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Introduction

‘efficacité est de nos jours au centre des préoccupations de ceux

qui ont la volonté de s'adapter en permanence aux mutations

technologiques et aux nouveaux enjeux issus de la concurrence
mondiale. Dans ce monde complexe ol la masse d'informations est
exponentielle, les rapports sont des outils rassurants, porteurs de
résultats concrets directement exploitables. En effet, ces documents,
centrés sur les mises en pratique, favorisent la construction des
réflexions a l'origine des décisions les mieux adaptées a un contexte
donné.

Vos rapports, pour étre véritablement percutants, doivent répondre
impérativement a trois criteres qui guideront notre démarche au cours
de cet ouvrage: acceptabilité, rentabilité et faisabilité.

Ainsi, l'accuell réservé a ceux-ci dépendra étroitement de la qualité
de I'analyse et de I'argumentation, défense crédible de votre réflexion,
et de la logique d'ensemble du texte. Ce seront la les éléments clés
de leur «acceptabilité» auprés de vos commanditaires.

Le souci de rentabilité ne sera pas non plus absent car, au-dela
des enjeux strictement financiers abordés dans les contenus, nous
veillerons a vous faire gagner du temps et de I'énergie par le biais de
méthodes éprouvées.
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Enfin, certains rapports devront prouver la faisabilité des proposi-
tions émises par leur aspect directement opérationnel, démontrant
ainsi gu'ils ne sont pas utopiques.

Il n'existe pas de rapports types adaptables a toutes les situations
rencontrées. La réflexion et le plan sont en effet en étroite adéqua-
tion avec les terrains traités, et ceux-ci sont innombrables. Toutefois,
aprés étude de rapports issus de différents secteurs, nous sommes
en mesure de dégager des tendances stables et de classer ces docu-
ments en sept grandes familles.

Afin de vous les présenter de maniére aisément mémorisable, nous
les avons répertoriés sous le sigle ASPECTS:

A pour rapports d'Activité;
S pour rapports de Stage;
e P pour rapports de Projet;
* E pour rapports d'Expert ou d'Etude;
e C pour rapports Commerciaux;
T pour rapports Techniques;
S pour rapports de Synthése.
Ce livre a été concu en trois parties.

e La premiére partie, centrée sur les apports théoriques, vous per-
mettra d'acquérir les outils méthodologiques susceptibles de vous
faciliter I'ensemble de votre travail.

e La deuxiéme partie vous offrira I'opportunité d'identifier la famille
a laquelle appartient le rapport que vous devez rédiger et vous
permettra de vous appuyer sur les lois et conseils qui s'y rattachent.

e La troisiéme partie regroupe les conseils rédactionnels essentiels
dans ce contexte spécifique d'écriture.
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Avant toute conception et rédaction de rapports, il est important
d'avoir une vision d’ensemble de la place des rapports au sein des
écrits professionnels, d’en bien cerner la définition par comparaison
avec les comptes rendus et de repérer quel(s) type(s) de rapport vous
souhaitez écrire.

La méthode APPROACH, décrite dans cette partie, sera le fil conduc-
teur méthodologique de la partie suivante directement opérationnelle.

Cette partie préparera les parties suivantes centrées sur la mise en
pratique et les conseils rédactionnels concrets.

Chapitre 1  Le rapport dans l'univers
des écrits professionnels

Chapitre 2  De l'idée au rapport: étude de cas

Chapitre 3  Huit types de rapports

Chapitre 4  Analyser grace a la méthode APPROACH

Chapitre 5 Prendre des notes autrement...




Chapitre 1

Le rapport
dans l'univers
des écrits
professionnels

=) Documents d’entreprise au service de I'action
4 Compte rendu ou rapport: quelles différences?
=» Réle dela problématique dans un rapport

=? La recherche du plan
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es documents professionnels sont tous des textes favorisant

I'action. Toutefois, leur volume et I'investissement de travail et

de réflexion réclamés vont considérablement varier d'un docu-
ment a l'autre en fonction de la dimension des actions traitées.

Documents d’entreprise
au service de I'action

e Le mail, transmis par Internet, est 'outil de communication clé
de la vie professionnelle tant en interne qu'en externe. Il permet
de traiter tous les problemes et besoins du quotidien et véhicule
toutes les informations utiles pour faire avancer les actions.

* La lettre est généralement centrée sur un cas ponctuel, résultat
d'une décision d'envergure plus vaste (changement tarifaire imposé
par exemple & tous les clients), ou sur un probleme spécifique tres
ciblé (raisons d'un retard de livraison).

e La note de service harmonise les actions au sein d'une méme
structure avec pour objectif d'informer ou de transmettre des
directives précises.

e Le compte rendu entérine les décisions prises et permet de rap-
peler & chacun les différentes actions & mener simultanément. Le
procés-verbal est un compte rendu signé ou approuvé oralement
par les participants avant diffusion.

 La note de synthese facilite la vision d’ensemble d'un sujet a partir
de documents existants et favorise ainsi la rapidité d'une prise de
décision.

* Le rapport, plus en amont, transcrit aprés analyse une réflexion
étayée et argumentée, qui permettra ensuite la résolution des
problémes de maniére trés concréte, en prévoyant dans certains
cas les modalités d'application, voire méme les colts. C'est le
document clé de la prise de décision mdrie.

12
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Chapitre 1. Le rapport dans I'univers des écrits professionnels

Un nouveau type d'écrits s'impose progressivement au sein du
monde professionnel: les écrits en ligne. Ces écrits diffusés par
Intranet ou Internet, pages de sites web, communications multi-
média, etc., réclament un esprit de synthése et une grande clarté
d'expression. En effet, l'approche rédactionnelle s'apparente a celle
des messages émis par diapositives PowerPoint. Un chapitre sera
consacré aux nouveaux rapports rédigés pour étre transmis par
Internet.

Compte rendu ou rapport:
quelles différences?

Vous constatez aisément autour de vous une confusion fréquente
entre les mots «compte rendu» et «rapport», souvent employés 'un
pour l'autre. Cette erreur est renforcée par 'usage. Un rédacteur de
compte rendu est en effet parfois appelé «rapporteur» en l'absence
de mot précis permettant de le qualifier. Aucun mot n'a ainsi été
créé dans la langue francaise pour nommer le rédacteur d'un compte
rendu. En situation de réunions trés officielles cependant, celui-ci est
désigné sous le vocable de «secrétaire de séancen.

D Deux documents tres différents

Le compte rendu de réunion et le rapport sont pourtant deux docu-
ments que tout sépare: méthodologie, objectifs et forme.

Document a caractére essentiellement informatif, le compte
rendu de réunion fige en une sorte de photographie les échanges,
les propos tenus entre les personnes. Le rapport, par une approche
opposée, met quant a lui en mouvement, comme pourrait le faire
un documentaire filmé, une réflexion personnelle ou de groupe, en
pleine liberté assumée par le ou les rédacteurs.

13
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Clest ainsi que deux comptes rendus bien rédigés retranscriront
par des formulations différentes des contenus semblables, tandis
que deux rapports pourront défendre deux points de vue divergents,
élaborés pourtant a partir d'une méme problématique de départ.

D Les rapports: des documents intelligents

Les rapports sont des documents plus autonomes, plus puissants,
qui participent a l'intelligence d'un sujet et qui, par le pouvoir de leur
force argumentaire, peuvent convaincre ou modifier I'opinion de leurs
lecteurs. Par une volonté de dépassement de la simple information,
le rapport se veut un document d'action ayant pour principal objectif
d'appuyer la qualité de la prise de décision.

Alors que le rédacteur d'un compte rendu est entierement impliqué
dans I'écoute afin d'étre le plus objectif possible, le rédacteur d'un
rapport s'appuie, quant a lui, sur des choix d'informations, des analyses
et des arguments trés personnels. Il se doit en effet d'apporter une
plus-value par une analyse et une argumentation qui remportent I'ad-
hésion. Le rapport est donc construit selon la volonté d'un «metteur
en sceney, son rédacteur. Ce dernier détient la liberté de diriger & sa
maniére tant la réflexion de fond que la forme. Le terrain d'exercice
du rapport est par conséquent considérablement plus vaste que celui
d'un compte rendu pour lequel le rédacteur est cantonné & un ordre
du jour préalablement établi.

Toutefois, en raison méme de sa séduisante autonomie d'action, le

rapport est un document plus difficile & concevoir et a rédiger.

Il exige une maturité des connaissances et un temps de travail
beaucoup plus important que celui consacré aux comptes rendus,
mis a part les rapports traitant de maniére opérationnelle d'un sujet
ponctuel.

14
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Chapitre 1. Le rapport dans I'univers des écrits professionnels

D ... et un temps de maturation

Le rapport se construit par un temps de réflexion absolument

nécessaire, alors qu'a contrario le compte rendu réclame plutét une

réactivité forte.

Tableau 1.2 Principales différences entre compte rendu et rapport

Compte rendu

Rapport

* Volonté d'informer

* Volonté de convaincre ou de faire
adhérer

e Prise de notes permettant par la suite
de reproduire fidelement le sens

e Prise de notes permettant de retenir
les éléments essentiels d'une
documentation et d'établir, par sélection,
sa propre thése ou position

e Document a caractére essentiellement
objectif et informatif

e Document développant une opinion
personnelle sous |'apparence
de I'objectivité

e Document de reformulation en langage
écrit

e Document argumenté selon I'angle pris
par la thése personnelle ou la position
défendue

* Absence de rajout d'arguments
personnels par le rédacteur

e Présence souvent indispensable d'une
argumentation pertinente basée sur
I'opinion personnelle du rédacteur

 Aucune problématique définie par
le rédacteur

e Présence d'une problématique
de départ définie par le rédacteur

e Présence d'une introduction ou d'une
conclusion seulement dans le cas ol
celles-ci ont été énoncées lors de la
réunion

* Introduction amenant le contexte
(annonce, présentation) et généralement
la problématique.

* Présence d'une conclusion argumentée

e Plan thématique organisé selon 'ordre
du jour ou par points abordés rédigés a
posteriori en 'absence d'ordre du jour

« Souplesse d'utilisation des formes
de plans, généralement analytiques sous
forme de diagnostic

e Titres cadres numérotés ou non

e Titres cadres ou pleins selon le type de
rapport et |'objectif visé

e Document relativement bref selon le
type de compte rendu (maximum 20

pages)

e Document extensible pouvant évoluer
de 10 a 1 000 pages selon le type de
rapport

 Méthodologie proche du résumé
de texte

 Méthodologie proche de la dissertation

* Mot-clé: mémorisation

* Mot-clé: réflexion

17
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Il est toujours plus efficace de ne pas laisser s'‘écouler trop de temps
entre la date de la réunion et la rédaction de son compte rendu.
Le temps, ami du rapport, est I'ennemi du compte rendu, fortement
tributaire des capacités de mémoire de son rédacteur.

Deux mots-clés pourraient donc, en synthése, caractériser ces deux
documents: mémorisation pour le compte rendu et réflexion pour le
rapport.

Role de la problématique
dans un rapport

Afin de développer un theme avec intelligence et efficacité, il est
essentiel de définir au préalable 'angle de recherche et de travail le
plus pertinent au regard du contexte traité.

D De la problématique a I'analyse

La problématique a pu étre explicitement formulée par votre com-
manditaire pour répondre a une de ses interrogations: « Rédigez-moi
un rapport analysant l'impact de la publicité sur le comportement
des enfants de moins de dix ans.» Il peut également vous avoir été
demandé un rapport plus généraliste portant sur un theme comme «La
restauration scolaire dans notre circonscription», sans autre précision.

A vous alors de saisir les enjeux de votre commanditaire, selon la
conjoncture, sa position hiérarchique ou son pouvoir de décision et
d'orienter alors votre analyse suivant une problématique que vous
aurez formulée au début du document.

Dans le cas d'un rapport de synthése tres complet, la probléma-
tique sera le theme choisi, «Les enseignants et I'enseignement dans

un monde en mutation», mais seront alors énoncées, dés l'abord,
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les limites possibles d'un sujet aussi vaste ainsi que le contexte du

questionnement.

D Erreur fréquente : confusion entre théme
et problématique

Beaucoup d'échecs aux examens proviennent d'une mauvaise iden-
tification de ce qu'est un théme (la publicité) et une problématique
(impact de la publicité sur le comportement des enfants de moins
de dix ans).

Forts de la révision trés approfondie d'un théme, certains candidats
répondent en effet trop largement & la problématique en s'appuyant
sur leurs connaissances du théme, dépassant alors le cadre de la
problématique définie. Au moment de I'épreuve, ils ont 'impression
de réussir, de parfaitement dominer le sujet, et s'étonnent plus tard
de leur mauvaise note, attribuée a une copie qualifiée de «hors sujet»
par le correcteur. Il s'agit alors d'un débordement de sujet.

Vous en avez peut-étre fait I'expérience; ne commettez donc pas
la méme erreur lors de la rédaction de votre rapport. Le document le
plus efficace sera celui qui permettra au destinataire de prendre rapi-
dement une décision, en toute connaissance de causes (I'expression
n'est pas ici anodine).

Mis & part quelques grands rapports de société sur des themes
comme: la drogue en France, les rythmes scolaires, la culture
Internet... tous les rapports ont pour mission essentielle de
provoquer l'action opérationnelle la plus rapide et la plus adaptée.
Il est par conséquent essentiel de circonscrire le sujet de maniére
tres précise.
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La recherche du plan

Avant de vous proposer la méthode APPROACH qui deviendra le fil
conducteur de votre travail de rapporteur, il est nécessaire de perdre
toute appréhension concernant le choix d'un plan.

Savoir structurer est sans nul doute une qualité appréciée et
reconnue de tous. Surestimée quant a 'ampleur des difficultés qu'elle
représente, cette étape ameéne certains rédacteurs a redouter le
moment fatidique ot I'étape foisonnante des notes est franchie pour
conduire la réflexion vers le monde plus froid des structures.

D La multiplicité des plans est-elle une illusion?

Vous avez peut-étre, comme beaucoup, I'impression que les plans
potentiels sont multiples et que la recherche du plan est un abime
dans lequel chacun est susceptible de tomber. Les souvenirs, issus
des passés scolaires individuels, viennent de plus renforcer cette
impression et créent la certitude que ce terrain est difficile a dominer
pour le commun des mortels.

Or, il n'en est rien. Les multiples plans possibles, déclinables
a l'infini, peuvent étre tout simplement classés en quatre grands
chemins d'organisation de la pensée. La tache s'en trouve soudain
bien simplifiée!

» Quatre chemins pour penser un plan

La pensée, par ordre de difficulté et d'engagement personnel, peut
s'organiser selon les quatre modes de fonctionnement synthétisés
comme suit sur la roue du raisonnement.

1. L'organisation linéaire chronologique ou spatiale suit I'ordre
agencé par le temps pour présenter les faits dans une perspective
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historique ou décrire de maniére spatiale la position de batiments,
par exemple.

Cette organisation exige de celui qui s'exprime une mémorisation
ordonnée appuyée sur l'axe du temps ou de l'espace. Ce mode de
classement est facile & utiliser par toute personne. Chacun est en
effet capable de mémoriser les faits de maniere chronologique et
de les prendre en notes ordonnées selon l'ordre des dates ou de
faire appel a sa mémoire visuelle pour décrire.

Toutefois, ce schéma de pensée présente le risque d'étre rapi-
dement ennuyeux pour le récepteur du message par son aspect
dénumération de dates ou ses descriptions fastidieuses de lieux.
Différents themes peuvent de plus s'imbriquer, créant alors une
mauvaise perception d'ensemble. Il est donc préférable dans un
rapport de n'utiliser I'ordre linéaire que pour amener une partie ou
une sous-partie a caractére historique ou descriptif.

Cette approche présente, en outre, 'inconvénient de limiter I'argu-
mentation car la succession des dates n‘améne pas forcément les
faits en cohérence.

.L'organisation par thémes ou par catégories consiste a présenter

la problématique traitée sous plusieurs angles de vue: géogra-
phique, politique, social, religieux... Ces angles pris peuvent se
décliner a l'infini selon les initiatives de celui qui s'exprime.

L'avantage de ce type de structure est d'ouvrir, en panorama, le
champ de la réflexion. Cependant dans le cas des rapports, ces
plans peuvent entrainer, si l'on n'est pas vigilant, le passage trop
rapide d'une catégorie a l'autre, limitant de ce fait le déploiement
d’'une argumentation approfondie. lls sont néanmoins fréquents
dans les rapports d'activité ou de synthése.

Les comptes rendus, en revanche, écrits moins engagés, suivent
systématiquement ce type de plan, déterminé par les themes de
I'ordre du jour.
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Dans le cas d'un rapport, il est habile d'exploiter trés sérieusement
chaque partie en analysant et en argumentant de maniére trés
étayée au sein de chaque catégorie abordée.

3. L'organisation par opposition' amene le développement d'opi-
nions personnelles fortes lors de la comparaison entre avantages
et inconvénients, pour ou contre, positif et négatif... A chaque fois
une alternative est présentée.

Dans le cadre d'un rapport, ce type d'organisation n'est, en général,
véritablement utile qu'en sous-partie. En effet, cette approche sert
d'appui, notamment pour présenter les avantages et inconvénients
d’'une méthode, d'une application, d'un choix...

Le plan dialectique, surtout employé en philosophie, expose une
these, son contraire ou antithése, pour aboutir au final & une syn-
these. Il participe donc, par cette confrontation, a la méme démarche
intellectuelle, mais il est mieux adapté au monde des idées.

4. l'organisation par diagnostic, de type trés analytique, nécessite
un investissement personnel de réflexion particulierement intense.
Il n'existe pas, en effet, pas de bon diagnostic sans une analyse
approfondie des causes d'un probléme ou d'un dysfonctionne-
ment, aprés une définition précise de l'existant ou d'un constat.

Clest le type d'organisation de la pensée le mieux adapté a la
démarche du rapport, méme si, au final, le texte est agencé selon
un plan par catégories pour des raisons pratiques ponctuelles. Il est
de fait toujours possible de rechercher des causes et de les répartir
au sein des différentes catégories abordées.

Repérer un plan par catégories dans un rapport ne signifie donc pas
forcément que ce rapport présente des limites. Une analyse trés
sérieuse, sur le mode d'un diagnostic, a trés bien pu étre menée en

1. Le plan par opposition est également utilisé dans le domaine juridique. Il correspond au fameux
plan en deux parties qui oppose, par exemple, le cadre juridique a la jurisprudence, la loi a ses
applications, les principes généraux aux cas particuliers.
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amont au sein des différentes parties, traitées pourtant au final par
catégories pour donner une plus grande impression d'objectivité.
Il faut malgré tout retenir I'importance de ce centrage sur la
recherche des causes pour étre dans la voie d'un rapport de qualité.
Les meilleurs médecins ne sont-ils pas ceux qui savent découvrir
la véritable origine d'une maladie et qui se donnent, au moyen de
I'analyse, les atouts pour choisir le médicament le mieux adapté?
Cependant, il est nécessaire de remarquer dés l'abord que tous les
rapports n'envisagent pas forcément, au sein méme du texte, les
causes d'un probléme. Davantage centrés sur l'action, ceux-ci se
cantonnent & l'analyse de l'existant, aux solutions et aux moyens
a mettre en place. Certains experts, quant a eux, peuvent avoir
exclusivement a analyser les causes d'un probléme.

L'absence de la rubrique «causes» ne signifie donc pas que le rédac-
teur n'a fait aucun effort de recherche dans ce domaine. L'absence
de préconisations peut également exister dans des rapports ou
prime la volonté d'analyse. Le rédacteur peut avoir volontairement
occulté I'analyse des causes pour des raisons essentiellement pra-
tiques (il peut en effet étre un spécialiste reconnu du sujet auquel
on fait entiérement confiance ou bien ne pas vouloir mettre en
valeur des erreurs passées). Son objectif est alors d'engager trés
rapidement des actions pour mettre en application les solutions
qu'il préconise.
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Figure 1.1 La roue du raisonnement
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Figure 1.2 les quatre types d'organisation de la pensée
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Les multiples plans que vous avez cotoyés au cours de votre vie
évoluent autour de cette roue du raisonnement, véritable appui de
logique intérieure. Cependant, vous remarquerez qu'un plan peut
aussi reposer, dans son intégralité, sur une imbrication de plusieurs
organisations de pensée. Ainsi, d'une démarche chronologique en
premiére partie, on peut passer ensuite, dés la deuxieéme partie, a une
présentation par catégories du point traité pour, en troisiéme partie,
se consacrer a un diagnostic. Ce plan met en valeur la richesse et la
souplesse de toute pensée qui, selon les besoins de communication,
peut choisir des stratégies adaptées. Dans tous les cas, il est indis-
pensable de ne pas choisir une organisation qui pourrait desservir la
thése défendue.

Afin d'étre en mesure de déjouer tous les pieges et de structurer
désormais vos textes de rapport de maniere efficace, il est important
d'avoir pris conscience de ces réalités intellectuelles pour se donner
les moyens de s'autoguider. Observez-les également autour de vous
afin de vous imprégner de leur logique interne par l'expérience
veécue.

e Le rapport est le document le plus engagé des écrits profes-
sionnels car il réclame, dans sa dimension la plus compléte, des
analyses et propose des préconisations pour mettre en place des
solutions.

e Le rapport comporte généralement une problématique de départ
apte a guider le rédacteur, méme si celle-ci n'est pas toujours expri-
mée dans le document.

e Selon les quatre typologies de plan, le rapport est plutét de
type «diagnostic», la démarche intellectuelle la plus compléte
puisqu’elle évolue de maniére analytique des causes vers les solu-
tions. Toutefois, certains rapports peuvent étre présentés selon un
plan par catégories pour donner une impression moins engagée
(mais I'auteur I'aura pensé sur le mode diagnostic).
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