-Ponrnise. « À trop votdoir être 
concis, le devoir se vide de son sens. Des longueurs (qui momrem que 
l'érudiam a compris) valem miemt qu'un excès de S)~lthèse. • 
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Si vous craignez de faire trop c ourt 

• Les enseignams rnlèrem parfois un rapporc un peu plus bref, si les 
annexes som iméressames. Nous verrons cependam dans le chapitre sur 
la présentation, qu'il est exclu d 'utiliser les annexes pour faire du rem­
pli..-;.sage : elles demandem elles aussi de la réflexion et un minimum de 
rédaction. 
• Développez les point'\ imporran rs, récokez davantage d 'infonnations : 
la longueur imposée n' est pas démesurée. En réfléchi..-;.sam un peu, VOlLS 
serez en mesure de rédiger autam de pages que vos camarades. 
• li exisce cerces des petirs cours de passe-passe matériels pour faire 
illusion sur la longueur du texce : pages de garde, marges augmemées, 
double inœrligne ... « R ésistez tomefois à la tentation de rédiger vorre 
devoir en police 18 avec double imerligne, style ]ea111101 Lapi11fait so11 
stage ... •, recommande Pauice, enseignam en DUT génie civil. 

CITATION, PLAGIAT ET PARAPHRASE 

Le m aniemem des références esr le demier problème lié au caractère 
imime de l'écrimre : que faire, quand on est pris encre la tentation de 
s'abriter derrière un mur de spécialistes (citation), celle de s' approprier 
les réflexions d 'un autre chercheur parce que l'on ne saie pas estimer L1 
valeur des siennes (plagiat), et celle de dépersonnaliser la recherche en 
ne fa i..sam que recenser et résumer des textes extérieurs (paraphrase)' 

C itation et plagiat 

Une mise au poim: le plagiat esr une citation s.11is guiOemers ni noce de 
bibliographie. Le plagiaire, en ne préci..sam pas que le œxœ proviem de 
l'extérieur, donne ai1isi l'iOusion qu'il en est l'auteur. Il est coupable de 
me1isonge. Alors que la citation est un empnuu, le plagiat esr un vol pas­
sible de s.1ncàonjudiciaire. Quand votLS étayez vorre réflexion de dièses ou 
de documenrs e>fférieurs, votLS devez donc merrre des guillemet'\ et préciser 
vorre source (en noce ou da1is le corps du te>ffe, voir le chapirre sur L1 pré­
sentation, page 144). 
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«Savoir évoquer les bonnes références bibliographiques au bon momem 
conscime une part importame du travail, poursuic Jean-Marc. On pem 
même imaginer un mémoire dom les dern' tiers seraiem constirués de 
noces de lecrure, si la confromacion entre les di fférenrs cexces permec 
de faire émerger des élément\ nouvea rn' que leurs ameurs n'avaiem pas 
perçtLS: concradicàons, poinrs de convergence insoupçonnés, ecc. • 

La paraphrase 

La paraphrase esc le faic de résumer ec de refomnder une thèse exté­
rieure. li ne s'agit pas d 'une citation, puisque seule l'idée subsiste, non le 
cexce original. li esc di fficile d 'estimer la part respective de la paraphrase 
ec de la réflexion personnelle dans un mémoire. « Il esc en mm cas cer­
tain que le mémoire en masœr par exemple esc dans une large mesure un 
travail de paraphrase, escime Jean-Marc. Lorsqu'une référence biblio­
graphique esc paràculièremem impore1me ou souvem évoquée, les ém­
diant1 n'hésiœm pas à inclure dans leur mémoire un véric.1ble résumé de 
celle-ci . • 

D ans un travail de recherche, la paraphrase esc néces.-;aire. Elle n'esc pas 
un mal, comme le d ie Mari ane:« Il suffie de se demander si en analysam 
ce cexce, on esc bien en train de nourrir une réflexion qui prend appui 
sur lui sans le répéœr. • 

UN ACTE DE COMMUNICATION 

« L'exigence principale pour la rédaction, estimem deux enseignams 
en BTS, esc une présentation claire, aérée, agréable, qui donne envie 
de lire le devoir. • « Le mémoire ec le rapport som deux exercices de 
communication, rappelle égalemem Louis. On ne doicjamais oublier 
qu'ils som destinés à être lus : il fam donc rendre l'érude agréable ec 
conviviale, accenruer la forme pour mettre en valeur le fon d. • L'écrimre 
étam un acce de communication, il est donc néces.-;aire de se merrre dans 
la peau du lecteur ec de garder en cête trois exigences : la simplicicé, le 
confort du desànataire ec l'esthétique . De ces trois exigences déc0tdem 
certains problèmes, qui n'om cependam rien d 'insoluble. 
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Rédiger en langue étrangère 

Certaines fili ères demandent à leurs étudiants de rédiger leur rapport de 

stage dans une langue étrangère. Cela a par exemple été le cas de Juliette, 

étudiante en LEA (langues étrangères appliquées), qui a dO écrire son rapport 

de stage en espagnol. " Dans ce cas, la règle fondamentale est de rédiger direc­

tement dans la langue demandée, de ne surtout pas passer par une version 

française. Pour les tenmes tecl-niques ou spécialisés, il suffit de se plonger dans 

un bon dictionnaire. ,. 

LA CORRECTION DE LA LANGUE 

Écrire sans fames d 'orthographe ni de grammai re ee sans barbarism es 
semble êcre une exigence minimale. Commem pem-on y parvenir' 

Améliorer son orthographe 

Pour bien ordiographier un adjecàf, pensez rnujours au féminin . En ce 
qui concenie les passés composés, remplacez le verbe de la phrase par le 
verbe« vendre •, par exemple. On die« il a vendu • donc« il a regardé•, 
ee non« il a regarder• . Enfin, sachez que« ou• s'écrie sans accem quand il 
pem êcre remplacé par« ou bien • . 

Le principe de base ese de coujou rs garder à porcée de main un manuel 
de conjugaison ee un diccionnaire. Les correcceurs d 'orchographe som 
cepen dam très perfeccionn és, ec donc crès miles. 

Comme le die Charles, ancien direcœur uni versitaire, «il fam remerrre 
cem fois le métier en marche • . Chacun pem ee doic s'améliorer. Pour 
cela, il fauc s'entraîner couce l'année,« s'exercer cous les jours à écrire un 
petie quelque chose•, comme le die Huberc, ancien direcceur d 'UFR. 
Dans certains établissement1, «un encraînemem à la rédaccion cechnique 
ou à la S)o1d1èse de pecics thèmes ese égalemem proposé•, ajouce Olivier, 
enseignam en BTS mainœnance indtLStrieOe. 
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Quelques règles de ponctuation 

Les signes " doubles » prennent une espace avant et après. C'est le 
cas des deux points, des points virgules., des points d'exclamation et d' inter­
rogation. 

Les signes simples, comme le point et la virgule, ne prennent qu'une 
espace, après. 

Les guillemets et les parentlhèses sont généralement isolés 
du reste de la phrase par une espace. Les parenthèses sont collées à œ 
qu'elles encadrent, tandis que les guillemets nécessitent une espace entre 
eux et le texte qu' ils entourent. 

L'apostrophe doit être dactylographiée sans espace ni avant ni après. 

Dans le cas d'une citation, • s'il s'agit d'une phrase complète com­
mençant par une majuscule, le point se met à l'intérieur des guillemets •, 
rappelle Jérôme, correcteur. 

Quant aux tranches de trois chiffres, • elles sont séparées par une 
espace, et non par un point • , ajoute Jérôme. Pour les nombres décimaux 
enfin, la virgule n'est encadrée par aucune espace. Exemple : 333 666 777,23. 

Améliorer sa syntaxe 

L1 syntaxe, c'esc l'orga1ùsation, la sm.i cmre de la phrase. Pour évicer les 

fames ec acquérir un meilleur style, voici quelques conseils: 

Faites des phrases simples. R éduisez le nombre des conjoncàons (« dom•, 
« afin de•,« parce que• ... ), évicez les« qui, que, quoi, lequel. .. •, scin­
dez les phrases ec répécez le stùec. N on, ce n'esc pas lourd, ça l'esc même 
beaucoup moins que les phrases à rallonge. En règle générale, rédu isez le 
nombre des subordonnées. 

Variez les constructions de phrases en plaçam un élémem en cêce ou en n'mili­

sam pas cotùours les mêmes mocs de liaison. 

Faites des pll'ases complètes: évicez les ph rases nominales ec les simples énu­
méraàons. Comme le di cj ean-Pierre Frag1ùère, « 1mdàplier les membres 
de phrases in complecs esc un moyen de ne pas prendre position. • 
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Les relectures 

E lies sont irremplaçables pour améliorer la rédaction. " Il faut relire son texte 

à chaud, puis le relire le lendemain, conseille Michèle, professeur en BTS 
diététique. Et surtout le faire relire p.ar des gens de l'extérieur. " Lorsque vous 

soumettrez votre texte à d'autres, le mieux est que l'un d'eux soit novice, l'autre 

spécialiste - et tous les deux très critiques. Ainsi vous pourrez vérifier à la fois 

la clarté du propos, la correction de la langue et le respect du caractère scienti­

fique ou technique du devoir. 

Après• Ainsi• placé en cêce de phrase sans virgule, on inverse l'ordre du 
stùec ec du verbe,• Ainsi soie-il • . 

•Malgré que• n'esc pas élégam (à l'excepcion de l'expression •malgré qu'il 
en ai c ») : di ces plmôc • bien que • ou • même si • . 

•etc.• esr déjà une fonnule mspensive. Elle esc obligarniremem suivie du 
poim abréviacif, ec j amais de crois poims de suspension. 

Notez également que rnmes les expressions lacines ou écran gères doivem 
être placées en italique : par exemple afo11iori, mutatis 111uta11dis (com es 
proporàons gardées) . • i.e. • esc une abréviation laàne, utili sée dans les 
cexœs anglo-saxons, qui signifie• c'esc-à-dire • . 

Au momem où vous rédigez, cherchez surrnm à être clair ec simple. 
Il ne s' agic pas d 'un pis-aller pou r ceux qui ne som pas doués pour le 
Sl)~e, c'esc la condition même d'un beau Sl)•le (les pltts grands écrivains 
avouem cendre vers l'épure) . Sans parler encore du Sl)•le, mais simple­
mem pour s'exprimer dans une langc1e correcce, il esc impératif de • ne 
pas chercher à faire de belles phrases ec d 'évicer de recourir au j argon 
journali stique ou publicitaire •, explique Mariane, professeur de liccé­
rarure française . • Un rapporc est rntùours le résukac d 'une expérience 
professionnelle vécue : des phrases cources s'imposem, un vocabu­
laire propre à la spécialicé pennec souvem de réduire la longueur des 
phrases•, ajome Michèle. 
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Le choix des pronoms 

Pour un rapport de stage simple, qui racome un stage de découverte, on 
pem utiliser le« je • . En revanche, à mesure que les travarn' deviennem 
pltLS sciemifiq ues ou plus cechniques, il esc bon d 'adopcer le «on • ou 
le «nous•. Les mémoires ec les rapporcs de recherche ec de S)Olthèse ne 
serom par conséquem pas rédigés à la première personne. 

Le choix des temps grammaticaux 

Pour un rapport de stage, on utilise généralemem le passé composé, dans 
certains cas le présem de narration («je me suis occupé de ... •ou «je 

m'occupe de ... •) . D ans cous les cas, évieez le pa.ssé simple. 

Le désir d 'un beau style 

li est légitime de souhaicer écrire bien. Cependam, le meilleur moyen de 
ne pas y arriver esc de compliquer la phrase. Ne copiez pas, ne cherchez pas 
à évicer le namrel : petie à petic, à force de correcrions, votLS écrirez miernt. 

Ne cherchez pas l'épate, l'esbroufe :« surcom pas de charabia précemieux ! •, d ie 
Hubert. On pem écrire des choses sompmeuses avec les deux mille mocs 
les plus courancs de la langt1e française. Mieux encore, dans une écrimre 
neutre, en plein milieu d 'une phrase, un« beau• moc éclace. 

Cassez les fonnules figées: la banalieé n'est pas dans les mocs en eux-mêmes, 
mais dans les a.ssociations rnuœs faiees . Surprenez en n'employam pas le 
moc arren du. Votre meilleur allié esc le dictionnaire des synonymes. 

Traquez vos tics d'écriture : « Se faire relire par un ami critique permec de 
merrre en lumière les habimdes de chacun •, explique Sébastien. À !'écrie, 
mm le monde a effecrivemem ses 1m1ùes: l'un emploie s,11is cesse les dern' 
poincs, l'autre saupoudre mm son cexce de« en efîec •,un autre encore de 
« ecc ... • . Faices la cha.sse à ces tics que votLS ne voyez pltLS, mais qui agace­
rom vos lecceurs. 
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Créez une oottéde style. Emre les diffé.reJHes parties de votre texœ, du temps 
s'éc0tde, et vorre style évolue. Au bom de quelques chapitres, reprenez 
la rédaction des premiersjecs et unifiez votre écriture. 

lisez de bons écrivains: VOlLS apprendrez notammeJH que la rhérnrique a du 
bon, et que les groupes temaires soJH par exemple très convaincancs. 

Veillez à l'euphonie : le style passe aussi par les sonorités. Memalemem, le 
lecteur prononce votre texte. Certaines phrases« combeJH • miemt que 
d 'autres, l'inversion de demt mors pem être plus douce à l'oreille ... li est 
très di fficile de proposer ici des règles générales à ce stùec. On ne pem 
que vous conseiller de vous relire à haute voix et de vous faire relire par 
un ami qui écrie bien. 

En résumé, le style de votre texte sera accepté lorsqu'au cours de vos relec­
tures pltLS rien n'accrochera désagréablemeJH votre oreille et votre œil. 

UN EXERCICE DE VULGARISATION 

« Le rapport et le mémoire suivem le modèle des publications scien­
tifi ques ou professionnelles. li s comporteJH donc des descriptions 
techniques, ils exposeJH rnme la recette utilisée par l'auteur, explique 
Mathieu, émdiaJH en biologie cellulaire . Le plus importaJH dans ce 
domaine est de ne pas se montrer rébarbatif.• 

« L1 lecture d 'un mémoire est souveJH chose fasà dieuse, renchérit Jean­
Marc. L'auteur doie avoir à cœur .d 'éviœr deux dangers: premièremeJH, 
que le lecteur ne s'embrouille . Pour cela, il doit écrire clairemeJH avec 
des phrases simples, et se relire très souvem en cours de rédaction pour 
s'assurer qu'il écrie bien des choses compréhensibles. Le second dan­
ger, c'est que le lecteur s'endonne. Il fam donc veiller à bien «tisser• 
ensemble les différencs momencs du devoir. • Ces remarques som essen­
tielles : elles montreJH en réalieé q ue le mémoire et le rapport de stage, 
parce qu'ils cherchem à commu1ùquer des idées ec des résukacs de carac­
tère scienàfique ou œchnique, se doivem d'être clairs et didactiques. 
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Trouver le juste milieu 

C' est là la méthode proposée par les enseignants de l 'IUT génie civil de 

Cergy-Pontoise : • Il s'agit d'écrire en méme temps pour le novice et 

pour le prof spécialiste. • Concrètement,« on rédige cinq ou dix lignes pour 

un enfant puis un paragraphe détaillé pour un spécialiste • . Cette solution 

a l'avantage de présenter un moyen te:rme entre le « tout scientifique • et 
l'excès de simplification. Débattez-en cependant avec votre professeur. 

Le choix du vocabulaire 

Pour un exercice comme le mémoire ec le rapport de stage, votLS devez 
mm d'abord garder une certaine recenue dans les cennes: à ce niveau de 
la fonnation, par exemple, on ne die plus « énonne • ou « gigamesque •, 
mais «considérable • ou « conséquem • . De manière générale, votLS vous 
en douœz, on n'milise pas un vocabulaire oucrancier ou affeccif. 

Un derntième problème se pose : c'esc celui de l'emploi de cennes spé­
cialisés. Ces mors som néces.s.1ires. «le vocabtdaire spécialisé esc indis­
pensable ec il donne de la crédi bilicé au devoir•, explique ainsi Louis. 
Pour savoir dans quelle mesure utiliser ces œnnes, «lisez des cexces en 
français dans votre discipline ec prene.z le même vocabtdaire •, conseiOe 
Nathalie. 

« Les cennes compliqués doivem cependam être expliqués, sur la page 
de gauche ou en noce•, ajouce Louis. Pour expliciœr un cenne, prenez 
des exemples ou rapporcez-le aux noàons générales. En plus des noces, 
un lexique sera c0tùours le bienvenu (voir le chapitre sur la présentation, 
page 144) . « li ne fam pas oublier en omre que dans bon nombre de 
disciplines les querelles cerminologigues som omniprésemes, rappelle 
Jean-Marc: suivam les auœurs, une même désignation ne recouvre pas 
les mêmes objei:s ou les mêmes conceprs. Dès qu'il y a ambiguïcé, il fam 
donc expliciœr sa position(« J'utilise cel moc selon la définition qu'en 
donne X •) . • 
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Faut- il tout expliquer? 

Une méchode souvem prônée pour parveni r à plus de clarté esc d 'ima­
giner que le lecceur en saie moins que soi . Les enseignams imerro­
gés écam mmefois divisés sur la question, il vam mieux en discmer 
avam de se meccre à rédiger. Une chose paraîc cependam certaine : 
comme l'explique Jean-Marc,« l'érudiam doic savoir esàmer le ni veau 
de connaissances des membres du j ury . Tom ce qui relève de s.woirs 
générarnt, de cermes bien défini.~ ou de véncés bien établies pem être 
évoqué alllLsivemem. Mais mm ce qui esc stùec à cauàon ou à discussion, 
ec de manière générale mm ce qui a nécessieé de la parc de l'émdiam une 
recherche bibliographique approfondie, doie être exposé ec explicieé. • 
Comme le résume Daniel, professeur de géographie, « l'érudiam pem 
estimer que le j ury en saie autant que lui sur sa discipline, mais pas sur 
son stùec précis. • 

S'il esc inuàle de rappeler que Paris esc la capitale de la France, il esc en 
effec néces.saire de ne pas procéder par alltLsions lorsque l'on aborde des 
poincs plus obscurs. Le mémoire ec le rapport de stage off rem l'occasion 
d 'être lu comme un spécialisce, par un j ury lui atLSSi composé de scien­
tifiques ou de professionnels. Cela n'amorise pas l'érudiam à ne parler 
qu'avec le j argon de sa discipline, ec à resœr conftLs. « L'érudiam ne doie 
pas racomer des choses qu'il ne m aîtrise pas. Peu d 'infonnations cor­
recces valem miernt que des informations erronées•, rappelle Alain, chef 
des travarnt en DUT mesures physiques. « Ce qu'on demande à l'éru­
diam, c'esc d 'avoir progressé, pas d 'avoir mm compris ou d 'être devenu 
pltLS compécem que ses ruceurs (ce qui pem être le cas parfois) •, ajome 
Yves, enseignam en DUT informatique. 

L1 clarcé des idées se voie dans l'organ i..sation du propos:« Le devoir doie 
absolumem suivre un fil conducceur: par exemple, pour un rapport de 
srage simple, «mon activieé •ou « l'acà vi cé d 'un chanàer • . li fam éga­
lemem passer à la ligne souvem, faire beaucoup de paragraphes, qui ne 
mesurem pas deux lignes chacun, mais qui délimieem une idée •, affir­
mem les enseignancs de I' IUT génie civil de Cergy-Pomoise. «Les idées 
centrales doivem cotùours être placées en cêce de paragraphe •, ajome 
Pierre-Michel, professeur en DUT GEA. 
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Rédiger des parties équilibrées 

Pour augmenter ses chances de rédiger des parties équilibrées, il est 
très efficace d'écrire régulièrement. • Pour mon rapport de stage, 

raconte ainsi Juliette, j 'ai rédigé une subdivision par j our. En définitive, mes 
sous-parties faisaient toutes deux pages environ. • 

La structure du devoir 

L1 S[nicmre du devoir esc didactique. L'orga1ùs,1tion du cexce vise à ins­
[niire le lecceur. [n[roduction, conclusion, [ransi[ions ec renvois imernes 
som là pour vous ai der à enseigner ou à démomrer ce que VOlLS dires. 
C'esc égalemem pour cene raison que les parties doivem ê[re équili­
brées: «pas 25 pages pour la première partie, 12 pour la seconde ec une 
demi-page pour la dernière ! •, s'exclamem les enseignan[S de l' l UT 
génie civil de Cergy-Pomoise. 

l ' introduction se rédige en dernier, après la conclusion. Elle esc [radiàon­
nellemem composée de rrois moments: 
• la mise en siruaàon : en quelques phrases, il fam que vous en arriviez à 
vorre [hème d'érude; 
• la posi[ion du problème : la probléma[ique doic ê[re annoncée dans 
l'in[roduction . Évicez les« Nocre problémaà que sera de ... •. À défam, 
préférez-leur encore une formule celle que « Nous pourrons nous 
demander si ... • 
• l' annonce du plan : les difleren[S momen[S de la réflexion doivem par 
avance êrre évoqués. Le com esc d 'annoncer les questions qui vom ê[re 
posées ou examinées, s,111S pour autanr en dévoiler la réponse. 
En faic, pour l'in[roduc[ion, la règle de base esc d 'es.sayer d'amener le 
lecceur à se poser les mêmes ques[ions que vous. 

la conclusion se rédige une fois le devoir achevé, avam l'in[roduc[ion. Si 
le devoir a écé bien consrruic, la conclusion n'esc presque pas néces.saire. 
li conviem néanmoins d'en garder une pour récapictder les articula­
tions majeures de la réflexion . li esc égalemem bon que la conclusion 
reprenne l'intirulé de la problématique ec y apporce une réponse (qui 
pem bien enœndu ê[re nuancée ou partielle ... ) . 
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Quelques artiçulations logiques pour varier les plaisirs 

• Commencer: premièrement, d 'abord, en premier lieu ... 

• Continuer : en outre, puis, de plus, par ailleurs, ensuite, de surcroît, qui 
plus est, en plus de, voire, et de plus, et même ... 

• Tenniner : enfin, en dernier lieu, en définitive, en conclusion ... 

• Mettre en parallèle ou indiquer une altemative : d'une part ... 
d'autre part, non seulement ... mais encore, ni ... ni, ou bien ... ou bien, soit. .. 
soit, ou ... ou ... 

• Développer : c'est-à-dire, en effet, en d'autres termes, d'ailleurs, effec­
tivement ... 

• Illustrer par exemple, c'est ainsi que, c'est le cas de, notamment, 
comme ... 

• Comparer : comme, tel, tel que, de même que, plus que, moins que, 
ainsi que, de la même façon, aussi ... que, autant ... que ... 

• Indiquer une cause : car, parce que, puisque, grâce à, en effet, en 
raison de, du fait que, vu que, sous prétexte que, à cause de ... 

• Indiquer une conséquence : ainsi, C'' est pourquoi, en consé­

quence, si bien que, de sorte que, donc, par consêquent, de telle façon 
que ... 

• Supposer : si, au cas où, à la condition que, dans l'hypothèse où ... 

• Préciser le but : pour, afin de, afin que, pour que, de peur que, en vue 
de, pour faire montre de ... 

• Marquer une conb'adictio:n : au contraire, or, en revanche, mais, 
alors que, tandis que, et non, bien que, nonobstant, en dépit de ... 

• Marquer une restriction ou une concession : cependant, 
néanmoins, toutefois, quoique, au moins, tout au plus, même si, certes ... 
mais, il est vrai que ... cependant ... 

• Rectifier : en réalité, en vérité, en fait. .. 

Soun:e : E. Pouzalgues-Damon, C. Desaintguis/ain, C. Morisset, P. Wald Lasowski, 
Français, Méthodes et techniques, Classes des lycées, Nathan, Paris, 2001. 
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On recommande souvem de cerminer par une « ouverrure • : si une 
idée d 'élargissemem possible viem narurellemem à l'espric, ce conseil 
mérice d 'être suivi . Sinon, avec l'accord de voa-e enseignam, votLS pou­
vez abandonner ce projec. Comme le précisem B. Sève ec B. Manin 
(op. cit), la réflexion menée mm au long du devoir n'esc pas un rnnneau 
des Danaïdes, un récipiem percé dans lequel on déverseraic s.11is fin des 
concepcs. 

Les transitions, comme le die Aurélie,« som encore plus imporc.1mes pour 
un rapporc ou un mémoire, étam donné leur longueur. En même 
cemps, elles som rendues pltLS faciles. puisqu'elles som plus logiques. • 
On ne sauraic trop i1isiscer sur l'importance des transitions, des enchaî­
nements ec des rappels. Pour évicer, comme le d i..s.1ic Jean-Marc, que 
le lecceur ne s'endorme,« il fam ai1isi multiplier les motS de liaison qui 
« forcem • l'accention du lecceur en l'obligeam à garder à l'espric l'en­
semble de la démonstraàon. On ne doic pas hésicer à user ec abuser des 
fonmdes d 'arreme ec de renvoi, du cype « NotLS reviendrons sur ce poim 
dans les chapitres suivancs •, «Comme évoqué précédemmem •, ecc. 
Cela donne à la démarche un aspecc pltLS consa-uic. • 

Le mémoire ec le rapport som ainsi com à la fois un cours ec un feuille­
rnn . Da1is la plupart des cas, pour réd iger un bon mémoire ou un bon 
rapport, la meilleure recerre à suivre esc la suivame: beaucoup de péda­
gogie, ec un soupçon de Sttspe1ise. 

>- R etrouvez dans le chapitre « Les crois problèmes d 'Aurélien •page 
213 le cémoignage d 'un érudiam sur les problèmes qu'il a rencontrés 
pendam L1 rédacàon de s.1 thèse. 



~ ·.. D 

Présenter, soutenir 
et diffuser 

[A] 
près parfois p lusieurs mois de tête-à-tête avec son 

sujet , il faut maintenant songer à faire partager ses 

réflexions : « Le mémoire et le rapport ne sont pas 

des journaux intimes ! » 1 s 'exclame ainsi Sébastien. Le 

mémoire et le rapport de stage sont destinés à être 

communiqués. Le travail ne s 'a rrête donc pas au moment du point 

final. Il reste à finaliser le texte et à le mettre en page, avant d 'expo-

ser oralement l' essentiel de sa démarche lors de la soutenance. 

Ensuite, il faudra peut-être songer à communiquer ses résultats 

dans le milieu scientifique ou professionnel. Le mémoire et le rapport 

ne servent en effet pas seulement à décrocher un diplôme : ils sont 

susceptibles d 'aider ou d ' intéresser des chercheurs , ou d 'autres 

étudants. 

Après la rédaction, la phase de diffusion est loin d 'être la plus désa­

gréable. L 'essentiel des efforts est derrière vous: il reste maintenant 

à valoriser , par des moyens dvers, l' ouvrage que vous venez d 'ac­

complir. Cette ultime étape consacrera enfin publiquement l 'intérêt 

de votre travail. 

sommaire 

page 144 

la présentation 

page 166 

la soutenance 

page 177 

la diffusion 
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La présentation 

La rédacàon du cexce propremem die esc achevée ; la majeure par­
cie du cravail a donc écé accomplie. Il resce rnmefois une dernière 
éc.1pe, qui pem prendre un cercain cemps. C'esc celle de la présenta­

cion du travail final . Cecœ période pennec de merrre au poim les dentiers 
détails macériels, afin d 'améliorer les qualicés pédagogiques ec esthfaiques 
du devoir - deux cncères qui jouent beaucoup dans l'appréciacion du 
mémoire ec du rapport. Au-deL'i, c'esc attlSi l'occasion de se faire plaisir en 
mectam la demière main au devoir, pour se procurer la satisfacàon d 'un 
travail le plus parf.-tic possible. 

Calme ec patience som nécessaires pour parve1lÎr à un beau résukac; 
prévoyez donc le cemps qu'il fam pour votLS occuper de ces derniers 
problèmes ceclutiques. 

Quelques règles sacrées à respecter. Dans le domaine de la présentation, les 
règles, héricées des traditions universitaires ec sciemifiques, som assez 
stncces. Elles ne consàmem pas pour am am un vain carcan : le bm de ces 
règles, ec le vôtre, esc en effec d 'assurer au lecceur davantage de confort ec 
une pltts grande facilicé de lecmre. C'esc pourquoi notLS aborderons, dans 
l'ordre, les differemes rubriques qui composem le mémoire ec le rapporc, 
accompagnées des règles généralemenl en vigueur. 

Consutm vos professeir.; et les travaux des anciens. L1 présentaàon des rapporcs ec 
des mémoires est gén éralemem trés codifiée. Pour en savoir pltts ec ne pas 
risquer de transgresser involontairemem cere<-tines règles s.1crées, vous pouvez 
nocer scruptdettsemem les consignes données par les enseignancs Qeur avis 
esc prionc.-tire),jecer un œil aux travam:: de vos prédécesseurs, ec faire jouer 
la solidancé entre émdiancs. Vos confrères peuvem vous renseigner sur les 
nonnes en vigueur, ec même VOtLS aider le cas échéam. 

Pour vous infonner sur les règles de présentation des travaux universi­
taires, procurez-vous la brochure édicée pour les docrnracs, générale­
mem disponible dans les BU (bibliothèques t11tiversitaires) . 
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LA COUVERTURE 

Viirine de votre travail, la couverrure du mémoire ou du rapport doic 
comporcer « cous les renseignemems pour mm le mon de •, comme le die 
Juliecœ. 

Un exemple de couverture pour un mémoire 

Ce modèle n'est bien sOr qu'indicati.I : les préférences de votre établissement 

ont force de loi. 

NOM DE L 'ÉTABLISSEMENT 

(Université, UFR ... } 

mRE 

Sous~titre 

Mémoire de ~icence, master, fin d'études ... ) 

de (discipline} 

rédigé sous la direction de 
M. le Professeur Prénom NOM 

par 

Prénom NOM 
Mois, année 

Les mentions inoontrnrnables. En principe, sur la couverrure doivem néces­
sairemem figurer: 
• vos qualicés: nom, prénom, diplôme préparé; 
• les coordonnées de l'érablissemem; 
• le à ire ec évenmellemem le SOlLS-tiire du devoir; 
• le nom du direcœur de recherche pour un mémoire, les coordonnées 
de l'entreprise d'accueil pour le rapport de stage. 
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Veillez à cemrer comes ces informations, de celle sorœ qu'elles ne soiem 
pas ensuiœ partiellemem recouvertes p ar la reliure. 

Un exemple de couverture pour un rapport de stage 

Comme l'explique Juliette, la couverture du rapport est en fait constituée de 

trois pavés de texte, un pour chacun des intervenants du rapport : élève, éta­

blissement, entreprise. L'exemple qui suit n'est là que pour vous donner une 

idée de l'éventuel résultat final. 

Prénom et NOM de l'étudiant 

Adr0$$0 

Téléphone 

Diplôma préparé 

NOM de l'établis$ement 

Adresse 

Téléphone 

Année ooiversitaire 

TITRE (généralement le nom de l' entreprise} 

Sous-titre [Intitulé de la mission} 

Adresse de l'entreprise 

Téléphone 

Email 

Oates 

le choix du matériau. La couverrure du devoir doic êcre robuste ! Cerce 
remarque vam cependam surrnm pour les mémoi res, ainsi que pour les 
rapporrs assez volumineux ou nécessicam de fréquences manipldations. 
Pour un rapport de stage si mple ne dépas.sam pas 20 pages ec qui ne 
sera lu que par vous ec vorre enseignam, VOlLS pouvez, avec l'accord de 
l'éc.1bli..ssemem, VOlLS comemer d 'une feuille de papier en guise de cou­
vern1re. 

Dans les autres cas, demandez à la société qui se chargera de l'impres­
sion d 'utiliser un carton fort - le pllLS souvem glacé ou recouvert d 'une 
feuiOe plasàque. Une couleur claire esc bien slir préferable, pour garantir 
une lisibilité maximale du titre. 
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Ceux qui ne font jamais rien comme tout le monde 

S
on mémoire de quatrième année, Louis, étudiant en lettres modernes, 
l'a conçu comme un petit livre : • J'ai voulu étonner, jouer sur l'origina­

lité pour surprendre. Le traitement de texte est un outil sans limites pour 
cela : zones de texte disparates, couleur, insertion de photos et de gra­
phiques (en filigrane éventuellement), dégradés, impression recto verso ... 
L'important étant de se démarquer du groupe, ambition encore plus justi ­
fiée à l'université.» 

Ce désir d'originalité n'est pas réservé aux seuls artistes ou 
aux littéraires : les scientifiques ont aussi le sens de la dérision. On a ainsi 
vu des mémoires d'archéologie portant en couverture la reproduction d'une 
planche de la bande dessinée Rahan ou d'autres dessins humoristiques ... 

Prudence quand même avant de vous lancer dans des 
excentricités de ce genre : il arrive qu'un titre en police Arial 14, au 
lieu d'un Arial 12, soit perçu commie une fantaisie impardonnable. Rensei­
gnez-vous donc auprès de votre enseignant, et soumettez la maquette de 
votre travail aux instances compétentes. 

Les travaux épais demandem en omre une reliure, solide elle aussi . 
Les imprimeurs ec les sociétés de reprographie peuvem vous propo­
ser plusieurs solmions dans ce domaine. Évicez rnuœfois les baguecces 
d'anneaux en plascique, qui s'écrasem facilemem (en comreparcie, ce 
système permet au lecœur de maimenir aisémem l'ouvrage ouverc). 

L1 reliure doit égalemem porter, du bas vers le hauc, votre nom ec le âcre de 
vocre cravail. Une éàquerre aucocolL'l.me suffie (plasàfiez-la, c' esc pltLS pn1dem). 

De pltLS en pltLS, il esc demandé de rendre égalemem le ce>ffe en version numé­
rique, parfois exclttsivemem, parfois en parallèle de la version papier. 

LA PAGE DE GARDE ET LA PAGE DE TITRE 

L1 page de garde esc une simple page blanche, siruée jttsce après la cou­
verrure. La page de titre, quam à elle, reprend les mêmes renseigne­
menrs que ceux de la couverture. 
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LES DÉDICACES ET LES ÉPIGRAPHES 

L1 dédicace esc une façon de rendre hommage à quelqu'un, en lui offiam 
symboliquemem le fmic de son rravail La phrase de dédicace, éminem­
mem personneOe ec généralemem chargée d 'émoàon, exprime la gratimde 
de l'auceur vis-à-vis d 'un proche (parem, ami ... ), d 'un individu ayam 
beaucoup contribué à la réussice du travail (professeur, spécialisce ... ) ou 
d 'une personne faisam l'objec d 'une admiration paràndière. EDe n'esc évi­
demmem pas obligarnire. 

Une épigraphe esc une cource citation que l'ameur place en cêce de son 
livre, pour donner un avam-golic de ses idées ec de son SC)~e. Cecœ citation 
esc volontiers provocame, incisive, ou déroutame. Elle pennec de débu­
cer avec brio, ec souvem de revendiquer tacicemem le ham parrainage de 
l'iDtLsrre personnage qui en esc l'ameur. On rrouve parfois une épigraphe en 
débm de chapitre ou de section. L'épigraphe esc bien slir fandc.1tive. 

Les dédicaces ec les épigraphes om chacune leur page propre. Il fam accor­
der un soin parrindier à leur prései1c.1àon. Elles som généralemem écrices 
en iralique, simées d11is la moitié supérieure de la page ec alignées à droice. 

LA PAGE DE REMERCIEMENTS 

La courrnisie ec l'usage veulem que l'on remercie, de préférence sur 
une page séparée, les personnes qui om contribué au succès du rravail. 
Les remerciements om une rnn alicé moins affective que les dédicaces. 
lis n'en som pas moi1is chaleuremt. On pem remercier nommémem les 
personnes dom l'aide a écé parriculièremem décisive, ec menàonner les 
autres de manière collecàve ou par groupes disànccs. 

Les remerciemencs ne som pas obligarnires. Leur absence esc cependam 
mal vue: on risque fore de passer pour un gottiac. L'aide précietLSe reçue 
au cours du travail mérice en ourre cercainemem d 'être mise en lumière 
ec saluée publiquemem. À chacun de trouver une fonnule mm à la fois 
perrineme, originale ec cordiale . 
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LA PAGE D'ERRATA 

L'errata esc une lisœ de fauces de frappe (égalemem appelées coquilles). NotLS 
l'évoquons ici, mais votLS ne devriez pas en avoir besoin. Une fois le docu­
mem imprimé, il arrive cependam que lon relève encore quelques ù1 correc­
àons. Celles-ci peuvem alors faire l'o~ec d 'un errata, qui signale au lecceur 
que votLS avez remarqué les coquiD.es, ec que vous les déplorez. Si les fauces 
se révèlem nombreuses, il vauc cependam miemt imprimer une nouvelle 
version du cravail . La lisœ des erreurs esc alors glissée dans le devoir: il y a alors 
couces chances pour que le lecceur l'égare. 

Un exemple d'errata 

ligne au lieu de lire 

29 3 collision collusion 

37 7 6334,75 63347,5 

11 2 22 décidemment décidément 

LE SOMMAIRE 

Le sommaire esc une c.1ble des maàères abrégée: il figure généralemem 
en cêœ de l'ouvrage, tandis que la table des matières se place à la fin. Le 
sommaire donne une vision synchétique de la pensée de l'auceur ec du 
plan du livre. li ne conàem que les mbriques principales de l'ouvrage 
(paràes, chapitres ec grandes subdi visions), de manière à cenir sur une 
page aérée (c'esc impéraàf! choisissez en conséquence le dernier niveau 
de sous-partie qui y figurera). On trouve exceptionnellemem des som­
maires de demt pages, qui doivent alors être placées en vis-à-vis. 

À la di ffèrence de la table des m acières, le sommaire ne porce pas les 
numéros de pages, ec ne menàonne pas non plus ce qu'on appelle l'ap­
pareil de référence (annexes, tables, index, bibliographie, ecc.) . Les inà­
ctdés des titres doivem être les mêmes dans le sommaire ec dans le corps 
du mémoire ou du rapport. 
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Présentation d'un sommaire 

Introduction 

PREMIÈRE PARTIE: UNE IMAGE DE L'ENTREPRISE 

Chapitre premier: L'histoire de l'entreprise 

1. ........ .. 

11 ......... . 

Chapitre Il : Le positionnement de l'entreprise dans le secteur 

1. ........ .. 

11. ........ . 

DEUXIÈME PARTIE: UNE PREMIÈRE VISION DU MONDE DU TRAVAIL 

Chapitre premier: Une première vision sociale de l' entreprise 

1. ........ . 

11 ....... .. 

Chapitre Il : Une première expérience professionnelle 

1. ........ .. 

11 ......... . 

Conclusion 

)> Notez bien les intitulés : parties en majuscules ; • Chapitre premier• en 

toutes lettres, mais • Chapitre Il, Ill ... • . 

)> Par ailleurs, à l ' intérieur de votre mémoire, notez que chaque page 

ouvrant une nouvelle partie doit être située • en belle page• c'est-à-dire 

en page de droite (ou page impaire). Vous écrirez PREMIÈRE PARTIE, puis, 

quelques lignes plus bas, le titre, en majuscules lui aussi, suivi éventuel­

lement du sous-titre, en dessous et en minuscules. Il faut s'arranger pour 

centrer le texte par rapport aux quatre côtés de la feuille. Les titres des 

autres divisions majeures (chapitres, SO'US·chapitres} s'écrivent eux aussi en 

majuscules, en haut de la page. 
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Certains chercheurs disposem égalemem des sommaires secondaires en 
cêce de chaque partie ou chapicre, sur la page de cicre concernée. Ces 
sommaires complémentaires détaillem le comenu de la section à venir. 
Ils om pour avantage de préparer la lecrure de ce qui suie ec de donner 
S)~l chétiqu emen c à voir I' archicecrure de 1' ouvrage. 

Les sommaires secondaires ne comnbuem cependam pas à l' allége­
mem du cexce, c'esc le moins que l'on puisse dire, ec surtom ils volem la 
vedecce amt cransicions, qui doivem conserver leur rôle : faire le lien avec 
la parâe qui suie ec en annoncer élégammem le plan. 

QUELQUES MOTS À PROPOS DES TITRES ... 

Décider des cicres n'esc pas le moindre des casse-cêœ du rapport de stage, 
ec plus encore du mémoire . Les ticres revêcem en efîec souvem une 
importance particulière, dom l'alfectivicé n'esc pas abseme. 

L'ensemble des intirulés (du âcre général à celui des sous-parties) mérice 
donc d 'êcre réfléchi mm au long du travail . Ce n'esc cependam qu'à la 
fin, une fois rédigé l'ensemble du cexce, qu'ils doivem être définitive­
mem adopcés. Pour vous aider, voici quelques indications. 

Qu'exprime un titre? 

Les intictdés des parties ec sous-parties, ec bien slir le titre général du 
devoir, doivem indiquer clairemem le comenu de la division. Cecce 
règle évidence a trois conséquences: 

Les titres doivent domer une idée exacte du domaine dont il sera question; ils doivem 
donc être suftîsammem précis.R éservez le cas échéam les titres imagés 
à des subdi visions mineures. Les sous-ticres peuvem égalemem servir à 
préciser ce dom il sera question . 

Les titres doivent refléter un contenu réel. Il esl donc préférable d'évmr la mégalomanie: 

les conclusions d 'un mémoire ou d 'un rapport de stage som nécessaire­
mem restreimes; il esc indispensable que les âcres traduisem ces limiœs. 
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Numéroter les subdivisions 

Po" . numéroter les sous-ehap~res, on. peut se contenter du système simple, 

uti 1sé par exemple dans les d1ssertat1>0ns: 1, Il, Ill .. ., A, B, C ... 

Il existe cependant une autre méthode, appelée « numérotation emboîtée • , 

qui consiste à ajouter un chiffre supp!lémentaire au numéro du chapitre, 

chaque fois que l'on atteint une nouvelle subdivision. 

Exemple : 

Chapitre4 ................ .. 

4.1 .............. .. 

4.1.1 .............. . 

4.1.2 .............. . 

4.1.2.1 .............. . 

4.2 ................ . 

4.2. 1 .............. . 

Normalement, ce système permet de mettre en lumière l 'architecture du 

chapitre; en réalité, il apparaît souvent confus et rébarbatif aux yeux de 

ceux qui n'Y sont pas habitués (faites un test autour de vous Q. 

Le système de la numérotation emboîtée peut en fait être adopté lorsque le 

plan du travail n' est pas trop touffu : quatre chiffres à la suite semblent être 

un grand maximum. 

Les ti tres doivent dessiner les orientations majeures de la pensée, c'esc-à-dire les 

cenrres d 'imérêc ec les partis pris de l'ameur. Pour miemt comprendre cecœ 
exigence, prenez demtjoumamt de cend111ces policiques opposées, ou demt 
ouvrages sciencifiques appartenam à des écoles diflèremes, ec comparez. 

Quel style adopter pour les titres ? 

Quand on réfléchie amt cirres possibles, la centacion esc grande de prouver 
rnuce l'écendue de son originalicé. L1 plupart du œmps, il fam résiscer à 
cecœ lubie. Le mémoire ec le rapporc signem en effec vocre enrrée dans le 
monde des chercheurs ou dans celui d es professionnels. Cecœ inrronisa­
cion exige en rernur de la n1'1a.11icé ec un soupçon de gravicé. Jecez un œil 
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à L1 table des matières de pllLSieurs ouvrages de vocre discipline : les titres 

ne somjamais humoristiques, poéciques ou affectifS. VolLS auriez rnmes les 
chances de regretter par la suite une fantaisie qui VOlLS aura pani géniale sur 
le momem. Actenàon ! Les inàtldés pédancs soJH alLSSi à proscrire. 

Deuxième règle : les intimlés doiveJH être harmonisés, de manière à ce 
qu' à un niveau donné les titres possèdem une unité de style (longueur et 
fonne comparables) . 

L'AVANT-PROPOS ET L'INTRODUCTION 

L' avaJH-propos, qui n'est pas obligarnire, a pour bm de renseigner le 
lecteur sur des circonstances spéciales ou des empêchements particu­
liers SlLsceptibles d 'avoir influencé le cours de la recherche, notammem 
quand l' auœur affiche un parti pris marqué, ou lorsqu'il a été obligé de 
taire cerr.1ines infonnations. L'ava.m-propos précède l'iJHroduction : il a 
pour bm d 'infonner le lecteur sur les conditions mêmes de L1 réflexion, 
tand is que l'introduction esr déjà ceJHrée sur son conœnu. 

L1 question de l'iJHroduction a été traitée dans la demtième partie, au 
chapitre sur la rédaction, page 127. 

LES ILLUSTRATIONS 

Les illustrations soJH constimées par l'ensemble des dessins, phorns, 
schémas, graphiques ou tableamt insérés dans le corps du devoir. 

Le choix des illustrations 

À la di trerence des annexes, les illusrraàons figureJH dans le corps du rap­
port. Ne doiveJH donc subsister que les documencs vraimem indispen&1bles 
(un rapport n'est pas un album phocos !). Les illusrrations serom repOlLssées 
en annexes si elles ne som pas absolumem utiles, ou si elles som évoquées 
en pllLSieurs en droitS du devoir, à pllLSieurs pages de disran ce, afin d 'éviter 
au lecteur d 'avoir à revenir en amère pourles retrouver. 
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Pourquoi des illustrations et pas des annexes? 

Les illustrations ont pour fonction d' enlever un peu de leur austérité au 
mémoire ou au rapport. En outre, elles ne sont pas déchiffrées de la même 

manière que l'est un texte: l'image est un spectacle, elle donne à voir un élé­

ment de manière synthétique, immédiate. Sauf indication contraire de la part de 

vos enseignants, n'hésitez donc pas à les utiliser. Dans un rapport, par exemple, 
il vaut mieux faire figurer un organigramme de l'entreprise en tête du devoir. 

Ce schéma est en effet bien plus clair que ne le serait un texte explicatif, aussi 

laborieux à écrire que pénible à lire. Le contenu de cet organigramme pourra 

être détaillé et précisé plus loin dans le eo·rps du devor . 

- Une illustration, un commentaire 

li esc obligarnire que chaque illuscration fasse l'objec d 'une analyse: les 
iillLstrations ne som pas là simplemem pour« faire joli•. R éfléchissez : 
pourquoi avez-votLS choisi d 'insérer une image à cec endroic précis ' 
Vous pouvez indiquer vocre commentaire dans le titre même de l'illtLS­
tration . L1 légende n' esc en effec pa.~ simplemem descriptive. En une 
phrase, elle pem déjà momrer un cravail d 'analyse. 

Des précisions obligatoires 

Chaque illustration doic porcer en légende coures les précisions néces­
saires pour l'idenàfier ec la lire correccemem. Pour mm documem, on 
doic d 'abord indiquer la provenance. En général, en bas à gauche, on 
mentionne ainsi, en italique ou en gras, «Source ... • . Pour une phorn 
prise par VOlLS, indiquez« C dA •(Cliché de l'auceur) . 

Sur les carres ec les plans doivem figurer une rose des vent.s, ou au mini­
mum la direction du Nord, ec l'échdle, représemée de préference par 
un segmem graphique, pour rescer lisible même si l'on change le fonnac 
de la feuille. 
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Attention à l 'échelle des graphiques! 

On pem faire dire une chose ec son comraire à un même graphique, 
simplemem en modifiam son échelle. Si l'on prend par exemple un 
grand segmem en ordonnées pour représemer une petite valeur, une 
faible vari ation apparaîtra de manière très spectaculaire (ce qui ne cor­
respond pem-être pas à ce que vous votdiez montrer) . Ne pervertissez 
donc pas certains résultat"\ enjouam sur les échelles. 

LES NOTES 

Les noces, comme les illtLStracion.~, fom partie du corps du devoir. Elles 
se siruem en bas de page ou en fin de chapitre. Elles permeccem, en 
caractères plus petitS, par un système de renvoi adapté (généralement un 
numéro), d 'apporter au lecteur des précisions supplémentaires, des indi­
caàons non indispens.1bles pour comprendre le propos de l' ameur. Le 
bm des noces est donc d 'alléger le cexœ. L1 plupart du temps, on trouve 
deux sortes de noces. 

•Les notes de contenu apporrem une rectification, une explication com­
plémentaire, avouem qu'il reste quelques domes sur la validité d 'une 
affinn acion ou permeccem de remercier une personne dom l'aide a été 
décisive pour ce poim de la recherche. Les noces de contenu peuvem 
aussi servir à effecmer un renvoi imerne, vers un autre passage du devoir 
(«voir chapitre n, page x »), ou un renvoi excerne, à un cexce d'un au rre 
au teur traitam de L1 même question («cf. Pierre X, Titre, Éditeur, Lieu 
et année de publication, pages 25 à 32. •) . 

•Les notes de bibliographie penneccem d'ajomer une remarque sur la tra­
duction (par exemple:« traduction de l' auteur•), ou pltLS généralement 
d 'indiquer les sources des citations. L'ensemble des réfèrences d 'ou­
vrages données en noce sera également regroupé à la fin du travail, dans 
la bibliographie. Attention ! Si vous faites une citation de seconde main, 
il fam le préciser dans la noce (« Pierre X ... , cité par Mme Y dans ... •) . 
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Les abréviations utiles pour les notes de bibliographies 

Pour indiquer par exemple " page 12 et suivante • ., écrivez " p. 12 et s . .. ; poLr 
signifier «el les pages suivantes .. , utilisez «et ss .... Ces abréviations sont 

préférables à leurs synonymes latins " sq. " (sequiturque), et " sqq. " (sequun­
turque). 

)> En latin, ibidem signifie " ici même•. En note," ibid. p. 37 • renvoie donc 
à la page 37 de l'ouvrage dont la réfêrence complète a été donnée dans la 

note précédente. 

)> Idem (• le même• } renvoie seulement à l'auteur que l'on a cité dans la 

note précédente. L'abréviation id. doit par conséquent être suivie du titre de 

l'ouvrage, et au besoin du numéro de la page. Exemple : Id., Traité de Socio­
logie, PUF, Paris, 1995, p. 37. 

)> La formule latine opere citato signifie " œuvre citée • . Dans une note, op. 
cit fait référence à un ouvrage cité peu avant (quelques pages au maxi­

mum). On l'emploie comme suit : " Pierre X, op. cit, p. 37 • ou " Pierre X, 

Ttlre abrégé, op. cil., p. 37. • 

Vous pouvez bien évidemment employer ces abréviations pour faire réfé­

rence à l'ouvrage en général, sans renvoyer à des pages précises. Exemple : 

" Pierre X, op. cil. (ou ibid., selon les cas} • . 

Dern' syscèmes exiscem pour rédi ger les noces de bibliographie. La pre­

mière cechnique demande cradi tionnellemem que l'on ind ique en 
noce la référence complèce de l'ouvrage, celle qu'elle figurera dans la 
bibliographie: prénom ec nom de l'au œur, Titre, Édiœur, Lieu de publi­
caàon, Année de publication. L1 seconde médiode, d ice « ameur-daœ • 
esc plus moderne : elle viem des ouvrages scientifiques anglo-s.1xons ec 
elle esc de pllLS en pllLS répandue. Dans ce syscème, il n'y a pllLS de noce de 
bas de page. Une référence abrégée esc placée dans le cexce même, entre 
parendièses, à la suiœ du pass.1ge concerné. Elle ne menàonne que le nom 
de l'ameur, en capitales, suivie de l'année de publicaàon, par exemple « ... 

(MAC H! N, 1995) • . Elle pem être su ivie d 'une lerrre en mi1mscules (a, 
b, c ... ), si l'ameur en question a publié pllLSieurs travarn' L1 même année. 
Cerre référence abrégée renvoie à L1 bibliographie pour pllLS d 'inforn1'1ào1is 
sur louvrage. 
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LA CONCLUSION 

Nous avons déjà abordé la question de la conclusion dans le cha­
pitre « La rédaction • de la troisième partie. Comme l'introduction, la 
concllLSion doic être présemée sur une ou pllLSieurs pages séparées. 

LA BIBLIOGRAPHIE 

L1 bibliographie esc le premier élémem de ce que l'on appelle« l'appa­
reil de référence •, cec ensemble qui comprend comes les rubriques à 
caractère pédagogique: annexes, index ec lexique. 

L'élaboration de la bibliographie esc généralemem un exercice nouveau 
pour les émdianrs. Les règles en som sirictes, mais elles variem selon les 
enseignanrs: renseignez-vous auprès d 'ernt ec examinez les bibliogra­
phies d 'ouvrages diéoriques ou sciemifiques. 

Une chose esc slire : la bibliographie doic être un insmunem de travail 
pour vos lecteurs. Elle regroupe en effec les titres de COlLS les ouvrages 
ec périodiques qui om été utiles pour mener à bien l'émde. Cerce règle 
signifie que la bibliographie doic être complète ec énumérer cous les 
document\ consldcés' . 

L1 bibliographie doic en effet don ner au lecteur la possibilicé de vérifier 
le conœnu de la recherche, ou de pOlLsser pllLS loin l'érude en consukam 
directemem les ouvrages concemés. L'érudiam dresse en faic la lisce de 
cous les documenrs néces.saires qui pennectraiem au lecteur de refaire la 
même recherche, dans son imégralicé. 

C'est en mm cas au lecteur que VOlLS devez penser lorsque vous élabo­
rerez la bibliographie. Le plus souvem, les références présemées dans les 
mémoires som ainsi simplemem classées par ordre alphabétique, selon le 
nom de l'auteur. Il esc cependam sliremem pllLS iméres.sam d'imroduire 

1. Les nH"érerlces bibliographiques doivern a.voir été dTective1nern lues! 
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Comment" entrer » une citation? 

Quand et comment utiliser les citations? 

Empruntons quelques règles à J.-P. Fragnière (op. cit.): 

• Lorsque vous faites une analyse critique d'un texte, vous devez le citer de 

manière assez large (sinon, on peut extraire une phrase de son contexte et 

lui faire dire n'importe quoi Q. 

• Il est important de citer un texte dans sa langue d'origine, mais, dans l'en­

semble, il vaut mieux garder une unité de langue Oa traduction figurera dans 

le corps du texte, et la version originale en note). 

•La citation doit être fidèle. La seule modification tolérée est la suppression 

de quelques mots ou de quelques phrases, généralement remplacés par le 

signe( ... ). 

Comment les présenter? 

Pour les citations longues (plusieurs lignes), il est conseillé de réduire 

légèrement le corps des caractères (par exemple un corps 10 au lieu d'un 

corps 12), et en effectuant un retrait à partir des marges de gauche et de 

droite. Pour cela, sur Word, placez le curseur au début du paragraphe 

concerné. Ensuite rendez-vous dans le menu Format et choisissez la com­

mande Paragraphe. Dans la zone • retrait • se trouvent les champs • à 
gauche• et • à droite•. Complétez ces rubriques, en indiquant par exemple 

à chaque fois • 2 cm • . Vous pouvez visualiser le résultat dans la case 

• Aperçu • . Une fois satisfait, cliquez sur OK. 

des divisions : en fonction de la namre du documem (ouvrage, pério­
dique, source manuscriœ, etc.), en fonction de l'imérêt présemé par les 
références (du plus général au plus particulier), ou, mieux encore, en 
foncàon du thème des documenrs. Cerre organisation fait gagner beau­
coup de temps au lecteur et rend la bibliographie véritablemem efficace. 

L ' index bibliographique 

Un système pennet d'associer le classeme11t alphabétique d'ameurs et 

la possibilité d'une recherche thémarique. Il s'agit d 'une sorte d 'index 
bibliographique. Concrètemem, dans la liste des sources établie sui va11t 
l'ordre alphabétique des auœurs, on trouve un numéro devam chaque 
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Présenter une référençe bibliographique 

Les modèles suivants comportent les renseignements minimaux. Il est sou­

vent recommandé d'indiquer aussi le nombre total de pages, le nom de 

la collection entre parenthèses, et, entre crochets, les remarques utiles sur 

la publication (deuxième édition, revue et corrigée ... ). Plus le niveau d'études 
s'élève, plus la bibliographie doit être complète et précise. Les modèles qui 

suivent ne sont domés qu'à titre ind:icatif. Il est impératif de consulter le tuteur 
enseignant pour lui soumettre une maquette. 

Pour un ouvrage : NOM Prénom, Titre, Éditeur, Lieu die publication, 

année die publication. 

Pour un texte publié dans un ouvrage collectif : NOM Prénom, 

« Titre du texte • , Titre de l'ouvrage collectif, Éditeur, Lieu die publication, 

année die publication, pages die début et de fin die l'article. 

Pour un article de périodique : NOM Prénom, «Titre de l'article • , 

Nom de la revue, date précise et numéro du volume, Éditeur, pages die 

début et die fin de l'article. 

À noter : 
• Les noms de disciplines prennent une majuscule. Exemple : Traité de 

Sociologie. 

• Le premier nom du titre après l'article défini et les mots qui le précèdlent 

prennent une majuscule. Exemple: Le Beau Traité de Sociologie que voilà. 

• Quand on évoque un ouvrage comportant plus de dieux auteurs, on les 
nomme tous, ou bien seulement le premier auteur cité sur la page die titre de 

l' ouvrage, suivi de la mention « et a/_ • (et alii =« et les autres • en latin). 

• Pour un ouvrage rédigé sous la direction die quelqu'un, on mentionne, après le 

titre, «! sous la drection die Pierre X,. (en anglais « Pierre X ed. • pour « editor •). 

ouvrage. À la suice de cerce lisce, l'ameur place un index thématique. 
Dans cec index, à côcé de chaque moc-clé figure le ou les numéros 
d 'ouvrages concemés par le rhème. 

Ce syscème offre la possibilicé de n'écrire qu'une setde fois la référence 
complèce du documem. li esc surrom valable pour les bibliographies 
très longues ec très denses. Pour des documems plus coures, comme le 
mémoire ec le rapport, un simple classemem diémaàque de L1 bibliogra­
phie esc en général suffisam. Mais accenàon, si vous utilisez le syscème 
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« auceur-dace •, le meiOeur moyen pour le lecceur de retrouver le livre 
évoqué est encore de lui laisser une lisce complèœ des sources classées 
par ordre alphabétique d 'auœurs. 

LES ANNEXES 

« Les annexes ne som pas là pour le volume (kg ou m") •, rappelle 
Patrice, professeur à 1' l UT génie civil de Cergy-Pomoise. Ce ne 
remarque est essentielle : les annexes som en effet de véritables docu­
menrs de travail, et pas une masse indistincce ec confüse destinée à faire 
illusion sur l'étendue ou le sériern' de la recherche. 

- Qu'appelle- t-on annexes? 

Les annexes som composées d 'un choix de documenrs de travail, c'est­
à-dire des documenrs complémentaires, ou des sources qui garamissem 
l'authenticité de la recherche (par exemple le œxœ imégral d 'une inœr­
view), ou encore des documenrs témoignam d'un travail répétitif (par 
exemple le détail de longs calculs m athématiques ou d 'un prorncole 
expérimental) . Pour un rapport de se.age, les établissemenrs demandem 
fréquemmem que soiem égalemem placés en annexe la convention de 
stage ec les autres documenrs officiels destinés aux appréciations et à la 
vali dation du travail. 

La place des annexes 

Les annexes som parfois regroupées dans un volume séparé: cetœ soluàon 
est adaptée quand les documenrs som très nombrern' (la bibliographie 
demeure en revanche à la suice du travail) . Le plus souvem, les annexes 
som cependam placées avec le texce principal, raremem dans le corps 
même du te>ffe, mais plmôt à la fin, encre la bibliographie et les tables. 

Les règles de présentation des annexes 

Les annexes som le plus souvem numérotées en chiffres romains (!, Il , 
Ill. .. ) ou en capitales d 'imprimerie (A, B, C ... ) . Elles som rangées dans 
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l'ordre chronologique, en fonction de leur ordre d 'apparition dans le 
texce. Il conviem de faire une lisce des annexes, placée sur une page 
blanche siruéej usœ avam. 

Les règles d 'utilisation 

Les annexes, on l'a die, ne doivern surrnm pas consàruer un ensemble 
de documenrs «en vrac •, sans rapport direct avec le sujet. L'auceur du 
mémoire ou du rapport doit se réapproprier les documenrs d 'annexes, 
et souligner leur milité ec leur logique vis-à-vis du texce, comme il l'a 
fait pour les illustrations. Les conseils édictés pllLS ham som donc rnu­
jours valables ici. li conviem ainsi de retitrer les documenrs d 'annexes 
pour bien momrer leur comenu et leur lien avec le texce. Il fam éga­
lemem tOlùours effecruer des renvois du texce vers les annexes («voir 
graphique complémentaire n° 3, placé en annexe •) . Un documem ne 
pem en fait être mis en annexe que s'il y est fait référence dans le corps 
de l'érude. 

L'INDEX 

L'index est une lisce de mocs-clés renvoyam aux pages traitam du sujec. 
Cec auxiliai re précieux permet au lecteur d 'efîecruer une recherche 
thématique et de trouver rapidemem ce qui l'iméresse. Pour un rapport 
de stage simple, on pem se dispenser de l'index : la table des m ati ères 
suffie. Pour des travaux plus épa;s ec de caractère pllLS scientifique ou 
pllLS cechnique, un index consàme en revanche un « pllLS • rrès apprécié. 

Il y a différemes manières de présenœr un index. Un conseil cependam : 
si VOlLS comptez y inclure à la foi.~ des conceprs, des noms de personnes, 
des lieux ou des œuvres, mieux vam constiruer plusieurs index : un 
index des notions, un index des ameurs, un amre pour les siœs ... 

L'index pem être composé d'une simple lisce d 'élémems classés par 
ordre alphabétique . On pem cependam faire preuve d 'un peu d 'élé­
gance, en disposam de œmps à autre des thèmes principaux, sui vis d 'une 
petice lisce de Slùers s'y rattacham. Exemple: 
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Construire l'index 

Pour construire l' index on peut utiliser le traitement de texte. 

La première méthode consiste, au cours de la frappe, à marquer cer­
tains termes, expressions ou symbole-s comme des entrées d'index, par 
l 'intermédiaire du menu Insertion/Tables et index. Lorsque vous aurez 
terminé de taper votre texte, sélectionnez ou créez une présentation. Le 
traitement de texte regroupera les entrées d'index et leurs numéros de 
pages et affichera l'index dans le document. La procédure n'est pas très 
compliquée. Consultez la rubrique d'aide de votre traitement de texte pour 
plus de précisions. 

La deuxième méthode, plus rustique, consiste à retrouver les occurrences 

d'un terme par l'intermédiaire de la fonction Rechercher située dans le 
menu Édition. L'ennui est qu'il ne faut pas oublier les dérivés d'un méme 
mot (par exemple,« créateur»,« créer»,« création"}· 

Enseignement 

Obligarnire 
Professionnel 
Supérieur 

f'emmes 
Au foyer 
Cadres 

LE LEXIQUE 

Le lexique regroupe les définirions des œnnes compliqués ou peu lLSicés. 
S'il comprend moins de deux pages, il n'est pas obligarnire. Les mors 
appelam une explication doivem de coure manière être défin is au cours 
de l'érnde, au momem où ils apparaissem pour la première fois. 

Un lexique pem cependam être utile : en cas de difficuké, le lecteur 
pourra s'y référer. Le lexique pem réunir des termes savanes, mais par­
fois alLSsi des mors étrangers. Ceux-ci doi vem être écries en italique 
dans le texce ; dans le lexique, figurera le terme original, accompagné 
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au besoin de sa forme francisée. ec sa craduccion. Pour les alphabecs 
écran gers (hébreu, arabe, cyrillique ... ), si vocre craicemem de cexce ne 
dispose pas d 'un logiciel spécial, écrivez soigneusemem à la main la 
fonne originale. 

LES TABLES 

Il n' y a pas que la table des m ati ères ... Les différencs types d 'illustra­
tions, les abréviations ec les sigles om eux aussi droic à une table propre, 
placée en fin d 'ouvrage, j usce av am le résumé évemuel. L1 lisce des 
abréviations, si elle esc cource, pem cependam figurer en cêce du tra­
vail, jtLsce après le sommaire. Les tables des ma à ères ec des illusrraàons 
servem pour leur parc à localiser un documem grâce à son numéro de 
page. Elles doivem donc être absolumem complèces, ec les pltLS claires 
possible. 

La table des matières reprend rnmes les rubriques, rnmes les parà es enomes 
les sotLs-parries du devoir. Elle parc donc de l'imroduction, énumère les 
difîèremes divisions du travail ec inclm l'appareil de référence (y com­
pris les tables elles-mêmes). L1 table des maàères doic être engageame ec 

Un exemple de liste des graphiques 

Encore une fois, ce modèle n'est qu'indicatif. 

LISTE DES GRAPHIQUES 

N ' 1 Pyramide des âges : 
la population française 
au 1• janvier 2011 .............................................. 29 

N ' 2 L'espérance de vie 
des Français (193-0-2011) ........................................ :rT 

N ' 3 La répartition 
de la population par 

classes d'âge (1945-20251 ....................................... 96 
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agréable à lire : cela signifie qu'il fam qu'elle soie suflîsammem aérée, ec 
qu'elle fasse clairemem ressoràr les difTerent1 types de divisions inœmes 
(variez les polices de caraccère selon les différems niveaux de titre) . 

La table des illustrations recense les différem s documenrs graphiques. Elle 
suie l'ordre dans lequel ils apparaissent à l'iméneur du devoir. Il fam une 
table par type de documem: le cas échéam, votre travail comporcera 
donc une page inticldée « lisce des tableamt •, une autre pour la« lisœ des 
graphiques•, une autre pour la« lisœ des dessins ec phorns • . 

LE RÉSUMÉ 

Le résumé du travail n'esc pas rnujours exigé. Si l'on songe au conforc 
du lecceur, il esc cependam conseillé de prendre L1 peine de rédiger une 
symhèse d 'une demi-page, qui sera généralemem placée en quatrième 
de couvermre, c'esc-à-dire au dos du travail. li esc bien slir très difficile 
de condenser ainsi la cemaine de pages que compce par exemple un 
mémoire. V ocre recherche esc en effec à la fois dense ec complexe. 

À défam d'expliquer alLISi succinccemem les conclusions de l'émde, le 
résumé pem quand même chercher à simer son Sl\ÎN, à en indiquer les 
grandes lignes; cela permectra d 'indiquer immédiacemem au lecceur si 
votre travail correspond au thème de sa recherche. Le résukac mérice 
donc quelques efîorrs. Demandez de l'aide à vorre mceur. 

Le résumé esc en omre généralement accompagné de sa traduction en 
anglais . Le cas échéam, n'hési cez pas à sollicicer un ami anglophone, 
au moins pour vous relire . Pour son rapporc, Nadège a par exemple 
demandé sur place l'aide d 'une secrétaire bilingue. 

Une amre pratique répandue esc celle des mors-clés, une dizaine au 
maximum. lis suivem le résumé, ec permerrem de cemer rapidemem le 
domaine de l'émde . L'I alLISi, faices-VOlLS conseiller par un enseignam. 
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Indispensables relectures ... 

On ne peut que vous souhaiter de parvenir à une présentation parfaite. 
Avant cela, il faudra cependant un temps assez long et beaucoup de 

patience. Plus que jamais, il est impératif de se relire, et de soumettre son 

travail à quelques proches vigilants : cela vous permettra de faire la chasse 

aux dernières coquilles et de régler les ultimes ennuis de mise en page, 
avant de paginer définitivement l'i:ndex et la table des matières de votre 

chef-d'œuvre. 

165 



La soutenance 

C ommem se déroule la somenance' « C'esc simple, plaisame Jean­
Marc: l'émdiam commence par présemer un résumé de son tra­
vail, pend am dix à quinze min m es. Le j ury en souligne d 'abord 

les poims positifs, duram treme à soixame secondes, puis il passe arnt 
critiques (entre une demi-heure ec une heure) . L'érudiam se défend de 
son miernt, en essayam de rescer poli . • 

De quinze à qua rame minuces: en général, c'esc le cemps réellemem accordé 
à l'érudiam pour exposer son travail puis répondre aux questions d 'un jury 
majoritairemem composé de professeurs. L'essentiel a cependam déjà écé 
faic ec l'opinion des enseignan t1 est déjà pltLS ou moins arrêcée avam la sou­
cenance, qui s'appareme donc pltLS à une fonnalicé: elle n'en resœ pas moins 
un momem réglé ecsolennel, auqu el il fâuc se soumettre ecse préparer. 

COMMENT SE DÉROULE LA SOUTENANCE ? 

Deux fois dix, quinze ou vingc minmes : la durée de la soucenance esc 
vari able, mais elle esc rntùours composée de deux grands momenrs. 
L'érudiam commence par exposer les grandes lignes de son travail sans 
être imerrompu par les enseignant\. Ceux-ci passem ensuiœ à un examen 
critique ec à une série de quesàons-réponses. Ces deux momenrs som sen­
siblemem de même durée, le derntième pouvam être un peu plus long. La 
soucenance dépasse en mm cas raremen rnne heure. 

La compo sition du jury 

Le jury peuc ne comporter qu'un setd membre! En DUTec en BTS, il esc 
cependam généralemem composé de deux enseignant1, ec si possible du 
ruceur entreprise. li est souhaitable que ce dernier assisce à L1 soucenance: 
nonnalemem, il ne prend pas part à la notation, mais il peuc donner une 
explication sur un problème rencontré par l'érudiam, du faic du secrec 
professionnel, par exemple (voir encadré ci-après) . Symboliquemem 
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Les problèmes de seçret professionnel 

S
i l'entreprise qui vous a accueilli en stage exige que vos observations 

restent confidentielles, il est possible d'organiser une soutenance à huis 

clos et/ou de taire certains chiffres ou le nom de certains produits. On ne 

saurait vous en tenir rigueur. 

attssi, s.1 présence esr import<1me: les trois acœurs du rapport - l'érudiam, 
1' éc.1bli.ssemem ec 1' entreprise - som ainsi physiqu emem représemés. 

Pour la somenance du mémoire, la composition du j ury esc égalemem 
très variable : suivam les filières, un érudiam de masœr pem se retrouver 
en cête-à-cête avec son setd direcreur de recherche, ou faire face à deux 
ou trois professeurs. En règle générale, plus le ni veau augmeme ec plus 
le nombre des émdianrs d'une promocion baisse, plus il y aura de j urés. 

Tom esc en efîec question de di.sponibilicé de la part des enseignanrs. 
Dans une école ou une filière peu chargée, le j ury sera généralemem 
pltts imporram. 

Les dix règles d 'or de l'épreuve 

On le voi e, le momem de la somenance pem varier du mm au mm 
suivam les cas. Il existe cependanl dix règles d'or pour que les choses se 
passem au mieux, au moins pendam la première partie de l'épreuve. 

1. N'apprenez pas parcœur le texte de votre intervention: « Un élève qui récite 
pendam dix minmes un mpo appris moc à moc laisse une impression 
désastrettse •, s'exclamem en chœur les enseignanrs de l' !UT génie civil 
de Cergy-Ponmise. Lorsque vou s préparerez votre exposé, travaillez 
vorre fonmdation, les pa•;s.1ges di fficiles, mais ne le rédigez pas en mta­
licé: même si VOtLS l'avez préalablemem répétée, vorre inœrvention doit 
rester souple ec narurelle. 

2. Ne vous laissez pas impressionner par le silence des jurés durant la première partie de 

la soutenance: les enseignan rs n'in cerviennem pas nécessairemem pen­
dam l'exposé. Comme l'explique Hubert, ancien directeur d'UFR , 
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Mon juré a la jambe dans le plâtre 

Un " truc " soufflé par Stéphanie, étudiante en archéologie: " Nonnalement, 

si l'un des membres de votre jury ne 1peut être présent à la soutenance, il a 
malgré tout la possibilité de rédiger ce qu'on appelle un procès-verbal, qui com­

porte ses appréciations sur votre travail et qu'il enverra à l'université. Cela peut 

être utile quand la personne a lu votre travail mais ne peut se déplacer. Plus le 

nombre de jLrés augmente, plus la note a -en effet de chances d'être bonne ... " 

«la somenance commence par un monologue de l'érudiam, se poursuic 
avec les cnciques du j ury ec se cennine en dialogue •. 

3. Faites ooe croix sur votre envie de tout dire : i 1 esc exclu que vous puissiez res­
ci ruer rnmes les étapes de vocre travail en d ix ou vingc minmes d 'ex­
posé. VotLS devrez aller à l'essemiel : les conclusions, les résulcars, votre 
méthode de travail ec vos évemuelles difficukés. Faiœs comme si VOlLS 
deviez, à travers cec aperçu, donner envie au j ury de lire votre mémoire 
ou votre rapport. 

4. Présentez un plan : aussi cource soie-elle, votre imervenàon doie impérati­
vemem suivre un plan , que vous aurez préparé à l'avance. Selon de nom­
bremt professeurs, le mieux esc que le plan de L1 soucenance ne soie pas le 
même que celui du mémoire ou du rapport. En effec, la somenance n'esc 
pas un simple résumé du comenu de vocre travail. Nonnalemem, eOe vise 
mm autam à racomer votre démarche au jury: pourquoi avez-votLS choisi 
ce sujec, queOe a écé vorre démarche, queDes om écé vos diffindcés ... ' 

5. Regardez attematiwment chacoo des examinateLrs. 

6. Respirez calmemen\ cela aide à co1tjurer le stress. 

7. Gardez oo scrip\ un plan• aide-mémoire• à portée de main : «Même si votLS ne le 
lisez pas, s.1 présence rassure •, affirme Michèle, enseigname en BTS diécé­
tique. 

8. Parlez lentement : ce n'esc pas parce que le cemps imparti esc coure que 
vous devez adopcer un débic de mitraillecce. Vous n'en serez que plus 
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Sur quoi sere;i:-vous jugé? 

Un IUT a bien voulu nous confier ses critères d'appréciation pour la soute­

nance. Chacun d'eux est notés .. cinq points. 

Pour l'évaluation de la tonne, ce qui compte d'abord, c'est: 
•la qualité de l 'expression orale durant l'exposé et les questions, ainsi que 

le respect du temps ; 

•l'utilisation de supports (tableau, projecteur, rétroprojecteur ... ). 

En ce qui concerne le fond de la soutenance, les ensei­
gnants jugent : 

•la qualité de l'exposé et la maîtrise du sujet; 

•la qualité des réponses aux questions du jury. 

clair ec plus capcivam. Avoir un rythme posé vous permectra aussi de 
gagner du cemps pour réfléchir avam de répon dre à une quescion du jury. 

9. Répétez-vous bien que vous maitrisez wtre sujet: vous avez suftîsammem tra­

vaillé sur la question pour cela. Le risque esc plmôc d 'en savoir trop. 

10. Ne craignez pas le jury. « Les profS som là pour s'insm1ire, pas pour assas­
siner! •, sotdigne Jean-Marc, enseignam en DUT génie thennique ec 
énergie. Pour les professeurs, l'imérêc esc en efîec d 'en apprendre plus 
sur le fonctionnemem d 'une emreprise ou sur la démarche de recherche 
d 'un élève. 

COMMENT NE PAS SE RÉPÉTER ? 

Même si la soucenance esc bien un exposé oral de l'essemiel de votre 
travail, elle ne s' arrêce pas là . Le j ury a lu votre travail: il seraic pénible 
de lui infliger une simple rediœ de ce que VOtLS avez déjà écrie. Charles 
Leselbaum, ancien direcceur universitaire, suggère même de présemer 
son travail en trois minmes setdemem. Sans aller si loin, rappelez-vous 
que la souœnance ne doic pas répécer ce qui a écé écrie mais l'expliquer. 
Vous devez en omre axer votre imervemion sur vos réstdracs ec sur le 
bilan que vous tirez de cecce expérience. 
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Vous aurez cercainemem des cours de préparation à la somenance. Nous 

avons néanmoins récoké auprès des professeurs un certain nombre d 'as­
ruces qui devraiem vous aider à ne pa.~ VOlLS répéœr. 

Commencez par relire votre travail. Bien sùr, votLS le connaissez d~à amplemem. 
Cerre tdàme lecrure devrait cependam VOlLS penneccre de le regarder d 'un 
œil plus extérieur, plus déc.1ché. Nocez les poincs importancs à dévelop­
per lors de la somenance, ainsi que les passages qui pourraiem faire lobjet 
de questions de la parc du jury. li est bien slir impossible de prédire ici le 
comenu des questions q ui vous serom posées. Cependam, au risque de 
vous décevoir, il est probable que les c ritiques des enseignancs porterom 
pour une bonne part sur des poincs très matériels de présentaàon, voire 
sur vos problèmes d 'ordiographe. Il est en effet difficile de mener en vingt 
minmes une grande disctLssion de fond sur la validité théorique de vos pro­
pos. CeL1 ne signifie pas que les jurés ne chercherom pas à débattre de cel ou 
cel poim de votre réflexion ... Simplemem, le débacimellecmel tam arrendu 
ne sera probablemem que partiel. Rû .sonnez donc votre fruscration ... 

Pensez à des supports spécifiques. Que vous someniez un rapport ou un 
mémoire, on attendra en général que VOlLS utilisiez un support visuel de type 
diaporama (PowerPoim® ou Prezi®, par exemple). C'esc l'occasion de pré­

semer des documencs que vous n'avez pas pu imégrer à vocre rapport. Des 
phocos bien sùr, « mais atLssi des vidéos, suggère Laurem, chef de cravamt en 
BTS. Aujourd 'hui, avec un smarcphone, n'importe qui pem faire un fibn 
d 'une à demt minmes pour présemer les activités menées lors de son scage. • 
Aucre conseil de Jean-Marc, joumali..sce spécialisé sur lmemec : pour donner 
un look fi.m.1ri..sœ à vocre présentaàon, u àlisez Prezi® (lmp://prezi .com) à la 
place de PowerPoim®. L1 navigation ne consisœ pas en une succession de 
diaposiàves. Elles' opère plmôc par cransL1àon, rotaàon ou zoom sur une sur­
face infmie. Aucre avantage: pltts besoin de CD ou de clé USB, VOlLS pouvez 
moncrervocre présenc.1àon à partir d'une version sauvegardée en ligne. 

Mettez en exergue les ponts les plus inpot1anls de votre travail en les déwloppant. Ce pem 

êcre un pa.s..5'1ge objecàvemem capital de vocre analyse, ou un poim qui VOlLS 
tiem personneOemem à cœur. «L'essentiel est que cet exposé soie vivam •, 
explique Alain, professeur en DUT mesures physiques. L1 somenance est 
égalemem le moment de développer un poim obscur pour léclaircir. 
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Prendre du reçul par rapport à son travail 

Q uel que soit le délai qui sépare la rédaction de la soutenance - et sur­

tout s'il est long - vous aurez nécessairement pris de la distance par 
rapport à votre travail. La soutenance sert pour beaucoup à mesurer votre 

ouverture et votre recul : il est donc essentiel que vous puissiez parler des 

points forts et des problèmes de votre travail. Insistez sur l'intérêt que pré­

sente l'expérience que vous venez de vivre, pour vous et le cas échéant pour 
la structure qui vous a accueilli en stage. 

Si la soutenance se déroule longtemps après la rédaction, il sera très bien 
vu que vous ayez réfléchi à l'évolution de votre travail dans l'intervalle. Après 

un rapport, si vous en avez le temps, retournez dans l'entreprise qui vous a 

accueilli en stage, mesurez les cha ngements, et le cas échéant les consé­

quences de ce que vous avez réalisé pour votre rapport de recherche ou 
de synthèse. «En espaces verts, le chantier réalisé commence à vivre et à 

évoluer. Il est donc possible de constater après coup des erreurs commises 

sur le site • , explique une responsable de BTS aménagements paysagers. La 
soutenance est là pour que vous puissiez évoquer d'éventuels remords de 
pensée : le suj et de votre travail a forcément mûri dans votre esprit. 

Il est pertinent et bien vu de dire œ que l'on n'a pas pu écrire en détaillam un poim, 
une expérience iméressame que l'on n'a pu développer dans le rapport 
ou le mémoire, fame de place ou à cause du secrec professionnel. 

A contrario, passez sur l'accessoire: lors de la souœnance, un émdiam scienti­
fique, par exemple, ne développe pas ses calnds. 11 n'esc ni possible, ni 
utile de refaire la rncalicé d'une démonscration. Le commentaire importe 
pllLS que la conclusion ou les résuk1rs en emt-mêmes. Pensez donc rnu­
jours à cirer le bilan de vocre réfl exion : en quoi esc-elle iméres.same' 
que Des som ses limices ' 

• Il est essentiel de concrétiser au max imurn un point important • , recommande 
Françoise, enseigname en DUT hygiène, sécuricé, environnemem. 
Pensez COl0ours à illuscrer votre propos : au sens propre, avec rnmes 
sorces de schémas ec d'images, ec au sens figuré, en appuyam votre 
démonstraàon sur des exemples. Le œmps imparà esc coure: il fam donc 
en dire moins, mais être absolumem slir qu'on le die bien. 
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Un truç pour se préparer sereinement 

Plutôt que de préparer toute votre intervention en même temps, suivez le 

conseil des enseignants de l'IUT génie civil de Cergy-Pontoise, et prenez 
cinq minutes chaque j our pour mettre au point tel le ou tel le partie de votre 

exposé. Promenez-vous en répétant seuil à haute voix. Cherchez à refonnuler 

une transition, un passage difficile, de mamière à être à l' aise le jour J . 

C'est aussi le moment de songer si nécessaire aux supports spécifiques 

dont vous vous servirez pendant la soutenance : photos, vidéos, présenta­
tions PowerPoint ... La réalisation de te-ls documents prend du temps pour 

que le résultat soit impeccable. Ils méritent vos efforts: le jury est très sen­

sible à l'utilisation de ce type de matérie'I. 

COMMENT S'ORGANISER AVANT LA SOUTENANCE? 

La somenance en elle-même ne pose généralemem pas de gros pro­
blèmes aux érudiams. li fam cepend am s'y emraîner ec apprendre à 
maîtriser son srress. Pour cela, on peuc suivre un mode d'emploi en crois 
cemps. 

Premier temps : se préparer 

Tom commence par une relecrure dll mémoire ou du rapporc. Celle-ci 
votLS pennectra de faire un sore aux dernières coquilles, mais vous aidera 
surcom à envisager vorre travail d 'un œil plus dégagé. Meccez-votLS dans 
la peau du j ury ec relevez les poinrs clignes d'être développés lors de la 
somenance - en votLS rappelam rnujours que vous ne disposerez que 
d'une vingc.1ine de min mes pour votre imervenàon. 

Deuxième temps : s'entraîner 

Une fois mise au poim l'inœrvention, il fam vérifier que mm s'enchaîne 
bien ec combactre le stress. Le meilleur moyen esc de répéœr. Les fans de 
cechnologie peuvem miliser un dictaphone, «ou mieux, une caméra •, 
comme le préconise Corinne, professeur d 'anglais en DUT. À défam, 
vous pouvez recourir à une méthode moyenâgeuse mais imparable : 
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Veiller au respect du temps imparti 

Dans t ous les cas et malgré vos répugnances, entraînez-vous impérative­

ment en temps limité : avec les problèmes d'élocution, la gestion du temps 
est en effet la principale difficulté de l'exposé. Entraînez-vous aussi à répondre 

à quelques quest ions susceptibles d'être posées par le jury. 

répéœr crois fois à hame voix, une fois devam vocre mur, une amre 
devam le miroir (pénible, mais r adical), une dernière fois devam un 
proche. « Choisissez un ami très critique, recommande L1urem : à la 
fois acœntif ec candide dans votre domaine de recherche. • li sera impi­
rnyable face à vos hésitations ec à vos tics. 

Dernier tem ps : se r e laxer 

Jou' J-1 : tout esl prêt, il ne vous ~ plus qu'à vous relaxer. Même si ça a lair bêœ, 
dormez bien - ec bannissez bien évidemmem excitams, vitamines ec 
médicament\, dom l'efficacicé n'a j amais écé prouvée. « Courez un 100 
mètres une heure avam l'épreuve!•, conseille plmôc Alain, enseignam 
en DUT mesures physiques. Vélo, piscine: l' activicé physique esc un 
excellem moyen de se défouler. «Veillez à votre conforc personnel•, 
recommande égalemem Patrice, professeur de mécanique amomobile 
en BTS. Prenez vorre cemps, habillez-votLS avec soin ... 

Sll'tout, relativisez! Vous avez déjà foumi l'essentiel des effons ec, n'ayez 
aucun dome, vous m aîcrisez vocre sujec. Le jury ne cherchera pas à 
vous démolir. li pem en revanche choisir de poser quelques questions 
déstabili.sanœs. « L'imérêc esc alors avam mm de œscer les réactions de 
l'émdiam, son argumentation•, explique Patrice, enseignam en DUT 
génie civil. Ne vous effondrez pas, faices répéœr la question pour être 
certain d'avoir compris, «ou reformulez-la pour gagner du cemps •, 
poursuic Patrice. Tom en restam modesœ, défendez les idées que vous 
avez développées dans vorre rapporc ou votre mémoire. VotLS y avez 
assez réfléchi pour qu'elles soiem pertinemes. 
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DE L'INTÉRÊT D'UNE MENTION 

Une fois le mémoire ou le rapport somenu, le plus importam esc bien 
slir la noce qui va leur être actribuée. « Psychologiquemem, quand on 
a travaillé d 'arrache-pied sur un sujer pendam un an , c'esc énervam de 
récoker une noce misérable•, confie J ean-Marc. On a beau s'être large­
n1enc é1nancipé en se confrontanc à cec exercice nouveau, on n'en resce 

pas moins érudiam. L' appréciation des enseignanrs demeure donc cni­
ciale, sur cous les plans: affecàf, scolaire ec professionnel. 

Décrocher son diplôme 

Pragmaciquemem, comme l'expliguem deux enseignan rs de BTS 
économie sociale ec familiale, « une bonne noce au rapporc de stage 
permec de compenser une noce en dessous de la moyenne dans une 
amre épreuve •, notammem dans les m atières générales ec théoriques. 
À l'universicé, le mémoire esc quam à lui généralemem docé d'un rrès 
gros coefficiem : une bonne noce améliore donc considérablemem la 
moyenne pour le diplôme fin al. Pour la suice de vos érudes, un tra­
vail très apprécié pem aussi VOtLS aider à obcenir une bourse, ou le cas 
échéam à améliorer vorre classement« afin d'emrer par exemple dans 
une bonne école• (Yves, professeur en DUT infonnaàque) . 

- Donner confiance à l'étudiant 

La noce accordée au rapporc esc très importame pour la confiance en 
soi : « R éaliser un bon stage esc parciculièremem importam pour celui 
qu i vem travailler mm de suiœ. Les élèves prennem à cœur un ratage •, 
explique un responsable des stages de DUT. Plus largemem, «un bon 
rapport pennec de dresser un bilan posiàf en vue de l'enrrée sur le mar­
ché du travail•, comme le die Corinne, professeur d 'anglais en DUT 
cechniques de commercialisaàon. 

Pour le mémoire attssi, la noce esc importame: «En dessous d'une men­
tion bien (1 4 ou pltts), c' esc pem-être que 1' érudiam n' esc pas faic pou ria 
recherche •,explique Mariane. La porce de certaines filières sélectives, 
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Mentionner son rapport 011 son mémoire dans son CV 

L'intitulé de votre mémoire mérite de figurer sur votre CV s'il existe un 

lien avec le poste que vous briguez. Indiquez que vous avez fait un 
mémoire de lettres modernes sur la littérature érotique chinoise si vous 

adressez votre candidature à un poste de conseiller culturel ; ce n'est en 

revanche pas nécessaire si vous voulez devenir responsable des ressources 

humaines dans une société financière. 

La réalisation d'un rapport de stage-doit être mentionnée : • mai 2011 : stage 
dans la société X. Rédaction d'un rapport noté/d'un rapport sur ... • 

comme la derntième année de mascer, se fenne si l'on n' a pas décroché 
une memion bien ou très bien. L'e1tjeu du mémoire pem donc être 
considérable, surtom dans les disciplines de recherche, où il esc très dif­
ficile de trouver du travail si l'on ne possède pas au minimum un bac+S. 

Une memion ou une bonne noce peuvem aussi vous conférer du pres­
tige,« pour des srages, pour érudier à l'étranger ... Un bon travail donne 
l'image d'un érudiam sérieux ec moàvé, responsable ec mlir •, explique 
Louis. « Une memion ou une bonne noce pennec de dire ensuice : 
"J' ai réalisé un stage, j'ai eu celle noce"•, ajome Nathalie, érudiame 
en biologie. « Un mémoire parriculièremem brillam ou novaceur peuc 
être remarqué ec ouvrir certaines portes, par exemple pour publier des 
aràcles •,renchérie Jean-Marc. 

En somme, le mémoire ec le rapporc n'om que très raremem une 
influence direcœ sur une évenrueOe embauche: en cours de fonnaàon, 
le mémoire joue surcom un rôle pour la poursuice d'érudes. Le rapport 
quam à lui n' a pas« d'imérêc physique•, explique Olivier, enseignam 
en BTS maimenance indlLStrielle. « C'esc plmôc l'expérience acquise 
dans les activicés qui compce. • Les qualicés de l'érudiam ec son com­
porcemem lors du stage peuvem guam à eux déœnniner son évenmelle 
embauche. 

Le rapporc pennec cependam de «juger ce que l'érudiam esc capable de 
faire en milieu professionnel•, comme l'explique Françoise, professeur 
de biologie ec génie sanitaire en DUT. Cerces, il ne retlèce qu'un aspecc 
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de ce qu'on pem demander à un professionnel à un momem de son 

acà vi cé, comme l'explique un autre enseignam. «Mais il consàme attssi 
une réflexion sur les compécences acquises ec sur celles qui rescem à 
acquérir: il conàem donc les pisces de développemem personnel fumr 
qu'il faudra explorer•, conclm Patrice, professeur en BTS. Le rapporc 
pem égalemem être momré lors d 'un fmur entretien d 'embauche. Il 
servira enfin à trouver d 'autres sc.1ges. Une bonne noce ou une mention 
viennem ainsi en récompense du cravail foumi ec de l'imérêc manifescé, 
ec elles ne peuvem que VOtLS ai der dans le fü rur. 

)o- R etrouvez dans le chapitre« Le ruceur de Pierre n'avaic pas lu son 
rapporc • page 219 le récic ec les co115eils d 'un érudiam pour la some­
nance du mémoire. 
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La diffusion 

A m am le dire mm de suice, la chance esc mince de voir publié son 
mémoire ou son rapport - en mm cas pour les travarnt des premières 
années. CeL1 ne signifie pas pour aucam qu'il faille emerrer COtLS ses 

espoirs. TotLS les ans, certains mémoires som publiés, même à bac+4. Un 
exempL-Ure de chaque rapport de scage resœ égalemem dans l'emrepnse. 

Et puis, il exisœ d 'autres moyens de faire connaître son travail. Nous les 
détaillerons dans ce chapia-e. Tom esc en faic quesàon d 'échelle: si votLS 
ne pouvez pas faire circuler le fruit de vos réflexions par-delà les gala.xies, 
votLS pourrez néanmoins es.."1yer de le difli.tser atLX bons endroirs (ec même 
sur lmemec !) - ce qui est de surcroît bien pltLS efficace. VotLS avez enfin L1 
possibilicé de donner des suites à voa-e travail, non sotLS sa forme acruelle 
mais par le biais d 'articles, d 'imervenàons orales dans des colloques ... 

On le voie, le mémoire ec le rapport om donc un avenir pocemiel au­
delà de la somenance : ils som susceptibles d 'iméresser d 'amres per­
sonnes que vous ec vos ruceurs ec vous pouvez parfaicemem les ren dre 
publics ... même sans publication ! 

FAIRE ÉDITER SON ŒUVRE 

On l'a di e, les publications de mémoires ou de rapporcs som rares, du 
moins pour les premières années d 'érudes supérieures: il esc plus facile de 
chercher à faire édi ter une dièse de docrnrac qu'un mémoire de mascer. 

Les deux conditions de la diffusion 

Pour mettre voa-e a-avail en circLdaàon, assurez-votLS qu'aucune clause 
de confidentialité ne pèse sur lui, ec que l'imérêc de votre recherche 
jttstifie une diffttsion . Vérifiez nocammem que vous ne meccez personne 
en cattse, que rnmes vos informations som fiables ec précises ec que vos 
propos som bien objecàfS. 
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Des maisons qui vous aident 

Certain es grandes maisons s' actachem cependam à publier des cravarn' univer­
siraires. L'Hannactan, par exemple, sort près de 2 500 âcres par an, dans cous 
les domaines des sciences humaines: droic, psychologie, hiscoire ... Un hui­
tième de ces nouveOes pamàons som des dièses de croisième cycle, arn,queDes 
il fam ajomer quelques mémoires de master - à peu près 40 chaque année, 
contre 300 thèses environ. La setde condiàon, selon le responsable fabrica­
tion, c'esc que« le cravail en quescion cort'iÔme un apport pourla recherche•. 
Cela signifie que COlLS les mamLscrics ne som pas acceptés: L' Hannactan publie 
en fait chaque année un sixième de cern' qui lui som envoyés. 

Selon le sujet traité, le sore du mémoire est tranché par l'un des 200 
di recteurs de coOection (leur nombre élevé s'explique par l'étendue des 
spécialités et des cou ra ms de pensée ; 1' Harmattan s'iméresse en omre 
am' producàons des amres conànencs) . 

Le délai de réponse esr de quatre à six semaines en moyenne. Il ne fam 
pas s'attendre à des conditions mirifiq ues ni à des tirages de best-sellers: 
« La venœ de 300 exemplaires est considérée comme un bon score•, 
explique le responsable de fabrication. 

FAIRE CIRCULER SON MANUSCRIT 

À défam d 'une publication nationale, vous pouvez néanmoins votLS 
occuper de faire circuler des exemplaires de votre travail dans des sices 
stratégiquemem choisis. Cela ne demande pas d 'amre effort que de 
sélectionner les li ern' et d 'aller y déposer vocre travai 1. 

Pour les rapporcs, le processtLS esr même amomaàque, puisqu'un exem­
plaire est destiné à la stnicrure qui vous a accueiOi en stage. Les travarn' 
y som généralemem conservés sur le long terme: « 50 % des stùecs sub­
sistem après un an dans les entreprises •, affinne Stéphane, enseignam en 
DUT GEll . « Ils viennem compléter l.a documentation dans 1' entreprise, 
et som souvem uàlisés ensuiœ par les industriels•, explique égalemem 
Thierry, chef de départemem en DUT GEll . 
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Utilise;i: vos çontaçts 1 

Remettre un exemplaire de votre travail à un spécialiste en remerciement 

de son aide est un bon moyen de faire connaître votre mémoire : fière 
de sa contribution, cette personne mettra toute sa bonne volonté au service 

de la diffusion de votre travail. 

Pour les mémoires, vous pouvez également déposer votre travail dans des 

bibliothèques spécialisées ou au centre de documentation de votre établis­

sement (si ce n'est déj à fait). Pour un suj et local ou régional, songez aux 
bibliothèques municipales, aux écomusées, à l 'office de tourisme ... N'ou­

bliez surtout pas les milieux scientifiques : laboratoires, UFR, bibliothèques 

d'autres universités ou d'autres établissements, cercles et associations de 

passionnés sont autant de lieux de choix. 

Votre désir de reconnaissance est absolument légitime. La diffusion de 

votre travail est de surcroît presque un devoir envers la communauté des 
chercheurs, dont vous faites désormais partie ; rappelez-vous combien tel 

ou tel mémoire universitaire a pu vous être utile dans votre propre réflexion. 

La diffusion des mémoires et des tllêses est actuellement mauvaise : à vous 

donc de faire circuler votre travail. 

Cela esc cependam surcom valable pour les rapporcs de recherche ou 
de symhèse, qui comiennem des recommandacions à descination de 
l'encreprise ec lui serom probablemem utiles. Votre rapporc sera en com 
cas d 'une grande aide aux fumrs stagiaires, qui pourrom y trouver un 
modèle (voire des passages à recopier i11 exte11so) . « Il arrive aussi que les 
enseignanrs demandem un exemplaire d 'un rapporc à un émdiam pour 
le présemer à la promoàon suivame •, explique Françoise, enseigname 
en BTS assisram de manager. 

Enfin, n'oubliez pas lmernec ! Vous pouvez en efîec mectre en ligne 
votre rapporc, ec, plus encore, vorre mémoire. Pour ce faire, trois possi­
bilicés au moins. 
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Publier votre texte sur le site de votre université 

ou de votre école 

Les établissement\ som de plus en plLLs nombreux à consacrer une sec­
tion de leur si ce amt travaux de leurs élèves (souvem en fonn ac .pdf) . 
R enseignez-votLS auprès de vos enseignanrs. 

Créer votre blog 

Sans douce le moyen le plus simple ec le pltLS rapide pour votLS oflfir une 
vitrine sur le Web. Au bom de di x minmes, même le plus néophyce 
pourra disposer de son blog ec y publier son travail. Parmi les nom­
breuses places-formes graruices qui exiscem, cirnns vv,vw.over-blog. 
com, www.20six.fr, www.canalblog.com ou encore www.haucetforc. 
com. 

Utiliser l'espace personnel alloué par votre fournisseur 

d 'accès Internet (FAI) 

Les grands opéraceurs olfrem COtLS plusieurs gigaoctet\ pour créer votre 
page personnelle : largemem suffisa1a pour héberger voa-e texte ! Pour 
en savoir pltLS, rendez-vous sur le portail de votre FA! - qui offre en 
outre souvem une assistance pour créer voa-e page perso. 

Quelle que soie la solmion que vous choisirez, n'oubliez pas les trois 
règles d'or suivances: 
1. Sur votre page Web, indiquez clairemem le titre de votre travail, sa 
dace de rédaction, ec donnez-en un peàc résumé. 
2. Proposez égalemem votre CV en ligne (dans une rubrique« Qui suis­
je '•, ou «En savoir pltLS sur l'auteur •), ec donnez votre e-mail dans la 
rubrique « contact • . 
3. Enfin, faites connaître votre page Web - oralemem, ou en ajoutam 
amomatiquemem son adresse à votre signarure chaque fois que votLS 
envoyez un mail. 
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FAIRE CONNAÎTRE SON TRAVAIL 

Il exisce encore d' aucres moyens de valoriser son cravail ... Le premier d 'encre 
emt esc L1 rédaction d 'arcicles descinés à des revues spéci-11i..<ies. De nombremt 
lieux d 'enseignemem possèdem des publications« maison• : avec l'accord 
de vos professeurs, VOlLS pourriez pem-être leur soumettre vocre érude . 
Cherchez égalemem à entrer en comacc avec des personnalicés du domaine 
concemé; écrivez à des revues scienàfiques ou professionnelles pour leur 
proposer de rédiger un aràcle sur vocre sujec ou sur une quesàon voisine. 

Vocre travail pem égalemem donner lieu à des imervenàons orales, dans 
le cadre scolaire ou au sein de colloques scientifiques. Évidemmem, pltLS 
le niveau d 'érudes est élevé, pltLS ce genre d 'occasions a de chances de 
se présemer ... Avec un peu d 'ingéniosité, vous pourriez crouver finale­
mem le lieu adéquat pour votLS exprimer: les associations, les fondations 
et les cercles de pa.ssionnés som innombrables. 

Pour un stùet d 'hisrnire régionale, contactez les musées et associations 
locales. Pour un mémoire de lettres sur un écrivain, regardez s'il n'existe 
pas une fon dation à son nom (dans ce cas, vous la connaissez déjà et 
vous l'avez probablemem contactée au cours de votre recherche ... Vos 
chances de réussite som donc encore pltLS grandes) . 

Enfin n'oubliez pas les di vers concours organisés selon les disciplines. 
En sciences humaines par exemple (notammem en hisrnire et en écono­
mie), ce type de pratique est encore pltLS courante : certaines fondations 
privées accordem chaque année des récompenses aux cravaux qu'elles 
jugem les meilleurs. Nous votLS souhaicons d 'en faire paràe. 

>- R ecrouvez dans le chapitre «Jean-Marc publie sa thèse• page 224 le 
récit d 'un docrnram qui a réussi à se faire éditer. 
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Témoignages 

[E] 
t si l 'on écoutait des étudiants raconter par le menu l 'ex­

périence qu'ils ont vécue en t ravaillant sur leur mémoire 

ou leur rapport de stage ? Venus de t outes les filières, 

de t outes les disciplines, de t ous les niveaux d 'études, 

dix d 'entre eux se sont prêtés au jeu. Comm e dans les 

t rois p remières parties de ce g uide, chacun revient sur une étape 

qui lui a p lus particulièrement donné des " sueurs frddes ». Grégoire 

et son " m auvais stage " • Clélia et Géry qui prennent des mds pour 

t rouver un sujet ou un p lan, Pierre qui découvre le jour de la soute­

nance que le t uteur n 'a pas lu son mémoire ... Ils se souviennent de 

leurs réactions d'alors - et livrent leurs t rucs pour vous épargner ces 

galères ! 

sommaire 

page 184 ........................ Claire court après le temps 
page 188 ........................ Clélia cherche le meilleur thème pour son étude 
page 193 ........................ Grégoire fait face à un stage très décevant 
page 198 ........................ Alice part dénicher ses sources en Équateur 
page 204 ........................ Anne-Sophie marie terrain etthéorie 
page 209 ........................ Géry met des mois à trouver son plan 
page 213 ........................ les trmis problèmes d'Aurélien 
page 219 ........................ le tuteur de Pierre n'avait pas lu son rapport 
page 224 ........................ Jean-Marc publie sa thèse 
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Claire court après 
le temps 

Pour Claire, élève en demtième année de mascer professionnel rela­
tions imemationales ec érudes scracégiques à Paris 13, L1 principale 
diffindcé du mémoire a écé liée à la gestion du cemps. L1jeune fille, 

qui a rendu à la dace prévue son travail sur La levée de l'e111lx11go europée11 sur 
les a1111es il desti11atio11 de la 01i11e, notLS racome ses vicissirudes ec nous livre 
ses asruces pour en venir à bouc. 

UNE ANNÉE CHARGÉE 

ParticuL1ricé du mascer de CL-ùre, les mémoires devaiem être remis, non en 
j uin, mais en sepcembre. « Heurettsemem, souffle l'érudianœ, car même 
avec L1 meilleure volomé du monde,je 11' aurais pas pu somenir avam I' écé. • 

De lourdes contraintes universitaires 

« Au départ, explique CL1ire, notLS éàons censés avoir demtjours de cours 
par sen1'1Îne. En réalicé, ces heures éc.-ùem réparties sur rnuœ L1 semaine, ec les 
plannings étaiem mobiles ; on découvraic notre emploi du cemps au miemt 
une semaine à l'avance. Difficile dans ces conditions de prévoir des plages 
de travail suffisammem longues pour nos recherches. C'étaic d'aucam plus 
gênam pour moi, car j'avais bien vu à Sciences po à quel poim les mémoires 
à rendre m'avaiem occupé L1 cêœ. Pourréttssir un cel travail,j'ai besoin de ne 
penser qu'à ça. En outre, un srage éc.-ùcprévu de mars àj uin, en plttsdes cours 
ecdes examens. Impossible, donc, de travailler surie mémoire au primemps. • 

Choisir, c'est renoncer (à certaines activités) 

«De mon propre chef, ajouœ CL1ire,je m'étais inscriœ à un cours de j apo­
nais, le soir, à raison de quarnrze heures par semaine.Je me suis vice rendu 
compce que je pouvais assiscer aux cours, mais qu'avec mm le travail à founùr 
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Un esprit sain ... grâce à un corps sain 

Parce qu'un mémoire est • und ur labeur• , souligne Claire, l'hygiène de 

vie fait toute la différence. • Quand on doit fournir un lourd travail intel­
lectuel, constate l'étudiante de master, il faut suffisamment de sommeil, 

une nourriture abondante et équilibrée. Finalement, tout cela nous prépare 

à une vie saine, d'adulte.» 

pour le mascer, je n'arrivais pas à assimiler les leçons ni à faire les devoirs 
demandés. Au dépare, ces cours écaienc pour moi une acàvicé de décence, qui 
me passionnaic. Mais eOe a empiécé sur 1m saJHé, ec même mon couple : je 

me levais COtLS les jours à S heures, je n'écaisjamais rencrée avam 23 heures ... 
En décembre, j'ai arrêcé le j aponais. Il esc essemiel d 'avoir des loisirs, mais ils 
doivemjttscemem rescer un pL'lisir ! • 

RESPECTER LE CALENDRIER 

Le cemps file pltLS vice qu'on ne le croie. En cas d 'impasse ou de surbooki11g, 
il fauc donc réagir prompcemem. 

Parler pour sortir de l'omière 

«Je n'ai trouvé, se souvielH Claire, mon sujec de mémoire qu'en j an­
vier. Cerces, 80 % des élèves écaieJH dans ce cas, m ais ça craiJH. Un 
mémoire, c'esc long à faire. N e rescez pas trop longcemps bloqué! Si 
votre recherche n' avance pas, arrêcez de marmonner dans votre cêce 
"J' ai hoJHe, je n' ai rnujours pas m a problémati que ... " . Parlez plucôc 
amour de VOtLS de ce qui ne va pas! J 'ai moi-même beaucoup de mal à 
soràr de ma timidi cé ; mais il fauc prendre conscience qu'il ne s'agic pltLS 
ici d 'une simple quesàon d 'émdes: ce mémoire condiàonnera souvem 
vorre fümre carrière. Pour ma parc, la simation s'esc débloquée au cours 
d 'un déjeuner avec un de nos profS. li notLS a demandé quels étaiem nos 
stùers de mémoire. J'ai répon du q ue je souhaitais travailler sur 1' arme­
mem en Asie. Toc, il m'a sorci mon stùec ! Ec par la suiœ, il m'a envoyé 
une conne de documentation, à en faire exploser n1'1 boîce e-mail.• 
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Organiser son emploi du temps 

Certes, comme le dit Claire, c'est au tuteur de fixer des dates butoir 

- pour la définition de la problématique, la remise du plan ... Mais au 

quotidien, l'étudiant a tout intérêt à écrire son propre planning. L'étudiante 

en master conseille de dessiner son emploi du temps sur une semaine ou 
deux, «en remplissant les cases représentant chaque jour avec les cours, 

le travail pour le mémoire - mais aussi le dentiste, les sorties ... • Ensuite, 

« il faut marcher par petits défis, comnne une fourmi obstinée : si on a un 

dossier de OO pages à éplucher en huit j ours, il faut prêvoir suffisamment de 
temps pour lire quotidiennement 10 pages - sans remettre au lendemain. • 

Donner la priorité à son mémoire 

«Après le stage qui m'a accaparée de mars à juin, l'observarnire euro­
péen qui m'avaic employée m'a proposé de participer à un nouveau 
projec. Je cominu erais ma veille stracégi que (sur un marché bntanni que), 
mais les noces de synthèse que j'avais à rendre couœs les deux semaines 
om enflé : elles devaiem faire 1 S pages (en petitS caraccères !) . En dépic 
du planning que je m'étais fixé, mon mémoire esc donc pa.<iSé à la trappe 
en juillec. J 'arrivais mm jusce à lire quelques articles sur mon sujec. 
Débm aolic, j'ai vu que j'étais épuisée, ec que je n'avais encore rien écrie 
pour mon mascer. J'ai décrécé l'alerte rouge, ecj'ai levé le pied sur mon 
travail de veille pour me consacrer à mon mémoire - que j'ai pu rendre 
à cemps moyennam une bonne dose de stress. • 

BIEN UTILISER SON TEMPS 

Pour mectre à profic les délai s (rnujours crop coures) qui vous som 
alloués, la rececce tiem en deux mocs : amiciper ec optimiser. Mode 
d'emploi . 

Faire les choses au bon moment 

«J e suis capable d'abactre beaucoup de travail, racome Claire, mais je 
sais que je dois bosser beaucoup pour arriver à un bon réstdtac. L'étape 
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de la rédaction est pour moi particulièrement douloureuse ; arriver à 
écrire comme je le souhaite me demande un effort exceptionnel. En 
fin de compte, j'ai rendu un mémoire satisfaisant G'ai eu 14, une bonne 
noce), mais dans la douleur. L'épreuve du plan a été terrible. Je m'y 
suis reprise à plusieurs fois. R étrospectivemem, je me rends cependant 
compte que le plan est modulable, qu'on pem commencer à écrire cer­
taines sous-parties même si on n' a pas encore la charpente définitive. 
Des éléments adviendrom en cours d'écrimre ... Pour la documen­
tation, c'est pareil . L'idéal, c'est de commencer ses recherches dès la 
remrée, afin d'avoir environ troi..~ mois pour lire. Sachant qu'il n'existe 
pas de livres de fond sur mon suje-c,j' aurais dli commencer bien plus tôt 
mes recherches sur la Chine. L1 richesse de la bibliographie est en effet 
un élémem essentiel du mémoire. • 

Exploiter chaque instant 

« Quand j'en avais marre d'écrire, se souviem Claire,je fai..'k1is de la mise 
en pages. L'idée esr ici de ne pas lai..-;ser filer les heures. Par exemple, dès 
qu'on trouve un article ou une ré flexion intéres.'k1nte, il fam le transcrire 
sous Word (grâce à la fonction "rechercher", il sera ensuite ltltrarapide 
de retrouver l'information) . En revanche, cous mes amis om eu des 
galères avec la mise en pages aurnmatique du traitemem de texte : réser­
vez donc ça pour la fin de vorre mémoire! Enfin, surlignez, numérotez, 
ordonnez votre doc! Vous co1istaterez que ça vous fera gagner un temps 
fou . J'avais rangé chronologiquemem les articles d 'acmalité: six mois 
plus tard, ça me fai..~ait beaucoup de bien de retrouver instantanémem 
le papier que je cherchais. Et puis surrnm, pour éviter de vous ronger 
les s.1ngs (activité hamemem chronophage), rappelez-vous que vous ne 
jouez pas votre vie da1is ce mémoire . Au fon d, on vous demande sim­
plemem de répondre à une question, s.1ns dilete<111tisme et en éc.1nt inœl­
lecmellemem honnête. • 

>- R etrouvez comes les informations sur les difîérems rapports et 
mémoires dans le chapitre« Deux exercices nouveaux• p. 1 O. 
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Clélia cherche le meilleur 
thème pour son étude 

0 n pem dire que Clélia n'a pas choisi son stùec de dièse profession­
neOe à la légère. Pour clore son rnascère spécialisé (niveau bac+6) en 
imelligence scienàfique, cechnique ec économique, l'émdiame de 

l'ESIEE (École supérieure d'ingénieurs en éleccronique ec éleccrocechnique, 
en Seine-Saim-De1ùs) avaic trois exigences: elle vouL1ic travailler sur un 
stùec de cerrain, utile à l'emrepri..-;e où eOe etfecmeraic son stage, ec qui pui..-;..-;e 
lui servir dans sa carrière à venir. Pour parvenir à ses fins, Clélia a préféré 
patiemer, ec même refa-;er les Stùe1:1 qu'on lui proposaic. Fière de L1 problé­
matique qu'eOe a finalemem traicée, Clélia nous montre qu'il vam parfois 
miern' bien rétléclùr ec arrendre de trouver« le • bon objec d'érude, plmôc 
que de s'engager SlJr de fatt<;..<;eS pisces, ou de rendre un travail banal. 

PRÉPARER LE TERRAIN 

En exploram le plus côc possible les pisces de sujers poœntiels, on aug­
meme d'autam ses chances de trouver le thème de ses rêves. 

- Réfléchir à son sujet à l'avance 

«Je n'avais pas pensé aux stùers avam de commencer mon stage, raconœ 
Clélia. Pendam le débm de l'année, nous avions écé pressés comme des 
citrons, accaparés par les cours ec de mtdtiples proje1:1 qui nous prenaiem 
jtt1qu' à onze ou douze heures par jour. Mais Stmom, je n'ai pas votdu cogicer 
sur mon fümr Stùec de thèse car j'avais décidé qu'il seraic lié à l'entrepri..-;e dans 
laquelle je ferais mon srage. Or j'étais pari.sienne, ec mon stage se dérotdaic 
dans le Sud :je ne pouvais donc pas connaître à l'avance les possibilicés d'en­
quêœ sur place (bibliothèques ec spéciafütes de l'imelligence économique 
auprès de qui crouver de l'aide). Les imervena11 1:1 de notre mascère avaiem 
probablemem raison quand ils notLS en courageaiem à rétléclùr assez côc à 
norre fümr stùet : lorsque c'est possible, il vam miern' y penser avam le stage. • 
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Ne pas écouter Ïes pessimistes 

Quand on cherche un sujet ambitieux, mieux vaut ne pas trop prêter 

l'oreille à certaines remarques décourageantes. Étudiante en mastère, 

Clélia en témoigne. 

«Après presque trois mois, se souvient-elle, j'étais la seule étudiante de ma 

promo à ne pas encore avoir défini mon sujet. "Tu ne trouveras jamais", "Tu 
vas te retrouver avec un thème pourri•, me prêdisaient certains élèves. Bien 

sûr, j'étais un peu stressée, mais je ne me suis pas laissée démoraliser - et 

finalement, j 'ai rédigé un mémoire bien plus intéressant que certains étu­

diants qui avaient opté pour un sujet depuis près de deux mois! • 

Prévenir son maître de stage 

« Lorsque je suis arrivée dans le groupe de défense où j'allais passer six 
mois, poursuic Clélia, mon maître de stage ne savaic pas que je devais 
rédiger une thèse . J' aurais dli le lui préciser, pour qu'il cherche plus 
tôt des pistes de sujers. Le mémoire que je devais rendre n'a en effet 
rien à voir avec un compce-rendu de stage, comme on pem en faire en 
licence. La thèse professionnelle est un travail de recherche appliquée, 
d 'une centaine de pages, à mi-chemin entre un mémoire et une thèse . 
L'analyse des tâches à accomplir au quocidien dans mon stage ne pou­
vaic donc donner lieu à une érude comme celle que l'on me deman­
dait.• 

NE PAS S'ARRÊTER AU PREMIER SUJET VENU 

Ava1H de trouver le sujet de ses rêves, Clélia a refüsé une, puis deux 
problématiques qu'on lui suggérait. Une attirude ambitieuse ... et finale­
mem paya1He. 

Refuser les sujets inadaptés ou insipides 

«Au bom d'un mois dans l'emreprise, se souvielH l'érudia1He, mon 
maître de stage m'a proposé de réaliser une analyse en vue de choisir 
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Choisir le bon tuteur pour définir un bon sujet 

Le choix du tuteur de mémoire influencera généralement beaucoup 

votre travail, et ce, dès la définition du sujet. 

« J'avais envie de retravailler sous la direction d'un consultant qui était 

intervenu durant mon mastère, se souvient Clélia. J'avais pu mesurer ses 

compétences, et j e savais qu' il saurait m'encadrer si j e me frottais, comme 

j e le désirais, à un sujet de terrain. À l 'inverse, si j' avais souhaité traiter une 
problématique plus théorique, j' aurais c>ertainement choisi d'être supervisée 

par un universitaire. 

C'est ce consultant qui m'a incitée à opter pour mon suj et de thèse profes­

sionnelle. Par la suite, il a su recadrer mon travail, vérifier les questionnaires 

que j e m'apprêtais à envoyer, examiner les conclusions que je tirais après 
mes entretiens. Même lorsque mon mafüe de stage et le directeur de mon 

mastère ont jugé mon sujet "peu réaliste•, j e ne me suis pas découragée : 

j 'ai écouté mon tuteur de thèse, qui, lui, savait de quoi il parlait. Et tout s'est 

finalement bien passé. • 

un meilleur ouàl infonnaàque. Or, j'avais envie d 'un travail de terrain, 
sur les ressources humaines ... ec non logicielles! Je souhaic.1is aussi que 
l'objet de ma thèse soie assez vasce ec général pour me servir ensuiœ dans 
ma recherche d 'emploi . Bref, le sujet qu'on me proposait ne m'iméres­
saic pas. La proposition de mon maître de stage n'étaie de coure manière 
qu'une simple suggescion de sa part. Nos rapporcs étaiem cordiaux, ec 
il souhaitait avam mm que je m'accelle à un stùec qui me motive, pour 
lequel j'obtiendrais certainemem de meilleurs réstdtacs. J'ai donc mm 
simplemem répondu que L1 pisœ qu'il avaic envisagée étaie rrop limitée, 
ec que je ne pourrais remplir qu'une vingtaine de pages (au lieu de la 
centaine qu'on me demandait). 

Environ deux semaines après ce premier reftLS, le directeur de mon mas­
tère m'a de son côcé suggéré de choisir dans la région un mceur de thèse 
compéœm en imelligence économique. Or, la personne que j'ai trou­
vée, déjà très occupée, m'a proposé, sans grande conviction, L1 première 
idée qui lui passait par la cêce - un Stùec à mes yeux insipide .J'ai die que 
je réfléchirais, ec nous ne notts sommes j amais revtts. • 
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Choisir un sujet ambitieux (ou pas?) 

«Quand on refiLse des propositions de stùet1, constace Cléli-1, il fauc assurer 
dern' fois pltLI derrière. Je conseiller.ùs de voir ces refiLs comme des challenges. 
Pour ma part en rnuc cas, j'avais envie de mon crer de quoi j'étais capable. Je 
vmdais crouver un stùet à L1 fois ample ec original, apporter du nouveau, ec êcre 
utile au pltLI grand nombre dans l'encreprise. Bref,je voulais rétLssir mon imé­
graàon dans L1 scrucmre ec marquer un peu les esprirs. C' esr une qu esàon de 
tempéramem : dans ma promo, plusieurs émdiant1 considéraiem le mémoire 
comme une simple obligation scoL-ùre. Moi j'y voyais un cremplù1 pour une 
fümre carrière. Pour l'heure je galérais, mais je savais que je trou verais un Stùec 
qui m'iméresseraic. .. et fu1alemem,je n'ai pas regrerré mon choix. • 

LIMITER SON SUJET 

Que l'on s'arrelle à une problématique partietdièremem vasce ou ardue, 
pltLI l'on est audacieux dans le choix de son stùet, plus il fam circonscrire 
l'objet de son émde - pour éviter .de se noyer. 

Enfin une piste passionnante ! 

«C'est fmalemem presque trois mois après les autres élèves, grâce au pro­
fessionnel qui alL-Ut devenir mon m ceur de thèse, que j'ai découvert un stùet 
end1ousiasmam, reprend Clélia. Au bom de dern' mois et demi de stage, j'ai 
en effet repris contact avec un imervenam de mon 1mscère que j'avais beau­
coup apprécié (voir encadré page 197).J'avais bien songé à réaliser un audit 
de L1 veille scratégique drns mon e111repri..se, mais l'idée éc.-Ut rescée vagt1e. Au 
télépl1011e, mon fumr mceur de thèse m'a moncré les avanc.1ges de ce Stijet, 
notammem couces les renconcres que j'allais faire au sein de L1 hiérarchie. 
J'éc.1is emballée. L'imérêt du stùet explique que je me sois autam investie 
dans m,1 dièse :j'ai parfois passé cinq heures pourréali..serun encretien ! • 

Restreindre son champ de recherche 

«Mon mœur m'avait rnucefois prévenue: "Vu qu'il ne ce resœ que crois 
mois pour mener con émde et rédiger ta thèse, ce sera chaud'', m'a-t-il clic. 
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Ne pas confondre le sujet e·t le titre du mémoire ! 

Au lieu de se lancer sur le premier sujet venu, il vaut mieux attendre 
d'en avoir identifié un qui soit digne d' intérêt. En revanche, peu 

importe si l 'objet de votre étude n'a pas encore de titre définitif : « Il ne 
faut pas confondre sujet et titre du mémoire, souligne Clélia, ancienne étu­
diante de l'ESIEE (École supérieure d'ingénieurs en électronique et électro­
technique). Pour mon mastêre, j 'ai mis trois mois à trouver le sujet de ma 
thêse professionnelle: la réalisation d'un audit de la veille stratégique dans 
l'entreprise où j 'effectuais mon stage. Le titre exact de mon travail (Com­
ment optimiser la 11eille stratégique dans l'entreprise XY? ~rs quelles évo­
lutions?), je ne l 'ai en revanche formulé qu'à la toute fin de la rédaction, 

juste avant la soutenance. Comme une bonne introduction de dissertation, 
le titre s'écrit en effet à la fin. Et quand on a bien cerné et bien traité son 
sujet, il vient naturellement! • 

J'ai cenu compce du manque de cemps, ecrescreim mon champ de recherche, 
explique Clélia.J'ai liscé L1 peàce vingtaine d'imerlocuceurs indispen.'k1bles 
G' aurais pu en imerroger davantage, mais j'aurais manqué de cemps pour soi­
gner mon analyse) . J'ai égalemem évoqué plus rapidemem certains aspect.<;, 
comme les breve1:1 - L1issam la porce ou verœ à d'aucres érndes ukérieures. 
On ne pem pas mm écudier, pas pllLS dans un au die que dans un mémoire ! 
En faic, à vouloir mm craicer, on finirair par survoler. Quand on défmic son 
Sl\Îff, il fam donc penser à poser des limices à sa problématique, sans oublier 
de compcer assez de cemps pour rédiger au calme, peaufiner L1 présemation 
ec préparer s,1 somenance. TolLS ces élément\ compcerom en effec beaucoup 
dans l'appréciation finale ... quand bien même l'érndiam auraic rrouvé le pllls 
beau Slùec du mon de ! • 

>- R etrouvez COlLS les conseils pour bien définir le &lùec d'un mémoire 
ou d'un rapporc de scage dans le chapitre « La définition du &lùec • 
page 21. 
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Grégoire fait face à 
un stage très décevant 

Cerc.1ins sc.1ges d'observation laissem une grande place à la pratique. 
Ça n'a, hélas, pas vraimem écé le cas duram les deux semaines que 
Grégoire a pa.-;.<;ées en entreprise, au com débuc de son BTS métiers 

de 1' audiovisuel. Après ce stage où il s' esc très souvem retrouvé désœuvré, 
l'ancien élève du lycée Jacques-Prévert à Boulogne-Billancourt redoutait 
l'épreuve de L1 rédaction de son rapport: commem trouver de quoi rem­
plir 30 pages' À l'époque, Grégoire aiche un peu en utilisam une taille de 
caracrères gigamesque (1 6, contre 12 habirnellemem !) . Mais rétrospecà­
vemem, il se rend compœ qu'il aurait pu aisément arreindre la trentaine de 
pages s,11is ces artifices un brin sùnpl.isces. Il nous explique commem réagir ec 
quoi relater lorsqu'on esc confromé à un « mauvais scage •. 

UN STAGE APPAREMMENT PEU ENRICHISSANT 

Pa_-;.<;er l'a.-;pirareur, ù1staller ec rangerle matériel : il y a pltLS e"''"lltam pour un a.<;pi­
ram cadreur. S'il s' esc beaucoup ennuyé duram son scage, Grégoire a cependam 
eu la bonne idée de discuter avec les autres s,·ùariés. L1 meilleure actitude à adop­
ter pour rendre un scage i11Céres5'1nc. .. ec alime11Cer son fütur rapport. 

Beaucoup de désoeuvrement 

« Inscrit en spécialité image (qu i mène aux métiers de cadreur, chef 
op', a.ssistam vidéo ... ),j'ai été accueilli dans une société de B0tdogne­
Billancourc spécialisée dans la location de matériel ec de plateaux de 
rnumage, racome Grégoire. L'I-bas se rnurnaiem des émissions de célé, 
ou encore de coures modules sur la vie pratique. À l'époque, je ne 
connaissais rien au méàer, mais après trois mois de BTS où j'avais beau­
coup appris sur le plan théorique, j'avais l'impression de s,woir déjà beau­
coup de choses. À mon arrivée, on m'a die que je serais "a.ssistam pla­
œau" . Comme je l'ai écrie pltLS tard da1is mon rapport de stage, "ce posce 

193 



Ne pas forcément choisir l'entreprise la plus proche 

G régoire le reconnaît : pour le stage de son BTS métiers de l'audio­

visuel, il a choisi l'entreprise d'accueil • un peu au pif • . Certes, les 

bonnes surprises existent - mais en vous contentant du stage le plus 

proche de chez vous au lieu de le choisir avec soin, vous vous exposez 
davantage à vivre une mauvaise expérience (ennuyeuse, en décalage avec 

votre formation ... ). 

• Nous devions trouver notre entreprise d'accueil nous-mêmes, raconte 

l'ancien étudiant. Mon problême, c'est qu'à 18 ans, je ne connaissais pas 

du tout le milieu, alors que les contacts sont essentiels dans l'audiovisuel. 
Faute de relations, j 'ai consulté un anrnuaire professionnel mis à disposi­

tion par mon école. J'ai noté pas mal de noms, et envoyé ma candidature à 
toutes les entreprises, en commençant par les plus proches. J' ai cru devenir 

fou à force d'écrire à la main ces fichues lettres de motivation ... En fin de 
compte, j' ai fait mon stage dans une société de Boulogne, juste à côté de 

là où j 'habitais. C'était mon premier stage, je ne savais pas du tout ce qui 

m'attendait, et le directeur d'exploitation qui m'a accueilli ne m'a pas du tout 

éclairé sur mes futures fonctions. Rétrospectivement, j e me dis que j'aurais 
pu mieux choisir ma boîte ... • 

• Pour augmenter vos chances de trouver un bon stage, consultez le cha­

pitre consacré à ce sujet page 44. 

amt fonc[ions assez mal définies" consisœ en faic à jouer les peàces mains: 
rouler des câbles, installer le macériel, passer l' aspiraceur, ouvrir une 
porte, donner un coup de main pour inscaOer le décor. L'assistam placeau 
esc le dernier chaînon ouvrier, celui qui comble les vides en donnam des 
coups de main au cadreur, à l' accessoirisce, au x élec[rOS ... Pas de quoi 
s.1mer au plafond. Mais le pire, c'esc que les cechniciens, déjà désœuvrés, 
n'avaiem pas besoin de moi . La plu parc du cemps, j'étais donc inoccupé. 
Je regardais ce qu i se pa.-;.~aic ... ec il ne se pa.-;.~aic pas grand-chose. • 

Ne pas hésiter à parter avec les salariés 

« Le désœuvremem a mm de même un avantage, remarque Grégoire, 
c'esc qu'il donne l'occasion d 'observer ce qui se pa.~e amour de soi . J'ai 
ainsi pu conscacer combien les caraccères des uns ec des au[res pouvaiem 
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Apprendre son métier, découvrir le monde du travail 

D iscuter avec les salariés est doublement enrichissant : le stagiaire se 

familiarise à la fois avec sa future profession et avec le fonctionne­

ment d'une entreprise. Grégoire en témoigne. 

• Lorsque je suis arrivé en stage, raconte cet ancien étudiant de BTS métiers 

de l' audiovisuel, je connaissais mon métier, mais pas le monde du travail. 

Durant mon séjour, je me suis familiarisé avec le fonctionnement d'une 
entreprise ; j'ai notamment mesuré l 'importance des relations humaines. En y 
repensant, j'ai aussi appris des tours de main professionnels. Je pense que 

tous les métiers sont simples, et que la théorie s'apprend vite. La différence, 

c'est l'expérience - la sûreté du jugement, la rapidité d'exécution. La théo­

rie, j e maîtrisais ; c'est la pratique que j'ai commencé à acquérir grâce aux 

techniciens du plateau, à leurs "Et dans ce cas-là, tu ferais quoi?". Encore 

une bonne raison de disc,uter le plus possible avec les pros ... • 

peser sur les ambiances de cournage, ou à quel poim l'animaceur célé 
donne le cempo des opéracions et prime sur le réalis.1ceur. Je me fèlicice 
alùourd'hui d'avoir di scmé avec l'équipe : chef op', cadreurs, mon­
ceurs, accessoirisce, réalis.1ceur, chef éleccricien, chef de place au ... Les 
uns m'om donné des ruyaux pour ma forure carrière, les amres m'om 
parlé cechnique. Les gens adorenr donner des conseils : je recommande 
donc à mm stagiaire de discmer avec les s.1lariés qui l'emourem (surcom 
s'il s'ennuie ec redouce de resœr sec au momem d'écrire son rapporc !). 
Cerces, dans l'audiovisuel, l'annosphère esc au copinage, mm le monde 
se cmoie, il n' y a pas de senàmem de hiérarchie. Mais je crois que dans 
COlLS les miliern(, si l'on arrive avec une quesàon ec une tasse de café, à un 
momem où la personne esc disponible, on ne dérangera pas. Personne ne 
vous reprochera de poser des quescions : un stagiaire esc là pour décou­
vrir! VolLS pouvez aussi proposer de prêcer main-force à vos collègues.• 

UN RAPPORT TRÈS CONCIS 

Après ces dern' semaines assez moroses, Grégoire doic crouver de quoi rem­
plir 30 pages - lui qui, de surcroît, n'a j amais rédigé de rapporr de stage. 
«J'étais un peu cracassé •, avoue-c-il. .. 
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Ficelles pratiques 

« La première parade que j'ai trouvée, c'est d'écrire mon rapport en 
police taille 16, détaille Grégoire. Rétrospecàvemem, je me dis que je 
me suis un peu fichu du monde. Mo n rapport suivam, après un stage 
d'été de cinq semaines, je l'ai écrie en corps 14. Ca passe, mais en géné­
ral, on écrie plmôt en 11 ou 12 ... Je me souviens bien qu'à l'époque, 
j'avais vraimem peur de ne pas avoir suffis.1mmem de choses à dire -
d'amam que je suis habiruellemem synthétique dans ma façon d'écrire. 
Les annexes m'om bien servi. J'avais glané beaucoup de documents: 
fiches tarifaires, organigrammes, descr iptions du matériel, sommaires des 
émissions ... J'ai fait un tri, et même si les annexes occupem 15 pages sur 
30, ce n'est pas une escroquerie : chacune d'elles se j ustifie et est citée 
dans le corps du texce. Mais j'avoue que j'étais bien comem de les coller 
dans mon rapport ... Finalemem, mon travail m'a valu une bonne noce 
- et aucune remarque sur la taiOe de L1 police. Mais aujourd'hui, je vois 
clairemem que même avec un stage comme celui-là, j'aurais pu faire 
plus long. • 

Analyser les rôles de chacun 

« En fait, estime aujourd'hui Grégoire, dans mon rapport de stage, je 
passe un peu vice sur L1 description des métiers et de certains matériels. 
À l'époque, ça me paraissait nonnal de ne pas m'étendre, puisque je bai­
gnais dans ce milieu et que je m'adressais à des gens qui connaissaiem ce 
dom je parL1is. Mais quand je relis des phrases comme "J'ai passé L1 fin de 
mon srage en régie" (le récit s'arrête là),je me dis que si moi ,je n'ai efîec­
tivemem rien fait ces jours-là, j'aurais dli déc.1iller le travail de la scripte, 
du réalisateur, qui se trouvaiem à mes côtés, et dire ce que j'en pens.1ÎS. 
Ce qui aurait alLSSi été iméres.s.1m, c'est de donner mon regard sur le 
métier. Je me comeme par exemple de noter que le réali..s.1ceur n'a pas de 
rôle artisàque dans ces émi..ssions ;j'aurais pu expliquer pourquoi . • 

Règle d 'or : penser à son rapport avant le stage 

«Au fond, considère Grégoire, le problème, c'est que je n'ai pas pensé à 
mon rapport avam le stage. C'esc dommage, parce que mon séjour serait 
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Lisez de bons rapports de stage! 

S i vous appréhendez l'étape de lla rédaction, vous pouvez demander des 

consignes ou des conseils supplémentaires à votre enseignant. Vous 

pouvez aussi faire lire votre travail à vos proches. Ils vous demanderont 

peut-être de détailler davantage tel passage ... 

Selon Grégoire, une autre aide extérieure peut être précieuse : « Lisez des 

rapports de stage réussis!, lance cet ancien étudiant de BTS. Vous y trou­
verez des exemples de plans, et vous verrez bien tout ce qu'on peut dire, 

même après un simple stage d'observation. Si j' avais lu quelques rapports 

avant de me lancer dans l' écriture, j' aurais sans doute eu des idées pour 

que certaines de mes parties dépassent la demi-page ... • 

devenu plus iméressam . Au lieu d'être rntalemem désœuvré, j'aurais 
pensé à des choses construccives, par exemple "Tiens, il fam que je 
coince le réalisaœur ec que je lui pose celle question pour mon rapport" . 
L'idée, à mon avis, c'esc de se comporter un peu comme unjoumalisce: 
penser à mon rapport m'aurait poussé à aller davantage vers les gens, 
à mieux comprendre l'emrepnse. J e me serais notammem demandé : 

"Esc-ce que ça se passe parcom comme ça >" J11.fi11e,j'aurais pris pltLS de 
recul ec miern' expliqué les choses, malgré un stage assez creux. M on 
rapport, quam à lui, aurait pu sans problème cenir 30 pages - ec cerce 
fois, en poli ce tai lie 12 ! • 

>- R etrouvez cous les conseils pour choisir votre directeur de mémoire 
ec votre stage dans les chapitres « Le mémoire • page 12 ec « Le rapport 
de sc.1ge •page 37. 
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Alice part dénicher 
ses sources en Équateur 

C ommem ~e. débrouiOer avec un sujee inédie, sans corpus bibliogra­
phique' Elève en première année de maseer d 'edrno1mLsicologie à 
l'universieé Paris 8, Alice a relevé le défi : pour son mémoire sur une 

1mLsique eypique d 'Amérique du Sud, elle ese paràe trouver elle-même les 
infonnaàons en Équaœur. Elle nous raconte ses trois mois sur place, ee nous 
livre ses meiOeurs conseils, notamment pour apprendre à aborder les eémoins. 

PREMIERS DÉFRICHAGES ... 

Lorsqu'on mène l'enquêce, surcouc quand le sujee a écé très peu exploré 
j usque-là, il fam sans cesse faire preuve d 'adaptation ee de souplesse ... 
mais aLLSSi de décenninaàon ! 

Un sujet jamais étudié 

S'acceler à un dièmejusque-là inédie a de quoi effrayer; Alice, elle, ne 

s'ese pas démomée. • J e n'ai pas eu de craintes quand j'ai constaeé que 
mon sujee (La musique de 111aii111ba dans la régio11 efro-équatorie1111e) n'avaie 
j amais éeé analysé . li n'y avaic pas eu d 'écude sur ce genre de ")do­
phone; même en Équaœur, peu d 'ouvrages en parlem ... Un seLd livre 
en français évoque l'instrumem, mais de façon annexe. Un spécialisce 
m'a cependant encouragée à me lancer sur ce SLùee "très iméres.s.1nt" . À 
la fac, j'ai trouvé un CD de musiques équarnriennes. J'ai adoré. Fauce 
de monographies sur le marimba, j'ai parcouni des ouvrages d 'anthro­
pologie sur l'Équaceur. Je me suis sentie d 'autant moins effrayée qu'un 
edinomusicologue équarnrien dom on m'avaie donné les coordonnées 
m'avaie, par mail, promis son aide. Le concacc étaie très bien passé entre 
nous. li m'a die qu'il connaissaie une librairie où je pourrais erouver 
des documencs iméressan cs. li étaie égalemem prêe à me donner plein 
d 'infonnations sur la région. J'étais vraiment excicée par cerre aventure. • 
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Enquêter en langue étrangère 

S i vous partez à l' étranger pour votre recherche, ne négligez pas la 

question de la langue ... mais ne renoncez pas à votre voyage si 

d'aventure vous n'êtes pas bilingue ! 

Pour Alice, étudiante en ethnomusicologie, l' enjeu de son mémoire reposait 

essentiellement sur la qualité de ses entretiens avec des musiciens équato­

riens. • Je ne parlais pourtant pas couramment l'espagnol, que j'avais étudié 
seulement en LV2, se souvient la jeune fille. Mais il a suffi d'un mois sur 

place pour que je me débrouille convenablement. • 

Tous les profs de langues vous le diront: à l'étranger, l'essentiel est de par­

ler sans complexes - quitte à faire quelques fautes. C'est de cette manière 

qu'on progresse le plus v~e. Surtout, faites des phrases simples: suj et, verbe, 
complément. Et si d'aventure vous ne saisissez pas les propos de votre inter­

loc,uteur, n'opinez pas avec un sourire mal assuré en feignant d'avoir compris. 

Demandez à la personne de répéter plus lentement ou en reformulant : il 

serait triste de rater une réflexion essentielle par excès de fierté! 

Enfin, avant le grand départ, prenez tout de même la précaution de potasser 

un dictionnaire et de noter la traduction des éventuels termes techniques 
nécessaires à votre recherche. 

Savoir saisir les occasions 

« Lorsque je suis partie en décembre, pour un séjour de trois mois, je 
ne connaissais encore rien au marimba. Je suis allée à la découverce de 
ce pays et de sa mtLsique, munie setdemem de mon m atériel (appareil 
phoco, dictaphone, caméra) et de trois pages de questions, rédigées 
avec l'aide de ma direcuice de mémoire. Une fois arrivée,j'ai compris 
rnuœ l'importance d'avoir quelqu 'un qui VOlLS introduise sur le œrrain : 
sans conta cc de ce type, c'est trop difficile. Duram le premier mois, j'ai 
profité de rnuce une réacàon en chaîne: l'ethno1mLsicologue avec qui 
j'étais en relation m'a prêté des bouquins, un de ses amis musiciens m'a 
donné les numéros de téléphone de plusieurs virruoses du marimba, 
dom le pltLS célèbre a accepté de me recevoir.Je suis partie le rencontrer 
dans la capitale de la région, Esmeraldas - où j'ai finalemem passé deux 
mois, alors que je pensais plucôt m'installer dans un village, comme me 
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Gare aux galères de matériel ! 

N e sous-estimez pas la loi de Murphy (ou loi de l'emm ... maximum), 

et son théorème dérivé : • Plus lies documents glanés sont irrem­

plaçables, plus vous vous exposez à 1 es perdre à cause d'une galère de 

matériel. • Partie en Équateur pour son mémoire, Alice en témoigne : • On 
m'a volé mon premier appareil photo ; le deuxième, racheté sur place, a pris 

l'eau, ce qui a ruiné le flash. Enfin, j'ai perdu des interviews après un pro­

blème de piles et à cause d'une erreur de manipulation• 

Pour vous éviter ce genre de contrariétés, suivez les deux conseils d'Alice : 

• N'exposez pas votre matériel à la convoitise des gens, et réfléchissez bien 

avant d'appuyer sur un bouton! • 

l'avaic suggéré ma dirernice de mémoire. li fam dire qu'à Esmeraldas, 
on m'a présemé deux femmes, chacune à la cêœ d'un groupe. Elles om, 
comme le virtuose, prés de 80 ans, ec, comme lui, il leur ciem à cœur de 
garder la cradicion vivame. J'ai décidé de concemrer ma problémaàque 
sur leurs groupes : décrire les inscrumems, les musiciens, vivre la vie des 
dernt ensembles ... Avec ma prof, nom avions espéré que je puis.-;e com­
parer deux groupes, ce qui llOlLS semblaic pltLS riche d'enseignemems. 
J'ai saisi l'occasion.• 

S'ENRACINER 

Après ce mois consacré aux premières rencomres, qui délimiœrom 
son cerrain d'observacion, Alice passe plus de huic semaines aux côcés 
des musiciens : d'abord en specc.1crice, puis comme l'une des leurs ou 
presque. Briser la glace demande rnuœfois de L1 pacience - ec exige par­
fois de payer de s.1 personne ... 

Commencer par observer dans un coin 

«Au débm, se souviem Alice, j'ai écé dans l'observacion pure: j'allais 
arnt répéticions des groupes, pour voir commem ils cravaillaiem ec pour 
analyser leur musique. Assise sur une chaise, j'enregiscrai s certaines 
pièces avec mon mini-dise, je regardais, je filmais pour pouvoir ana-
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Partez suffisamment longtemps ! 

P arce que, comme le dit Alice, «on ne sait jamais combien de temps 
il faudra pour trouver un terra:in, et puis pour briser la glace avec ses 

témoins • , il est crucial de partir assez longtemps afin de rapporter des 
matériaux abondants et intéressants en vue du mémoire. • Je regrette que 
le contact ne se soit pas établi plus vite, raconte Alice, mais ça rappelle 
qu'il faut, à mon avis, rester sur le terrain au moins deux mois - dans la 
mesure de ses possibilités financières. • 

Pour son master, l 'étudiante devait passer trois mois en Équateur. • J'ai 
finalement repoussé de quinze j ours mon retour en France : je n'avais pas 
envie de partir et je voulais assister au carnaval. Durant cette fête, j' ai vécu 
en permanence avec les musiciens. Et en fin de compte, sur mes trois mois 
et demi de terrain, ce sont ces quinze derniers jours où nous avons été le 

plus proche. • 

lyser la danse ec son rapporc avec la musique. Je voulai s mm savoir: 
quelles som les origines de la musique de m arimba, qu i la pratique, 
d 'où viennem les inscrumems, commem les gens vivem ... Duram 
mon premier mois à Esmeraldas, j'imerrogeais la dame qui dirigeaic le 
groupe, maisje ne parlais pas trop avec les jeunes musiciens. Il fam dire 
qu'ils ne som pas habirués aux murisces ni amt chercheurs. C'esc duram 
le dernier mois que nous avons vraimem S)onpathisé. • 

S'impliquer et aller vers l'autre 

Il fam du cemps pour briser la glace, remarque aujourd'hui Alice : « li 
vam miemt ne pas multiplier les questions au débm, conseille-c-elle. 
Ensuice, monrrez qu 'il ne s'agir pas d 'une relation à sens unique : en ce 
qui me conceme, j'ai prêcé ma caméra amt enfams (ils adorem ça!), j'ai 
céléphoné aux musiciens à mon remur en France, je leur enverrai les 
phoms que j'ai prises d 'emt - ec pem-être mon mémoire rraduic en espa­
gnol, s'il esc bon. Mais surcom, j'aijoué de la musique avec le groupe: 
pendam une répéààon où il manquaic quelqu 'un, j'ai cenu le marimba. 
Je crois que ça leur a faic vraimem plaisir que j'essaie . En mm cas, ils 
se som ouverrs. Avec le rend, je me dis que j'aurais aussi pu jouer des 
percussions avec eux. Cerces, je n 'en avais j amais faic auparavam, mais 
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quand on esc sur le cerrain, il fam y aller, ne pas avoir peur. CeL1 accroîc 
les chances de rapprochemem, ec ça donne alLSSi l'occasion d 'apprendre 
de l'imérieur: si j'avais suivi le groupe aux percussions, j'aurais miern' 
compris le rydune de L1 1mLsique de m arimba. Enfin, il y a eu les quinze 
demiersjours, pendam lesquels j'ai vécu 24 heures sur 24 avec les musi­
ciens. C'esc à ce momem-là qu'ils se som le pllLS donnés. J'ai même eu 
le droic d 'emendre les cancans: " Le groupe d 'en face ne méritaic pas de 
gagner le festi val'', ecc. Ces ragocs om écé hyper-précieux pour mon 
mémoire : cémoigner de la rivalicé emre aràsces esc très iméres.sam pour 
ma recherche . • 

Du bon usage de l'entretien 

L1 relaàon devenue pllLS cordiale, il ne s'agic pas de lai..sser filer les pos­
sibilicés d 'inœrviews: « Ne remerrez pas les rendez-vous au lendemain, 
avertie Alice; ec si une renconrre esc annulée, insiscez pour crouver une 
aucre dace. • C ar si VOlLS n'avez pas pu poser celle question, il n' esc pas 
certain que vous trou viez la réponse dans un ouvrage en bibliothèque, 
ou que VOlLS rernmbiez au céléphone sur une personne bien disposée. 

Une fois l'emretien commencé, emendre ce que VOlLS disem les gens 
ne suffie évidemmem pas pour votre fmur mémoire : « En plus de 
m es noces écrices, racome Alice, j'a; enregistré rnmes les imerviews. 
Ec chaque soir, j'ai couché ces échanges sur le papier. li fauc vraimem 
se forcer à le faire au fur ec à mesure. C'esc long, fastidiern,, mais cerre 
nouvelle écome ec ces retranscriptions fom penser à d 'aucres questions 
à poser le lendemain (de rernur en France, ce sera trop tard !) . Enfin, 
dans ma discipline, il fam veiller à écrire moc pour moc ce qu' a die la 
personne : il esc en efîec indispensable de ne pas déformer le discours 
indigène. 

Quand je suis remrée en France, j'ai réécomé les musiques, les imer­
views, relu m es noces, ecj' ai faic mon plan en deux jours seulemem. 
Mine de rien, je pensais depuis longcemps à mon Sltiec, j'avai s plein 
d 'idées en cêce. Ma di rectrice a d 'ailleurs uniquemem supprimé une 
sous-partie ec changé le titre d 'un chapitre: l'organi sation ne devaic 
donc pas être trop mauvaise ! • 
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Alice a encore affi'.icé sa réflexion en lisam des ouvrages d'amhropolo­
gie ec en élargis.sam son champ de réflexion à d'autres pays(« On ne 
pem pas cicer moins de 20 sources dans une bibliographie!•) . Mais 
l'érudiame esc surcom heurelLSe d'avoir exploré un Sl\ÎN inédic, « ec d'y 
être arrivée • : « Finalemem, remarque-c-elle, les profS préfèrem qu'on 
érudie des Slùers qui n'om pas écé beaucoup traicés. Après com, le bm esc 
bien de faire avancer la connai..-;.sance, non' • . 

>- Recrou vez cous les conseils pour effecruer une recherche d'infonna­
tions dans le chapicre «La documentation •page 63. 
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Anne-Sophie marie terrain 
et théorie 

Avam de décrocher son diplôm. e d 'étac d 'assistame sociale (niveau 
bac+2), Anne-Sophie a dli réd iger un «mémoire professionnel• 
d 'une cinquantaine de pages. EUe a choisi de le lier à un sc.1ge pra­

tique qui l'avaicpassionnée. L'avantage? 

« L'écnrure esc plus facile: on a envie que les au a-es s'iméressem ern' aussi 
au stùec •, racome cecœ érudiame de 25 ans, issue de l'école d 'infinnières 
ec d 'assistames sociales R ockfeller de Lyon. Mais commem parvenir à lier 
théorie ec praàque, ec à prendre un recul suffisam par rapport à l'expé­
rience vécue ? 

UN TRIPLE MANQUE DE DISTANCE 

Rapports de recherche ec mémoires de cerrain om une di fficuké en 
commun : ils exigem de se détacher en partie de l'expérimentation 
pour la confromer à des sources bibliographiques ec cemer d 'en tirer des 
conclusions plus générales. « Pas simple, die Anne-Sophie, quand l'affec­
tif ec le manque de cemps s'en mêle m . • 

Attirée par son sujet 

« R ien ne m'obligeaic à partir de mon stage pratique pour faire mon 
mémoire, racome l'érudiame. C'esc un choix de ma part. li fam dire que 
la quescion des gens du voyage m'iméres.-;e: duram mon enfance,j' avais 
écé au comacc de ces populations, ec mon stage de dern,ième année 
m'avaic pennis de rencona-er d 'aua-es R oms. C'esc là que mon sujec a 
émergé : " Pourquoi le travail social avec les gens du voyage nécessice­
raic-il un accompagnemem spécifique>" Logiquemem, j'ai choisi de 
faire mon stage de troisième année au service social d 'une association 
siruée dans la Loire qui s'occupe de gens du voyage. • 
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De l'intérêt d'un cahier de suivi 

(( pour nos stages de deuxième année (six mois} et de troisième année 
(cinq mois}, raconte Anne-Sophie, qui vient de décrocher son 

diplôme d'assistante sociale, nos profs nous avaient conseillé de tenir un 

cahier de suivi, dans lequel noter chaque jour nos observations, nos ques­
tions. Je ne regrette pas d'avoir tenu ce journal de bord, qui m'a bien aidée 

à retrouver les exemples les plus pertinents pour mon mémoire. • 

Ce cahier de suivi n'est cependant pas un remède miracle pour prendre du 

recul : il offre plus souvent un réservoir de matière brute, un aide-mémoire, 

qu'un plan prêt à rédiger. • Je n'ai pas eu le temps d'organiser ce j ournal de 

bord, reconnaît Anne-Sophie. Rétrospectivement, j e me dis que j'aurais dû, 

pendant mon stage, prévoir des pa.ises pour réfléchir, et non toujours agir. • 

Happée par le terrain 

« L'association, explique Anne-Sophie, s'occupait des demandes de 
RMI (remplacé aujourd'hui par le RSA , revenu de solidarité active), 
de l' aide à la compréhension des droirs, ou encore d'enseignemem 
grâce à un camion-école. C'était trop bien de travailler là-bas. Quand 
on faic son stage, on a envie d'être dans l'action ; en croi sièn1e année, 
c'esc encore plus fort : on vem montrer ec se momrer qu'on esc com­
pécem. On s'investir donc à fon d sur le terrain, en se clisam qu'on aura 
mm le cemps pour la réflexion une fois de rernur à l'école. Deuxième 
élémem qui m'a sans dome e1ùevé du reetù : pour mon mémoire, je me 
suis basée uniquemem sur cerce association. Une amre strucrure, par 
exemple siruée en ville, m'aurait sans dome fait voir des contraimes ec 
des praàques clifTeremes. • 

Pressée par le temps! 

«Prendre du recul nécessite aussi d 'avoir du cemps pour " digérer" 
l'expérience vécue. Or le calendrier étaie serré : notre stage durait de 
septembre à fin j an vier. Ensuice, rernur à l'école avec des cours COlLS les 
jours. Ec notLS devions rendre nocre mémoire de 50 pages fin mars ! L1 
somenance, quam à elle, a eu lieu débm j uin. Touœs les élèves se som 
plaimes du manque de cemps. • 
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Des moments pour penser à autre chose ! 

P rendre un petit break entre la fin du stage et le redémarrage des cours 

semble une bonne idée pour laisser décanter les sensations, et faire 

une place à la réflexion. Encore faut-il que le calendrier permette quelques 

j ours de vacances ! 

• Dans tous les cas, durant la rédaction du texte, je conseille de prendre 

du temps pour se défouler et penser à autre chose, souligne Anne.Sophie, 

assistante sociale fraîchement diplôm ée. À l'école, on ne parle que du 

mémoire, en rentrant on se met aussitôt sur l'ordi ... • Sachez perdre de vue 

votre travail pour y revenir avec un œil neuf! 

TROIS FAÇONS DE PRENDRE DE LA HAUTEUR 

«Même aujourd'hui,je ne suis pas ce-rtaine d'avoir du recul par rapporc 
à ce que j'ai vécu ee ressemi sur le cerrain •, avoue Anne-Sophie. Elle 
a pourtam réussi à écrire un véritable rapporc de recherche, ee non un 
simple compœ-rendu de sc.1ge ! Elle nous livre ici ses meilleurs conseils. 
Le maîrre mm' Sans dome l'ouverrure d' espric. 

Multipliez les lectures théoriques 

«Ce qui m'a beaucoup aidée, raconte l'émdiame, c'ese la pré-enquêce 
que nous devions réaliser duram l'éeé, avam de partir en stage . Afin de 
vérifier que le stùee choisi étaie pertinem, il faOaic parcourir des ouvrages, 
réunir des conse<1tS de eerrain, élaborer une problématique. J'ai ainsi pu 
débmer mon stage en ayam déj à un bagage théorique. J'ai cominué à 
lire ensuice, sur l'accompagnemem social en général, sur les gens du 
voyage, mais attssi sur d'autres populations dom on pem les rapprocher: 
bien utile pour confinner des inruitions de eerrain, ou, au contraire, se 
rappeler qu'il exisce des contre-exemples à ce qu'on a vécu ! Alors que 
certains élèves consacrem une partie de leur mémoire à la théorie, ec 
une autre à la pratique,j'ai choisi de confromer les deux mm du long. 
Je votdais que chaque eexce cicé soie suivi d'une notaàon de eerrain, ec 
vice-versa. Après avoir évoqué les préjugés envers les gens du voyage, 
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Prenez du recul aussi lors de la rédaction! 

La phase de réflexion, qui débouche sur un plan, n'est pas la seule 
étape où prendre du recul ... Anne-Sophie a mis à profit l'étape de la 

rédaction pour soupeser ses idée-s : «Je me suis efforcée d'écrire deux 
heures chaque jour. En rédigeant, on ajoute, on supprime, on minimise ou 
on souligne tel élément. Écrire par petites tranches oblige en outre à relire 
le passage de la veille. J'ai pu prellldre du recul - pas vraiment sur ce que 
j'avais vécu en stage, mais au moins sur ce que je voulais aborder dans 
mon mémoire.» 

qui m'avaiem frappée duram mon stage, j'ai par exemple convoqué le 
sociologue américain Erving Golfman , qui a érudi é les usages sociaux 
du handicap. Ce va-ec-viem entre la pratique ec la diéorie me semblaic 
pllLS perrinem, moins lourd, ec il rn'obligeaic à prendre de la hauceur par 
rapporc à l'expérience que j'avais vécue en stage. • 

Demandez conseil aux enseignants 

« Nos fonn aceurs nolLS om beaucoup aidées, noce Anne-Sophie. À la 
remrée, nous leur avons annoncé nos projecs de recherche ; ils nous 
om alors indiqué des lecmres. Ensuiœ, par mail, en cêce-à-cêce, en petitS 
groupes ou bien en classe emière, nous les avons cenus au couram de 
nos observations de cerrain. Je suis allée les voir pour leur demander des 
conseils ou des àrres d 'ouvrages iméressancs. Pendam mon stage, j'avais 
par exemple nocé que les gens du voyage cenaiem à connaître mon pré­
nom, à savoir à qui ils avaiem aflâire. Un enseignam m'a recommandé 
des lecrures; elles m'om faic découvrir l'importance de l'oralicé dans 
la cukure de ces popldacions. Les livres le confinnaiem : les gens du 
voyage avaiem en faic besoin de confiance ec d 'une relation personnelle 
avam de travailler avec les gens de l'association. • 

Ouvrez-vous à d 'autres points de vue 

Demier conseil d 'Anne-Sophie : «J e suggère vivemem aux érudiancs 
de parler de leur Sl\ÎN amour d ' ern', ec de rescer ouverrs aux poincs de 
vue excérieurs - même d'un autre domaine. J'ai ainsi eu des discussions 
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fnicruetLses avec des assistames sociales qui ne travaillaiem pas avec des 
gens du voyage. Mon copain, qui esr assistamjuridique, m'a apporté 
de nou veaux éclairages sur le droit applicable à ces populations. Je 
me souviens atLSSi d'une accompagnatrice de sourds-muetS, venue à 
l'école nous parler de son métier: son imervemion m'a fait réfléchir 
sur l'importance de la médiation - une des idées clés de mon mémoire. 
J'ai même parlé de mon sujer avec mes copines de volley! Enfin, j'ai 
peaufiné mon rexœ grâce aux relecrures de mon frère, de mes amis er 
de mes camarades de promo. Il ne faur pas hésirer à aller voir le plus de 
personnes possible : elles vous foumirom certainemem des chemins de 
compréhension diflerencs. • 

>- Retrouvez rous les conseils pour établir un bon plan dans le chapitre 
« Consrruire le plan• page 114. 
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Géry met des mois 
à trouver son plan 

Pour son mascer en finance, pu is pour son mascer de sociologie urbaine 
ec géographie économique, Géry a écé dernt fois confromé à 1' épreuve 
du pL1n . Si l'organi<;.1àon du mémoire esc très normée en flllance, eOe 

l'esc beaucoup moins en sociologie urbaine. Ec pourram, c'esc bien dans 
le premier cas que 1' ancien érndiam de Sciences po a perdu pllLSieurs mois 
avam de parvenir à une srnicmre convenable. Ses conseils pour VOlLS évicer 
de cels tracas. 

UN PLAN STANDARD EN FINANCE 

Dans cercaines disciplines, le plan obéicà des nonnes: encore fam-il le com­
prendre assez vice, pour évicer de phosphorer pour rien des mois duram. 

Trois mois pour découvrir l'évidence 

«En finance à Sciences po, racome Géry, pour mon mémoire sur 

L'impact des rero111111a11datio11s sur les valeurs boursières, je regrecce de ne pas 
avoir compris suffisammem côc que le plan du mémoire étaie imposé. 
Les cinq grandes parties som en fa.ic gravées dans le n1'ubre: examen des 
sources, formulation de l'hypothèse, description de la méthodologie 
utilisée, présentation des résule<1t.~ (souvem sous forme de tablearnt sta­
à sàques), ec enfin imerprétation en quelques pages. Avam de découvrir 
cerre évidence, j'ai perdu trois bons mois à imaginer plusieurs plans. 

«Ce qui m'a sorti de l'omière, c'esc la lecrnre de mémoires des années 
précédemes, ec les d iscussions avec de bons élèves.J 'étais à ce momem­
là en trop mau vais cermes avec mon enseigname pour qu 'elle conseme 
à m'aider pour le plan. Après avoir enfin compris quelle organisation 
adopcer, j'ai écé forcé de rédiger mon mémoire en catastrophe, ce qui 
m'a empêché d 'être tranquille duram l'été . • 
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Quand les sciences humaines jouent les dures 

Pourquoi certaines disciplines comme la finance adoptent-elles des 
plans préconçus? De quels standards s'inspirent-elles? Ancien étu­

diant de Sciences po option finance, Géry pense tenir la réponse : «Comme 
d'autres disciplines, la finance s'est en fait calée sur la forme des articles 
académiques anglo-saxons. Quant au propos, il se veut très mathématique, 
très statistique. On s'approche de la physique. La finance, branche de 
l'économie, cherche en fait à se rattacher aux sciences dures. • 

Plan imposé ne rime pas avec facilité 

« Le faic d 'avoir un plan très normé ne signifie pas zéro prise de cêce, 
prévieJH Géry . Ce modèle esc exigeam: il demande d 'avoir assimilé les 
codes de l'exercice (ec donc lu beaucoup d 'aràcles), puis de se couler 
dans le moule. Pour bien comprendre ec le type de plan acœndu , ec ses 
difficukés,je conseille vivemeJH à cous les érudiant'I d 'êrre accentifs dès le 
débm de l'année, pas setdemeJH au fon d, mais aussi à la forme des publi­
caàons qu 'ils consulœm. Ils doiveJH s.avoir qu'ils devroJH cendre vers ce 
modèle. • 

SCIENC,ES HUMAINES : UNE LIBERTÉ 
PROBLEMATIQUE 

Après Sciences po ec un décour par le monde du travail dans de grandes 
banques d 'affaires, Géry décide de se replonger dans les émdes, er iJHègre la 
deuxième année de mascer cicé ec mobilicé (sociologie urbaine ec géogra­
phie économique), cohabilicé par !'École nationale des pont'\ ec chatLssées 
ec l' lnsàruc français d 'urbanisme (uni versicé Paris 8) . Là, un au rre mémoire 
l'arrend, avec un plan beaucoup plus libre. À quoi fam-il veiller dans ce 
cas 'Quel calendrier respecter' Bref, commem évicer les embliches ' 

Apprendre à raisonner par induction 

«Pour mon mémoire sur Matra-City : Lafimreet le marché, le territoire et 
l'usi11e {ou Ce que 11ous ap1~·e11d la .fe1111et11re de I' établisse111e11t Matra Automobile 
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il Ro111ora11tilû,je n'ai pas reprodu;e les mêmes erreurs qu'en fin ance, se 
felicice Géry . J'ai notammem pri.s soin de lire plusieurs mémoires avam 
de me lancer dans ma réflexion.J'ai malgré mm rencontré certaines dif­
findeés. L1 première résidaic dans.. la définicion de mon sujec. Je souhai­
tais émdier les celltdes de restrucm ration des enereprises, qui s'occupem 
des plans sociaux. Or, à force de di sctL~ions avec des élèves ee des spé­
cialisees, j'ai compris que l'essentiel (ee le pltLS dur) étaie de erouver un 
œrrain. En sciences humaines ee sociales, la réflexion s'organise en efîee à 
l'inverse de la finance: on parc d 'un cas concree pour arriver à des géné­
ralisaeions. C'ese ce qu'on appeDe l'inducàon - l'inverse de la déducàon. 
Je me suis donc lancé dans une monographie sur la fermemre de l'tLsine 
Maera de R omorantin, avec pour ambieion de momrer que ceeœ fenne­
mre obéie à des facceurs qui dépas..sem très largemem le à..~u local . • 

Se frotter au plan problématique 

« Pour des recherches comme celles qu'on mène en sociologie urbaine 
ee géographie économique, il n'y a pas de plan cype, en mm cas pas en 
France, remarque Géry . Le plan d oic comefois être problématique, c'ese­
à-dire qu'on es..-;aie d 'apporcer des élément'\ de réflexion mm au long du 
eexœ (ee non pas setdemem en conclusion, comme dans certains arcicles 
anglo-saxons). On suie en faie le modèle de la di~ertaàon, exercice bien 
français. Il fam une grande idée p ar partie, ee les chapitres doivem être 
de taille comparable. Pour ma part, j'ai adopeé un plan en trois parcies : 
description hisrnrique du comexte, recherche des causes exeernes ayam 
motivé la fennemre de l'usine, ee enfin analyse du décalage entre acceurs 
locarn' ee facceurs nationarn' ee inlemationarnc Ceci di e, je n'arrive cou­
jours pas à séparer les trois étapes recherches/ lecmres, élaboration du 
plan, rédaction. Mon stùee ese rntùours modi fié par mes lecmres, mon 
plan réajtLseé au momem de la rédaction ... L'idée de trois phases henné­
tiques me paraîe très diéorique. M ais arremion, cela ne signifie pasjeœr 
les planning; aux orcies ! • 

Se tenir au calendrier 

«J'ai pu faire 1non n1én1oire en un an, se souvienc Géry, 1naisj'ai 
très mal respeccé le calendrier, ee ça m'a joué des cours pour le plan . 
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ldéalemem, dans ma discipline, il fau c avoir crouvé son sujec à Noël, le 
baliser par des lecmres ec des cogitationsjtLsqu 'en mars, émdier le œrrain 
en avril, rédiger en mai ec somenir en j uin. C'esc impératif si l'on vem 
espérer décrocher une bourse pour continuer en thèse . Or, en fèvrier­
mars,je me suis pris au jeu d 'un minimémoire, qui devaic faire 20 pages, 
ec qu i en a finalemem compcé 100. R ésukac: sur les roctdes ec man­
quanc de ce1nps au 1non1enc d'acc.aquer 111011 "vrai" n1én1oire, j'ai én1dié 
le cerrain en mai-juin, réfléchi, élaboré le plan ec rédigé du 1 S aolic au 
1 S ocrnbre, en travaillam comme un malade. Si j'évoque mes soucis 
de calendrier, c'esc parce que, pressé par le cemps,je n'ai pas posé mon 
plan suffisammem à l'avance. Conséquence : mon mémoire (200 pages 
au lieu de 100) m'a cerces valu un 16. mais je le trouve en faic inabouti . 
Malgré les trois grandes feuilles A3 dé crivam mon plan (une feuille par 
partie), que je remplissais d 'idées réarrangées au fil du cemps,j'ai le sen­
timem d'avoir trop développé certains points, d 'amres pem-être pas 
assez. Mon conseil 'Pensez dès le départ à produire un mémoire qui soie 
publiable (bien sm1cmré, dense ... ) . Prise séparémem, chaque partie doic 
pouvoir donner lieu à un article : c' esc le meilleur moyen de trouver le 
plan adéquac, d 'accumuler des réflexions iméres.sames ... ec d 'agir dans 
l'imérêc de sa fi.mire carrière! • 

>- R etrouvez mus les conseils pour établir un bon plan dans le chapitre 
« Consrruire le plan • page 114. 
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Les trois problèmes 
d'Aurélien 

Lorsque pour sa dièse de doccor.u en agronomie, Aurélien a émdié Les '!ffets 
de la 111ultiplicatio11 des cahiers des diaiges sur la mise e11 œuvœ des pratiques des 
ag1iadteurs, cec én1diam de l'lnsc:imc naàonal agronomique Paris-Grignon 

(atùourd'hui imégrée à AgroParisTech) a été confromé à un aiple problème 
lors de sa rédacàon. Poùic par poim, il 110tLS livre ses conseils pour y remédier. 

PROBLÈME N° 1 BIEN GÉRER SON TEMPS 

Qu'on soie en scage ou accaparé par les cours ec les devoirs à rendre, il n'esc 
pas cmùours facile de garder assez de cemps pour rédiger sereinemem son 
mémoire ou son rapporc. Doccoram en agronomie, occupé par les cours 
qu'il devaic donner en e<1m qu'enseignam-chercheur, Aurélien a trouvé 
plusieurs solutions pour ne pas crop se laisser déborder dans son planning. 

Se fixer des délais 

« Duram ma thèse, raconœ Aurélien,j'a.ssurais un mi-cemps de maîcre de 
conference. Or, pas pltts que les én.1diancs,je ne pouvais choisir le momem 
où se dérmdaiem ces cours, qui n'avaiem d 'aiOeurs que raremem un lien 
avec ma thèse. Peàcs bmdocs, séminaires qu'on doic suivre parallèlemem 
à son mémoire : rnuces ces acàvicés donnem l'impression qu'on esc imer­
rompu ec remrdé dans sa recherche. En même cemps, si j'avais passé 100 % 
de mon cemps sur ma dièse, j'aurais pécé les plombs. Cela faic du bien de se 
changer les idées, de prendre du recul par rapport à son cravail, pour revenir 
ensuiœ à la rédacàon avec un regard neuf. R esœ un problème: on n'écric 
pas bien dans l'urgence. Il fam s'y merrre longremps à l'avance, même quand 
on a l'impression d'avoir beaucoup de cemps devam soi, ec qu'on se die "ça 
peu c mendre par rapport au resœ". La soluàon esc donc de se fixer des déL1is, 
du style ''.Je dois avoir fini d'écrire cerre paràe à ceOe dace" . Mon souci, c'esc 
que je suis un peu trop indtdgem avec moi-même en cas de retard ... • 
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Des astuces pour conserver le goût d'écrire 

Lorsqu'on sue sang et eau face à la page blanche, conseille Aurélien, 

mieux vaut manœuvrer en douceur : • Lorsque je n'avançais pas dans 

la rédaction de ma thèse d'agronomie, raconte-t-il , je me lançais dans 

l'écriture d'un autre passage que je trouvais plus chouette. Et pour ne pas 
me décourager au fil des mois, j 'ai gardé pour la fin la rédaction d'une ving­

taine de pages qui me tenaient particulièrement à cœur. • 

Deux autres solutions pour se mettre à écrire 

« Rares som les élèves qui parviennem à se discipliner ec à étaler leur 
cravail dans le cemps, constace Aurélien . Pour mieux m'organ iser, j'ai 
choisi des relecceurs (voir plus loin p age 222) arntquelsje pouvais di re 
"Je ce rendrai celle parcie le 1er mars" . Encore fam-il sélectionner des 
personnes suffisammem srricces : certaines rnléraiem vraimem trop faci­
lemem mes retards ... Il arrive alLSSi mm bonnemem qu'on ne parvienne 
plus à se moriver pour écrire . Moi dans ce cas, je change de lieu :je sors 
du labo, je vais rédiger chez moi, en bibliothèque ... Ou alorsj'actaque 
dès le marin, sans regarder préalablemem mes e-mails ni pa.sser de coups 
de fil. Je le sais d 'expérience: une fois qu'on se mec au travail, les diffi­
cukés de rédaction s' envolem. • 

PROBLÈME N° 2 : UN SENTIMENT DE DÉJÀ-ÉCRIT 

En plus de ses cours de maître de con ference, Aurélien a écrie de nom­
brernt arcicles sur son Slùec de recherche, pour des colloques ec publica­
tions scienàfiques. R ésultac: l'impression pénible, au momem de se lancer 
dans s.1 dièse, d 'en an<1quer L1 douzième version. Ce senrimem pem cou­
cefois étreindre des émdiantS pllLSjeunes, qui, ayam déjà beaucoup réfléchi 
ec pris de noces sur leur sujec, aurom pem-être la sen.sarion de se répécer. 

Une impression infondée 

• J 'en suis slir aujourd'hui, noce Aurélien, le semimem que ce que 
j'écrivais étaie du rabâchage ne correspondaic pas à la réalicé. R édiger 
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Laissez vos documents de côté 

S 'il est indispensable de collecter des données et de coucher au fur et 

à mesure sur le papier les avancées de votre réflexion, au moment 

d'écrire mieux vaut en revanche prendre de la distance par rapport aux 

infos accumulées - afin de laisser décanter vos idées. 

«Certains guides spécialisés consei lient de regrouper dans des pochettes la 
documentation que l'on ressortira au moment de rédiger telle ou telle partie, 

raconte Aurélien. Pour ma part, quand j 'écrivais ma thèse d'agronomie, je 

n'avais aucun document à côté de- moi. Je n'ai méme pas réussi à réutili­

ser tels quels les résumés ou les notes que j 'avais écrits. Alors que j'avais 
récolté des milliers de documents (3-0 à 4-0 boîtes d'archives!). je pouvais 

partir en bibliothèque avec j uste mon ordinateur portable. J'avais tout dans 

la tête. En cas de doute, je laissais un trou à compléter plus tard, après avoir 

consulté ma documentation. Car comment ne pas perdre son élan quand on 

doit s'interrompre à chaque fois qu'1il manque un élément? • 

son mémoire ou sa thèse esc une manière de re-réfléchir à son sujec. La 
recherche esc un processtLS itéraàf: on reviem à son érude, ec peàc à petit 
on précise ec on améliore ses résu kars. li fam de la patience. Mais cela 
vam le coup: à chaque fois qu 'on refait, c'esc miemc • 

Une exigence nouvelle 

« Avam de rédiger, esàme Aurélien, un bon moyen de procéder esc de 
relire les versions amérieures ou provisoires de son travail. On a beau 
avoir l'impression d 'en connaître les conclusions par cœur, on verra 
qu 'elles ne correspondem plus au niveau d 'exigence du mémoire, ou 
ne collem plus avec la réflexion qu'on a menée entre-cemps. Se relire 
ne gt1énc pas de la flemme de rédiger, mais au moins, on s'aperçoit qu 'il 
esc nécessaire de réécrire . Un mémoire ou une thèse demande d 'autre 
parc de créer des liens avec les chapirres qu 'on a rédigés jusque-là, ec des 
transitions avec ce qu 'on dira après. L'écrirure esc rrès differeme de celle 
d 'un article ou d 'un mini-mémoire, qui présemem des raccourcis, des 
explications partielles. Le mémoire ou la thèse racomem, quam à eux, 
rnuœ l'hiscoire. • 
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Reprendre à zéro 

« Au débm de la rédaction de m a thèse, j'ai essayé de procéder par 
copier-coller d 'articles écries précédemmenc, raconce Aurélien. Le 
résukac n'étaie pas glorieux ... Soie les passages se répétaienc, soie je ne 
pensais plus la même chose, soie la question de l'article n'éc.1ic pas exac­
cemenc la même que celle de ma dièse. À mon avis, quand on s'accelle à 
un mémoire ou à une dièse, il ne s'agir donc pas de remanier des écrirs 
amérieurs. li fam rom reprendre. 

Pour ma part, j'ouvrais un fichier vierge, j'écrivais ce que j'avais à dire, 
en repiquanc seulemenc certains diagrammes ou figures que j'avais réa­
lisés pour d 'au a-es publications. Je ne recopiais pas de phrases passées. Il 
s'agissait vraimenc d 'un nouveau cexce. J'avais pour ambition d 'innover 
le plus possible, d 'apporter de nouvelles idées, une fonmdation diffé­
rence, des imerprétations en plus ... J 'ai par conséquem très vice aban­
donné les bom à bom maladroirs. • 

PROBLÈME N° 3 : ÉCOUTER (OU PAS) 
LES RELECTEURS 

Pour son doccorac, Aurélien a écé mivi par un comicé de pilotage de 
thèse, composé de neuf agronomes qu'il avaic sélectionnés ec qu'il voyait 
une fois par an pour recueiOir leurs avis ec leurs quesàons sur son travail. 
De plus en plus répandue dans les écoles doccorales, cerce pratique esc 
comefois à double rrancham : souvenc éclairanrs, lesjugemenrs des relec­
ceurs peuvenc cependanc se révéler infondés, ou comradiccoires. Mode 
d 'emploi . 

Bien choisir ses relecteurs ... pour le fond 

« Avanc de sélectionner des relecceurs, escime Aurélien, mieux vam 
avoir une idée précise de son st0er de recherche, afin de choisir les 
bons spécialistes. li fam atLISi retenir d es personnes am' avis divergenrs. 
Le comicé de relecrure esc en efîec un moyen de ne pas fonctionner 
en vase clos avec son direcceur de mémoire, atLISi compécenc soie-il. Il 
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Laisser la mise en pages pour plus tard 

Le choix de la mise en page n'appartient pas à proprement parler à la 

phase de rédaction. Ce sont des décisions qui interviendront plus tard, 

quand vous vous occuperez de la présentation de votre mémoire ou de 

votre rapport. 

«Quand j'ai entrepris d'écrire ma thèse, raconte Aurélien, j'ai voulu dès le 
départ utiliser un modèle de mise en page. Cela s'est révélé une mauvaise 

idée : trop lourd, mon fichier entraînait des bugs, notamment lorsque je 

déplaçais des passages. À mon avis, il ne faut pas se préoccuper de la mise 

en page pendant la rédaction mai s se contenter de sauter des lignes et 
mettre certains titres en gras ou en italiques. Une fois le mémoire rédigé, ce 

ne sera pas long d'harmoniser les polices de caractères. • Aurélien sourit, 

perspicace : «Travailler à mort la mise en page dès le début de l'écriture, 

c'est typiquement une manière de fuir la rédaction. • 

fam chercher des gens qui sauronc votLS déstabiliser, ec, ce faisam, d)ola­
miser vocre réflexion ec votre manière de la formuler. li esc d'ailleurs 
i1Héres.s.11H de réunir ses relecœurs, afin de suscicer davantage de débacs 
ec de remarques auxquell es on n'auraic pas songé. Les avis excéneurs 
apportelH en faic beaucoup pour ce qui esc du plan ec des idées- alimen­
talH ainsi la rédaction. Mais pour ce qui esc de l'écnmre elle-même, on 
ne s'en sortiraic pas s'il fallaic mm faire relire à mm le monde. 

Pour ma parc, j'ai montré l'i1Hégralicé de mon travail à deux chercheurs 
de mon labo : une économisœ, pour voir si j'étais assez clair amt yeux 
d'une néophyte, ec un agronome éménœ, pour vérifier que je n'avais 
oublié aucune référence importance. Ma directrice de dièse aussi a par­
couni mon cexœ au fur ec à mesure de s.1 rédaction. Cecœ organis.1tion 
s' esc révélée fru ccueuse. » 

Soupeser les remarques sur la tonne 

«En revanche, poursuic Aurélien, je regrecœ d'avoir momré certaines 
parties de mon travail à des collègues qui me l'avaieJH demandé. Leur 
proposition partaic d'une bonne imention, mais en fin de compœ, ça 
faic beaucoup de remarques ec de questions. li fam reprendre ec essayer 
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de comprendre chaque annotation, que l'on découvre parfois inutile 
ou infondée. Cela prend du œmps, et ce n'est pas forcémem agréable. 
Au cotai, ces remarques extérieures OJH pu m'inciter à rectifier certains 
termes, à expliquer pllLS clairemem m a médiode, ou à changer L1 stnic­
rure de mon texte. Au cas où vous ne seriez pas d'accord avec un com­
mentaire, vous avez cependam parfaiœmeJH le droit d 'ignorer le poiJH 
de vue am agonisœ. Certaines fonnul.ations ou présentaàons se valeJH: 
choisissez-en une, et poursuivez. Car au fon d, l'importam dans la rédac­
tion, c'est que l'essentiel de la pensée soie retranscrit, et ce, de manière 
claire. • 

>- R etrouvez COlLS les conseils pour rédiger avec clarté dans le chapitre 
« L1 rédaction • page 127. 
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Le tuteur de Pierre 
n'avait pas lu son rapport 

Mau vaise surprise: le jour de s.1 somenance, Pierre s' aperçoic 
que son rmeur n'a pas pris la peine de lire le rapporr qu 'il a 
rédigé après ses six mois de stage en tanr que développeur 

informatique dans une grande banque. R ôdé aux présentations orales, 
l'émdianr, qui rermine alors son cursus à l'EFR EI (École d 'ingénieurs 
des rechnologies de l'infonnation er du m anagemenr, dans le Val-de­
Marne), s'en esr cependanr bien sorti le jour J. Son récir erses conseils. 

UN JURÉ ASSEZ DÉSINVOLTE 

Pierre l' a expérimenré : rous les rureurs ne brillenr pas par leur 
conscience professionneDe. 

La soutenance : un tiers de la note 

«Mon stage er mon rapport de fin d 'érudes étaienr important1, puisqu 'ils 
fourni..-;.<;.1ienr ma nore de second semestre pour la cinquième (er der-
1ùère) année d 'école d 'ingénieurs, explique Pierre. J' avais rédigé mon 
érude sur La mise e11 place d'u11 outil de 111011itori11g pour u11e g1ille de calcul. Le 
rapporr comptair pour un tiers de la nore, rom comme l' appréciation de 
mon maître de sc.1ge. Le demier tiers correspondair à la somenance. • 

Un tuteur qui « débarque » 

« Par une après-midi de sep rem bre, raconre Pierre, je me suis donc 
retrouvé dans une petire salle pastel au fon d d 'un couloir de mon école, 
debom face à mon maître de stage er à mon rureur. Le maîrre de scage, 
un brillanr informaticien qui m'avair sui vi duranr mes six mois dans 
l'enrreprise, avair lu mon rexre. Il avair en partie mis en place mon projer 
de Stage, er écair curieux de savoir ce que j'en avais retiré. En revanche, 
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le rmeur dépêché par l'établissemem a découverr le sujer en di recr. 
Informaticien à la retraire, il éc.1ir censé venir me voir dans l'entreprise -
mais il ne l' a pas fair. 11 n'avair, de roure évidence, pas non plus lu mon 
rapport : duranr la sourenance, je l'ai vu parcourir les titres, regarder les 
images, le pL1n. Er il a utilisé L1 palLSe de délibération pour annorer mon 
incro ec 1na concltt~ion. » 

CONSEILS POUR L'ÉCRIT 

Vous n'êres pas certain que vos jurés auronr lu votre mémoire, en rom 
cas pas de manière approfondie' Mectez roures les chances de vorre côré 
dès la rédaction du rapport ! 

- Peaufinez l'intro et la conclusion 

«Je n'ai pas éré reDemenr surpris lorsque j'ai co1istaré que le rureur igno­
rair rom de mon rapporr, poursuir Pierre. On s.1ir d 'expérience que le 
rapport n'esr pas souvenr lu par l'école.J'aurais donc pllLSieurs conseils à 
donner arnt érudiams. D'abord, soignez l'inrroduction er la conclusion. 
Ce sonr elles qui onr le pllLS de chances d 'être parcourues par ceux qui 
vous noreronr. Pour donner une bonne impression, soyez concis (pas 
plus d 'une demi-page), er démarquez-vous d'une m anière ou d'une 
amre. Pourquoi pas insérer une citation lirréraire bien choisie' Amre 
exemple, merrez d 'emblée en valeur l.es élémenrs les pllLS inréressanrs de 
votre stage; pour ma part, dès l'introduction, j'ai soldigné l'importance 
des inreractions humaines dans ce projer car à de nombreuses reprises, 
les spécialisres qui m'enrouraienr avaienr monrré qu'ils étaienr prêrs à 
prendre le remps de m'aider. • 

Pensez à la construction et à l'intérêt du texte 

« Le plan du rapport esr primordial - surrour si vorre rureur n'a pas lu le 
rexre ! li faur d ' autanr plus lui donner l'impression que le travail esr bien 
construir. Concrèremenr, cela veur dire bannir les paràes trop longues 
er les chapitres de tailles disparares . N 'oubliez pas non plus de trouver 
des noms de parties accrocheurs. J e l' avoue, ce n'esr pas mon poinr 
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Rattraper un stage sans intérêt à l'oral 

(( si le stage s'est révélé être en dessous de vos attentes, note Pierre, 
une présentation orale vivante et accrocheuse peut compenser le 

manque d'intérêt de votre séjour en entreprise. Dans ce cas, explique le 

jeune ingénieur, il ne faut pas faire l'impasse sur les déceptions ou les pro­
blêmes, mais au contraire exposer ce qui s'est mal passé. • Autre avantage 

d'un bon topo lors de la soutenance : «Il peut donner à un tuteur qui ne 

l'aurait pas encore fait l 'envie de lire le rapport de stage. • 

fort; mais on pem imaginer des cirres de chapirres qui se fom écho - par 
exe1nple "Une encreprise", "Un projec", "Une équipe". Enfin, dans 

votre rapport, di res des choses su ftîsammem iméres.sames pour don­
ner envie de VOlLS lire, quicce à sortir de la pure description des tâches 
que vous avez effecmées. lnsiscez nocammem sur ce que cerce expé­
rience vous a apporté .Je me suis ainsi aocardé sur com ce que j'avais pu 
apprendre de mes collègues, ecj'ai monrré com le profit que j'avais tiré 
de cecœ expérience. • 

RECOMMANDATIONS POUR L'ORAL 

Que votre rapport soie excellem oujusce acceptable, que les jurés l'aiem 
lu ou pas, L1 qualité de votre présenta à on le jour J sera primordiale. D u 
con à employer jusqu' au soin à apporter aux évenmelles présentations 
PowerPoim®, mm compce pour les séduire. Démonstraàon. 

Parler comme à des néophytes 

« Finalemem, observe Pierre, dans rnuœ somenance (même si les mceurs 
om lu le rapport!), il vam mietLX partir du principe que vos inœrlocu­
ceurs ne savem pas ce dom votLS allez parler. Pour ma part, lors de mes 
présentations, je me figure que mes jurés connaissem l'informatique, 
mais pas l'application particulière sur laquelle j'ai travaillé . Un peu 
comme si je m'adressais à un direcœur infonnaà que d'une amre société, 
je commence par présenœr le comexce (l'enrreprise) pour m'approcher 
progressivemem de ma mission ec de ses aspeccs cechniques, sans me 
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Présentations PowerPointe : simplicité et esthétisme 

De très nombreuses soutenances demandent désormais de ponctuer 

l'exposé par une projection PowerPoinie (images, schémas, résumé 

du propos ... ). « Dans ce domaine, le maître mot doit être la lisibilité, assène 

Pierre, diplômé d'une école d'ingénieurs. Évitez les textes roses sur fond 
noir, les animations dans tous les sens, les textes qui tourbillonnent. Tous 

ces procédés maladroits détournent l'attention des jurés. • 

Mettez aussi un brin d'élégance dans vos slides : «L'esthétique va de pair 

avec le marketing •, reconnaît Pierre qui, pour sa présentation, a repris les 

couleurs et la charte graphique de la banque qui l'avait employé. Mais dans 

tous les cas, souligne l'étudiant, «le pl us important reste que la forme ne 

prime pas sur le fond. • 

perdre dans les précisions. Avam mes souœnances, je me suis rntùours 
entraîné face au mur ou à un miroir. L'idéal à mon avis resce de œscer 
s.1 présentation devam un néophyœ, pour vérifier qu'il comprend bien 
vocre propos. • 

Respecter le temps imparti 

« R épécer son rnpo, renchérie Pierre, permet aussi de se chronomé­
trer. C ar si la présentation doit, comm e dans mon cas, durer vingr-cinq 
minmes, il ne fam ni dépasser, ni faire moins long. C'esc importam, 
puisque dans notre fümre carrière, notLS devrons fréquemmem faire des 
présentations orales devam des cliencs, ec les convaincre dans un cemps 
limité . Mon souci, lors de cerce soucenance, c'esc que j'ai écé souvem 
imerrompu par mon ruceur, enthOtLsiasmé par ce projet qu'il découvrait 
rnmjtLsce. Sans cesse, il se rnurnaic vers mon maître de stage pour lui 
demander des précisions. Ç a m'a fait perdre du œmps, ec m'a obligé à 
sabrer certains élémenrs de ma présemaàon. Je ne savais pas si je devais 
me pennectre de l'imerrompre. C'est délicat de reprendre la parole avec 
finesse, d 'amam que les remarques de ce monsieur étaiem pertinemes: 
il votdaic sincèremem en savoir plus. Finalemem, mon exposé a duré un 
peu plus de treme minmes. Mon maître de stage me l'a ensuice repro­
ché, en me disam que je n'aurais pas dli dépasser le cemps imparti, quicœ 
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à faire défiler plus vice mes pages PowerPoim®, ou à écourter encore 
davantage les dernières parties. Ecce, même si le pas.<;.1ge qui concer­
naic l' apporc personnel du stage étaie pour moi le plus importam ... 
Finalemem, j'ai décroché un 16 en guise de noce finale (18 pour le stage, 
16 pour le rapport, ec 14 pour la somenance, notammem parce que je 
n'avais pas respeccé le ciming). Surrnm,j'ai écé embauché comme pres­
tataire de services dans la banque où je venais de pa.-;ser six mois! • 

>- R etrouvez cous les conseils pour somenir un mémoire dans le cha­
pitre « La somenance • page 166. 
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Jean-Marc publie sa thèse 

A près quatre ans de recherches ec 400 pages de thèse d 'archéologie 
(sur des poimes de sagaie vieilles de 15 000 ans recrouvées dans une 
grocte des Pyrénées-Adanàqu es), Jean-Marc fait paràe des rares 

docteurs ayam pu publier l'imégralicé de leur travail. Vivemem encouragé 
par son jury, pres.<;é par un édiœur, l'ancien élève de l'université Pandiéon­
Sorbonne (Paris 1) s' esàme « chancemt • d 'avoir vu paraîcre s,1 dièse - de son 
peàc nom Des Magdalé11ie11s e11 antres : tec/1110/ogie des a111ratures de projectiles e11 
bois decetvidé du J\;Jagdalé11ie11 supérieurd'Jstwitz. 

De L1 recherche de financemenrsjtLIC)u'au portage à domicile, la publication 
d 'un mémoire demande bien des effort> ... mais le jeu en vauda chandelle. 

FAUTE D'OUVRAGE, ON SE CONTENTE D'ARTICLES 

Avam la thèse, à bac+4 ec bac+S, les mémoires écrirs par Jean-Marc 
n'avaiem été diffüsés qu 'à petite échelle. À défam de pamtion i11 eY1e11so, 
les érndianrs de master ec les thésards peuvem rnmefois tencer leur 
chance du côcé des revues scienàfiques. 

- Des masters hélas confidentiels 

«En quacrième ec cinquième années, mes mémoires d 'archéologie avaiem 
été assez confidentiels, se souviem Jean-Marc.J'en avais setdemem fait une 
dizaine de copies, distribuées amt membres de mon jury, à L1 bibliothèque 
de la fac ec amt spécialistes que j'avais co1istdcés ec qui me l'avaiem demandé. 
L1 diffitsion des mémoires esr un probl.ème vivace, au moi1is en archéolo­
gie. Lorsqu'une bonne dièse esc somenue quelque parc, cela se saie, même 
quand elle n'esr pas publiée (l' archéologie esc un petit milieu !). On pem 
alors sa1is trop de diffietdcés en trouver une copie papier, ou une version 
électronique. Un mémoire de mascera, en revanche, bien pltLS de risqu es de 
passer inaperçu. C'esr regrettable: on passe à côcé de mines d 'infonnaàons. 
Ec les iniàatives pour faire connaître ces travamt som encore rares. • 
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Du bon usage des parutions dans des revues 

En règle générale, les mémoires de mascer (50 à 100 pages) n'om pas voca­
àon à être publiés cels quels. Le réstdtac de vos cogitaàons n'esc rnmefois 
pas condamné à donnir dans un tiroir: « Classiquemem, racome Jean­
Marc, lorsqu'un mémoire de mascer esc bon, l'érudiam en tire un article 
d 'une quinzaine de pages pour une revue spécialisée.Je l'ai faic à bac+4 ec 
à bac+S. À ce propos, miemt vauc privilégier les revues scienàfiques ayam 
une paru à on régtdière, plmôc qu e les acces de colloques. Les coDoques 
VOlLS permerrem, cerces, d 'écendre vorre réseau. Mais un papier dans une 
revue sera miemt considéré par les j urys d 'insàrutions scientifiques comme 
le CNRS, ec il soràra pltLS vice (il fauc raisonnablemem compcer demt ans 
avam L1 pamtion d 'acces de colloqll e !) . Or, si la publicaàon tarde, il y a de 
fortes chances pour qu'ayam avancé dans votre réflexion, votLS vous excL1-
miez " Mais commem esc-ce que j'ai pu écrire ça !". Rappelons enfin que 
les publications non-francophones imposem bien plus qu 'une traduction : 
les Standards an glo-sa.xons demandem ainsi une présenc.1àon, une problé­
maàque, une fonmdaàon au xquelles nous ne sommes pas habimés. li fauc 
mue bonnemem penser difièremmem. • 

JURY DE THÈSE, ÉDITEUR: DES SOUTIENS 
DÉTERMINANTS POUR LA PUBLICATION 

Pour sa thèse, Jean-Marc a obcenu la memion très honorable avec les 
félicitations du j ury à l'unanimicé - la meilleure appréciation qu 'un 
érudiam puisse espérer. Mais les j urés ne se som pas arrêcés là : ils om 
recommandé que son travail soie édicé. Une bonne surprise pour Jean­
Marc, même s'il a fallu d 'autres pressions pour le décider à publier ... 

Poussé par son jury . .. 

• J'ai évidemmem écé heureux que les j urés de somenance m'encou­
ragem à faire édicer ma thèse, sourie Jean-Marc . Ce j ugemem ne les 
engage rnmefois à rien . Il s' appa reme plus à un degré supplémentaire 
dans la louange. Fondamemalemem, mm érudiam qui décroche le titre 
de docceur mérice d 'être publié: l'obcenàon du diplôme prouve que ses 
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Culture du livre ou culture de l'article? 

S uivant les disciplines, le regard po:rté sur une publication n'est pas le 

même. • Les sciences humaines (ethnologie, histoire, archéologie ... ) 

vivent encore dans la tradition du livre, explique Jean-Marc, docteur en 

archéologie. Dans ces disciplines, la marque du chercheur, c'est qu'il publie 
des ouvrages. En sciences dures, un chercheur publie des articles. Cette 

conception se généralise toutefois en sciences humaines. Pour les jurys qui 

épluchent les dossiers de candidature à l'entrée d'institutions scientifiques 

comme le CNRS, il est en effet plus facile d'estimer la valeur d'un article 
que celle d'un ouvrage : les jurés savent si la revue possède un comité de 

lecture, si la publication est plus ou moins cotée ... • 

réstdtacs de recherches som iméressancs.J'ai d 'ailleurs emendu plttsieurs 
fois des j urys de thèse recommander la publication des travaux, mais 
d'une paràe seulemem du mémoire (la médiodologie, les réstdtacs ... ) . 
De nombreuses érudes demanderaiern en effet beaucoup de remanie­
mencs pour paraître i11 exte11so : il faudrait restrucrurer le plan , refaire 
les illustrations, revoir le style ... Le souhait de mon j ury de voir édité 
l'ensemble de ma thèse ne constirue donc pas un j ugemem sur le fon d, 
mais une appréciation sur L1 forme. FL1tœur, mais pas suffisam pour me 
décider à me lancer dans une publication. • 

... convaincu par son éditeur 

« Un an a passé après ma somenance. Pen dam cetœ période, j'ai comi­
nué à écrire des articles en puisam dans la matière de ma thèse,j' ai par­
ticipé à des colloques, cherché des financemencs post-docrnramt. Or, 
duram ma thèse, j'avais noué des relations étroites avec l'équipe belge 
du CEDAR C (Centre d'érudes et de documentation archéologiques) . 
lis m'avaiem notammem aidé à mener à bien mes expérimentaàons (des 
tirs au propulseur et à la sagaie sur des carcasses de veaux) . Le directeur 
de l' association faisait d 'ailleurs partie de mon j ury. Un an après ma sou­
tenance, il m'a proposé avec insistance de me publier. 

J'ai eu de la chance, car ces spécialistes éditem une collecàon d'ouvrages 
sur la préhisrnire. Normalemem, c'est plmôt à l'érudiam-chercheur 
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S'lf prendre tôt ! 

S i nombre d'étudiants-chercheurs aimeraient publier leurs travaux, leur 

projet reste, la plupart du temps, un vœu pieux. 

«Les chercheurs, raconte Jean-Marc, sont assaillis de sollicitations : articles 

à écrire, études de matériel, dossiers de subventions à remplir, communica­

tions dans des colloques ... En revanche, personne n'est dans leur dos pour 

leur rappeler de faire éditer leur mémoire. Résultat, tout comme le fameux 
"j e me remets à la gym", la publicat<on passe toujours en dernier dans la liste 

des priorités. Or, plus on tarde, plus ce qu'on a écrit semble erroné, insuffi· 

sant ... Si j 'avais un conseil: n'attendez pas pour publier vos travaux! • 

de démarcher les édiceurs scientifiques : universicés, sociécés savaJHes 
(comme la Sociécé préhisrnrique française, dans mon domaine), cercains 
édiceurs de sciences humaines davantage rnumés vers le grand public ... 
On s'expose à beaucoup de refüs. on ne reçoic pas cotùours de réponse. 
Lorsque le CEDAR C m'a faic cecce proposicion,je me suis d ie "c'esc 
mainœnaJH ou j amais" . Au fond . je souhaitais que mes résukat1 soieJH 
accessibles à d 'aucres chercheurs. Une celle publicacion consolidaic aussi 
mon dossier de candidamre pour le CNR S. Enfin,j'avais envie de pas­
ser à aucre chose, au lieu de concinuer à aligner des aràcles sur le même 
stùec pendaJH cinq ou dix ans. Certains chercheurs bâcisseJH même rnuce 
leur carrière sur leur chèse ... • 

UNE ENTREPRISE DE PLUSIEURS MOIS 

Une fois déniché l'édiceur, il resce de nombreuses porces auxquelles 
frapper: bailleurs de fonds, imprimeur, correcceur, maqueccisce, diffu­
seur ... Jean-Marc s'esc même faic coursier, pour livrer les exemplaires 
direcœmem chez ses lecceurs ! 

La chasse aux financements 

« AcceJHion, avoir crouvé un éditeur ne suffie pas, prévieJH j ean-Marc. 
L1 plupart des publications scientifiques ne soJH en efîec pas rentables, ou 
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N'oubliez pas la diffusion numérique ! 

Faute d'éditeur ou de financements pour une publication, pensez à la 

diffusion numérique : gravez votre mémoire sur des CD-Roms que vous 

distribuerez aux étudiants ou aux chernheurs intéressés par votre sujet. 

• De nombreux étudiants-chercheurs, aj oute Jean-Marc, mettent aussi leur 
mémoire en ligne, sur une page Internet personnelle ou sur le site de leur 

centre de formation. • 

alors sur le long œnne. Or les maisons qui les édicem som trop fragiles 
pour invescir dans la mise en pages, l'impression, la diffüsion ... S'ouvre 
donc une deuxième étape : la recherche de fin ancemems. Dans ma 
chasse aux subvemions,j'ai suivi dem' pisces. Mon labo a mm d'abord 
déposé une demande de somien à l'universicé Paris-1, qui a écé refüsé. 
J'ai prospeccé de mon côcé, par e-mail ec par céléphone : ma thèse étam 
une monographie, portam sur un seul. sice prélusrorique,j'ai cherché des 
soutiens à l'édition auprès de la DRAC (Direction régionale des affaires 
culmrelles), du conseil général ec des sociécés s.wames locales. En vain. 

Mon salm esc venu de la fondation des Treilles. Cecce sociécé pluland1-
ropique délivre notammem des bourses posr-docrnrales - dans rnmes les 
disciplines, mais avec un anachement paràetdier pour les archéologues. 
J'avais, sans succès, brigué une de ces bourses pour financer mes années 
de recherches après la thèse. Quelques mois après,j'ai eu une excellence 
surprise en ouvram ma boîce am' leccres: la fondacion avaic réexaminé 
mon dossier lors d 'une nouvelle session, ec m'avaic arrribué une bourse. 
Un chèque de 7 592 euros étaicjoim - ec son j umeau sui vraic un peu 
plus tard ! Ayam emre-cemps trouvé un fin ancemem posc-docrnral, 
j'ai demandé si je pouvais conserver 6 000 euros pour faire paraître ma 
thèse. Accordé. • 

Avoir p lusieurs mois devant soi 

« L'enveloppe octroyée par la fon da tion des Treilles a couvercles 
frais d 'impression ec de mise en page. Normalemem, les édiceurs om 
leurs propres parcenaires pour ces d eux étapes, mais la collection du 
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À qui vendre les exemplaires? 

Une fois votre mémoire imprimé, pas question qu'il profite seulement à 
votre grand-mère ou à vos meilleurs amis! Les clients potentiels sont 

sans doute plus nombreux que vous ne l'imaginez. 

Sur les 400 exemplaires de sa thèse d'archéologie, raconte Jean-Marc, 

« 4-0 ont été pré-achetés, via une souscription, par des scientifiques (dont 

une partie que je ne connaissais mème pas Q; 120 sont partis dans le réseau 

d'échanges qui lie mon éditeur à de-s bibliothèques universitaires, des socié­
tés savantes et des labos de recherche ; 30 sont destinés aux membres 

bienfaiteurs de l'association qui m'édite ; 20 ont été remis aux profession­

nels qui m'avaient aidés ; 20 sont en vente sur le site préhistorique que j'ai 

étudié. Le reste sera pour partie mis en dépôt dans une librairie parisienne 
spécialisée, et les autres exemplaires conservés par l'éditeur, qui s'occupe 

de la vente par correspondance. • 

CEDARC éc.1m en sommeil, j'ai moi-même faic établir des devis (il esc 
indispens.1ble de comparer au moins crois professionnels!). Le maquec­
cisœ éc.1ic un ami, ec pour l'impression, j'ai co1istacé que les quacre socié­
cés comaccées - trois parisiennes, une belge - pratiquaiem les mêmes 
tarifS. NotLS avons choisi l'emreprise belge, avec laquelle le CEDARC 
avai c déj à travaillé. 

Dans mon cas, la publication a pris cinq mois au cotai : un délai inha­
biruellemem rapide. Après les recherches de devis ec les demandes de 
financementS, j'ai peaufiné le cexle pendam dern' mois, recàfié certai1is 
passages ou certains cermes, enrichi la bibliographie. Nous n'avions pas 
de quoi payer un correcœur ;j'ai ·donc faic confiance au œxœ exisc.1m ec 
à la vérification orthographique de Word ... 

Eiisuiœ, il a fallu compcer un mois ec demi pour la mise en page: avec le 
maquectisœ, nous avons phosphoré sur le nombre de colonnes, le choix 
des polices ... ec nous avons orga1ùsé des navecces pour chacun des 13 
chapitres (ma dièse faic 431 pages) . Arrention ! Sa1is préjuger du talem 
du maquectisce, il devra se plier aux normes des publications scien­
tifiques qui doi vem être très clafres ec assez sobres . L'orientation des 
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phocos, les échelles, ne peuvem pas être facilemem modi fiées - même 
si les pages seraiem pllLSjolies amremem. Enfin, l'impression a pris dernt 
semaines : une chance, quand on saie à quel poim les emreprises som 
habimellemem débordées! Bref, le jeu en vam la chandelle, mais il fam 
prévoir des mois ec des mois où l'on s'occupera essenàellemem de cecœ 
publicaàon : impossible de n'y cons.1crer que ses moment1 libres ... • 

Se transfonner en VRP 

«Aujourd'hui, je suis heureux d 'avoir publié ma thèse, mesure Jean­
Marc. Je pense que la di fflLSion de ses travarnt faic partie du travail d 'un 
chercheur, ecj'ai maimenam un cexce de référence: si quelqu'un me 
pose une question, je pernt le renvoyer à ma thèse au lieu de lui dire, 
comme avam : "Tu trouveras une partie des résukars dans cel article, le 
resœ dans œl papier qui n'esc pas encore sorà ... "Mon travail esc main­
cenam plus pérenne, pllLS professionn el, ec imprimé en quamicé suffi­
s.1me pour s.1tisfaire cous les demandeurs ! 

Pour distribuer les 400 exemplaires de ma thèse, je me suis un peu trans­
formé en VRP : afin d 'économiser les frais de port, j'ai déposé direcce­
mem les ouvrages chez les souscripceu rs de la région parisienne. À 1' ave­
nir, les iméressés pourrom se procurer ma thèse de plusieurs manières: 
par correspondance via le CEDAR C, direccemem auprès de la SARL 
qui gère le sice préhiscorique que j'ai émdié dans le Sud-Ouesc, en se 
rendam dans une librairie parisienne spécialisée en sciences humaines où 
nous avons laissé des exemplaires en dépôc, ou bien en me contactam . 

À ce propos, si j'avais un demier conseil : ne faices pas comme certains 
amis, qui, ayam publié leur thèse chez un édiceur, l'om de leur côcé 
largemem distribuée sur CD-R om. L'édiceur a, dans ce cas, des raisons 
de fldminer. Rappelez-volLS que les amis, les collègues, les spécialisœs à 
qui VOlLS serez cemé de communiquer graruicemem vorre travail. .. som 
alLSSi les clienrs pocentiels de la version papier! • 

>- R etrouvez cous les conseils pour faire connaître vos travarnt dans le 
chapitre« La di ffüsion •page 177. 
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