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Avant-propos

С е livre trouve son origine dans les nombreuses questions que vous vous 
posez en tant qu'etudiant de master au moment ou vous devez reali- 

ser ce qui est souvent votre premier travail ecrit personnel d'une certaine 
ampleur.

Dans le contexte de la reforme LMD (Licence, Master, Doctorat), qui traduit 
I'harmonisation europeenne des etudes superieures, le memoire de mas
ter prend une importance croissante. En effet, ^organisation du master sur 
deux annees va porter a bac + 5 la norme des etudes superieures. Beaucoup 
d'etudiants qui arretaient leurs etudes a bac -f- 4 (ancienne maitrise) vont 
desormais poursuivre leur cursus jusqu'au niveau master. Or ^organisation 
pedagogique des nouveaux masters fait tres frequemment une large place 
aux stages, en France ou a I'etranger, et au travail personnel de fin d'etudes.

Force est egalement de constater que la redaction du memoire de master 
fait rarement I'objet d'une formation specifique ou d'un suivi tres soutenu. 
Ces considerations conferent a cet ouvrage une actualite et un interet par- 
ticulier. Nous esperons qu'il sera utile aux lecteurs etudiants pour lesquels il 
a ete ecrit.



•оосZ3а
ю
тНогм
(у)

от

Q .ои

10 erreurs а пе pas commettre 
et 10 conseils a retenir
A partir d'une enquete effectuee aupres d'etudiants ayant realise un
memoire de master, nous avons identifie les erreurs les plus frequentes ainsi
que les conseils les plus utiles.

_  L es 1 0  e rre u rs  a n e  p a s  c o m m e ttr e

1. Considerer le memoire de master comme le dernier examen a passer et 
non comme une opportunite de valoriser son CV.

2. Choisir un sujet trop vaste, ne pas le delimiter suffisamment rapidement.

3. Lire sans avoir une idee precise de I'orientation que Гоп veut donner a 
son memoire, de son objectif et se laisser submerger par des references 
sans etre maitre de son sujet.

4. Lire des articles ou des livres trop eloignes de la problematique centrale 
du memoire et ne pas faire systematiquement des fiches de lecture.

5. Perdre du temps a definir le plan du memoire au debut alors qu'il va chan
ger et evoluer au fil de la redaction. Ce qui est Important des le depart, 
c'est le plan de travail et les etapes de la preparation du memoire ; pas 
le plan fina l!

6 . Se retrouver involontairement en situation de plagiat en ayant repris 
dans le memoire final des copies-colles de fiches de lecture ou les cita
tions n'avaient pas ete mises entre guillemets et surlignees.

7. Partir sur le terrain sans avoir une Idee claire de ce que Гоп recherche.

8 . Sous-estimer le temps de redaction, de relecture et de verification des 
exemplaires remis aux membres du jury.

9. Ёtre davantage preoccupe par le volume du memoire (le nombre de 
pages a ecrire !) que par la qualite de la contribution.

10. Ne pas attacher suffisamment d'importance a la forme finale (presenta
tion, orthographe, etc.) du memoire remis au jury.
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_  Les 1 0  c o n s e ils  а re te n ir

1. Inscrire son memoire dans son projet professionnel et le considerer 
comme un atout futur de son CV.

2 . ЁсИапдег regulierement avec son tuteur ou son professeur; lui envoyer 
un rapport mensuel d'avancement.

3. Utiliser les reseaux sociaux pour etablir des contacts, collector de I'infor- 
mation et diffuser les resultats de son memoire.

4. Faire systematiquement des fiches de lecture pour tous les documents 
consultes.

5. Citer clairement les sources et verifier leur qualite: un post anonyme sur 
un forum n'a pas la meme valeur qu'un article d'une revue academique,

6 . Savoir lire rapidement les articles en commengant par le resume, I'intro- 
duction et la conclusion afin de verifier qu'ils sont etroitement lies a son 
sujet avant de les lire integralement.

7. Commencer a ecrire tres tot, meme des paragraphes epars, a chaque fols 
qu'une idee vient.

8 . Preparer la soutenance avec professionnallsme.

9. Publier son memoire apres sa soutenance en utilisant les possibilites de 
mise en ligne ou d'edition.

10. Communiquer les resultats de son memoire sur les reseaux sociaux et sur 
son site personnel.
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_  L 'o b je c tif d u  livre

Le present ouvrage a pour objet d'aider les etudiants des grandes ecoles et 
des universites qui doivent preparer un memoire de master. Ces etudiants 
sont souvent confrontes a des difficultes auxquelles leurs enseignements et 
la formation req:ue ne les ont pas necessairement prepares. II s'agit la, en 
effet, d'un travail dont la nature est differente de la preparation des examens 
passes prealablement.

_  L 'im p o rta n c e  d u  m e m o ire  d e  m a s te r

La realisation du memoire de master est un moment determinant des etudes 
qui clot souvent le cursus academique. Loin d'etre une simple formallte, il 
constitue une etape fondamentale de la formation et joue un role evident de 
transition vers la vie professionnelle. Sa bonne preparation est done essentielle.

Le memoire de master ne doit pas etre con(;u seulement comme une obli
gation scolaire, mais comme un projet et un document createurs de valeur 
pour I'etudiant, dans une perspective professionnelle. Ce point est important 
et souvent ignore ou neglige par les etudiants. Le memoire n'est pas qu'un 
pensum supplementaire auquel ils doivent se soumettre. C'est une veritable 
opportunite d'ajouter sur leur CV une ligne supplementaire susceptible de 
faire la difference. Sur un plan plus personnel, le memoire de master est aussi 
une oeuvre dont I'etudiant doit pouvoir etre fierL Certains etudiants font d'ail- 
leurs relier leur memoire et I'offrent a leurs parents ou grands-parents.

_  La d iv e rs ite  d e s  m e m o ir e s  d e  m a ste rs

La quasi-totalite des programmes de formation superieure des universites 
et des ecoles Integrent dans leur cursus un travail original, individuel ou

© 1. On observe que les proches sont souvent invites lors des soutenances de memoire.

13



Le memoire de master

collectif, qui conduit Tetudiant a apporter la preuve de sa capacite a mobi- 
liser des connaissances, a se les approprier et a les utiliser dans un contexte 
professionnel.

Qu'il s'agisse de masters professionnels, de masters recherche, de masters of 
business administration (MBA), d'executive masters, etc., les etudiants ont a 
realiser ce travail ecrit faisant generalement I'objet d'une soutenance.

_  L 'a c tu a lite  d u  livre

La reforme des cursus universitaires, appelee reforme LMD (Licence, Maitrise, 
Doctorat), donne une importance et une actualite particuliere a ce travail de 
pilotage et de redaction du memoire de master qui s'inscrit desormais dans 
une perspective europeenne et internationale.

_  Le p u b lic

Tous les etudiants suivant un cursus de formation initiale ou bien de forma
tion continue trouveront dans cet ouvrage des conseils adaptes a leur situa
tion. Cela concerne aussi bien les etudiants des grandes ecoles que ceux des 
cycles universitaires.
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_  L 'au teu r

Fort de son experience d'enseignant et de formateur qui I'a conduit a plloter 
des centaines de memoires, a diriger diverses filieres de master et de MBA, 
et a animer de nombreux cours de methodologie du memoire, l'auteur syn- 
thetise id le fruit de son experience.

_  La to n a lite  d u  livre

L'auteur a pris le parti de rediger un livre simple, clair, repondant aux 
questions concretes que se posent les etudiants. II s'agit d'un outiP qui 
se caracterise par I'aspect operationnel des conseils formules.

1. II est conseille au lecteur de surligner ce qui le concerne et lui semble important et d'an- 
noter le livre dans les marges. II lui est egalement recommande de parcourir a nouveau cet 
ouvrage avant I'impression de la version finale de son memoire.

14
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Bien evidemment, la generalite des reponses apportees ne dispense pas les 
etudiants de valider aupres des enseignants responsables de leur nnemoire 
ou de leur programme la pertinence des recommandations prodiguees. 
Chaque institution, chaque professeur ou directeur de memoire peut en 
effet avoir des attentes particulieres qu'il convient d'identifier.

_  Le p lan

Ce livre est construit de fagon methodique afin de permettre aux etudiants 
de trouver aisement des reponses aux questions qu'ils se posent legitime- 
ment. Un index permet de les trouver tres rapidement. Le memoire de master 
constituant un projet a part entiere, la premiere partie du livre porte sur son 
pilotage. Le memoire de master faisant obligatoirement I'objet d'une redac
tion, et cet exercice presentant des difficultes bien specifiques, la seconde 
partie de I'ouvrage lui est consacree.

15
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Partie 1

Le pilotage du memoire
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P our soutenir un jour son memoire, il faut I'avoir au prealable pilote, 
c'est-a-dire gere comme un projet. Or un projet se gere en fonction 

d'objectifs, en mobilisant des competences, en etablissant des plannings 
et en respectant des delais.

II faut en outre avoir une capacite de vision de ce que sera le memoire 
final. C'est en imaginant ce que peut etre le produit final de votre travail 
que vous reussirez sa construction progressive.
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Qu’est-ce qu’un 
memoire de master ?

nitiee en 1998 par quatre pays (Allemagne, Grande-Bretagne, Italie et 
France), dans le but de rendre compatibles les cursus de I'enseignement 

superieur en Europe et de favoriser la mobilite des etudiants, la « reforme 
LMD » (Licence Master Doctorat) connait une application progressive. Qua- 
rante pays europeens ont ainsi decide d'harmoniser leurs diplomes.

Le grade de master (bac + 5), valide par 120 credits ECTS apres la licence, 
remplace la maitrise et le troisieme cycle (DEA et DESS), et peut se decliner 
selon deux orientations : I'une professionnelle, I'autre recherche, avec des 
possibilites de passerelle de I'une a I'autre.

Quelle que soit la filiere de formation, la fin de la scolarite est couronnee 
par un memoire, dont les objectifs peuvent etre divers. Le memoire de fin 
d'etude, le memoire de stage ou de projet professionnel, le projet d'integra- 
tion (la terminologie varie selon les programmes) est un document ecrit pre
sente suivant des regies qui different selon les cycles et fait generalement 
I'objet d'une soutenance orale devant un jury compose des enseignants et, 
parfois, de praticiens de I'entreprise.

19



Partie 1 ■ Le pilotage du memoire

La typologie des memoires
Selon les programmes, les memoires jouent des roles distincts et resolvent 
souvent des denominations differentes.

Tableau 1.1 -Typologie des memoires

T3оcZ3Q
Ю
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Type de 
memoire

Objectif
principal Filiere Etudiant

concerne

Memoire 
de stage

Rendre compte d'un 
stage et de la mission 
confiee au stagiaire

Master profes
sionnel

Formation
initiale

Memoire 
de projet 

professionnel

Realiser un projet pro
fessionnel mobilisant 
les connaissances 
acquises dans un ou 
plusieurs cours

Master specia
lise,
MBA

Formation 
initiale 
et formation 
continue

Memoire 
de projet 

d'integration

Realiser un projet 
transversal mobilisant 
les connaissances dans 
plusieurs cours

MBA Formation
continue

Memoire 
de creation 
d'entreprise

Construire un projet 
de creation d'une 
entreprise precisant ses 
etapes et sa faisabilite

Master MBA

Formation 
initiale et 
formation 
continue

Memoire de 
recherche^

Realiser un travail per
sonnel lie a un projet 
de recherche concep- 
tuel

Master 
recherche 
Executive DBA

Formation 
initiale et 
formation 
continue
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1. Les etudiants preparant un memoire de recherche dans la perspective d'une these de doctorat 
liront avec interet le livre de P. Romelaer et M. Kalika, Com m ent reussir sa these, Dunod, 3® ed., 2016.
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Les caracteristiques des memo!res
Chaque type de memoire possede ses caracteristiques propres qui deter- 
minent la fagon dont il sera evalue^

Les criteres d'appreciation du memoire doivent etre clairement definis par le 
responsable du programme et clairement compris et integres par Tetudiant. 
Atteindre correctement des objectifs qui ne sont pas les bons, c'est assure- 
ment echouer: si I'etudiant a qui I'on demande un memoire de recherche 
produit un memoire professionnel, il se sera « echine » en vain !

Le trait dominant du memoire peut etre descriptif, explicatif ou normatif:

-  descriptif : I'etudiant rend compte d'une situation, d'un travail, qu'il 
decrit. C'est souvent le cas des rapports de stage ;

-  explicatif : I'etudiant cherche a expliquer une situation, a identifier des 
causalites. C'est frequemment le cas des memoires de recherche.

-  normatif : apres avoir effectue un diagnostic de la situation, I'etudiant 
va au-dela et preconise des solutions, des recommandations et des 
methodes. Ce sont les cas des memoires de master professionnels et de 
MBA.

En pratique, il est frequent que les memoires incluent les trois elements^. 
Parfois, ils sont meme exiges : il vous est conseille de verifier soigneuse- 
ment aupres de votre professeur ou de la direction du programme ce qu'ils 
attendent de vous.

Ces elements sont d'ailleurs inseparables. Par exemple, si le memoire est rea
lise dans le cadre d'un stage effectue en entreprise, et si I'entreprise a confie 
une mission au stagiaire (reduire des coCits, analyser des opportunites marke
ting, ameliorer les descriptions de poste, etc.), alors le memoire doit commen- 
cer par:

1. Les etudiants preparant un memoire de recherche dans la perspective d'une these de doc- 
torat liront avec interet le livre de P. Romelaer et M. Kalika, C om m ent reussir sa  these, Dunod, 
3® ed., 2016. Les managers liront avec interet I'ouvrage de R Beaulieu, M. Kalika (ed.), La creation  
de con na issance  p a r les m anagers, Editions EMS, collection « Business Science Institute », 2015.
2. Nous remercions le Pr. Romelaer pour le developpement qui suit.
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1. Line description de Tentreprise et de la partie d'entreprise dans laquelle 
le travail est effectue. Cette description dolt comporter les elements qui 
seront ensuite necessaires pour justifier la methode de travail utilisee et 
garantir la pertinence de la methode et des propositions. Elle comporte en 
general quelques pages. II n'est pas utile de placer dans cette description 
les elements dont le lecteur n'a pas besoin : le memoire de master n'est pas 
meilleur si vous mettez toutes les dates importantes de I'histoire de I'en- 
treprise depuis 1920 ou si vous recoplez’ quinze pages du site Internet de 
I'entreprise; dans la plupart des cas ces donnees ne sont pas necessaires.

2. Une description du probleme sur lequel travaille I'etudiant. Cette des
cription ne consiste pas non plus a lister les elements qui vous viennent 
a I'esprit. La description de la situation, elle aussi, dolt comporter tous 
les elements qui seront ensuite necessaires pour justifier la methode de 
travail utilisee et garantir la pertinence de la methode et des proposi
tions. Elle ne doit comporter que ces elements. Les elements qui sont 
utiles pour decrire une situation viennent des cours qui vous ont ete dis
penses. II faut souvent у ajouter des elements qui semblent importants 
aux managers du service de I'entreprise dans lequel vous travaillez, et 
peut-etre aussi des elements signales comme importants par d'autres 
personnes, par exemple des managers d'autres departements de I'entre
prise, des salaries non-managers de differents niveaux, des clients, des 
experts, etc. Concernant les elements qui ne viennent pas des managers 
responsables de I'activite dans laquelle vous travaillez, il convient d'etre 
prudent. Dans le cadre d'un stage, il est souvent utile de discuter avec 
I'enseignant qui assure I'encadrement de votre memoire pour voir s'll 
convient de les inclure.

En resume, un memoire de master, meme s'il est uniquement descriptif, ne 
consiste pas a presenter des donnees diverses qui viennent d'observations 
que vous avez effectuees sans ordre et sans methode. On attend de I'etu
diant une structuration de son analyse et une restitution clarlficatrice.

1. Attention! Le « copier-coller» de sites Web ne cree pas de valeur pour le lecteur et est, souvent, 
peu apprecie du jury. II est de plus detecte par les logiciels antiplagiat {cf. annexe VII).
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De meme, quand votre memoire est essentiellement prescriptif, les solutions 
et les recommandations que vous proposez doivent necessairement etre 
justifiees. S'agissant d'un memoire de master, une partie tres importante de 
cette justification doit venir des methodes que vous avez apprises au cours 
des enseignements. Parfois, vous serez face a des problemes pour lesquels 
VOS enseignements ne vous apportent pas suffisamment d'elements. C'est 
naturel : les enseignements ne peuvent pas couvrir toutes les situations de 
toutes les entreprises. Dans ce cas, vous devez, dans un premier temps, cher- 
cher par vous-meme des elements complementaires, entre autres dans les 
references bibliographiques qui vous ont ete donnees par vos enseignants 
et que vous trouverez a I'aide des moteurs de recherche. Et vous devez, dans 
un deuxieme temps, soumettre ces elements a I'enseignant qui encadre 
votre memoire, pour qu'il vous dise s'ils sont valides, pertinents, suffisants 
et utilisables. Dans la suite de votre travail de memoire, pour justifier les pro
positions et les recommandations que vous allez faire, il faudra que vous 
fournissiez des donnees concretes a Tappui de vos propositions : done, un 
memoire de master prescriptif doit souvent contenir de nombreux ele
ments de description. Id encore, pour determiner les elements de des
cription qui sont a fournir, vous devrez vous referer a vos enseignements, a 
I'enseignant qui encadre votre memoire, et si le memoire est realise dans le 
cadre d'un stage, a votre tuteur dans I'entreprise.

Dans certains cas, le projet professionnel fait une utilisation importante du 
contenu de plusieurs des enseignements. II est alnsi un moyen qui vous 
perm et:

1 . De « mettre en action sur le terrain » le contenu des enseignements. C'est 
blen plus qu'appliquer I'enselgnement dans le cadre des exercices et des 
etudes de cas.

2. De voir comment vous pouvez combiner les connaissances qui vous ont 
ete dispensees dans les differents cours aux habitudes, aux competences 
et aux traditions des departements et de personnes de I'entreprise. Nor- 
malement, chacun des deux a de la legitimite et de la pertinence; parfois 
I l ya des differences entre les deux. Le stage, I'etude de terrain est aussi 
un moyen de voir que le monde de la pratique dans une organisation
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n'est pas le meme que le monde qui vous est decrit dans vos cours. Si 
I'entreprise et si vos enseignants sont competents, ces deux mondes 
devront etre pris en compte. II n'est pas toujours facile de les concilier.

3. De voir comment les connaissances qui vous ont ete dispensees dans les 
differents cours se combinent.

Dans le memoire de projet professionnel, il у a une veritable mission avec un 
objectif precis. Deux precisions a apporter ic i:

a) Dans certains cas, le memoire de projet professionnel demande qu'on 
applique et qu'on combine les connaissances de plusieurs domaines. 
Certains projets professionnels demandent I'utilisation de la plupart des 
connaissances qui ont ete acquises dans le programme.

b) La mission qui est confiee par I'entreprise n'a pas toujours au debut toute 
la precision qui est necessaire. II est frequent que le projet se precise au 
fur et a mesure que le travail se developpe. L'etudiant dolt veiller a ce 
que le projet soit suffisamment precis pour pouvoir travailler effica- 
cement. S'il a le sentiment que ce n'est pas le cas, alors il doit faire des 
propositions a son tuteur academique et a son tuteur dans I'entreprise. 
L'etudiant ne doit pas se contenter de demander qu'on lui definisse plus 
precisement le travail sans avoir commence a voir par lui-meme quelles 
clarifications sont necessaires. La raison est simple: le futur diplome doit 
commencer a se comporter comme il devra le faire dans sa future situa
tion professionnelle. Un titulaire de master n'est pas un employe d'exe- 
cution : c'est une personne qui doit avoir une certaine autonomie et une 
certaine force de proposition.

Dans le cas du memoire prepare dans le cadre d'un programme a forte orien
tation recherche, la finalite et le contenu du memoire seront differents. On 
attendra de l'etudiant qu'il identifie une problematique de recherche, qu'il 
synthetise une litterature, qu'il definisse un modele de recherche, une metho- 
dologie de collecte de donnees sur le terrain. II devra traiter ses donnees et 
analyser ses resultats en termes d'impact, tant sur le plan conceptuel qu'empi- 
rique. La realisation du memoire peut etre individuelle ou en groupe. La regie 
pour les memolres de stage, professionnel et de recherche est generalement
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que Tetudiant travaille seul. Mais, dans certains cas\ les professeurs autorisent 
ou recommandent la realisation a deux ou plus. Dans ces cas, Tautorisation 
doit etre clairement formulee des le debut du processus.

Pour les memoires d'integration, notamment dans les programmes MBA, il 
est frequent que le travail se fasse a plusieurs, ce qui est pour partie un avan- 
tage et pour partie une contrainte : un avantage dans la mesure ou le travail 
peut etre reparti; une contrainte dans la mesure ou les attentes des profes
seurs seront naturellement plus elevees, et qu'au travail habituel du memoire, 
s'ajoutera un travail de coordination de Tequipe; c'est d'ailleurs la un des Inte- 
rets du projet d'integration. En effet, par projet d'integration, il faut entendre 
a la fois integration de cours differents mais aussi de personnes de profils et 
experiences differentes. Quand le memoire est prepare a plusieurs, un tableau 
du type presente a la figure 1.1 est utile et permet de savoir qui a fait quoi.
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Figure 1.1 -  Repartition temporelle des taches

Les volumes indiques dans le tableau 1.2 sont bien evidemment indicatifs et 
doivent etre entendus hors annexes. II convient sur ce point de consulter a 
la bibliotheque du programme les memoires presentes les annees prece- 
dentes ayant fait I'objet de bonnes evaluations.

1. Ёtudiants vivant en couple ou etudiants realisant un stage, un apprentissage, une etude dans 
la meme entreprise ou sur le meme sujet.

25



Partie 1 ■ Le pilotage du memoire

T3оcZJQ
Ю
tH
оfNl

>-Q.
ОU

26



Qu'est-ce qu'un memoire de master ? ■ 1

иосDQ
Ю
о
Гч1

от
Q .
Ои

3
тзо

3он
"Оо
3
3Q
©

Les etapes du memoire
La realisation du memoire de master comporte quatre grandes phases;

• Definition du sujet.
• Collecte de I'information.
• Traitement de I'information.
• Redaction.
Ces phases ne sont pas totalement sequentielles et se chevauchent les unes 
les autres. Ainsi, la redaction peut etre menee en parallele avec la collecte 
d'informations. Nous conseillons d'ailleurs aux etudiants de commencer la 
redaction des le debut en utilisant tout le potentiel des traitements de texte 
qui permettent de construire un document progressivement.
II est possible de detailler le processus du memoire sous la forme d'un algo- 
rithme (voir figure 1.2). Mais cette representation lineaire ne doit pas laisser 
penser que le pilotage du memoire est un long fleuve tranquille. Les itera
tions et les retours en arriere sont tres nombreux et sources d'amelioration. 
Le tout s'accompagne de phases d'enthousiasme, mais aussi parfois de 
decouragement, qu'il est necessaire de surmonter.
C'est dans ces phases-la qu'il faut partager ses difficultes avec ses amis et ses 
camarades de promotions (y compris via les reseaux sociaux) et avec son 
professeur si la chute de moral s'inscrit dans la duree.
Le theme du memoire de master definit un domaine d'interet. II depend des 
objectifs (voir chapitre 2), des competences (voir chapitre 3) et des oppor- 
tunites. Ainsi, par exemple:
-  pour un memoire de recherche, il peut etre interessant actuellement 

de travailler sur les reseaux sociaux et la surcharge informationnelle;
-  pour un memoire professionnel, I'utilisation de Facebook ou de Twitter a 

des fins commerciales peut etre un developpement utile pour I'entreprise.
Les opportunites peuvent venir de plusieurs sources:
-  les enseignants, proposent des themes de recherche ou d'etude du fait de 

leurs connaissances des themes interessants et de leurs contacts avec les 
milieux professionnels ;
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-  les milieux professionnels, sous la forme de proposition de stage ou de 
bourse de recherche.
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Figure 1.2 -  L’algorithme du memoire

II appartient a I'etudiant de savoir saisir ces opportunites, car en regie gene- 
rale, elles facilitent le deroulement de Tetude tant pour la recherche des 
sources bibliographiques que pour la collecte des donnees.

Une fois le theme de I'etude defini, il convient pour les memoires de 
recherche de preciser la problematique et pour les memoires profession
nels, les questions posees.
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Une problematique^ est une question de nature conceptuelle. C'est une 
interrogation de nature theorique. Elle met en relation des concepts.

Le terme « problematique » est surtout utilise pour les recherches acade- 
miques. Pour les projets professionnels, on parle de « questions » (plus 
manageriales), auxquelles il faut apporter une reponse. Par exemple :

-  pour un memoire de recherche, « La culture de I'entreprise influence- 
t-elle I'acceptation et la performance desTIC^ ? » ;

-  pour un memoire professionnel,« Quelle est ^amelioration de la produc- 
tivite attendue de la mise en place d'un processus informatise dans un 
service de gestion administrative des dossiers fiscaux des usagers ? ».

La problematique est la question a laquelle le memoire va tenter de 
repondre. Ce sera le fil directeur du memoire. C'est une question non reso- 
lue. La problematique identifie un probleme soit de nature conceptuelle, 
soit de nature manageriale. La problematique, les questions de recherche 
qui en decoulent sont precisees a I'aide des enquetes exploratoires et des 
recherches documentaires effectuees.

Les recherches documentaires mobilisent tres largement Internet et I'auteur 
du memoire doit, des le debut de son travail, faire une recherche approfon- 
die sur le theme de sa recherche sur le Webl On est souvent tres surpris par 
I'ampleur des ressources disponibles en ligne. II convient bien sur de toujours 
verifier la source des sites consultes et de s'assurer de leur fiabilite. Notre 
conseil est d'effectuer une recherche sur les moteurs de recherche comme 
Google (Scholar.google.fr pour les recherches academiques) ou Yahoo! II 
convient de ne pas negliger les moteurs de recherche portant sur une litte- 
rature francophone comme Cairn.info. Les ressources videos disponibles sur 
YouTube sont desormais tres riches, tant sur le plan academique que mana
gerial et permettent un premier acces facile et rapide a des informations^

1. Voir sur cette question, R. Quivy et oL, Manuel de recherche en sciences sociales, Dunod, 
« Psycho sup », 4® ed., 2011 ; J.-CI. Usunier etoL, Introduction a la recherche en gestion, Economica, 
2® ed., 2000; P. Romelaer, M. Kalika, Commentreussirsa these, Dunod, 3® ed., 2016.
2. Technologie de I'information et de la communication.
3. Voir I'annexe 1,« Ressources documentaires en ligne ».
4. Par exemple, pour comprendre ce qu'est la theorie enracinee, tres utile dans une demarche 
de memoire, voir www.youtube.com/watch?v=fBifp6Zi4b4,1. Walsh, G. Mourmant et J. Holton.
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Le cadre de Tetude precise ce qui est integre par I'auteur dans le sujet et 
ce qui n'en fait pas partie. C'est en pratique la definition du perimetre de la 
recherche ou de I'etude. II est tres utile a ce stade de faire un schema pre- 
cisant visuellement les concepts ou aspects du probleme traites dans le 
memoire au sein d'un cadre en les distinguant de ceux qui ne le sont pas. Le 
lecteur saura ainsi clairement ce qui fait Ibbjet de votre etude et ce qui lui 
est exterieur.

Dans les memoires de recherche adoptant une demarche hypothetico- 
deductive, les hypotheses correspondent a des affirmations dont le cher- 
cheur va verifier la pertinence a Taide des donnees collectees. Mais ce n'est pas 
toujours le cas. Le chercheur peut aussi aller sur le terrain sans hypotheses pre- 
alables pour identifier, selon une approche inductive, la nature du probleme, 
ses composantes, et construire une theorie. C'est I'approche privilegiee par la 
theorie enracineeL

Dans tous les memoires, la methodologie precise la fagon dont les donnees 
vont etre collectees : observations, enquetes quantitatives, enquetes quali- 
tatlvesl Les precisions concernant la methodologie sont toujours indispen- 
sables a la comprehension du memoire.

VIennent ensuite les phases de realisation de la collecte des donnees, de 
traitement et d'analyse des donnees collectees. L'analyse des resultats 
conduit a mettre en evidence les implications a la fois conceptuelles et 
manageriales du projet.

Les aspects concernant la redaction sont presentes dans la deuxieme partie 
du livre. La soutenance est traitee dans le chapitre 7.

Tout au long du memoire, la validation par le professeur ou le maitre de 
stage doit etre sollicitee pour les etapes essentielles.

De la meme fa^on, le planning de travail doit etre en permanence reactua- 
lise (figure 1.1).

1. Voir le livre tres clair d'l. Walsh, Decouvrir de nouvelles theories, une approche mixte et enracinee 
dans les donnees, Editions EMS, collection Business Science Institute, 2015.
2. Voir sur cette question, Y. Evrard etal., Market. Fondements etmethodes des recherches en mar
keting, Dunod, 4® ed., 2009; M.-L. Gavard-Perret et ai, Methodologie de la recherche en sciences de 
gestion, Pearson, 2® ed., 2012.

30



Qu'est-ce qu'un memoire de master ? ■ 1

Loraanisation du travail
L'organisation du travail est determinante pour mener a bien le projet de 
memoire. Deux aspects meritent un developpement des le debut de ce livre, 
meme si nous у reviendrons plus tard. II s'agit, d'une part, de l'organisation 
de I'information et, d'autre part, de l'organisation du temps.
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_  L'organisation de I'information
Le memoire etant un document ecrit, I'information doit etre, des le debut, 
classee et structuree avec methode. Les traitements de texte sont devenus 
I'outil de base de tout etudiant redigeant un memoire et facilitent tres large- 
ment la realisation progressive de votre travail.

Quelques conseils sont a prendre en compte;

• investissez du temps, le plus tot possible, dans la maitrise des fonction- 
nalites de base de votre traitement de texte, c'est-a-dire:

-  feuille de style ;
-  table des matieres automatique ;
-  index automatique ;
-  formats du texte (gras, italique, souligne) ;
-  outils (grammaire, suivi de modifications) ;
-  tableaux;
-  sauvegardes automatiques, etc.

• creez un dossier specifique pour votre memoire ;

• realisez tous les jours, surtout dans les phases d'intense redaction ou de 
traitement de donnees, une sauvegarde sur des supports externes (sur 
cle USB et/ou un serveur de mails distant en vous adressant la derniere 
version de votre fichier.) que vous stockez en un lieu different de celui de 
votre ordinateurL Donnez a vos fichiers des noms precisant clairement 
les numeros et dates des versions;

1. Tous les ans, dans la periode finale de redaction, des etudiants nous signalent la perte acci- 
dentelle de leurs fichiers.
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• imprimez regulierement се que vous avez redige de fa^on a posseder 
une trace ecrite ;

• constituez, des le debut du travail, plusieurs fichiers correspondant 
aux phases de votre plan de travail et aux differents chapitres de votre 
memoire, par exemple les fichiers « planning de travail », « bibliogra- 
phie »,« sites Web » ,« idees diverses »,« collecte des donnees»,« contacts », 
« plan du memoire »,« partie 1 », etc. La structure initiale des fichiers est 
bien sur susceptible d'etre modifiee au fil de I'avancement du travail;

• faites des fiches de lecture sous Word de tous les articles ou livres que 
vous lisez, juste apres leur lecture  ̂ ; dans vos fiches de lecture, mettez 
entre guillemets et surlignez en rouge ce qui est« copie-colle » pour evl- 
ter de reprendre au moment de la redaction des paragraphes que vous 
n'avez pas ecrits et de plagier par inadvertance ;

• redigez tres tot des paragraphes, des syntheses, que vous aurez le loisir 

d'organiser plus tard.

.  L'organisation du temps
La contrainte temporelle est presente tout au long du travail de pilotage du 
projet, qu'il s'agisse de la definition du sujet, de la collecte et du traitement 
des donnees et bien evidemment de la redaction. Vous devez done des le 
debut du projet vous astreindre a :

-  un travail regulier;

-  des horaires reguliers de travail;

-  etablir un planning ;

-  en respecter les etapes et echeances.

La gestion du temps est un aspect important du travail de realisation du 
memoire, et Гоп n'est pas toujours suffisamment conscient du fait que la qua- 
lite du travail presente lors de la soutenance depend tres largement de la 
gestion du temps en amont.

1. Voir I'annexe III,« Modele de fiche de lecture pour memoire de recherche ».
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Les objectifs 
du memoire de master

Le memoire de master doit repondre a divers objectifs, en fonction des 
acteurs impliques dans sa realisation. L'etudiant doit etre clairement 

conscient de ces differents objectifs et du fait qu'ils peuvent etre contradic- 
toires.

Les objectifs des acteurs du memoire
Un memoire reussi est bien plus qu'une formalite de fin d'etudes. C'est un 
vrai projet personnel ou collectif qui se situe a la rencontre de trois catego
ries d'objectifs. Le memoire doit en effet repondre aux attentes de plusieurs 
acteurs : l'etudiant, evidemment, ses professeurs, dans tous les cas et des 
praticiens pour les memoires de stage professionnels et d'integration. Preci- 
sons la nature de chacun de ces objectifs:

• VOS objectifs personnels d'etudiant, pour qui le memoire est la concre- 
tisation de la fin d'un programme d'etudes. C'est aussi une etape qui 
va assurer le passage de la vie academique au monde du travail. Ainsi, 
les stages’ sont frequemment une procedure de preselection avant 
embauche; les memoires de recherche jouent le meme role dans le pro
cessus d'inscription en doctorat ;

© 1. Voir annexe II.
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• les objectifs des enseignants responsables de la filiere a laquelle appar- 
tient le stage ou le projet de fin de cycle. Ceux-ci ont des attentes assez 
precises sur ce que doit faire I'etudiant. En general, les enseignants 
attendent de leurs etudiants qu'lls apportent la preuve du benefice qu'ils 
ont retire de leurs enseignements. Ms s'attendent a ce que vous mobili- 
siez les connaissances acquises, les demarches etudiees en cours et que 
vous les appliquiez a une situation concrete d'entreprise ou a une pro- 
blematlque de recherche. Les enseignants sont souvent egalement tres 
attentifs a la quallte de la presentation formelle du travail ecrit. Ne per- 
dez pas de vue que I'enseignant evaluera votre travail final ecrit;

• les objectifs des responsables d'entreprises ou des professionnels 
ayant accepte d'accueillir I'etudiant en stage, ou de lui fournir des infor
mations, ou encore d'etre les tuteurs du projet, en general dans une 
triple perspective:

-  a titre personnel ou au titre de I'entreprise, le praticien considere 
qu'il est de sa mission d'accueillir un etudlant; cet accueil s'inscrl- 
vant pour certaines dans une perspective d'ouverture et d'esprit 
citoyen;

-  les professionnels attendent de I'etudiant qu'il mette au service 
du theme propose par I'entreprise son temps, sa disponibilite, ses 
connaissances, sa capacite intellectuelle et son regard exterieur sur 
une situation ;

-  certaines entreprises, enfin, utilisent les stages ou les projets profes
sionnels d'etudiants comme procedure d'identification de personnes 
« recrutables » a terme.

A ces trois perspectives on peut en ajouter deux complementairesL Les res
ponsables d'entreprise peuvent aussi:

-  utiliser le stagiaire pour effectuer un travail regulier de I'entreprise. Pour 
information, il existe des departements d'entreprises qui fonctionnent 
grace a I'utilisation, dans leur effectif, de 20 a 30 % de stagiaires ;

1. Observations du Pr. Romelaer.
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-  utiliser le stagiaire pour une tache qui ne peut pas etre effectuee par 
les membres de I'entreprise, soit parce qu'ils n'en ont pas le temps, 
soit parce qu'ils n'ont pas les competences. Ce mode de fonctionne- 
ment existe, entre autres, quand les competences de I'organisme de 
formation, ou celles du directeur de memoire, sont bien connues de 
I'entreprise. Si la tache a accomplir dans le memoire de master est 
inhabituelle, la definition du projet qui doit etre mene a bien par I'etu- 
diant dans son memoire n'est pas necessairement simple pour le res- 
ponsable de I'entreprise.

La reussite du memoire
La reussite du memoire de projet professionnel ou de stage depend done de 
la satisfaction des trols categories d'objectifs qui ne sont pas, par definition, 
contradictoires et peuvent etre en harmonle. Cette triple realisation peut 
etre representee comme suit (voir figure 2.1).
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Figure 2.1 -  Degre d’atteinte des objectifs des trois 
acteurs du memoire
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La situation A est ideale, elle traduit le cas du memoire qui repond aux 
attentes des trois acteurs. C'est ce que Гоп peut souhaiter, car dans ce cas de 
figure Tetudiant s'est personnellement realise dans son projet, obtient une 
bonne note a son memoire, et regoit une offre d'embauche !

Mais Texperience montre que les situations B, C et E s'observent aussi sou- 
vent dans la realite et correspondent aux memoires qui ne satisfont que 
deux acteurs sur trois!

В satisfait I'entreprise et I'etudiant, mais pas le professeur; c'est le cas de 
I'excellent stage qui se prolonge par une embauche qui conduit I'etudiant a 
bacler la redaction du memoire, faute de temps!

C represente la situation du memoire de qualite sur le plan academique, mais 
oCi I'entreprise ne trouve pas son compte. Cette situation est dommageable car 
I'entreprise ou I'organisation ne sera pas encouragee a recruter I'etudiant et 
a accueillira nouveau un stagiaire.

E est un cas plus rare ой I'etudiant est le seui des trois acteurs de la trilogie a ne 
pas trouver son compte.

Les cas D, F et G sont plus problematiques, car, id, seuI un des trois acteurs 
est satisfait du projet. L'issue de la soutenance s'en ressent car elle fait fre- 
quemment I'objet d'evaluations tres fortement contrastees.

II vous appartient done de bien verifier la compatibilite des objectifs des 
trois parties dans le pilotage du memoire. Le tableau suivant peut permettre 
de clarifier ces objectifs et de verifier leur atteinte.

Tableau 2.1 -  Suivi des objectifs des acteurs du memoire

Objectifs
Clarification des 
objectifs (expose 

des objectifs)

Degre de 
satisfaction

(--/-/=/+/++)

Ftudiants

Professeurs

Entreprise
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Les competences pour 

reussir un memoire

Les competences manaaeriales
La realisation d'un memoire correspond a la gestion d'un projet et requiert 
les competences generales d'un processus de management, a savoir, la fina
lisation (definition des objectifs), I'organisation, I'animation, le controle et la 
gestion du systeme d'informationL
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Source; Heifer, Kalika, Orsoni, 2013 

Figure 3.1 -  Le processus de management

© 1. VoirJ.-R Helper, M. Kalika, J. Orsoni, Management, strategieetorganisation,\/u\bert, 9® ed., 2013, p. 14.
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II est done souhaitable que vous fassiez preuve de competences manage-
riales generales, a savoir:

-  la capacite a definir vos propres objectifs et a clarifier ceux des acteurs 
impliques dans ce projet ;

-  la capacite a organiser votre travail, a le planifier et a faire appel a temps 
aux collaborations necessaires. L'organisation d'un memoire concerne a la 
fols la gestion de I'information (fichiers de texte et de bibliographie) et la 
gestlon du temps (planning) ;

-  la capacite a animer, e'est-a-dire en I'occurrence a faire adherer les per- 
sonnes impliquees dans votre projet (membres de I'entreprise, profes- 
seurs, etc.) ;

-  la capacite a controler le processus de pilotage de votre projet, a verifier 
I'avancement et a verifier que les objectifs fixes sont atteints ou en vole 
de I'etre;

-  la capacite a collecter I'information, a I'organiser et a la restituer a bon 
escient.
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Les competences generales 
a la conduite du memoire
Vous devez aussi manifester toute une serie de capacites pour mener a bien 
votre projet.

_  La capacite a passer des connaissances acquises en 
cours, des concepts, aux applications et implications 
manageriales

Vous devez etre capable de mobiliser vos connaissances et de les appllquer. 
En revanche, il ne vous est pas demande de restituer des parties de cours dans 
votre memoire. Ce qui sera verifie par les lecteurs et le jury, e'est cette capa
cite d'appropriation d'outils, de grilles d'analyse et non leur recitation. On 
attend generalementd'un memoire de fin d'etudes qu'il soit I'application per- 
sonnelle des connaissances acquises au cours du cycle d'etudes : il s'agit de
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passer des concepts aux implications. La premiere condition requise pour 
realiser un bon memoire est done la connaissance des cours.

Sera verifiee egalement  ̂ la capacite de I'etudiant a creer des variantes des 
outils et les grilles d'analyse qui soient bien adaptees a la situation, et un 
certain « bon sens » dans I'utillsation de ces outils. Comme nous I'avons deja 
remarque, les outils qui ont ete vus en cours ne peuvent pas traiter de toutes 
les situations de toutes les entreprises, et, en consequence, parmi les qualites 
que le jury recherche chez I'etudiant, il у a aussi la capacite a les utiliser de 
fa(̂ on reallste et la capacite a trouver des outils adaptes, entre autres dans les 
orientations bibliographiques donnees par les enseignants.

_  La capacite a integrer differents enseignements, 
differents modules pedagogiques

Les problemes sont, par definition, transversaux et mobilisent des connais- 
sances developpees dans des enseignements distincts. II vous appartient 
d'aborder les problemes poses dans leur globalite. Par exemple, en gestion, 
I'Integration des aspects a la fois marketing, financier et humain, dans une 
perspective Internationale est generalement appreciee, car elle denote une 
aptitude au management global.

_  La capacite a apporter une contribution concrete 
a I'entreprise accueillant le stagiaire 
ou participant au projet

II peut s'agir aussi bien de resoudre un probleme ou de mener une etude a la 
demande de I'entreprise que de concevoir un projet professlonnel personnel 
de creation d'une entreprise ou d'une activite. En ce sens, vous devez apporter 
la preuve que vous etes capable de creer de la valeur par votre travail.

_  La capacite a piloter un projet dans sa globalite
En effet, tres souvent, I'etudiant est relativement livre a lui-meme pendant 
la duree du projet et il doit faire preuve d'autonomie et d'initiative. L'accep- 
tation par I'entreprise de prendre un stagiaire ne signifie pas qu'un cadre

© 1. Note du Pr. Romelaer.
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de I'entreprise sera disponible pour vous. En effet, les managers sont sou- 
vent surcharges du fait de deux phenomenes : la diminution du nombre de 
niveaux hierarchiques et la reduction du temps de travail.

_  La capacite a realiser un travail personneP
Le travail qui sera remis et soutenu est celui realise par vous et personne 
d'autre. Cela n'interdit pas que des aides soient sollicitees pour des points 
precis. Elies sont dans ce cas explicitement remerciees et mentionnees. Mais 
la sous-traitance des memoires est tres severement sanctionnee par les jurys.
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_  La capacite a utiliser Internet 
et les reseaux sociaux

Internet et les reseaux sociaux ont pris aujourd'hui une telle place dans la 
collecte et les echanges d'informations, que leur maitrise devient un enjeu 
essentiel du succes du memoire.

En effet, les reseaux sociaux (Viadeo, Linked In, Twitter, Facebook, etc.) sont 
aujourd'hui utilises par les etudiants:

-  pour la recherche d'informations;

-  la veille sur un theme particulier;

-  la recherche de stages ;

-  les demarches pour obtenir des reponses a un questionnaire;

-  la recherche d'un expert pouvant valider une partie redigee du memoire;

-  le partage de donnees ou d'idees avec des amis de promotion ;

-  la mise en ligne du memoire apres sa soutenance pour assurer sa propre 
promotion et sa recherche d'emploi.

II s'agit done d'une nouvelle competence qu'il faut maitriser ou acquerir.

1. Le memoire peut etre prepare a plusieurs. La decision suppose I'accord du professeur, mais 
aussi que les personnes se connaissent, partagent une aptitude a travailler en groupe et temoi- 
gnent d'un interet commun pour le sujet envisage. Le memoire attendu dans ce cas est d'une 
ampleur plus importante et vous ne devez pas sous-estimer les couts de coordination (discus
sions, deplacements) indispensables a toutes les etapes du projet. Ces temps de coordination 
doivent etre integres dans le planning.

40



Les competences pour reussir un memoire ■ 3

XJоcZJQ
ЮT-H
о
rsl

(5)

Ol'i—>•
CLои

тз
с

3•ао

3оЬ
-dо
3
3Q
©

Les competences specifiaues 
а la conduite du memoire
Nous avons vu que la realisation du memoire repond a des objectifs a la fois 
professionnels, personnels et academiques. II doit satisfaire aux exigences du 
programme d'enseignement superieur de type master dans lequel il se situe.

Ce que les enseignants attendent de vous en tant que redacteur du memoire 
peut se resumer comme suit.

_  Delimitez votre sujet
Ne prenez pas un sujet trop vaste, definissez soigneusement votre sujet 
d'etude et demandez I'avis de votre enseignant. La premiere phase consiste 
a « descendre dans I'entonnoir » et a passer d'un sujet vaste et trop large 
pour etre maitrise dans le temps impart! a un sujet plus reduit dont la fai- 
sabilite est forte. II existe une relation inverse entre la largeur d'un sujet de 
memoire et sa faisabilite.

_  Definissez votre objectif
Apres avoir defini le sujet, soyez precis et rigoureux, et posez clairement la 
grande question a resoudre. Pour les memoires de recherche, definissez la 
problematique de recherche.

-  Collectez la documentation et I'information
Constituez-vous une documentation liee a votre sujet et comprenez que les 
recherches bibliographiques peuvent etre sans fin.

II faut distinguer plusieurs types de ressources bibliographiques:

-  les revues academiques ;
-  les revues professionnelles ;
-  les ouvrages de recherche ;
-  les ouvrages professionnels;
-  les theses et les memoires disponibles en ligne ;
-  les sites Internet.
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Selon le type de memoire que vous preparez (finalite recherche/profes- 
sionnelle), vous allez privilegier une categorie de sources plutot qu'une 
autre.

Des le debut de vos recherches bibliographiques, vous devez utiliser un 
logiciel de gestion de references bibliographiques (Zotero, EndNote, Men- 
deley, etc.) qui facilitera la realisation finale de vote bibliographie. Faites des 
recherches sur Internet  ̂ en choisissant des mots cles : plusieurs mots cles 
pertinents permettent de trouver une documentation plus restreinte mais 
plus precise. Ouvrez un dossier « Documentation » et telechargez ce qui 
vous interesse dans des fichiers. En bibliotheque, recherchez les articles et 
les livres qui ont ete ecrits sur le sujet. Utllisez les fichiers thematiques et 
par auteurs. Faites des copies des extraits qui vous interessent et classez-les 
dans des dossiers par themes. Ne vous noyez pas dans la documentation et 
ne perdez pas de vue votre sujet. Attention, lorsque vous collectez de I'infor- 
matlon, verifiez bien la credibilite du site que vous utllisez et notez imme- 
diatement la source avec precision pour eviter la perte de temps liee a la 
realisation finale de la bibliographies

La collecte d'Informatlon passe bien sCir par les moteurs de recherche, 
les recherches en bibliotheque, mais aussi par I'utilisation des reseaux 
sociaux.

Ainsi, de nouveaux metiers {curator: applique au Web, il s'agit d'un veilleur 
qui filtre I'information, la met en valeur et la redistribue a sa communaute) et 
de nouveaux outils (de curation) apparaissent sur le Web pour synthetiser 
les articles ou Informations sur un theme donne et les rediffuser. Ces outils 
sont particulierement utiles et efficaces. Ils completent avec avantage les 
systemes d'alertes proposes gratuitement par GoogleS

Par exemple, le site Scoop.it permet de selectionner les articles cites sur les 
reseaux sociaux sur un theme donne et I'on peut les personnaliser avant dif
fusion.

1. Voir annexe I.
2. II est conseille d'avoir un fichier consacre a la « Webographie » des sources Internet et de copier 
I'URL des sites consultes dans ce fichier.
3. www.google.fr/alerts
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Les sites Paper.li ou Tweetedtimes.com permettent de selectionner les themes 
et personnes qui vous interessent dans Twitter et Facebook d'en faire un 
journal, la aussi personnalise, que vous pouvez diffuser.

_  Consolidez vos connaissances
Vous devrez avant tout approfondir votre connaissance des cours afin d'etre 
capable d'utiliser les concepts qui vous ont ete enseignes. Apprenez regulie- 
rement vos cours et consultez au fur et a mesure les manuels de reference. 
Si vous n'agissiez pas ainsi, vous ne disposeriez pas des outils necessaires 
pour apprehender la realite, au moment de realiser votre memoire, et vous 
risqueriez de vous sentir submerge et decourage.

_  Organisez votre travail
Faites un calendrier par semaines, puis par jours lorsque vous arrivez a la fin 
du travail. Commencez tres tot a systematiquement tout memoriser dans 
votre dossier« memoire » sur votre ordinateur.
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_  Construisez un plan
Vous devrez construire un plan logique et equilibre qui est distinct de la 
chronologie de votre travail. II vous faut distinguer le plan de travail, le plan
ning que vous vous fixez pour le realiser et le plan du memoire lui-meme.

Le plan de travail precise les etapes que vous allez suivre pour mener a bien le 
projet professionnel. II precise le processus de gestion du projet« memoire ».

Le plan du travail va correspondre a la structuration du document final ecrit 
que vous allez soutenir devant le jury.

_  Communiquez par ecrit
Ce travail sera pour vous I'occasion de manifester et de perfectionner votre 
capacite a communiquer par ecrit.

Votre memoire est un travail ecrit destine a etre lu par les membres du jury 
qui le jugeront. Bien que de maniere indirecte, c'est avant tout a eux qu'il 
s'adresse.
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Pour parvenir a vos fins, il vous faudra aussi ecrire des courriers electro- 
niques des lettres, des telecopies, et done manier une communication 
ecrite qui variera suivant le media et I'interlocuteur.

II se peut que vous ayez aussi a elaborer un questionnaire d'enquete, ce qui 
constitue une autre forme de communication ecrite.

Dans tous les cas, vous devrez maitriser les functions de base du traitement 
de texte et etre capable d'ecrire en respectant les regies d'orthographe et de 
grammaire.Vous etes invite a у investir le temps necessaire le plus tot possible.

_  Communiquez par oral
II ne faudra pas negliger cette aptitude, car vous aurez besoin d'entrer en 
contact avec divers interlocuteurs pour collecter vos Informations. On ne 
s'adresse pas de la meme fagon a un camarade de promotion ou a un res- 
ponsable de service.

Enfin la soutenance est un moment important qu'il est conseille de preparer 
pour ne pas etre pris au depourvu par les critiques et objections. Vous devez 
etre en mesure d'argumenter et de defendre votre travail.

I.  Gerez les relations avec les acteurs du memoire 
et mobilisez les reseaux sociaux

Soulignons I'importance des relations entre vous, etudiant, et les profes- 
seurs et membres des organisations (entreprises, administrations) impliques 
dans le suivi de votre travail.

La gestion des relations s'etale sur toutes les phases du pilotage du memoire:

-  recherche de stage ou de theme de memoire;

-  recherche de contacts avec des professionnels experts d'un theme ;

-  collecte d'information par voie d'enquete ;

-  validation du texte du memoire.

Les sites Internet et les reseaux sociaux peuvent etre mobilises a chaque 
etape.
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Ainsi, dans la phase de recherche de stage, la consultation de sites comme 
PlaceOjeunes.com pour la France et Goinglobal.com pour I'etranger peut 
s'averer tres utile.

De la meme fagon, le site DoYouBuzz.com permet de mettre en ligne son CV 
selon un format original et dynamique et d'etre mieux identifie par les entre- 
prises. Cette mise en ligne permet d'etre reconnu comme etant particuliere- 
ment interesse par un domaine ou comme « expert » d'un sujet emergent. 
Plusieurs grandes ecoles recommandent d'ailleurs ce site a leurs etudiants.
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GriMe d’evaluation de vos competences
Vous pouvez ainsi essayer de definir votre profil de competence et pro- 
ceder a une evaluation dynamique au fil de I'avancement de votre travail 
(tableau 3.1). Cela vous permettra d'evaluer vos forces, vos faiblesses et vos 
besoins d'amelioration. Vous pourrez aussi identifier les champs ou vous 
aurez besoin d'aide (traitement des donnees, relecture, etc.).

Tableau 3.1 -  Profil de vos competences

Criteres d'evaluation 
des competences

Ёуа1иа11оп
(© © ©) Commentaires

Delimitation du sujet

Definition de I'objectif

Collecte de I'information sur Internet

Maitrise des connaissances

Organisation du travail

Construction du plan

Maitrise de I'ecrit

Maitrise de I'oral

Gestion des relations et des reseaux 
sociaux
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Les actions pour compenser 
le deficit des competences
L'evaluation de vos competences peut vous conduire, a temps, a prendre un 
certain nombre de decisions vous permettant notamment de compenser des 
deficits de competences.

La construction de cette grille, et revaluation qui en decoule, vous permettra 
de mettre en oeuvre des actions pour compenser vos deficits des compe
tences. Voici quelques exemples non limitatifs:

-  une rencontre avec votre tuteur si vous ne parvenez pas a delimiter votre 
sujet ou a preciser vos objectifs ;

-  une rencontre avec des responsables de centres de documentation ou 
des professeurs si vous avez du mal a collecter I'information ;

-  la mise en place d'un groupe de travail avec d'autres etudiants si vous 
maitrisez mal certaines connaissances ou un nouvel investissement dans 
I'etude des cours;

-  I'obligation de definir par ecrit un planning precis de votre travail si vous 
avez du mal a vous organiser et la demande de validation de ce planning 
par des personnes ayant I'experience de ce type de projet;

-  le recours a une personne susceptible de relire I'integralite de votre tra
vail si votre maitrise de I'ecrit n'est pas parfaite et I'integration de cette 
phase de relecture dans votre planning de realisation du memoire ;

-  un investissement de quelques heures dans les fonctionnalites de base 
qu'il faut maitriser dans un traltement de texte ;

-  un entramement repete a la presentation orale du travail si vous n'avez 
pas I'habitude de ce type d'exercice ou si vous n'avez pas de facilites pour 
I'expression orale ;

-  un soin particulier a la gestion des relations avec vos professeurs et les 
interlocuteurs d'entreprises, si la encore vous avez I'impression de ne pas 
avoir I'experience de cet exercice.
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Le choix du sujet

Le choix du sujet de memoire est une question delicate qui depend de 
nombreux facteurs personnels, professionnels et acadenniques. Nous 

presentons tout d'abord les criteres puis nous les resumons a Taide d'une 
grille d'aide a la decision.
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Les criteres de choix d’un suiet 
de memoire
Les criteres sont tres variables selon les programmes et les etudiants, mais 
on peut cependant vous conseiller de choisir un sujet qui possede les carac- 
teristiques suivantes.

_  Un sujet original
Assurez-vous que le sujet sur lequel vous envisagez de travailler n'a pas deja 
ete traite ou qu'un autre etudiant n'envisage pas de le choisir.

Meme si votre travail n'est pas totalement innovant, efforcez-vous de faire un 
travail personnel. La realisation du memoire sera de toute fagon formatrice.

Dans certains cas, le sujet n'est pas original. Ce qui est alors attendu de I'etu- 
diant, c'est qu'il sache traiter le sujet de fagon professionnelle, en appliquant
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les methodes etudiees en cours de fagon suffisamment complete, avec assez 
de competences et en faisant un travail adapte au terrain. Comme dans ce 
cas on est proche d'une tache d'execution, Tetudiant doit valider avec son 
directeur de memoire (et avec son directeur de stage s'il est en entreprise) 
que I'ampleur et la difficulte de la mission permettent de faire un travail du 
niveau d'un memoire de master.

— Un sujet en relation avec vos etudes
Pour realiser votre memoire vous devez avoir assimile les enseignements 
dispenses au cours de vos etudes.

A la lecture de votre memoire, il sera manifeste que vous dominez les 
connaissances qui vous ont ete enseignees et que vous avez ete capable de 
les mettre en application a I'occasion de cet exercice. C'est notamment sur ce 
critere essentiel que vos enseignants evalueront votre travail.

_  Un sujet qui vous interesse
Pour un travail de cette importance, il est recommande de choisir un sujet 
pour lequel vous ressentez un interet personnel et que vous aurez plaisir a 
traiter. II faut exclure d'emblee le sujet pour lequel vous ressentez une aver
sion ou meme de I'indifference, ce qui accroitrait considerablement la diffi
culte du travail.
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_  Un sujet qui interesse les professionnels
Dans une perspective professionnelle, il est judicieux de choisir un sujet 
repondant aux attentes du secteur professionnel vers lequel vous vous 
orlentez ou aux attentes de I'entreprise ou de I'organisme ou vous effectuez 
un stage ou une investigation.

_  Un sujet qui interesse vos enseignants
Un sujet ne dolt pas etre choisi sans concertation avec I'enseignant ou, 
pire, contre son avis. II est clair qu'il dolt aussi I'interesser si vous esperez 
obtenir son concours pendant les longues semaines de travail que vous 
allez vivre.
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_  Un sujet utile pour vous
Ce sujet, lie a I'orientation professionnelle que vous comptez prendre, a un 
stage que vous allez faire, a vos preoccupations professionnelles si vous etes 
deja dans la vie active, vous sera forcement utile.

La realisation de votre memoire contribuera a votre formation, il vous aidera 
a parfaire vos connaissances et vous donnera une certaine assurance dans 
le domaine que vous avez approfondi. Vous developperez une autonomie 
et des capacites relationnelles. Vous apprendrez aussi a vous organiser dans 
votre recherche, a organiser la presentation de votre travail et a le defendre 
oralement lors de la soutenance. Vous ne manquerez pas de constater que 
les qualites que vous devrez developper a Ibccasion de cet exercice sont 
celles que Гоп attendra de vous dans votre vie professionnelle. La realisation 
de votre memoire, comme couronnement de vos etudes, peut aider a votre 
insertion professionnelle, vous faire beneficier d'une promotion ou bien 
constituer la premiere etape d'une reorientation.

_  Un sujet de proximite
Vous avez interet a privilegier un champ d'etudes proche de vous, tant d'un 
point de vue relationnel que geographique.

Si vous avez deja des contacts avec des personnes travaillant dans I'agroa- 
llmentaire, il n'est peut-etre pas avise de vouloir a tout prix faire votre 
memoire sur un sujet ayant trait au secteur automobile ou vous ne connais- 
sez personne.
Si vous etes originaire de Bretagne, du Quebec ou bien de Tunisie par 
exemple, et que vous ayez la possibilite d'entrer facilement en relation 
avec des entreprises de votre region ou de votre pays d'origine, vous avez 
tout interet a realiser un memoire sur des entreprises bretonnes, quebe- 
coises ou tunisiennes plutot que sur des entreprises de la region parlsienne 
ou vous aurez des difficultes a nouer des contacts.
I l ya done des sujets utiles pour vous qui ne vous interessent pas forcement, 
ou qui ne sont pas forcement des sujets de proximite  ̂ : vous pouvez choisir

® 1. Remarque du Pr. Ronnelaer.
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un sujet dans un domaine qui ne vous interesse pas, mais dans lequel vous 
pensez devoir acquerir une certaine competence et une certaine pratique 
pour pouvoir progresses De meme, les sujets qui vous sont utiles, ou qui 
vous interessent, n'interessent pas forcement les professionnels de I'entre- 
prise dans laquelle vous faites votre stage, ou ceux avec lesquels vous etes 
en relation pour la realisation de votre memoire. C'est le cas par exemple si 
vous faites un memoire sur les opportunites d'affaires en Chine et en Inde 
dans une Industrie dont les dirigeants et les managers ne sont pas interesses 
par les opportunites de ces pays. On volt bien que ceci n'empeche pas le 
sujet de memoire d'avoir une reelle valeur.

I.  Un sujet presentant une forte faisabilite
La faisabilite d'un sujet s'evalue sur plusleurs plans :

• sur le plan temporel : le sujet doit pouvoir etre traite dans la duree 
prevue. Ne vous mettez pas dans une situation impossible ! II est indis
pensable que la periode que vous pourrez consacrer a votre memoire 
suffise pour realiser le travail projete. Ce facteur est tres Important. En 
cas de doute, voyez tres rapidement votre enseignant qui sera peut- 
etre conduit a limiter ou a changer votre sujet. II ne faut jamais oublier 
que la premiere qualite d'un memoire est d'etre soutenu !
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sur le plan de la collecte des donnees : assurez-vous que hen ne s'oppose 
a ce que vous pulssiez collector les donnees qui vous seront necessaires : 
confidentlallte, disponibllite des interlocuteurs, eventuallte de contentieux 
entre I'entreprise et votre etabllssement (du par exemple au mauvais sou
venir qu'aurait laisse un stagiaire d'une promotion anterieure). Reflechlssez 
au « comment faire ? » : quels seront vos interlocuteurs, comment obtien- 
drez-vous vos donnees, a qui vous adresserez-vous et de quelle maniere : 
telephone, courrier electronique, entretlens en face a face, etc. ?

sur le plan de la diffusion des donnees : assurez-vous que I'entreprise 
ou I'organisme qui vous procure vos donnees ne s'opposera pas a ce que 
figurent dans votre memoire certains renseignements essentiels a votre 
travail alors qu'ils sont juges comme confidentiels ;
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• sur le plan materiel : soyez conscient des frais que peuvent entramer 
certains projets de memoire. II est recommande de prevoir le budget 
necessaire. Vous ne devez pas etre oblige de faire des depenses inconsi- 
derees pour traiter le sujet: ne sous-estimez pas les frais de deplacement 
notamment ;

• sur le plan conceptuel: la faisabilite conceptuelle doit etre verifiee avec 
I'enseignant responsable. Maitrisez-vous les connaissances ainsi que les 
concepts pour aborder valablement le sujet dans le temps impart! ? L'aide 
d'un enseignant peut etre necessaire pour bien circonscrire le sujet.

En resume, il convient de choisir un sujet dont vous maitrisez reellement les 
competences requises pour le mener a bien.

Gnile d’aide au choix d’un sujet
L'etudiant qui hesite entre plusieurs sujets peut construire la grille d'aide 
a la decision suivante (tableau 4.1), revaluation se faisant soit de maniere 
quantitative (de 1 = tres faible a 10 = tres forte) ou qualitative, a l'aide de 
commentaires circonstancies, ou les deux. Vous notez a I'interieur de ce tableau 
les evaluations et/ou les commentaires.

Tableau 4.1 -  Grille d’aide au choix d’un sujet de memoire
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Criteres Ёvaluation 
sujet n° 1

Ёvaluation 
sujet n° 2

Ёvaluation 
sujet n° 3

Originalite du sujet

Relation avec les etudes suivies

Interet personnel

Interet
des professionnels

Interet des enseignants

Utilite personnelle du sujet
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Proximite

Faisabilite temporelle

Faisabilite de la collecte 
des donnees
Faisabilite de la 
diffusion des resultats

Faisabilite materielle

Faisabilite conceptuelle

Synthese de [ 'e va lu a tio n

En resume, vous devez bien verifier la faisabilite du sujet et vous assurer que 
le choix du sujet de memoire est coherent (figure 4.1):

-  avec VOS objectifs personnels,

-  avec ceux de votre filiere de formation,

-  avec ceux du destinataire du projet.
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O b jectifs  des 
enseignants

O b jectifs  de 
I'e tud ian t

Faisab ilite  
du sujet

C h o ix  du sujet 
de m em oire

O b jectifs  des 
professionnels

Figure 4.1 -  Objectifs, faisabilite, choix du sujet
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Le planning 
du memoire

La maitrise du temps est Tun des aspects fondamentaux de la gestion de 
tout projet de memoire. Vous devez done:

-  faire la liste aussi precise que possible des etapes a suivre pour mener a 
bien le projet;

-  evaluer le temps previsionnel a affecter a chacune des etapes ;

-  prevoir des « periodes de securite » permettant de respecter la date limite 
de depot du memoire ;

-  etablir un retro-planning, verifiant que Tensemble des etapes prevues 
correspond bien au delai imparti ;

-  actualiser periodiquement le planning.

Ce planning peut etre represente sous differentes formes et notamment 
sous la forme d'un tableau (tableau 5.1). Bien evidemment dans la pratique, 
le deroulement du travail n'est pas lineaire et Гоп observe des retours en 
arriere qui sont tout a fait normaux.
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Tableau 5.1 -  Planning de suivi du memoire
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Prevu Realise

Date
d e b u t

D ate
fin

Date
de b u t

D ate
fin

Definition du sujet
Recherche documentaire, collecte 
de rinformation
Temps de lecture des documents 
collectes
Definition des objectifs du travail, 
de la problematique ou des ques
tions de recherche

Definition du plan du memoire

Validation par le(s) tuteur(s)
Collecte des donnees, enquetes de 
terrain
Traitement des donnees collectees

Interpretation des resultats

Redaction
- chapitre 1
- chapitre 2 
etc.
- conclusion
- introduction
- resume managerial
- bibliographie
- annexes
- table des matieres 
etc.
Verification et mise a jour de la 
documentation collectee
Relecture par vous-meme
Relecture et verification de la forme 
(par un tiers eventuellement)
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Validation par le(s) tuteur(s)
Tirage du document
Verification de chaque exemplaire
Envoi ou depot des exemplaires 
du memoire
Preparation de la soutenance orale
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Sont souvent sous-estimes les tem ps:

-  d'obtention de rendez-vous pour les enquetes;

-  de redaction des comptes rendus;

-  de redaction des chapitres ;

-  de relecture finale ;

-  de validation par les professeurs ou les professionnels de Tentreprise ;

-  de la mise a jour du document final.

Ne pas sous-estimer le temps necessaire a chacune des phases vous permet 
de parfaire la realisation de votre memoire. Nous le repetons, la bonne ges- 
tion du planning est Tune des conditions de reussite du memoire. Comme 
il nous arrive de le constater, le memoire qui n'est pas depose dans le delai 
fixe n'est pas soutenu !

Le planning peut etre represente de differentes fagons et les formes gra- 
phiques sont multiples. Par exemple, le diagramme de Gantt  ̂ peut etre uti
lise (tableau 5.2).

© 1. Du nom de son concepteur.
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Tableau 5.2 -  Diagramme de Gantt

Taches

C a len d rie r
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6
La gestion des 

relations du memoire

Piloter un memoire, c'est aussi gerer un ensemble de relations avec diffe- 
rents acteurs.

Les acteurs avec lesauels entretenir 
des relations
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_  Les enseignants
Le premier contact avec les enseignants consiste en general a trouver un ensei- 
gnant qui accepte de vous diriger dans votre memoire de master, a moins que 
celui-ci ne soit designe par Tadministration de votre etablissement. Dans le 
premier cas, qui est le plus frequent, il convient de convaincre un enseignant 
de I'interet de votre sujet et de vos qualites. On ne peut que vous conseiller de 
preparer avec soins vos envois de courriels (et courriers) et d'eviter:

•  les co u rrie rs e le c tro n iq u e s c ircu la ire s  oli f ig u ren t p lu sieu rs nom s d 'ensei- 
g nan ts  d estin a ta ire s  ;

• les courriers electroniques ou demarches ne tenant pas compte des 
sujets qu'enseignent les professeurs ou sur lesquels ils travaillent ; la 
consultation prealable des sites Web des destinataires evitent les erreurs 
et les non-reponses ;
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• les courriers personnalises adresses au mauvais destinataire^!

En revanche, il vous est conseille:

• de joindre un expose clair et synthetique de votre projet accompagne d'un 
planning de realisation ;

• unCV.

II est important, par ailleurs, d'avoir un contact avec votre enseignant aux 
etapes suivantes:

•  lors du choix du sujet,

•  pour definir le plan de travail,

•  pour definir le plan final de votre memoire,

•  en cas de difficulte particuliere.

Mais attention, vos enseignants sont des personnes a disponibilite limitee. 
Ils dirigent probablement de nombreux memoires et ont de nombreux etu- 
diants a suivre.

L'autonomie est Tune des qualites dont vous devez faire preuve en reali- 
sant votre memoire : avant d'entrer en contact avec un enseignant pour lui 
demander de Taide, faites votre possible pour resoudre votre probleme par 
vous-meme. Ne perdez jamais de vue que le temps de votre enseignant est 
une ressource rare dont vous ne pouvez disposer librement.

Quand vous rencontrez un probleme, void une bonne formule dont vous 
aurez aussi a user dans votre vie professionnelle : analysez-le et essayez 
d'en identifier les differentes solutions possibles. Si vous n'arrivez pas a 
trancher, alors, seulement, sollicitez votre enseignant, en lui montrant que 
vous avez envisage differentes solutions et que vous les soumettez a son 
arbitrage. D'une part, cette demarche d'analyse/synthese sera enrichis- 
sante pour vous, d'autre part, vous pourrez ainsi prendre a votre compte 
et assimiler la solution choisie (car vous I'aurez vous-meme envisagee).

1. II n'est pas exceptionnel en effet, que je resolve des e-mails de demande de direction adresses 
en fait a d'autres collegues!
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De plus, pour autrui, vous aurez fait la demonstration de votre capacite de 
reflexion.

Lvitez de trop solliciter Tassistance de votre enseignant pour qu'il vous indique 
des references bibliographiques. Cette recherche de documents fait aussi par- 
tie de votre travail. Ne vous decouragez pas: un document en appelle un autre 
et les auteurs se citent entre eux. Consultezaussi la bibliographie d'un ouvrage 
general dans le domaine. Pensez a Internet, aux moteurs de recherche et aux 
fichiers thematiques des bibliotheques.

_  Les membres de I'entreprise
Informez-vous de I'organigramme hierarchique pour ne pas commettre d'im- 
pairs. II faut s'efforcer d'identifier la personne qui detient I'information dont 
vous avez besoin. Assurez-vous que vous avez la permission du responsable 
pour ne pas mettre en difficulte quelqu'un par rapport a sa hierarchie. Line 
maladresse pourrait vous valoir Thostilite des deux personnes et vous com- 
pliquerait la tache. Les trois questions a vous poser systematiquement sont 
done:

•  Qui peut me fournir I'information ?

• A qui dois-je demander I'autorisation ?

• Quand et comment puis-je obtenir I'information (entretien en face a 
face, entretien telephonique, courrier electronique ou reseau social 
numerique) ?

Vous definirez la (ou les) methode(s) que vous jugerez la plus efficace pour 
vous, mais il vous faudra tenir compte des us et coutumes de I'entreprise, et 
des preferences individuelles de vos interlocuteurs. Vous pourrez communi- 
quer par courrier electronique avec certaines personnes qui ont I'habitude d'uti- 
liser le e-mail. En revanche, avec d'autres personnes, II vous faudra prendre un 
rendez-vous pour un entretien telephonique ou en face a face. La selection 
du moyen de communication le mieux adapte a chaque interlocuteur est une 
application de I'intelligence sociale qu'un etudiant doit developper. Lvitez 
par exemple d'appeler sur son telephone portable, le week-end, un membre 
de I'entreprise (ou un professeur) sans у avoir ete explicitement invite.
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Les movens de communication 
avec les acteurs
Quel que soit le media utilise, il est recommande de ne mentlonner qu'une 
seule idee par message, sinon le contenu est affaibli. Si vous abordez plu- 
sieurs sujets, I'Interlocuteur peut n'en retenir qu'une, ou pire, aucune.

_  La lettre
Elle est reservee a un usage solennel.

Faites un travail d'identification prealable de votre interlocuteur soit par 
telephone, soit par Internet pour augmenter la probabilite qu'elle atteigne 
effectivement son destinataire.
En haut a gauche, indlquez vos coordonnees exactes, prenom et nom, 
adresse, numero de telephone, adresse electronique. A droite, indiquez la 
ville d'ou vous ecrivez et la date.
Sous la date a droite, le destinataire de la lettre, « Madame » ou bien « Mon
sieur », son nom, sa fonction et le nom de I'entreprise, I'adresse de celle-ci 
avec son code postal.
A gauche, une rubrique intitulee « objet » synthetisera le motif de votre 
lettre. En fait, ce t« objet» doit pouvoir dispenser votre interlocuteur d'avoir 
a lire la lettre.
S'il s'agit d'une reponse a un courrier qu'on vous a adresse, vous pouvez 
avoir a faire figurer une rubrique « vos references » ou « references ».
Si vous joignez un ou des documents, faites figurer une rubrique « pieces 
jointes », en les enumerant. Cette rubrique peut aussi figurer en fin de lettre 
apres la signature.
Commencez bien sur votre lettre par« Madame »,« Monsieur», ou par« Chere 
Madame », « Cher Monsieur », « Madame la Directrice », « Monsieur le Direc- 
teur»,« Madame la Presidente »,« Monsieur le President»,« Madame la Profes- 
seur(e)  ̂ », « Monsieur le Professeur » suivant le cas. Si vous etes tente par la

1. Dans I'environnement quebecois, I'accord est pratique. II en est de meme par certaines 
collegues en France. Verifiez ce point avant de rediger votre courrier.
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formule « Monsieur ou Madame », sachez qu'elle peut passer pour desinvolte. 
II est important de savoir a qui vous vous adressez. Cela indique que vous vous 
etes renseigne done que vous etes motive. C'est aussi une demarche de cour- 
toisie: un petit travail d'introspection finira de vous convaincre qu'il est desa- 
greable de lire « monsieur» quand on est une dame et vice verso.

Indiquez les circonstances ou bien le cadre general dans lequel se situe votre 
demande : mentionnez le cycle d'etudes dans le cadre duquel vous avez a 
faire un memoire et I'institutlon academique a laquelle vous appartenez.

Exposez par exemple les motivations qui vous ont fait selectionner I'en- 
treprise ou I'organisme auquel vous vous adressez ou le service dans lequel 
vous souhaitez effectuer votre stage. Puis passez a Tobjet meme de votre 
lettre, que vous exprimez de faq:on claire et synthetique. II est preferable de 
n'avoir qu'un seui objet, une seule idee ou demande. C'est par exemple une 
demande de stage.

Soyez courtois, sans obsequiosite toutefois. II convient en la matlere de 
s'adapter aux usages en vigueur dans le milieu professionnel de votre inter- 
locuteur. Ne faites pas une lettre trop longue, susceptible de lasser votre lec- 
teur. Ce dernier doit comprendre rapidement pourquoi vous lui ecrivez, s'il ne 
Га pas deja fait en decouvrant la rubrique « objet» au debut de votre lettre.

Terminez par une formule de politesse que vous choisirez assez neutre 
(tableau 6.1) et pensez toujours a signer votre lettre.
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Tableau 6.1 -  Les formules de politesse
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Je vous prie 
d'(de)
Je vous prie 
de bien 
vouloir
Veuillez

accepter, Madame/
Monsieur

agreer.
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recevoir,
croire en

I'expression
de

mes
sentiments^
distingues.
ma
consideration
distinguee.
mes
sentiments les 
meilleurs.
mes sinceres 
salutations.
mes
sentiments
respectueux.*"
mes
sentiments 
les plus 
respectueux^

croire, en I'assurance
de mon 
profond 
respect^
de mes
sentiments les 
meilleurs.

a. Notez qu'en principe, un homme n'envoie pas ses sentiments a une femme et reciproque- 
ment.
b. Si Ton veut temoigner de la deference envers une personne ; recommande quand I'etudiant 
s'adresse a un professeur.

Les expressions « sentiments cordiaux » ou « salutations cordlales » indiquent 
une certaine familiarite avec le destinataire de la lettre, il faut done les 
employer avec precaution. Meme si Гоп est aimable avec vous, on peut etre 
surpris par une expression de familiarite de votre part. Dans le doute, il est 
plus prudent d'utillser une formule neutre.
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Ces conseils formels et ces formules de politesse peuvent vous paraitre 
surannes, pourtant une lettre qui ne respecte pas un minimum de forma- 
lisme risque le plus souvent de passer pour desinvolte. En fait, reconnaissez 
plutot que ce formalisme, en vous imposant un cadre, regie en fait la plupart 
des questions que vous vous posez au moment d'ecrire votre lettre.

Pour votre information, notons au passage que pour le courrier intra ou inter 
administration(s), il est d'usage de ne pas employer de formule de politesse.

Vous ne devez pas attendre de reponse avant un minimum d'une semaine. 
En cas de non-reponse apres dix jours, vous pouvez vous permettre de tele
phones

Repetons qu'il vous faut connaitre precisement les coordonnees de la per- 
sonne qui doit recevoir la lettre et ceci pour une raison encore plus triviale 
que celles precedemment evoquees : vous eviterez ainsi qu'elle n'atteigne 
tardivement, voire jamais, le destinataire.

Lcrivez sur I'enveloppe le nom du service et celul du destinataire. Pour avoir 
une belle adresse imprimee, vous pouvez utiliser dans Word « outils » puis 
« enveloppes et etiquettes » puis « enveloppes ».

En resume, quelques regies de redaction :

-  des phrases courtes ;

-  une orthographe irreprochable : utilisez le correcteur orthographique, 
relisez-vous, faites-vous relire ;

-  allez a la ligne apres chaque etape de la lettre et sautez une ligne. On lit 
plus facilement un texte aere.

Pour etre plus clairs, nous vous presentons un exemple, mais evitezde recopier 
une lettre toute faite. Pour que la votre retienne Tattention de votre interlocu- 
teur, qui regoit probablement de nombreuses sollicitations quotidiennes, 
elle doit etre personnelle tout en etant concise, adaptee a votre cas mais 
respecter les usages de la correspondance.
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Exemple de lettre de demande de stage
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Paris, le 30 Janvier 2016
Martine Enstage 
5, rue de Dauphine 
75001 Paris 
Tel.: 06 00 00 00 00
adresse electronique: martine@yahoo.conn

Л I'attention de Madame Dehairehach 
Service recrutement 

Societe DUBOIS 
8, rue Laforet 

75002 Paris

Objet: demande de stage au service achat.

Madame,

Etudiante en derniere annee a TEcole Superieure de Management 
de XXX, je  dois com pleter ma form ation en effectuant un stage 
professionnel.
Me destinant tout particu lierem ent a la gestion, et desirant faire 
un memoire consacre a la gestion des approvisionnem ents, je  
serais tres interessee par un stage au sein de votre service achat. 
Je me tiens a votre d isposition pour vous entretenir de mon 
proJet.
Vous trouverez en piece Jointe mon curriculum  vitae detaille .

Je vous prie d ’agreer, Madame, I’expression de mes sentiments 
distingues.

Martine Enstage
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_  La telecopie
Sa redaction peut etre la meme que celle d'une lettre. Toutefois, lorsqu'il 
s'agit d'une confirmation ou de la suite d'une conversation telephonique, elle 
pourra etre moins formelle et plus rapide.

_  Le courrier electronique
Ce moyen de communication presente Tavantage d'avoir la rapidite du tele
phone sans I'inconvenient de son caractere intrusif.

En outre, contrairement au telephone et comme la lettre ou la telecopie, il 
laisse une trace ecrite. Mais attention, cette specificite peut etre un inconve
nient en cas de maladresse.

Vous I'utiliserez si vos interlocuteurs en usent eux-memes bien sur. Rien ne 
sert d'envoyer un courrier electronique a quelqu'un qui ne releve sa messa- 
gerie qu'une fois par mois.

Pensez a Internet pour vos recherches de stage  ̂ : utilisez les moteurs de 
recherche, type Google. Consultez les sites de grandes entreprises comme 
L'Oreal, C.S.C. par exemple.

Vous pouvez attendre une reponse dans les 48 heures, sinon permettez-vous 
de relancer la personne par telephone. Mais prenez des precautions ora- 
toires, soyez courtois, vous etes demandeur et on ne vous doit rien.

Indiquez toujours I'objet (sujet) de votre courrier electronique, par exemple 
« demande de stage », et gardez une copie. Vous pouvez demander a votre 
interlocuteur qu'il en accuse reception. Vous pouvez egalement parametrer 
votre logiciel de messagerie pour etre informe de la lecture de votre e-mail.

Utilisez le courrier electronique pour solliciter un rendez-vous, pour une 
demande precise ou pour adresser en piece jointe un courrier que vous 
auriez aussi pu acheminer par la poste. Si le message figure dans un fichier 
attache, n'oubliez pas d'annoncer votre piece jointe par un court texte dans 
le corps de I'e-mail et de bien renseigner la rubrique « objet» : « Vous trouverez 
en piece jointe та lettre de demande de stage. ».

© 1. Voir annexe II.
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Le style du courrier electronique, tout en etant plus direct que celui d'une 
lettre, doit tout de meme etre courtois, et sans fautes d'orthographe. Vous 
devez etre bref, precis, clair, mais pas familier. Ёvitez les formules que vous 
utilisez avec vos amis: « salut»,« a plus ».

Exemple de courrier« abrupt» 

req:u par le professeur d'une universite

Subject: Article sur I'alliance Renault-Nissan 

« Bonjour,

Je suis etudiante en Sciences de Gestion a I'universite de XXX, dans le cadre 
du cours de strategie, il m'est demande d'ecrire un article sur ГаШапсе 
Renault-Nissan, de deux pages au max, en m'inspirant de Tarticle « Idees » de 
la revue Les ЁсЬо5.
je me permets de vous solliciter de bien vouloir m'aider pour le corriger, par 
rapport au contenu, a la forme et au style.
Vous serait-il possible ?
Mercl de le confirmer des reception du message, etant llmitee par le temps. 

Cordialement vo tre ...»
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Livrons-nous а une analyse critique de се message.

Tout d'abord, fallait-il Lecrire et etait-il opportun de solliciter I'aide d'un 
professeur exergant dans une universite differente de la votre pour faire un 
devoir ? Internet permet certes d'entrer facilement en contact avec toutes les 
personnes equipees, mais il n'est pas forcement legitime de le faire. Inter
net ne met pas a notre disposition toutes les personnes qui ont une adresse 
electronique ! Le destinataire est, comme tout un chacun et comme cette 
etudiante,« limite par le temps » !

Neanmoins, il ne faut pas se priver de cette extraordinaire possibilite qu'offre 
Internet de joindre des personnes avec lesquelles on ne serait jamais entre 
en contact auparavant. Bien sCir, II appartient a chaque emetteur potentiel 
d'evaluer I'opportunite de cette prise de contact, et au recepteur de decider 
de la suite a donner.
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Observons maintenant la forme du message:

• « Bonjour, »
Est tres usite dans les courriers electroniques. C'est un terme neutre. On peut 
tout de meme se demander s'il ne serait pas plus approprie d'ecrire « Mon
sieur, », formule neutre mais indiquant une certaine distance, ou meme 
« Monsieur le Professeur», puisqu'il s'agit d'un message provenant d'une etu- 
diante qui s'adresse a une personne dans le cadre de sa fonction de professeur.
• « Je suis etudiante en Sciences de Gestion d I'universite de XXX, »
Cette formule de presentation precise mais concise est correcte et se situe 
au bon endroit dans le message.
• « Je suis etudiante en Sciences de Gestion a I'universite de XXX, dans le 

cadre du cours de strategie, il m'est demande d'ecrire un article sur I'alliance 
Renault- Nissan, de deux pages au max, en m'inspirantde I'article "!dees"de 
la revue Les Lchos.»

La ponctuation est incorrecte, il faut un point apres « I'universite de XXX » 
et non une virgule, car « dans le cadre du cours de strategie » est rattache 
a la suite et non a ce qui precede. Attention, meme si dans le cas que nous 
analysons, le sens n'est pas altere par I'erreur de ponctuation, sachez qu'une 
erreur de ponctuation peut engendrer un contresens :
« Aujourd'hui, je n'ai pas pris de douche. Des que je me suis /eve, j'ai pris mon 
petit-dejeuner. »

« Aujourd'hui, je n'ai pas pris de douche des que je me suis /eve. J'ai pris mon 
petit-dёjeuner. »
A I'evidence, la premiere phrase signifie que le locuteur ne s'est pas lave, en 
revanche la deuxieme phrase indique juste a quel moment il ne s'est pas 
lave; il est possible qu'il ait pris une douche a un autre moment.
• « au max », tres vraisemblablement dans le sens de « au maximun »
S'adressant a un professeur inconnu, I'emploi de ce diminutif du terme 
« maximum » denote une certaine desinvolture.
• « je me permets de vous solliciter de bien vouloir m'aider pour le corriger, par 

rapport au contenu, a la forme et au style. »
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Apres un point, c'est-a-dire en debut de phrase, on met toujours une majus
cule.

«je me permets de vous solliciter» : cette formule, qui se veut polie, ne s'em- 
ploie pas ainsi. On dit par exemple : « je me permets de vous solliciter», ou 
bien « je me permets de vous demander de bien vouloir m'aider».

• « Vous serait-il possible ? »

On dit plutot: « Cela vous serait-il possible ? ».

• « Merci de le confirmer des reception du message, etant llmitee par le 
temps. »

L'etudiante demande a un professeur inconnu :

-  de repondre,

-  de repondre immediatement, car elle est« limitee par le temps » ! Or, 
cette injonction peut etre qualifiee d'impertinente.

Internet permet de joindre qui I'on veut facilement, mais il ne fait pas de cha- 
cun de nous le centre d'un monde qui serait a notre disposition sur simple 
demande!

• « Cordlalement votre... »

L'orthographe correcte est« Cordialement votre... »

Cette expression denote une familiarite entre les personnes, ce qui n'est bien 
sur pas le cas en Toccurrence.

En revanche, il est usuel d'employer un raccourci de formule de politesse 
dans un message electronique, en s'abstenant toutefois d'utiliser des points 
de suspension. En effet, les points de suspension, signifiant a peu pres « vous 
voyez ce que je veux dire, j'ai autre chose a faire que d'inscrire une formule 
complete », denotent une certaine desinvolture, qui impregne par ailleurs 
I'integralite du message qui vient d'etre analyse.

Les formules de politesse possibles pourraient etre : « sinceres salutations.», 
« sentiments distingues », ou meme, pour marquer une certaine deference 
comprehensible, etant donne les positions socioprofessionnelles respec- 
tives des deux interlocuteurs,« respectueusement».
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_  Le telephone fixe
Preparez votre appel. Identifiez la personne a qui vous desirez parler, pensez 
a ce que vous allez lui demander et comment vous allez le formuler. II peut 
etre utile de noter quelques points pour clarifier votre pensee et preciser sa 
formulation.

• Ayez stylo et papier en main (ou votre ordinateur) pour prendre des 
notes; commencez par inscrire la date de I'echange.

• Au cours de I'appel proprement d it :

-  presentez-vous ;

-  formulez simplement et clairement votre demande ;

-  soyez courtois : « Vous serait-il possible de m'accorder un rendez
vous.. . »,« Pourriez-vous... » ;

-  pensez a remercier, le cas echeant.

• Archivez les notes prises.

_  Le telephone portable
Comme le courrier electronique, il e st« attache » a son proprietaire; c'est lui 
qui decroche en personne et non son secretariat.

A I'oppose du courrier electronique, il peut etre tres intrusif, aussi, avant de 
joindre quelqu'un sur son telephone portable, assurez-vous que vous у etes 
autorise et a quels horaires. SI vous n'avez pas d'information precise a ce 
sujet, le bon sens sera votre guide : on n'appelle pas quelqu'un a 22 heures 
ou le week-end dans le cadre de la realisation d'un memoire sauf si on у a 
ete explicitement invite.

-  Le SMŜ
Assurez-vous aupres de votre interlocuteur que vous pouvez communiquer 
avec lui de cette maniere : il est possible qu'il ne soit pas de la « generation 
SMS ».

© 1. Short Message Service.
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Le SMS s'utilise pour emettre des messages brefs, de forme « telegraphique ». 
C'est un moyen de communication moins intrusif que le telephone ; il per- 
met a votre interlocuteur de vous rappeler au moment qu'll jugera opportun 
pour lui. Soyez conscient que I'usage du SMS est surtout reserve a un usage 
prive, meme si son usage professionnel se developpe.

_  Le reseau social
Pour trouver un stage qui corresponde a des attentes precises, I'usage 
de Twitter peut s'averer tres efficace. Thomas Arbib, community manager, 
decrit avec beaucoup de precision sa demarche^ et la strategie qu'il a sui- 
vie avec succes pour trouver un stage a Londres dans le secteur de la com
munication.

Ceci etant, il serait errone de croire qu'il suffit de placer un message surTwitter 
du type «Je recherche un stage » pour que les reponses arrivent. II faut d'abord 
creer des relations sociales virtuelles et instaurer un climat de confiance avec 
ses interlocuteurs, pour qu'ensuite se tissent des liens « IRL » {In Real Life).

Pourtant, Pierre-Gael Pasquiou^ speclaliste des reseaux sociaux, souligne 
clairement que « les reseaux sociaux ne doivent pas servir a trouver un 
stage, mais doivent plutot etre la en appui; c'est justement en partageant 
sa veille, en echangeant avec des professionnels, que naissent les opportu- 
nites. Utiliser les reseaux sociaux avec pour but unique de trouver un stage 
est une erreur. Ce sont des espaces d'echanges et de discussions qui creent 
des opportunites justement parce que les participants sont desinteresses ». 
En fait, les reseaux sociaux ne sont utiles que s'ils s'inscrivent dans une stra
tegic de creation de confiance au sein d'un reseau virtuel. Une etudiante 
d'une grande ecole a regu une proposition de stage (sans avoir formule de 
demande) suite a toute une serie d'echanges avec un cadre surTwitter.

Dans certaines entreprises et dans certains secteurs, il sera aussi plus facile 
de joindre des Interlocuteurs en utilisant un reseau social comme Viadeo, 
Linked In ou Twitter.

1. www.thomas-arbib.com/2011/03/decrocher-un-entretien-grace-a-twitter-cest-possible/ et a 
suivre surTwitter: @tarbib
2. twitter.com/pierregpasquiou
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Ainsi, une etudiante en stage dans un grand groupe de distribution et qui 
cherchait a obtenir des reponses a un questionnaire interne qu'elle adminis- 
trait aupres de cadres effectua sur Viadeo une recherche de tous les cadres 
de ce groupe de distribution et leur adressa un message via le systeme de 
messagerie integre a Viadeo. Le taux de reponse fut exceptionnellement 
eleve.

Un autre etudiant realisant un memoire sur le community monagement dans 
lesTPE (tres petites entreprises) adressa par courrier electronique un ques
tionnaire a un fichier de patrons deTPE. Le taux de reponses etant decevant, 
il chercha sur Twitter, Linkedin et Viadeo les profils correspondant a desTPE, 
puis prit contact via les reseaux sociaux et obtint de bons resultats. II est 
cependant clair que dans ce dernier cas, le canal de communication etait 
particulierement bien adapte au theme traite dans le memoire.

L'usage de ces reseaux sociaux suppose la aussi la maitrise des codes de 
communication. Le style у est generalement direct, bref, le tutoiement arrive 
rapidement, I'humour est pratique et la reactivite est de rigueur.

_  La « machine a cafe »
Ne negligez pas les modes informels de rencontre, ils sont un moyen de 
vous integrer, de vous faire accepter, de comprendre les relations, d'obtenir 
des informations et d'echanger des cartes de visiteL Attention ! c'est aussi le 
risque de perdre beaucoup de temps.
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_  Le rendez-vous
Les rendez-vous avec vos professeurs ou tuteurs doivent imperativement 
etre prepares. II est recommande de transmettre, avant I'entretien, a votre 
interlocuteur un document synthetique precisant:

-  votre theme de memoire ;

-  I'objet de I'entretien ;

-  votre planning ;

1. II est utile d'avoir sur vous des cartes de visite ; on peut en faire realiser a faible cout 
(www.vistaprint.fr) et elles n'ont pas besoin d'etre luxueuses.
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-  Tetat d'avancement de votre travail’ ;

-  les questions que vous souhaitez aborder pendant Tentretien.

Meme si votre interlocuteur n'a pas le temps de lire votre document avant 
le rendez-vous, il percevra I'importance de ce rendez-vous et votre degre de 
preparation.

Le choix des moyens de communication
Le choix du moyen de communication va dependre de toute une serie de 
facteurs. Vous devez faire preuve de capacite de jugement et d'adaptation.

Votre interlocuteur n'appreciera pas que vous vous trompiez de media de 
communication.

Votre choix va dependre des quatre facteurs^ suivants:

-  les caracteristiques comparees des medias;

-  le contexte de la communication ;

-  I'objet de la communication ;

-  VOS interlocuteurs.

Tableau 6.2 -  Caracteristiques resumees des medias
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M ed ia C a rac te ris tiq ues A d a p te e a ...

L e ttre Formelle.
Premier contact, personne 
non connue, organisation 
respectueuse des formes.

Telecop ie
Formelle, mais plus rapide 
que la lettre.

Plus rapide 
a I'international.

C o u rrie r
e le c tro n iq u e

Plus informel, rapide, asyn- 
chrone.

Personne connue, relation 
suivie. De plus en plus utilise.

1. La bibliographie a jour pour les memoires de recherche.
2. M. Kalika (ЁЬ.), Les Defis du management, Liaisons, 2002, chapitre 15.
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T e lephone
fixe

Intrusif, inadapte pour un 
interlocuteur nomade en 
deplacements frequents.

En urgence a condition que 
la personne ne soit pas en 
deplacement.

T e lephone
p o r ta b le

Synchrone, intrusif, consi- 
dere comme un outil de 
communication tres per
sonnel.

A n'utiliser que si la per
sonne vous a explicitement 
autorise a composer ce 
numero.

Te lephone  via 
In te rne t^

Synchrone, gratuit.
Ne peut etre utilise que 
sur rendez-vous et si votre 
tuteur s'est equipe et vous 
a donne son accord.

SMS
Asynchrone, rapide, peu 
couteux.

Bien adapte aux messages 
courts et urgents si I'inter- 
locuteur accepte ce type 
de communication.

Reseau socia l 
(T w itte r, 

V iadeo, etc.)

Asynchrone, reactif, direct, 
gratuit

Bien adapte si Гоп cible les 
interlocuteurs avec precision

Rendez-vous
Face a face, couteux sur le 
plan temporel.

Pour des sujets delicats, 
ambigus, complexes.

a. II est possible detelephoner gratuitement sur Internet en telechargeant le programme Skype. 
Cela peut etre utile pour le suivi de memoire d'etudiant travaillant dans un autre pays ou a dis
tance.
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Vous devez egalement tenir compte du contexte de communication dans 
lequel vous vous situez. La communication sera plus orale dans une petite 
entreprise que dans une grande, Chaque entreprise possede ses propres 
habitudes de communication. Vous devez vous en informer et les integrer. 
Certaines organisations ont beaucoup investi en technologie de I'informa- 
tion et de la communication et I'e-mail est alors Loutil le plus utilise. II en 
est de meme dans beaucoup d'universites et d'ecoles.

II convient surtout de tenir compte des habitudes de communication de 
votre interlocuteur. Prefere-t-il le telephone portable ? les e-mails ? Consulte- 
t-il ses courriers electroniques tous les jours ou une fois par quinzaine ?
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Juge-t-il que tout contact autre qu'epistolaire est inapproprie en raison du 
respect qu'il estime du a sa fonctlon de professeur, par exemple ? Sur ce plan, 
II faut tenir compte des cultures individuelles de communication, des habi
tudes de I'entreprise et du secteur mais aussi de celles des pays avec lesquels 
vous travaillez. Les equipements en TIC ne sont pas toujours fiables et, dans 
certains cas, la telecople est preferable a Ге-mail.

La periodicite des relations
Selon les memoires et les habitudes des programmes, la periodicite variera. 
On peut distinguer:

-  les periodicites fixes, par exemple mensuelles, qui consistent a envoyer 
tous les mois au directeur de recherche un etat d'avancement du 
travail. Cette methode est excellente, car elle permet a votre professeur 
de savoir ou vous en etes ;

-  les periodicites variables en fonction des problemes rencontres ;

-  les periodicites guldees par le besoin de validation de phases cles du 
memoire, par exemple le sujet, le plan de travail, le plan du memoire, etc.

II vous appartient de demander a votre professeur celle qui lui semble la plus 
adaptee.
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La soutenance orale du memoire n'est pas obligatoire dans tous les pro
grammes de formation. Lorsqu'elle est prevue, il faut la preparer avec 

soin, car c'est un moment tres important sur les plans personnel, acade- 
mique et professionnel.

La soutenance orale n'est pas une formalite et il n'est pas exceptionnel de voir 
des etudiants echouer a cette derniere epreuve en raison de leur manque de 
preparation.

II faut aussi savoir que les membres du jury ont, a I'issue de la lecture du 
memoire, une perception (plutot positive ou plutot negative de votre travail) 
et que celle-ci peut beaucoup evoluer au cours de la soutenance.

Sur un plan pedagogique, I'objectif de la soutenance est de verifier:

-  votre capacite a exposer oralement et clairement votre travail ;

-  votre capacite a repondre aux questions des membres du jury.

Mais la soutenance peut aussi repondre a des objectifs relationnels, car elle 
permet aux enseignants de rencontrer les professionnels tuteurs de stage 
ou de projet et d'echanger avec eux.
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La preparation de la soutenance
La preparation de la soutenance comporte trois phases:

-  la relecture du memoire et la preparation d'un errata recapitulatif des
coquilles orthographiques ayant echappe aux lectures precedentes et 
qui sera distribue aux membres du jury au debut de la soutenance;

-  la preparation du support de presentation orale ;
-  la preparation des reponses aux questions qui peuvent vous etre posees.
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Les supports visuels de presentation orale
II est desormais d'usage de preparer la presentation orale a I'aide de diapo- 
sitives congues avec le logiciel Powerpoint.

Pour une duree d'une quinzaine de minutes, il faut compter une quinzaine 
de diapositives. Mais le plus simple et le plus efficace est de simuler la pre
sentation orale pour en verifier la duree.

La presentation orale comprend generalement:
• le rappel de Tobjectif du memoire ;
• la synthese de la litterature pour les memoires de recherche ;
• la methodologie ou le deroulement du travail;
• les principaux resultats;
• les limites du travail;
• ses prolongements possibles.
L'etudiant doit orienter sa presentation vers les points les plus importants de 
son travail et ainsi suggerer les questions ou les themes qui seront abordes par 
les membres du jury. II ne faut pas chercher a tout dire durant la soutenance.

La soutenance est aussi parfois I'occasion d'exprimer oralement des difficul- 
tes rencontrees qui ne peuvent pas faire I'objet d'une traduction ecrite. Elle 
doit permettre d'insister sur I'apport personnel de l'etudiant.
Lorsque la presentation orale est effectuee par deux etudiants coauteurs du 
memoire, il est Important qu'ils se coordonnent precisement au prealable.
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Les diapositives doivent etre :

• lisibles : utilisez de gros caracteres et un modele unique pour toute la 
presentation^;

• faciles a comprendre : evitez les tableaux trop charges et utilisez des 
phrases courtes que vous commenterez;

• sobres : evitez les animations sonores deplacees et I'exces d'effets spe- 
ciaux disponibles dans Powerpointl A contrario, il est hors de question 
de copier des pages ou des tableaux Word sur les diapositives.

En outre, il peut etre adapte de presenter pendant la soutenance une video 
courte, dans la mesure ou celle-ci possede une valeur demonstrative liee au 
sujet. II peut etre aussi interessant d'illustrer la presentation par des images, 
a condition qu'elles aient une valeur ajoutee pedagogique.

Pensez a numeroter vos diapositives, a commencer par une page de 
garde et a terminer par une page finale qui reprend la page de garde, 
evitant ainsi que I'ecran ne solt noir pendant les interventions du jury.

Verifiez le materiel informatique et de video projection disponible dans la 
salle de soutenance et venez soit avec votre ordinateur portable, soit avec 
un cd-rom ou une cle USB  ̂Dans tous les cas, la verification prealable de la 
compatibilite s'impose car les logiciels installes dans la salle de soutenance 
peuvent etre d'une version differente de celle que vous utilisez.
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Le deroulement de_la soutenance
Remettez a chaque membre du jury, au debut de la soutenance, la copie de 
VOS diapositives ainsi qu'un eventuel errata. Celui-ci peut etre presente sous 
la forme d'un tableau a trois colonnes:

1. Verifiez la lisibilite des couleurs dans des conditions reelles de projection en salle.
2. Un etudiant avait Juge astucieux de terminer sa presentation avec de longs applaudissements 
automatiques, alors que les membres du jury avaient beaucoup de critiques a formuler!
3. Donnez a votre fichier un nom clair, par exemple : votrenom_memoire_soutenance_date.ppt ; 
eviter les noms generiques du type « memoire » car il risque d'en avoir plusieurs sur le bureau de 
I'ordinateur de la salle de soutenance.
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La soutenance se decompose generalement en trois phases:

-  la presentation orale du candidat: une quinzaine ou une vingtaine de 
minutes  ̂ ;

-  les questions des membres du ju ry : la composition du jury est variable 
selon les institutions ; on trouve frequemment un ou deux enseignants 
et un professionnel (pour les stages ou projets d'integration de MBA) qui 
interviennent successivement pour indiquer les forces, les faiblesses du 
travail et pour poser des questions;

-  la deliberation des membres du jury en I'absence du candidat.

La soutenance est publique et il est frequent qu'assistent, sans intervenir, 
des amis ou membres de la famille.

Pendant votre presentation orale, veillez a :

-  regarder tous les membres du jury ;

-  ne pas lire votre texte ;

-  vous tenir debout plutot qu'assis ;

-  ne pas avoir une attitude desinvolte ;

-  eteindre votre telephone portable.

Si VOS amis, votre famille ou des membres de I'entreprise ne peuvent pas etre 
presents, vous pouvez demander a Tun de vos camarades de retransmettre 
les moments cles de la soutenance en « Live Tweet» sur Twitter.

II est aussi possible, avec I'accord des membres du jury, de filmer la soute
nance ou la partie concernant votre presentation.

1. Renseignez-vous aupres de votre professeur et surtout, faites une repetition afln de verifier 
la duree de presentation de ce que vous avez prepare. II est deconseille de depasser le temps 
impart! et d'amputer ainsi le temps de parole des membres du jury.
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La deliberation
La notation prend souvent en compte differents criteres^:

-  le fond du travail ;

-  la forme du travail ecrit;
-  I'apport pour I'entreprise (dans le cas des stages) ;
-  I'apport de I'etudiant (idem) ;
-  la forme de la presentation orale ;
-  la qualite des reponses aux questions.
La ponderation depend des institutions. II est egalement frequent lorsque 
des ponderations sont definies, qu'elles ne soient qu'indicatives et que les 
membres du jury proposent une note globale.
II serait inexact de penser qu'un professionnel qui participe au juryjoue sys- 
tematiquement le role de I'avocat. L'experience de notre participation a de 
tres nombreuses soutenances montre que les differents membres du jury 
ont generalement des appreciations proches sur le travail presente.
Selon le type de memoires, les points auxquels le jury attache de I'impor- 
tance sont differents.
Lorsque le professionnel participant au jury ou I'enseignant est un membre 
de la famille du candidat, il n'est pas d'usage qu'il prenne part a devaluation 
du travail.

Tableau 7.1 -  Points critiques d’evaluation 
selon les types de memoires

M em o ires
p ro fe ss io n n e ls

Diagnostic
Propositions manageriales 
Caractere concret 
Utilisation des outils

M em o ires  de  
recherche

Revue de la litterature, bibliographie 
Expose de la problematique 
Methodologie 
Lien avec la litterature

© 1. Voir annexe VI,« Exemple de grille d'evaluation de memoire ».
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La tenue vest! mental re
N'ayez pas Tair d'etre tombe du l it ! Vous devez apporter un soin particulier 
a votre tenue, qui doit indiquer que ce moment est important pour vous et 
que vous vous у etes specialement prepare. Pour le jury, c'est un signe que 
vous attachez du prix au diplome qui va vous etre decerne; c'est done aussi 
un temoignage de consideration a son egard.

Inutile aussi de faire des frais inconsideres, a moins que cela ne vous fasse 
plaisir bien sCir! Vous avez surement ce qu'il faut dans votre penderie pour 
assembler une tenue discrete et soignee dans laquelle vous vous sentirez a 
raise, ce qui est egalement important.

Bien sur, la ponctualite est de mise. Pour vous epargner du stress, arrivez 
done en avance. II serait dommage d'indisposer les membres du jury en 
arrivant en retard. Prenez vos dispositions : les embarras de circulation ou 
meme les greves de transport ne sont pas des excuses recevables pour les 
membres du jury, qui, eux, sont arrives a I'heure!
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Le comportement pendant la soutenance
L'usage de I'humour est toujours delicat et doit etre manie avec prudence. 
Votre ton doit etre serieux, a I'image de I'evenement solennel que vous vivez.

Vous devez savoir que la soutenance n'est pas une formallte, qu'elle est, au 
contraire, un moment ou votre travail va etre evalue (avec des aspects posi- 
tifs et negatifs) et ou des questions precises sont susceptibles de vous etre 
posees.

Ne perdez pas de vue le role des membres du jury qui vous consacrent du 
temps a cette occasion. Quelles que soient les remarques qu'ils puissent for- 
muler, il convient done que vous gardiez votre calme et restiez courtois. Les cri
tiques sont normales durant une soutenance. II est frequent que les membres 
du jury commencent leur intervention par de brefs compliments sulvis de 
nombreuses remarques, dont certaines peuvent deplaire au candidat. Vous 
devez comprendre qu'une soutenance est un moment social codifie ou cha- 
cun joue son role.
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Le comportement de I'etudiant pendant la soutenance influence revalua
tion du travail. On ne peut que conseiller:

-  d'ecouter avec attention les remarques des membres du jury ; eviter les 
comportements du type «j'attends que cela passe et je m'en moque! ».

-  prendre des notes sur les remarques formulees et les questions posees.
-  a partir de vos notes et a votre tour, prenez la parole pour repondre aux 

questions, pour reformuler les critiques et ensuite argumenter et defendre 
posement votre point de vue, s'il est defendable, ou pour justifier votre 
demarche. II est parfois conseille au candidat de ne pas repondre en detail 
a chaque commentaire de chaque membre du jury, mais plutot d'orga- 
niser une reponse synthetique qui regroupe les remarques par theme 
(litterature, methodologie, resultats, etc.). Cela montre aux membres du 
jury une capacite de synthese qui sera appreciee.

De la meme fagon, vous devez eviter:
-  de tomber en larmes face aux critiques ; les larmes n'ameliorent pas les 

notes!
-  d'etre tetanise et incapable de repondre ;
-  d'agresser les membres du jury ;
-  d'interrompre ou de couper la parole aux membres du ju ry ; il faut les laisser 

s'exprimer;
-  de regarder le plafond ou I'exterieur en attendant que le temps passe ;
-  de quitter la salle de soutenance avant la fin.

La confidentialite du memoire
Lorsque le contenu du memoire possede un caractere confidentiel (donnees
internes chiffrees sur I'entreprise, donnees de marche propres a I'entreprise),
I'etudiant do it:

-  demander au professeur responsable que le rapport ne soit pas depose 
a la bibliotheque;

-  demander que la soutenance ne soit pas publlque ;

-  apposer la mention « confidentiel » sur le document.
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Partie 1 ■ Le pilotage du memoire

En general, cette demande doit etre justifiee par un courrier officiel de 
Tentreprise.

II arrive egalement que Tentreprise demande a I'enseignant de signer un 
engagement de confidentialite ou que les exemplaires du memoire soient 
tous remis a I'entreprise a Tissue de la soutenance.

Cette question doit etre abordee suffisamment tot pour eviter que, quelques 
jours avant la soutenance, I'entreprise ou Torganisme partenaire ne s'oppose 
a la presence de certaines donnees dans le rapport. Les memoires dans les- 
quels certaines parties ont ete supprimees et remplacees par une feuille 
blanche et la mention « confidentielle » sont generalement peu apprecies 
des enseignants.
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La diffusion du memoire de master
La publication du memoire de master peut etre un moyen de valorisation 
de son auteur et semble tout a fait legitime quand le memoire constitue une 
contribution originale sur le plan academique et/ou professionnel.

Deux modes de publication sont envisageables. Soit sous une forme d'ou- 
vrage papier traditionnel, soit en ligne.

Certains editeurs editent des memoires originaux (L'Harmattan, par 
exemple). Cette forme de publication a Tavantage de la materialite et per- 
met d'offrir son memoire a ses proches.

Le plus simple et le moins couteux consiste a editer son memoire en ligne en 
format Pdf. Cela peut se faire notamment par les moyens suivants:

-  sur le site de votre universite ou de votre ecole ;

-  sur votre propre blog qu'il est tres rapide de creer sur une thematique 
precise ;

-  sur la page de votre CVen ligne;

-  sur un site specialise de publication de memoireL

1. Notamment: www.memoireoniine.com/up/publication.html
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Ensuite, vous pouvez diffuser I'adresse URL de votre memoire a la fois dans 
votre signature de mail, votre CV et sur les reseaux sociaux.

II convient egalement de ne pas negliger les concours qui priment annuel- 
lement les meilleurs memoires de master. Ces concours peuvent etre orga
nises par des universites, des associations academiques ou professionnelles, 
des maisons d'edition, etc. (Par exemple : prix APDC du meilleur memoire 
de master CCA, prix du meilleur memoire de master en architecture, prix du 
memoire de recherche en sciences humaines et sociales, lettres et arts, prix 
du concours de memoires des lEP des editions LHarmattan.)
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La redaction du memoire
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I а redaction^ n'est pas comme on pourrait le penser la phase ultime de 
L  la realisation du memoire. En fait, la redaction debate avec le projet, 
les premieres lectures et les premiers entretiens.

II est essentiel des le debut du memoire de rediger:

-  les comptes rendus de lecture;
-  les comptes rendus d'entretiens ;
-  les idees successives qui vous viennent a I'esprit ;
-  de constituer la bibliographie.

La redaction est done un processus continu qui se passe d'autant mieux 
qu'il debate tot.

Comme ce processus s'etale dans le temps, il convient periodlquement de 
relIre les passages ou chapitres precedents afin d'assurer la continuite et la 
coherence du travail. Vous eviterez ainsi que le texte final ne donne la regret
table impression d'une juxtaposition de parties ecrites a des moments dif- 
ferents.

II convient aussi au fil de la redaction d'etre capable de se mettre a la 
place du lecteur. Lorsque vous ecrivez, vous devez en effet toujours veri
fier que votre texte est comprehensible pour les destinataires de votre
travail.

1. Voir annexe V,« Sites Internet utiles pour la redaction ». J
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Les elements 
constitutifs 
du memoire

Le document ecrit comporte une serie d'elements fondamentaux. Cer
tains d'entre eux sont particulierement importants et sont repris plus en 

detail dans les chapitres suivants. Chacun des elements decrits fait generale- 
ment Tobjet d'une page separee.

La couverture
Imprimee sur un support cartonne, rigide, la couverture’ comporte genera- 
lement les informations suivantes de haut en bas:

-  logo(s) de(s) (r)lnstltution(s) academlque(s) ou son (leur) nom;

-  appellation du document et libelle de la filiere de formation ; par 
exemple,« projet professionnel » ou « memoire du master... » ;

-  titre du memoire ;

-  nom, logo de I'entreprise pour les memoires de stage;

-  nom (majuscules), prenom (minuscules) de I'etudlant. Pour les femmes 
mariees, le nom de jeune fille suivi du nom marital, les mentions « nee » 
ou « epouse » ne doivent pas etre utilisees ;

© 1. Voir annexe IV.
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Partie 2 ■ La redaction du memoire

-  promotion ou annee d'etude ;
-  date de soutenance ou de depot;
-  nom du professeur et/ou des tuteurs professionnels ; « sous la direction 

du professeur... » ;
-  mention « confidentiel » uniquement si la demande en a ete expres- 

sement formulee par ecrit aupres du responsable de programme.

La page de garde
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C'est la reprise de la couverture, imprimee sur papier.

Attention, le choix du titre du memoire est tres important. Le titre doit en 
effet etre dote des qualites suivantes :
-  clarte : la lecture du titre doit renseigner sans ambiguTte sur le contenu 

du document ;
-  precision : le titre doit eviter les formulations trop generales;
-  concision : le titre ne doit pas etre trop long ;
-  exactitude: le titre doit correspondre au contenu du memoire.
II est assez frequent que le titre initial ne soit pas repris dans la formulation 
finale. C'est souvent a la fin du travail de redaction que I'on redefinit le titre 
definitif.

Le titre des theses, des memoires de recherche ou professionnels peut etre 
enregistre dans les bases de donnees documentaires. II est done important 
que chaque mot du titre soit significatif car il est susceptible d'etre indexe et 
de permettre ainsi de retrouver votre document.

La mention particuliere
Dans les institutions universitaires, il est d'usage d'inserer la mention sui- 
vante au debut des memoires:

« L'universite n'entend donner oucune approbation ni improbation aux opinions 
emises dans ce memoire: ces opinions doivent etre considerees comme propres 
a leur auteur.»
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La dedicace (facultatift
L'etudiant peut, sur une page, mentionner les personnes auxquelles il dedie 
son travail. C'est en general une mention de nature personnelle. II n'est pas 
d'usage, en France, de dedicacer son memoire a DIeu ou de le remercier.

Les remerciements (facultatift
Cette mention eventuelle est laissee a ^appreciation de l'etudiant, pour I'aide 
re^ue solt de ses professeurs, des tuteurs, des professionnels d'entreprises 
rencontres, des collegues, etc. Nous conseillons de ne pas abuser des remer
ciements ne correspondant pas a une aide veritable. En revanche, il est tou- 
jours regrettable de ne pas voir citer des personnes ayant aide le candidat 
dans sa recherche d'information, dans sa collecte de donnees, dans le traite- 
ment des donnees ou la redaction. Pour eviter ces oublis non reparables une 
fois que le memoire est edite, ouvrez, des le debut du memoire, un fichier ou 
vous noterez au fil de la preparation les personnes qui vous ont aide.
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Lavant-propos (facultatif)
II s'agit d'un propos liminaire que I'auteur livre au lecteur, avant qu'il ne Use 
rintroductlon. L'auteur peut у inclure des elements personnels permettant 
de situer le contexte dans lequel le memoire a ete ecrit.

Le sommaire^ ~ 1
C'est la liste des parties, des chapitres ou grandes subdivisions du memoire.

Le sommaire figure sur une seule page et donne une idee globale du plan 
du travail. II est bon qu'il solt pagine et que les differentes subdivisions soient 
numerotees.

Le sommaire se distingue de la table des matieres, placee a la fin du memoire, 
et qui est beaucoup plus detaillee puisqu'elle integre toutes les subdivi
sions du travail. Les titres sont dans les memes caracteres. Si vous utilisez la
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fonction « table des matieres » de Word, elle sera automatiquement mise a 
jour en cas de changements.

Le sommaire indique la page du debut de chaque partie ou sous-partie.

La synthese du memoire (facultatif)
C'est une synthese du travail d'au maximum deux pages. Elle doit etre faclle- 
ment comprehensible par le lecteur.

Dans certains memoires, il est d'usage de faire figurer une synthese, appelee 
aussi « resume manageriaP », qui resume en quelques pages, parfois impri- 
mees sur un papier cartonne de couleur, ce qu'il faut retenir du travail sur le 
plan de I'analyse et des recommandations. Dans un memoire professionnel ou 
dans un proJet d'integration de MBA, le resume managerial sera destine aux 
responsables d'entreprise qui n'auront pas toujours le temps de lire en detail le 
memoire. II est frequent que ce resume managerial fasse I'objet d'une diffusion 
dans les organisations en guise de synthese du travail effectue par Tetudiant.

On trouvera dans ce resume managerial:

-  le rappel de I'objet de I'etude;

-  le resume de la methodologie en quelques mots ;

-  les principaux resultats ;

-  les recommandations faites par I'auteur.

Le resume managerial n'est ni I'introduction, ni la conclusion. C'est une 
synthese finalisee et tournee vers I'action. Bien entendu, il est redige apres 
toutes les parties, et apres une relecture complete du memoire. C'est en fait 
la reponse synthetique a la question d'un lecteur qui demanderait: « Qu'est 
ce que je dois retenir de votre travail ? » et eventuellement « Que dois-je 
faire ? Que me conseillez-vous ? »

Dans un projet de creation d'entreprise, le resume managerial precisera 
I'objectif de la creation, le marche cible, les ressources et competences 
mobilisees, la rentabilite previsionnelle, les atouts du projet, etc. Ce resume

1. Executive summary en anglais.
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sera destine aux investisseurs potentiels et aux financeurs et devra leur per- 
mettre d'avoir une vue globale du projet de creation.

Le resume managerial est tres important dans les memoires a finalite pro- 
fessionnelle.
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Lintroduction
L'introduction situe le cadre du travail et presente aussi le plan adopte. Son 
style doit etre simple et clair. L'ideal est qu'elle suscite I'interet du lecteur et 
lui donne envie de lire I'ensemble du document. Cest pourquoi on commence 
parfois l'introduction par ce que Гоп appelle « une accroche », c'est-a-dire 
une formule ou une phrase au contenu fort et qui attire immediatement I'at- 
tention et I'interet du lecteur.

Exemple: dans un memoire sur I'impact du courrier electronique sur la com
munication, le memoire de recherche aurait pu commencer par la formule : 
« L'e-mail tue la communication! »

L'introduction comporte generalement les elements suivants:

-  Timportance du sujet : il convient de souligner I'interet du sujet 
vous traitez;

que

I'actualite du sujet: le sujet du memoire possede en general un lien avec 
I'actualite qu'il est recommande de rappeler pour justifier I'interet que 
vous lui portez;

les differents aspects du su jet : un sujet comporte toujours plusieurs 
dimensions (economique, financiere, sociologique, culturelle, etc.). II 
convient de preciser les differentes facettes du sujet: vous montrez que 
vous I'avez bien compris dans sa globalite, tout en precisant les aspects 
que vous allez traiter et ceux que vous avez decide de ne pas aborder;

la definition des termes ou concepts essentiels a la comprehension du 
titre et du sujet ;

I'objectif du memoire : c'est la finalite de votre travail. L'objectif ne sera 
pas le meme pour les memoires de recherche et pour les memoires a 
finalite professionnelle. L'objectif du projet precise les resultats attendus ;
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-  la methodologie de travail: comment les donnees ont-elles ete collec- 
tees, traitees ?

-  le statut de Tauteur : est-il etudiant, stagiaire ou consultant ? A quel 
titre s'exprime-t-il et a-t-il realise le memoire ? A-t-il des liens particuliers 
avec I'entreprise, avec le projet ? Ce point permet au lecteur de situer le 
contexte dans lequel le memoire a ete redige ;

-  la justification du plan : il s'agit la d'apporter les raisons qui vous ont 
conduit a choisir un mode d'organisation des parties de votre travail plu- 
tot qu'un autre ;

-  Tannonce du plan, c'est-a-dire I'intitule des differentes parties : en pra
tique, ^introduction est redIgee a la fin du travail. C'est en effet, seule- 
ment dans cette phase finale que vous pouvez introduire votre travail.

Le corps du memoire
Le corps du memoire est subdivise selon un plan structure et logique.

Selon les besoins et la logique retenue dans le plan, on peut у trouver suc-
cessivement des parties, des chapitres, des sections et des paragraphes
(voir le chapitre 10).
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1̂  conclusion
Elle resume le travail et en indlque bien sCir la conclusion. Elle peut aussi 
mentionner d'autres methodes possibles d'etude du sujet. Elle peut aussi 
ouvrir sur de nouvelles pistes et suggerer d'autres etudes.

On note dans une conclusion :

-  le rappel des objectifs et de la methodologie du travail ;
-  les principaux resultats;
-  les forces du travail effectue, son originalite ;
-  les Implications conceptuelles ou manageriales ;
-  les limites eventuelles;
-  les prolongements possibles du memoire.
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La blblioqraphie
C'est une partie importante du memoire et elle doit etre preparee avec soin.
Elle se situe immediatement apres la conclusion et juste avant les annexes^
Nous vous conseillons d'utiliser des le debut de la recherche documentaire
un logiciel de gestion de references bibliographiques (Zotero, EndNote,
Mendeley, etc.).

La bibliographie reprend Tensemble des documents (livres, revues, rapports,
sites Internet, etc.) consultes pour la realisation et la redaction du travaiP.

II existe differents systemes de classement:

-  par type de document (livres d'une part, articles d'autre part, sites Web) 
et par ordre alphabetique d'auteurs;

-  par theme: la premiere rubrique s'intitule « ouvrages generaux », puis les 
autres rubriques regroupent les grands themes du travail. L'interieur de 
chaque rubrique se presente par ordre alphabetique d'auteurs;

-  pour un memoire, il est toutefois conseille de presenter la bibliographie 
classee par ordre alphabetique d'auteurs, tous documents confondus.

N'oubliez pas de noter les sites Internet consultes et utilises.
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Les index (facultatif)
Ce sont les listes alphabetiques des mots, des sujets et des noms, avec I'indi- 
cation de la page ou ils sont cites. On peut, selon les besoins prevoir un index 
des auteurs (dans les memoires de recherche), des concepts (idem), etc.

L'index se realise a la fin du travail, car il est pagine. II constitue un outil de 
facilitation de la lecture et de I'utilisation du memoire.

Les fonctions de recherche des logiciels de traitement de texte permettent 
de realiser rapidement les index. Realiser un index montre au jury que le 
memoire n'a pas ete termine dans I'urgence et facilite la consulation du 
memoire.

1. C'est I'usage pour les memoires et les theses. Pour les livres, la pratique est differente.
2. Voir chapitre 11.
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Le qlossaire
C'est, a la fin du memoire, la llste, classee alphabetiquement, des termes 
techniques figurant dans le texte du memoire. La definition de chaque 
expression (presente egalement dans le texte a son premier emploi) est rap- 
pelee.

Precisons que les expressions techniques figurant dans le glossaire sont en 
italique dans le texte du memoire.

Le lexique
C'est, a la fin du memoire, la liste, classee alphabetiquement, des termes pre
sents en langue etrangere dans le texte du memoire.

Tout comme les termes techniques, les expressions etrangeres figurant dans 
le lexique sont en Italiques dans le texte du memoire.
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Les annexes
Les documents qui ont ete utiles ou meme necessaires a I'etude mais qui 
alourdiralent le texte plutot que d'en faciliter la comprehension doivent 
etre relegues a la fin de I'etude, dans une rubrique intitulee « Annexes ». Les 
annexes doivent etre complementaires du corps du memoire et n'ont de 
sens que s'il existe un lien avec lui.

On trouvera par exemple en annexes:

-  I'organigramme de I'organisation ou de I'entreprise, si la comprehension 
de I'organisation est utile ;

-  le detail de tableaux de chiffres trop lourds a inserer dans le texte, mais 
dont la mise en annexe permet de faire des verifications;

-  des simulations detaillees dont seule la synthese est analysee dans le 
corps du memoire ;

-  les graphiques de resultats dont une synthese figure dans le corps du 
memoire ;
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-  des documents officiels, textes de loi, reglements utiles par rapport aux 
developpements du memoire;

-  des photos, illustrations ou cartes permettant de mieux comprendre les 
elements pouvant faire Tobjet de visualisation ;

-  des documents techniques complementaires;
-  des documents presentant le detail de la methodologie de recherche ou 

d'etude, etc.;
-  la liste des personnes rencontrees; notez a ce sujet que ce qui est impor

tant, ce sont les fonctions et les caracteristiques socio-demographiques 
(age, sexe, etc.) de ces personnes;

-  le questionnaire et les guides d'entretien ;
-  les donnees brutes ;
-  les comptes rendus des entretiens ;
-  les tableaux et les recapitulatifs sur la collecte des donnees (duree des 

entretiens, etc.)...
II est important de paginer les annexes, de les numeroter (par exemple en 
chiffres remains) et de prevoir des renvois pagines du texte vers les annexes. 
Nous conseillons systematiquement aux etudiants de faire figurer en annexe, 
eventuellement sur un support numerique, les donnees brutes, les comptes 
rendus d'entretien, etc.
En conclusion, les annexes inserees doivent avoir une utillte pour le memoire.
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Les listes des figures et tableaux 
(facultatif)
Des listes numerotees des figures (schemas, graphiques ou illustrations) 
et tableaux, accompagnees de leur pagination peuvent figurer en fin de 
memoire. Grace a ces listes, le lecteur peut s'y retrouver plus facilement lors- 
qu'll recherche un document deja lu.

Ces listes sont elaborees a la fin de la redaction et dans la phase ultime de 
I'elaboration du travail. Elies sont generalement tres appreciees des jurys et 
temoignent du degre d'achevement du travail ecrit.
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La lists des abreviations. 
siaies ou logos (facultatif)
Cette liste doit etre presentee par ordre alphabetique. La signification des 
abreviations, sigles et logos, deja indiquee dans le texte lors de la premiere 
utilisation est rappelee ici.
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La table des matjeres
Elle est generalement placee a la fin du memoire, le sommaire qui se pre
sente sur une page etant insere en debut de memoire.

La table des matieres reprend le plan detaille de votre memoire avec la tota- 
lite des subdivisions du memoire : parties, chapitres, sections, paragraphes, 
etc.

Les titres sont dans les memes caracteres et leur page est indiquee. Si vous 
utilisez la function « table des matieres » de Word, elle est automatiquement 
mise a jour lorsque vous faites des changements.

Pour numeroter vos parties vous pouvez utiliser la function « numerotation » 
de Word.

On peut distinguer les subdivisions suivantes, en fonction des besoins et du 
detail du memoire:

-  Partie

-  Chapitre

-  Section

-  Paragraphe

-  Sous-paragraphes

.. .  et ainsi de suite, autant de fois que necessaire.

Pour la numerotation, vous choisirez soit la structuration numerique, soit la 
numerotation m ixte:
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• Structuration numerique du plan. La hierarchisation repose uniquement 
sur les chiffres arabes (1 ,2 ,3 ...) . Exemple:

1. Le diagnostic

1.1. Le diagnostic financier

1.1.1. La rentabilite
1.1.2. etc.

1.2. Le diagnostic marketing

2. Les propositions

2.1. Les propositions strategiques

2.2. Les propositions operationnelles

• Structuration mixte du plan. La hierarchisation repose sur I'emploi des 
chiffres remains (I, II, III, IV), des chiffres arabes et/ou des lettres majus
cules et minuscules. Exemple:

Partie I
Chapitre I

Section I
1.

A.

a.

La numerotation des chapitres est continue et transcende les parties:

Partie 1
Chapitre 1 

Chapitre 2 

Partie 2

Chapitre 3 
Chapitre 4

L'etudiant est generalement libre de cholsir ce qui lui convient le mieux, 
I'important est I'homogeneite du plan dans I'ensemble du memoire.
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La auatrieme de couverture
Lgalement cartonnee, elle reprend pour les theses et les memoires de 
recherche, le resume du travail et les mots-cles dans deux langues (Frangais 
et Anglais). Le choix des mots cles est important dans la mesure ou ce sont 
eux qui permettront I'indexation de votre travail dans les bases de donnees.
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Les exigences en matiere de volume de memoire de master varient d'un 
programme d'enseignement a un autre. La question frequemment posee 

par les etudiants de savoir combien de pages doit comporter le memoire 
doit ou bien etre adressee directement a Tenseignant responsable, ou bien 
etre resolue en consultant a la bibliotheque les memoires des annees ante- 
rieures.

L’anaivse et la svnthese
Le caractere synthetique doit primer. II ne s'agit pas de dire tout ce que vous 
savez ni de reciter le cours. Vous devez toujours garder en tete I'objectif que 
vous vous etes fixe. Vous devrez analyser vos documents et en faire la syn- 
these en ne conservant que les aspects utiles a votre etude.

La demarche de votre travail doit etre presentee de fagon claire, metho- 
dique et synthetique pour etre rapidement et facilement comprehensible. 
II ne faut conserver dans le corps meme du memoire que des presentations 
synthetiques qui seront directement interpretees et commentees.
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Le nombre de pages
On demande a des etudiants en fin de cycle d'etudes de realiser un travail 
personnel d'une certaine ampleur. Mais I'ampleur du travail fourni n'est pas 
forcement proportionnelle au volume du travail ecrit.

Le volume de ce travail est quelquefois explicitement defini ; dans le cas 
contraire, I'etudiant aura interet a se conformer aux pratiques habituelles de 
sa filiere.

Le plus souvent il s'agit de rediger une cinquantaine de pages hors annexes.

Respectez les consignes de volume qui vous sont donnees et supprimez les 
redondances pour ne garder que ce qui est essentiel a votre demonstration.

Les questionnaires utilises et les tableaux detailles seront presentes en 
annexes. Pour la clarte du texte, il est commode de les placer en « notes de 
bas de page » de meme que les noms d'auteurs cites et les references de leurs 
ouvrages.

Rappelez-vous qu'un volume excessif n'est pas en soi un indice de qualite, il 
peut, au contraire, signifier que le travail n'est pas totalement peaufine.

La relation entre volume et evaluation du memoire peut etre representee 
par la figure 9.1.

+

■aоcDQ
Огм

Ol
>-
C Lои ^  + Volume du 

memoire

Figure 9.1 -  Volume du memoire et notation
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II doit etre clair pour Tetudiant que remettre un rapport de dix pages a un 
jury qui en attend cinquante va poser probleme.

En revanche, il faut bien comprendre que depasser le volume attendu en 
« gonflant » artificiellement le contenu, en inserant organigramme, cata
logue des produits, historique de I'entreprise, etc. ne va pas leurrer le jury. On 
considere generalement que le depassement de la norme doit etre justifie 
par une contribution de tres grande qualite; a defaut, le depassement risque 
d'etre penalisant.
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Le plan du memoire
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Plan d e  travail et plan d u  travail
II faut faire la difference entre le plan de travail et le plan du travail.

Le plan de travail est constitue des etapes que vous suivez dans le pilotage 
de votre projet de memoire. II consiste a planifier dans le temps les taches 
que vous fixez.

Le plan du memoire, c'est-a-dire le plan du travail final, ordonne dans un che- 
minement raisonne votre propos et votre demonstration.

Le plan du memoire ne dolt en aucun cas reprendre les phases successives de 
votre plan de travail.

Par exemple, le plan de travail d'un projet professionnel peut presenter les 
etapes suivantes:

1. Etude de la documentation ;

2. Etude de marche ;

3. Enquetes de terrain ;

4. Analyse des donnees collectees ;

5. Analyse financiere;
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6. Analyse commerciale;

7. Redaction;

8. Relecture.

Le plan du memoire pourra en revanche etre le suivant:

I. Premiere partie: collecte I'information

1. Analyse du marche

2. Simulations financieres

II. Deuxieme partie: propositions d'action

1. Strategie commerciale

2. Mise en oeuvre de la strategie

Le plan final de votre memoire est susceptible d'evoluer au fil du temps. C'est 
un phenomene normal. II convient de valider le plan final avec votre direc- 
teur de memoire.

On attend d'un plan de memoire qu'il so it:

• logique : il doit restituer logiquement les resultats de votre analyse. La 
seule lecture du plan traduit un enchamement;

-  exemple : une premiere partie conceptuelle precede une seconde 
partie empirique dans un memoire de recherche ;

-  autre exemple : une premiere partie de diagnostic precede une 
seconde partie de propositions dans un memoire professionnel ;

• c la ir : le plan doit etre comprehensible a la simple lecture des titres des 
parties, ce qui signifie que les titres doivent etre intelligibles; il convient 
d'ailleurs d'harmoniser leur formulation;

• equilibre : les parties du plan doivent comporter le meme nombre de 
sous-parties ou de chapitres. Le nombre de pages des parties doit etre 
voisin ; le plan est une construction, on n'imagine pas une partie beau- 
coup plus importante qu'une autre.
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Titres et sous-titres
Ce sent les titres que le lecteur va decouvrir en premier. Le choix doit done 
etre realise avec soin et I'auteur doit verifier la coherence d'ensemble des 
titres.

Les titres designent les chapitres. Les sous-titres nomment les sous-chapitres. 
On trouve souvent une deuxieme ramification de sous-titres.

Les titres et sous-titres constituent le squelette de votre travail (si I'on veut 
faire une comparaison anatomique) ou sa charpente (si I'on veut se referer a 
la construction d'un bMiment): e'est le plan de votre travail.
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Exem pies de plans d'un projet professionnel 
sur la creation

d'un Aquarium  internationaP

1. Resume managerial
2. Resume du projet
3. Environnement politique et economique
4. Secteur du tourisme
5. Analyse de la concurrence
6. Organisation du projet
7. Plan marketing
8. Hypotheses financieres
9. Plan financier
10. Analyse du risque
11. Forces, faiblesses, menaces, opportunites du projets
12. Conclusion
13. Annexes

1. Cette presentation sous la forme d'une enumeration de parties successives correspond plutot 
au modele anglo-saxon.
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On aurait pu aussi formuler le plan suivant, plus synthetique.

Resume managerial 
Introduction
1. L'analyse de I'environnement du projet
2. I'environnement politique et economique
3. L'analyse du secteur
4. La concurrence
5. La presentation du projet
6. Le plan marketing
7. Le plan financier
8. L'analyse du risque 
Conclusion 
Annexes
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Un autre plan est envisageableL

Resume managerial 
Introduction
Partie I. Le diagnostic du contexte

1. Environnement du projet
2. Environnement politique et economique
3. Analyse du secteur et de la concurrence 

Partie II. Le projet
1. Les grandes lignes du projet
2. Le plan marketing
3. Le plan financier 

Conclusion. Analyse des risques 
Annexes

1. Ce type de plan correspond au modele academique fran^ais.
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Les titres de chaque partie doivent figurer sur une page a part, au centre et 
dans une police de taille superieure au texte normal.

Les titres des chapitres ainsi que ceux des sections sont places en haut de 
page dans une police de taille superieure au texte normal. On ne met pas de 
point a la fin d'un titre.

Le plan doit etre homogene : vous devez vous tenir au systeme que vous 
adoptez et ne pas modifier sa presentation lorsque vous changez de chapitre 
ou meme en cours de chapitre.
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Les conseils de forme
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La redaction
Elle doit etre claire et simple.

Les phrases doivent etre courtes. II faut eviter les phrases complexes, diffi- 
ciles a comprendre.

II convient egalement d'eviter les parentheses trop nombreuses, les citations 
trop longues et tout ce qui nult a la fluidite de la lecture.

II est d'usage de changer de paragraphe a chaque fois que I'on change 
d'Idee, de fagon a faciliter la lecture. Lorsque vous abordez de nouveaux 
developpements, vous pouvez sauter une ligne pour bien montrer la rup
ture entre les paragraphes.

Ёvitez de repeter les memes mots. Trouvez des synonymes ou une autre 
formulation. L'expression « en exergue », par exemple, meme utilisee a bon 
escient ne peut figurer plusieurs fois dans la meme page ou des dizaines de 
fois dans le meme memoire!

Faites preuve de logique et de rigueur : il est quelquefols possible de 
supprimer des phrases entieres sans dommage pour le sens du texte, au 
contraire.
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_  Le paragraphe
II est d'usage de laisser un alinea  ̂ avant chaque titre ou sous-titre et entre 
chaque paragraphe. Chaque fois que I'on va a la ligne, on isole un para
graphe. Un paragraphe peut se composer d'une ou de plusieurs phrases. On 
signale ainsi que Гоп veut developper une autre idee, sans que la rupture 
soit assez importante pour indiquer un autre titre ou sous-titre.

Faire de nombreux paragraphes rendra votre texte plus aisement lisible.

I.  La phrase
C'est un groupe de mots comportant au moins un verbe. La premiere lettre 
du premier mot de la phrase est une majuscule. La phrase peut se terminer 
par un point, un point d'exclamation, un point d'interrogation ou un point 
de suspension.

> Les differentes formes de phrases

• La phrase affirmative

La plupart des phrases que nous emettons soit verbalement, soit par ecrit, 
sont des assertions, des phrases affirmatives. On peut les definir en les oppo- 
sant aux phrases negatives, interrogatives ou exclamatives.

• La phrase negative

La negation est exprimee par« ne... pas »,« ne point»,« ne... plus»,« ne... 
Jamais ».

Lerreur la plus frequemment commise dans ces phrases est I'oubli de la pre
miere partie de la negation quand elle n'a pas de realite euphonique, dis- 
tincte de la liaison qui existe oralement a la forme affirmative. Par exemple, on 
trouve frequemment« on observe pas » au lieu de « on n'observe pas », ce qui 
peut s'expliquer par le fait que, lorsque Гоп verbalise, on n'entend pas ce « n'».

On notera que le langage oral fait souvent Timpasse sur la premiere partie de 
la negation : on entendra couramment par exemple « non, a midi, on mange

1. Un alinea est la ligne d'un texte en retrait par rapport aux autres lignes, pour indiquer le 
commencement d'un paragraphe. Par extension, le paragraphe est lui-meme situe entre deux 
retraits.
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pas а la cantine ». Pourtant, Tecrit ne la supprime jamais, excepte dans la 
retranscription de phrases parlees qui sont alors placees entre guillemets.

• La phrase interrogative

Elle exprime une interrogation, soit directe, soit indirecte :

-  la phrase interrogative directe : I'affirmation « L'ёchantillon est repre- 
sentotif y> deviendra, par exemple, « L'echontillon est-t-H representa- 
t if l  » ou bien « Est-ce que I'echantillon est representatifl ». L'erreur la 
plus frequemment rencontree est I'amalgame des deux variantes, 
qui donne: « Est-ce que notre echantHlon est-if representatifl » ;

-  la phrase interrogative indirecte: par exemple « Nous nousdemondons 
si I'echantillon est representatif». Dans un memoire, ou I'on privilegie 
objectivite et precision, cette formulation introduisant la subjectivite 
de I'auteur n'est pas tres usitee: « Nous nous demandons», n'apporte 
en effet aucune information complementaire par rapport a la formu
lation directe et impersonnelle, « L'echantillon est-il representatif ? » 
ou « Est-ce que I'echantillon est representatif? ».

• La phrase exclamative

Elle peut avoir la forme d'une simple phrase affirmative se terminant par 
un point d'exclamation, ou bien commencer par « que » ou « comme ». La 
phrase exclamative, exprimant un sentiment ou une impression est extre- 
mement rare dans un memoire.

> Les differents types de phrases

• La phrase simple

Elle a une structure simple, elle ne comporte qu'un seui verbe.

• La phrase complexe

Elle a plusieurs verbes et peut se decomposer en plusleurs phrases simples. 
Dans une phrase complexe, une portion de phrase comportant un verbe est 
completee par une ou plusieurs portions de phrases comportant aussi cha- 
cune un verbe, et reliees par « qui », « que », « parce que », « dont », « ou », 
« auquel», etc.

I l l



Partie 2 ■ La redaction du mennoire

•Oоc
Q
Ю
о
Гч|

Ol
>-Q.
ОU

Les phrases complexes rendent la lecture ardue. D'ailleurs, les erreurs d'ac- 
cord d'adjectifs ou de verbes que I'on trouve frequemment dans ce type de 
phrases indiquent que leur auteur peut aussi s'y perdre!
Dans un memoire, il est done preferable d'opter pour des phrases simples 
plutot que des phrases complexes. Ainsi, plutot que d'ecrire :
« N otre echan tiih n  qu i e st co m p o se  de  SO hom m es et 85 fem m es ce qu i n'est p o s  
fep re se n to t if  de lo repartition  p a rs e x e  de I'em em b le  de h -po p u lo tio n  frangaise  
e t qu i a don e  ete  p o n d e re  p o u r  qu e  nos obse rva tion s (qu i o n t ete fa ites en tre  
sep tem b re  et decem bre) p u issen t etre sign ifica tives d 'a u ta n tp lu s  que le nom bre  
de cadres fem in ins p a r  ra p p o rt o u x  cadres m ascu lin s e st p lu s eleve que da ns lo  
m oyenn e de lo p o p u la tio n  ce qu i p e u t con stitue r eg a lem en t un bia is trop  im p or- 
tant-po ttr-que nou s pu iss ion s en tirer des con clu sion s va lab ies . ». ..
On aura tout interet a scinder ce genre de phrases tres longues en plusieurs 
phrases, telles:
« N o s  observations on t  ete faites entre septem bre et decem bre. Notre echa n - 

tillon est co m p o se  de 50  h o m m e s  et 85 fem m es. Cet echantillon  n'est pas  

representatif de la гёр аг^ ^ оп  p a rse x e  de I'ensem ble de la p opu la tion  fran- 

q a ise ; n o u s  I'avons d o ne  p o nd ere  p o u r  q ue  n o s  observations p u issent etre 

significatives. D e  plus, le n o m b re  de cadres fdm inins p a r  rapport a ux  cadres 

m a scu lin s  est p lu s  eleve d ans cet echantillon  q ue  d ans la m o y en n e  de la 

population. Ceci p e u t  ega lem ent constituer un  biais n o n  neg ligeab le  p o u r  

q ue  n o u s  p u iss ion s  en  tirer des conclu s ions  valables. »

_  Le temps des verbes
II est conseille d'utiliser le temps present dans la redaction. Les phrases sont 
ainsi plus simples a ecrire et a lire. Exemple :

Dans I'annonce de plan d'une introduction, on ecrit:

« N o u s  p resentons d ans un e  prem iere partie, pu is  d ans un e  second e  n o u s  

traitons d e ... »

plutot que :

« N ous p resen te ron s dans une prem iere  pa rtie , pu is dans un e  secon d e  nous trot- 
terons d e . .. »
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ou que:

« Nous avons presente dans une premiere portie, puis dans une seconde nous 
ovons traite de. .. ».

_  Le style du narrateur
Faut-il ecrire:

-  a la premiere personne du singulier en utilisant le « je » ?

-  a la premiere personne du pluriel en utilisant le « nous» ?

-  en utilisant un style plus impersonnel ?

Dans un travail de redaction de memoire, nous conseillons plutot I'usage 
du « nous » impersonnel, meme s'il n'y a qu'un auteur, plutot que le « je », 
reserve au cas ou I'auteur veut fortement marquer son choix.

II faut noter que Гоп peut egalement utiliser un style plus impersonnel. Ainsi, 
au lieu d'ecrire : « B ans un-travail de redaction cfe-memotferffous conseillons 
plutot I'usage du ''nous" impersonnel», on aurait pu d ire : « Dans un travail de 
redaction de memoire, M est plutot conseille d'utiliser le "nous" imperson
nel » ou bien « Dans un travail de redaction de memoire, on conseille plutot 
I'usage du "nous" Impersonnel».
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_  La trilogie introduction/conclusion/transition
Pour I'ensemble du memoire, comme pour chacune des parties et des cha- 
pitres, les developpements sont precedes par une introduction et suivis par 
une conclusion. Le passage d'une partie a Tautre ou d'un chapitre a Tautre 
est assure par quelques phrases de transition.

La dactvioaraphie
Le developpement et la disponibilite des logiciels de traitement de texte 
informatiques sont tels, qu'il parait normal de presenter un document dacty- 
lographie de qualite professionnelle. La mise en page, Tharmonie de la 
presentation et la qualite ont tendance a se banaliser, tandis que le niveau 
d'exigence des jurys a parallelement tendance a augmenter.
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La taille des caracteres
'} - ___________— -j

Conformez-vous aux instructions qui vous sont donnees. Elies sont souvent 
les suivantes:

-  des caracteres de 12 pour le corps du texte,

-  une marge de 2,5 cm a gauche et a droite

-  une marge de 1,5 cm en haut, 2 cm en bas,

-  des interlignes au minimun de 1,1,5 ou 2 etant conseilles.

Veillez a conserver la meme taille de caracteres tout au long du texte.

Vous pouvez utillser des caracteres plus Importants ou gras pour les titres.

Pensez a utiliser la fonction «justification » du traitement de texte; elle per- 
met d'obtenir des lignes qui sont toutes de la meme longueur.
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La police de caracteres
Choisissez-la et ne changez plus. Le mieux est sans doute de rester classique 
dans ce domaine. Le critere qui doit guider votre choix est avant tout la lisi- 
bilite.

En revanche, vous pouvez utiliser des polices differentes pour signaler des 
differences dans la nature du texte, par exemple pour les citations d'auteurs 
ou les extraits d'interviews.

En-tete et pied de page
Cette fonction de Word peut vous permettre par exemple de rappeler en 
pied de chaque page une mention recurrente, par exemple : « document 
confidentiel, ne pas photocopier».

Vous pouvez aussi rappeler en en-tete de chaque page, votre nom et le titre 
de votre memoire, ou le titre du chapitre.
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Les notes de bas de page
Une numerotation renvoie a des notes situees en bas de page. Ceci peut etre 
facilement realise grace a une fonction du logiciel Word.

Cette fonction de Word est tres interessante, car elle evite nombre de paren
theses qui alourdissent le texte, allongent les phrases et nuisent a la compre
hension. De plus, situees en bas de page, ces notes sont plus faciles a consulter 
pour le lecteur que si elles sont placees a la fin de votre memoire. On у trou- 
vera, par exemple, des citations, des explications complementaires, des defini
tions, des noms de sites Internet ou des references bibliographiques.

Les references bibliographiques situees en bas de page se presentent de la 
maniere suivante, pour un livre:

M. Kalika, Le memoire de master, Dunod, 2016, p. 54.

ou bien:

M. Kalika. Le memoire de master. Dunod, 2016, p. 54L 

Une reference extraite d'une revue se note ainsi:

M. Kalika etal. , « La theorie du millefeuille », Revue frangaise de gestion, 2007, 
p. 117.

Ou bien : M. Kalika et a i, « La theorie du millefeuille », Revue fran(;:aise de 
gestion. 2007, p. 117.

A la difference des references indiquees en bibliographie, on indique juste 
I'initiale du prenom de I'auteur.

Rappelons que les indications de pages situees en bibliographie se referent, 
pour un livre, a son nombre de pages et pour un article, a ses pages de debut 
et de fin.

Si on cite le meme ouvrage une deuxieme fois en note de bas de page de la 
meme page du memoire, on peut indlquer seulement:

idem, p. 29.

1. « p. 54 » indique la page ou se trouve le passage precis auquel vous faites allusion, que vous 
citez ou analysez.
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Pour des citations suivantes on peut mettre: 

ibid., p. 39̂  

ibid., p. 52.

Notons que les notes peuvent aussi etre regroupees en fin de chapitre ou a 
la fin du mennoire, principalement lorsqu'elles sont tres longues.

Les references dans le texte
Dans le corps du texte, il est possible de ne citer que le nom de I'auteur du 
livre ou de Particle, I'annee de parution et la page interessante. II est faculta- 
tif d'indiquer le lieu d'edition puisqu'une biographie detaillee figure a la fin 
du memoire:

Exemple : « Pourquoi I'entreprise Renault o-t-elie reussi son ollionce avec Nis
san ? Pourquoi Air France s'inspire-t-elle de ce « modele » de cooperation Inter
nationale pour mettre en oeuvre la fusion avec KLM ? » (Kalika, 2005, p. 5).̂

Les citations
Elies doivent etre entre guillemets et recopiees tres exactement. Si vous ne 
citez pas la phrase entiere, remplacez la partie manquante par des points de 
suspension entre crochets [...] .

Meme si vous jugez qu'une erreur grammaticale figure dans la citation, 
recopiez-la telle quelle. Vous pouvez ajouter« sic » que vous mettrez entre 
parentheses: {sicV.

Exemple : « Ceci peut egalement constituer un biais non negligeable pour que 
nous puissions en tirerdes conclusion^ valables. » (sic)

II est recommande de ne pas faire de citations trop longues dans le corps du 
texte, car elles peuvent ralentir la lecture et nuire a la comprehension au lieu

1. Abreviation de ibidem, terme latin qui signifie « au meme endroit » et done, par extension 
« dans le meme ouvrage ».
2. Sic, mot latin signifiant« ainsi», s'utilise lorsque Гоп cite entre guillemets fidelement une cita
tion contenant une erreur ou une inexactitude le plus souvent orthographique.
3. II manque un « s » au mot« conclusion ».
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de la faciliter. II est preferable de ne garder que la partie la plus signifiante 
de I'extrait. Mieux vaut reporter en notes de bas de pages une citation de 
plusieurs lignes.

Lorsqu'une citation est longue, il est aussi possible de la presenter sous 
forme de paragraphe distinct, dont la marge est plus importante et/ou en 
utilisant des caracteres italiques.

Exemple:

« Pourquoi I'entreprise Renault a-t-elle reussi son alliance avec Nissan ?

Pourquoi Air France s'inspire-t-elle de ce « modele » de cooperation Internatio
nale pour mettre en oeuvre la fusion avec KLM ? » (Kalika, 2005, p. 5).
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Les cjtatLons de c itation
Ne confondez pas I'auteur du texte que vous citez avec un auteur qui I'aurait 
cite. Precisez si necessaire Torigine initiale de la citation et la source ou vous 
Tavez trouvee.

Exemple:

« .................................. » (Simon, 1960, cite par Kalika, 2005, p. 58) signifie que
vous reprenez une citation de Herbert Simon, prix Nobel d'economie, que 
vous avez trouvee dans un ouvrage de Michel Kalika, publie en 2005, a la 
page 58.

Le piaaiat^
Plagier, c'est recopier sans indiquer ses sources et sans mettre entre guillemets.

Internet rend cette operation tres facile grace a la fonction « copier-coller» 
ou « couper-coller». Ne vous laissez pas tenter par cette solution pour rea- 
liser tout ou partie de votre memoire. II s'agit d'un vol intellectuel. De plus, 
vous vous priveriez de I'experience interessante et formatrice qu'est la rea
lisation de ce travail.

1. Sur cette question tres importante, lire I'ouvrage de Michelle Bergadaa, Leplagiotacademique. 
Comprendrepour agir, L'Harmattan, 2015.
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Ne comptez pas trop que vos enseignants soient dupes. Eux aussi naviguent 
sur Internet ! Un simple changement de style peut les alerter, et, comme 
vous, il leur est facile de retrouver le texte emprunte. On vous pardonnera 
beaucoup de choses, jamais le plagiat.

De meme, lorsque vous empruntez un schema, un tableau a une etude de 
I'INSEE ou a un auteur, n'oubliez jamais d'indiquer vos sources.

Comme pour les textes, c'est une question d'elegance, de courtoisle et d'hon- 
netete. Si vous Tomettiez, on pourralt, a juste titre, vous en tenir rigueur.

Les risques du plagiat sont a la fois immediats et differes:

-  immediats, car les membres du jury s'aper^oivent frequemment des 
plagiats et sanctlonnent severement ces manquements a I'ethique  ̂ par 
I'annulation de la soutenance ;

-  differes, car le memoire est susceptible d'etre depose dans une bibllo- 
theque et d'etre lu de nombreux mois apres votre soutenance^ et la 
decouverte differee du plagiat peut entrainer I'annulation du diplome.

II faut etre prudent quant a I'utilisation des photographies ou illustrations 
provenant de sources soumises a copyright. Elies ne sont possibles qu'avec 
I'autorisation expllcite des ayants droit. Notez toujours vos sources.

II convient d'attirer votre attention sur le fait que lorsque vous remettez un 
texte qui porte votre nom, c'est que vous pretendez que, sauf mention expli- 
cite du contraire, ce qui est ecrit est le produit de votre travail, et done votre 
propriete Intellectuelle. Le memoire de master ne dolt done pas comporter 
de plagiat.Toute citation et toute utilisation, dans un travail que vous rendez 
sous votre nom, d'un texte, de donnees ou d'idees qui ne sont pas votre pro
duit doit comporter I'indication explicite de la source. Dans les utilisations 
de donnees ou de sources d'informations qui ne sont pas des citations, on 
inclut par exemple la reprise des idees d'un auteur avec des mots un peu 
differents, et la reprise des idees exprimees verbalement dans un cours par 
une autre personne que vous (entre autres un enseignant). II ne suffit pas

1. Par exemple : refus de notation, notation nulle, conseil de discipline de I'institution, exclusion 
de I'universite, etc.
2. Les cas de decouverte de plagiat en differe sont frequents.
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d'indiquer la reference en fin de document: il faut mentionner de fagon 
explicite entre guillemets chaque element qui n'est pas de vous et indiquer 
en note de bas de page le nom de Tauteur suivi de la date et de la page, avec 
la reference complete en bibliographie.

La recherche et I'enseignement sont fondes sur la confiance dans le fait que 
celui qui produit un travail sous son nom est celui qui a realise le travail. 
Done, d'une part, les enseignants ne soup^onnent personne d'etre tente de 
tricher, et, d'autre part, ils souhaitent qu'il soit clair des le debut que les pla- 
giats ne seront pas toleres.

Les universites et les grandes ecoles sont de plus en plus nombreuses a uti- 
liser systematiquement des logiciels de detection automatique de plagiat et 
a decider de I'exclusion definitive des etudiants fautifs. Ainsi, dans de nom
breuses institutions, tous les memoires sont systematiquement soumis au 
logiciel de detection de plagiat Ephorus avant transmission aux enseignants. 
Ces derniers disposent done du taux de plagiat detecte avant de commencer 
la lecture d'un memoire.

Line liste de logiciels de detection de plagiat figure en annexe VII. On peut 
d'ailleurs sur certains sites tester gratultement un texte.
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Les paraphrases
Paraphraser e'est reformuler a votre maniere une idee exprimee par un autre 
auteur. Ceci est bien sCir possible mais vous devez explicitement indiquer le 
nom de cet auteur, soit dans votre texte meme, soit en note de bas de page.

II est souvent conseille de ne pas se limiter a la paraphrase mais d'analyser 
I'idee exprimee, en la confrontant par exemple a celle exprimee par un autre 
auteur.

Les sigles (ou logos)
Lors du premier emploi d'un sigle, on developpe sa signification complete, 
puis dans la suite du texte, on emploie le sigle seul.
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La tendance actuelle est de ne plus utiliser de point entre chaque lettre. 
Pour des organismes tres connus comme par exemple I'lNSEE, la SNCF, 
II n'est pas necessaire de developper le sigle a la premiere utilisation de 
celul-ci.

Les termes techniques
lls sont en italique et definis lors de leur premiere utilisation. Ils sont repris 
par ordre alphabetique dans le glossaire et leur definition у est a nouveau 
mentionnee.
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Les termes en langues etrangeres
Privilegiez le frangais sauf si I'equivalent de I'expresslon etrangere n'existe 
pas. Mais, quand certains termes anglais sont communement usites dans le 
secteur ou vous travaillez, il convient de vous conformer aux usages, I'emploi 
du fran(;als risquant de vous marginaliser.

Si vous utllisez des termes peu connus d'une langue etrangere dans votre 
memoire, ils dolvent etre en italique. Le mot ou I'expresslon etrangere peut 
etre suivi de sa signification lors de sa premiere utilisation. II est repris dans 
le lexique alphabetique a la fin du memoire.

II est a noter que le developpement des programmes enseignes en anglais 
conduit a accepter les memoires rediges dans cette langue. Ce point est a 
verifier avec I'enseignant responsable du programme et/ou les tuteurs du 
memoire.

Les chiffres et les nombres
Quand le texte est plutot litteraire, on ecrit les chiffres et les nombres en 
utilisant les lettres (un pour 1, cent pour 100, etc.).

En revanche, quand le texte est technique, mathematique ou gestionnaire, 
I'usage est plutot d'utiliser les chiffres arabes (1, 2 ,3 ...) .
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Les figures et tableaux
Votre texte peut utilement etre accompagne de figures (schemas, graphiques, 
encadres, photographies) et de tableaux^ lls ont en fait plusieurs fonctions:
-  ils illustrent le texte ;
-  ils synthetisent les developpements ;
-  ils aerent la presentation et rendent la lecture du texte plus facile.

Les figures et tableaux sont precedes d'un numero et d'un titre explicite pre- 
cisant leur contenu.

Ils doivent etre annonces dans le corps du texte. En cas d'emprunt, indiquez 
la source dessous. Le mot source est en italique, Lorigine du tableau et sa 
date sont precisees.

Exemple, pour un tableau issu du sitede LOreal en 2016, vous notez: source: 
Loreal.com, 2016.

Les explications du tableau suivent dans le corps du texte. Quand il у est fait 
allusion, on nomme le tableau, le graphique ou le schema ou encadre par 
son numero (voir schema n° 5). On ne dit pas « voir schema ci-dessus », ou 
« voir schema ci-contre » ou « voir page precedente », car la mise en page 
definitive du memoire sera peut-etre differente et ces expressions n'auraient 
alors aucun sens.

II faut veiller a ce que les graphiques ou photographies utilisees demeurent 
clairs apres la reproduction par photocopie. II faut savoir que des couleurs 
differentes peuvent ressortir en gris identique apres photocopie. Le mieux 
est de faire un essal avant reproduction finale. En revanche les gras et poin- 
tilles ressortent en general assez bien. II est aussi possible d'effectuer une 
impression en couleur des tableaux et des schemas Importants.

La numerotation des pages
Elle doit debuter des la page de titre et etre continue sur I'ensemble des 
documents inseres dans le memoire jusqu'a la table des matieres comprise.

1. Un tableau est compose de lignes et de colonnes contenant du texte et/ou des chiffres.
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S'il у a plusieurs tomes au memoire, la pagination continue permet facile- 
ment de retrouver des annexes par exemple. Celles-ci doivent aussi etre 
paginees.

Les corrections sur Wojd
L'usage du correcteur orthographique va vous aider, mais il n'est pas suffi- 
sant. Relisez-vous, faites relire votre texte par des personnes qui maitrisent 
la langue ecrite, mais pas obligatoirement votre sujet. Ces personnes pour- 
ront ainsi vous signaler les passages de votre texte qui seraient inintelligibles 
pour un non-specialiste.

Un moyen pratique est d'utiliser dans le menu « option » de Word, la fonc- 
tion « suivi des modifications ». Vous pouvez faire parvenir a votre relecteur 
votre texte par e-mail, en piece jointe, et il peut vous le renvoyer avec des 
suggestions de modification que vous serez llbre d'accepter ou non.
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Exemple de texte soumis a correction :

« Notre echantillon qui est compose de 50 hommes et 85 
femmes ce qui n’est pas representatif de la repartition par sexe 
de I’ensemble de la population frangaise et qui a done ete pon- 
dere pour que nos observations... »

Exemple de corrections^ proposees :

« Notre echantillon цш  est compose de 50 hommes et 85 femmes ce 
cfttt II n'est pas representatif de la repartition par sexe de I'ensemble de 
la population frangaise et celui-ci qm  a done ete pondere pour que nos 
observations... »

1. Les corrections proposees apparaissent en texte barre, les ajouts sont soulignes.
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La relecture finale
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Avant I'impression du memoire, il convient de verifier:

• les libelles des titres des parties, des chapitres, sections, etc. ;

-  sont-ils clairs ?

-  sont-ils rediges de maniere coherente et harmonisees^ ?

• la presence pour chaque partie et chapitre ;

-  d'introduction,

-  de conclusion,

-  de transition ;

• I'absence de coquilles et de fautes dbrthographes ;

• la ponctuation ;

• la numerotation ;

-  des pages,

-  des tableaux,

-  desannexes;

• les titres des tableaux, des schemas; la presence des sources ;

• les renvois internes du texte vers les annexes ;

• la mise en page d'ensemble;

• I'orthographe des noms des membres du jury sur la page de garde, des 
auteurs cites dans le texte et en bibliographie. Les erreurs de cette nature 
donnent aux lecteurs le sentiment d'un travail inacheve et bade.

Certaines entreprises demandent a relire les rapports de stage avant remise. 
II convient d'en tenir compte dans la gestion du planning.

II est aussi conseille de faire relire le texte final par un proche. Choisissez-le 
« bon en orthographe » !

1. Si le titre de la premiere partie est « Diagnostic », le titre de la seconde partie ne devra pas 
etre « Les propositions », mais « Propositions », egalement sans usage de I'article.
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Pour des parties techniques ou specifiques, vous pouvez demander a I'un 
de VOS contacts sur un reseau social de vous aider pour la relecture partielle 
de votre travail. Mais attention dans ce cas au risque de « piratage » de vos 
contenus non soutenus et publies!

Terminons en soulignant que seui I'etudiant est responsable de la forme du 
memoire et que son professeur, meme s'il a relu une version du texte, ne 
saurait etre tenu responsable des erreurs et coquilles!

Lim pression
Limpression du memoire et sa reproduction doivent se faire sur du papier 
superieur ou egal a 80 grammes. Pour les memoires comptant un nombre 
limite de pages (<100) le tirage se fait generalement uniquement en recto. 
Lorsque le volume est consequent, il est possible de faire un tirage total ou 
ne concernant que les annexes en recto verso. Dans ce cas, les pages recto 
sont impaires et les pages verso paires. Notons que les considerations eco- 
logiques conduisent a encourager les etudiants a imprimer desormais tous 
leurs memoires en recto verso.

II convient de verifier chaque exemplaire, page par page, pour s'assurer qu'il 
n'en manque pas et qu'elles sont toutes dans le bon sens.
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La ponctuation sert a rythmer un texte, mais elle a aussi un rolefonction- 
nel : elle contribue au sens du texte et done a sa comprehension par 

autrui. II convient done de I'utiliser avec precision.

Tableau 12.1 -  Les signes de ponctuation

Le point •

Le point d'exclamation 1•

Le point d'interrogation 7•

Le point de suspension • • •

La virgule /

Le point virgule /

Les deux points ••

Terminer une phrase
Une phrase (qui commence toujours par une majuscule) se termine, soit par 
un point, soit par un point d'exclamation, soit par un point d'interrogation, 
soit par des points de suspension.
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_  Le point
II s'utilise a la fin d'une phrase et est suivi d'une majuscule.

II sert de borne, de limite, a la plupart des phrases (une phrase etant un groupe 
de mots qui comporte toujours un sujet et au moins un verbe). Une phrase 
peut avoir plusieurs verbes, mais dans un memoire, pour etre plus clair, il vaut 
mieux ne pas abuser des phrases complexes. Chaque fois qu'une phrase fait 
plus de trois lignes, demandez-vous si vous ne pourriez pas la decomposer en 
plusieurs phrases simples, de type sujet, verbe, complement.

Pour passer a une autre idee, ou a un autre aspect, il est recommande d'aller a 
la ligne. Un texte aere est plus facile a lire.

En ecrivant, decentrez-vous, pensez toujours au lecteur. Meme un lecteur 
entraine est toujours moins bien dispose devant un texte touffu, aux phrases 
longues.

Notons tout de meme qu'un abus « d'aeration » pour meubler et faire du 
volume est a deconseiller: il ne dupera personne!

_  Le point d'exclamation
II traduit des Impressions ou des sentiments (etonnement, indignation, iro- 
nle). Ce signe ne figure dans un memoire que lorsque I'auteur souhaite clal- 
rement exprimer son opinion et sa subjectivite. En pratique, I'usage du point 
d'exclamation sera done plutot exceptionnel, puisqu'un memoire analyse 
des faits, des textes, expose des concepts, une recherche.

II s'utilise a la fin d'une phrase et est suivi d'une majuscule.

II s'utilise aussi apres une interjection : par exemple,« O uf! »,« Alors! », mais 
cet usage ne se trouve dans un memoire que si on rapporte des dialogues.

_  Les points de suspension'
lls s'utilisent a la fin d'une phrase et sont suivis d'une majuscule. Ils signi- 
fient souvent« etc.» ; ils Indiquent alors que I'auteur n'a volontairement pas 
termlne d'exprimer sa pensee. Ils Interpellent le lecteur en lui signifiant a

1. Toujours au nombre de trois:
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peu pres: « Je n'ai pas besoin d'etre plus explicite, vous comprenez ce que 
je veux dire ».

Ce signe de ponctuation, traduisant de I'implicite, n'a que rarement a figurer 
dans un memoire qui doit etre un lieu de clarte de I'expose et autant que 
faire se peut, d'objectivite. Son utilisation inappropriee et repetee pourrait 
meme passer pour de la desinvolture.

_  Le point d'interrogation
II s'utilise a la fin d'une phrase et est suivi d'une majuscule.

II signifie que I'auteur pose une question et va de pair avec une construc
tion de phrase particuliere avec inversion du sujet et du verbe, ou emploie 
de « est-ce que ». II peut avoir sa place dans un memoire pour enoncer par 
exemple les questions d'une recherche ou si vous voulez qu'un titre figure 
sous forme d'interrogation directe,

A rinterieur d’une phrase
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_  La virgule
Elle s'utilise a I'interieur d'une phrase, chaque fois que vous reprenez 
votre respiration en verbalisant votre texte. Elle n'est pas necessaire 
lorsque vous avez « et », « ou », « ou bien », « mais », meme si vous repre
nez votre respiration a cet endroit. L'utilisation des virgules est impor- 
tante pour la comprehension du texte, alors ne les negligez pas. Ainsi, 
dans une longue phrase,« d'une part» e t« d'autre part» sont frequemment 
encadres par des virgules.

_  Le point-virgule
II s'utilise a I'interieur d'une phrase, son usage est pratiquement equivalent 
a celui du point. II isole en fait des groupes de mots qui ont toutes les carac- 
teristiques de phrases. On le privilegie par rapport au point quand on veut 
signifier qu'on poursuit sur la meme idee. La rupture dans le cheminement 
de la pensee est moindre avec le point-virgule qu'avec le point.
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_  Les deux points
lls servent a annoncer une enumeration, une explication, une precision a Tin- 
terieur d'une phrase (terminee soit par un point, un point d'exclamation, un 
point de suspension ou un point d'interrogation) et sont suivis en principe 
d'une lettre minuscule.

Dans une meme phrase, on n'utilise qu'une seule fois les deux points. Pour 
une enumeration, il est plus clair d'aller a la ligne pour chaque terme de 
celle-ci. Vous le ferez preceder d'un tiret et le separerez des termes suivants 
de I'enumeration par une virgule. Meme en adoptant cette presentation, la 
premiere lettre de chaque terme de I'enumeration sera une minuscule.

Si les termes de I'enumeration sont precedes d'un numero au lieu d'un tiret, 
la premiere lettre de chaque terme de I'enumeration sera une majuscule.

A retenir
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Les siqnes de ponctuation a utiliser sont

-  le point,

-  le point d'interrogation,

-  la virgule,

-  le point-virgule,

-  les deux points.

A utiliser avec parcimonie:

-  les points de suspension,

-  le point d'exclamation.
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A retenir
Les signes de ponctuation a utiliser sont

1. Le point,

2. Le point d'interrogation,

3. La virgule,

4. Le point-virgule,

5. Les deux points.

Л utiliser avec parcimonie :

1. Les points de suspension,

2. Le point d'exclamation.

Tableau 12.2 -  Recapitulatif des signes de ponctuation
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Fin de  
phrase, 

su iv i d 'u n e  
m ajuscu le

Sens du  s igne

Le point . Oui Neutre.

Le point d'exclamation j Oui Ltonnement, indignation ou 
ironie.

Le point d'interrogation ? Oui Questionnement.

Le point de suspension . . . Oui Implicite.

La virgule / Non Pause dans la phrase.
Le point virgule / Non Interruption dans la phrase.

Les deux points •
• Non Annonce une enumeration ou 

une explication.
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En lisant les conseils qui precedent, il est possible que vous pensiez que 
ceux-ci sont bien rigides et scolaires, que la langue evolue, et que I'on trouve 
partout des emplois differents de la ponctuation de ceux indiques id.
Tout cela est exact: on trouve des phrases sans verbe, des points-virgules 
utilises comme des virgules, voire meme une absence de ponctuation dans 
des textes d'auteurs reconnus.
Mais vous ne projetez pas d'ecrire un texte litteraire. II s'agit d'un memoire et 
meme si vous en etes capable, il ne s'agit pas de faire id des effets de style. 
Votre ecriture doit etre simple et sans tentatives de fiorltures qui, la plupart 
du temps, nuisent a la comprehension.
Ces conseils sont destines a vous faciliter I'ecriture. En observant quelques 
regies, votre texte sera plus homogene, plus lisible. L'ecriture doit etre au 
service du contenu. Vous liberer des problemes de forme en observant 
quelques consignes, vous permettra de vous consacrer avec plus d'efficacite 
a votre sujet d'etude.

.  Les parentheses
Elies s'inserent dans la phrase sans changer sa construction. Elies servent a 
donner une precision, un exemple. On peut lire la phrase sans lire ce qui 
est entre parentheses. La phrase possede un sens independamment de la 
parenthese. Par exemple:
« Nous avons pondere notre ёсЬопИИоп pour que nos observations (faites entre 
septembre et decembre) puissent etre significatives ».
SI Ton supprime ce qui est entre parentheses, et done la precision sur la periode 
d'observatlon, on n'altere pas le sens de la phrase: « Nous avons pondere notre 
echantillon pour que nos observations puissent etre significatives ».

_  Les tirets
On utilise un tiret long pour une enumeration ou au debut d'un enonce qui 
est la transcription fidele des paroles de quelqu'un, par exemple;

-  Combien d'e-mails recevez-vous par jour ?

-  J'en regols 5.
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Au lieu d'utiliser des parentheses, on peut aussi mettre une remarque entre 
deux tirets longs.

« Nous avons pondere notre echantillon pour que nos observations -  qui ont 
ete faites entre septembre et decembre -  puissent etre significatives ».

_  Les guillemets
lls encadrent une citation de phrase(s) ou de partie de phrase empruntee(s) 
textuellement a un autre ouvrage:
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Leur usage est tres important car ils permettent de bien signaler les emprunts 
faits et protegent I'auteur du memoire de la suspicion de plagiat. II convient 
done de placer entre guillemets tous les textes ou parties de texte emprun- 
tes, sans modification, a un autre ouvrage. La citation entre guillemets est 
accompagnee de la mention de sa source.

lls peuvent aussi signaler un dialogue rapporte, les interventions des diffe- 
rents interlocuteurs etant annoncees par un tiret. Cette utilisation se ren
contre dans un memoire quand un questionnaire servant de base a une 
etude est mentionne. II est aussi possible de rapporter certaines reponses a 
des questions ouvertes, lorsqu'elles ont valeur d'exemples ou sont particu- 
lierement significatives.

E x e t n p l e :

Linteret de dirigeants pour les technologies de I'information a ete appre- 
hende par Litem suivant: «- la direction generale de votre entreprise consl- 
dere-t-elle les TIC comme strategiques ? »

_  Les crochets
A Linterieur d'une citation, s'il manque une portion de phrase qu'on ne sou- 
haite pas faire figurer, on met alors des points de suspension entre crochets 
pour la remplacer:
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« Nos observations ont ete faites entre septembre et decembre. Notre echan- 
tillon est compose de 50 hommes et 85 femmes. [...] De plus, le nombre de 
cadres feminins par rapport aux cadres masculins est plus eleve dans cet 
echantillon que dans la moyenne de la population.»

Les majuscules^
Respectez strictement I'utilisation de majuscules. On met systematiquement 
une majuscule en debut de phrase, apres un point, un point d'exclamation, 
un point d'interrogation ou des points de suspension, signes de ponctuation 
qui terminent la phrase precedente. On ne met pas de majuscule apres les 
autres signes de ponctuation : virgule, point-virgule, deux points, signes qui 
ne servent pas a terminer une phrase.

Les noms de personnes, de pays, d'institutions, commencent par une majus
cule. Les adjectifs, eux, n'ont pas de majusculeL

Exemple: « II est frangais et non anglais commeJe le croyais; II sejourne souvent 
en Angleterre ».

Les noms de mois ne prennent pas de majuscule: «janvier», «fevrier» ...

En anglais, les concepts s'ecrivent une majuscule.

Les espaces
Les regies peuvent etre resumees dans le tableau 12.3.

1. Les regies concernant les majuscules sont differentes en anglais. Vous pouvez les trouver sur 
Internet: http;//angellier.biblio.univ-lille3.fr/ressources/ponctuation.html ou http://j.poitou.free. 
fr/pro/html/typ/anglais.html.
2. En typographie, le terme « espace » est feminin. Cependant le masculin est souvent utilise.
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Tableau 12.3 -  Regies concernant les espaces

Espace a va n t Espace apres
le s igne le s igne

Le point . Non Oui
La virgule / Non Oui
Le point de suspension . . . Non Oui
Le point virgule / Oui Oui
Les deux points : Oui Oui
Le point d'exclamation 1 Oui Oui
Le point d'interrogation ? Oui Oui
Le tiret - Oui Oui
Le trait d'union^ - Non Non
L'apostrophe / Non Non

Espace a Espace a
I'e x te rie u r r in te r ie u r

Les parentheses (...) Oui Non
Les crochets [...] Oui Non
Les guillemets « . . . » Oui Oui

1. Exemple de trait d'union : savoir-faire.
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Les coupures de mots en fin de liqnes
Lorsque le mot entier n'a pas sa place a la fin d'une ligne, I'usage est d'ef- 
fectuer la cesure entre deux syllabes. On place un trait d'union a la fin de la 
ligne pour indiquer la coupure du mot. En general, les programmes de trai- 
tement de texte integrent ces regies de cesure. Un mot compose est coupe 
a son trait d'union. On ne coupe pas les noms propres, les expressions, les 
nombres et les dates.
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E x e m p l e s :
I II convient dans un memoire de bien verifier la presentation finale du docu

ment avant de le deposer.

La redaction d'un memoire de master n'est pas un long fleuve tranquille.

Aujourd'hui, la redaction d'un memoire de grande ecole impose la connais- 
sance et la maitrise de I'usage des reseaux sociaux.
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La bibliographie

La gestion des bibliographies est de plus en plus frequemment automati- 
see et realisee avec des logiciels, le plus celebre etant EndNote'.
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Le contenu de la bibliographie
Vous devez citer avec precision les livres, articles, documents et sites Web 
que vous avez consultes pour realiser votre travail. Vous devez egalement 
citer les elements ecrits et oraux de vos cours, c'est-a-dire les documents 
pedagogiques. Les diapositives Powerpoint et les presentations effectuees 
par les enseignants sont egalement des creations intellectuelles qui sont 
protegees par les regies concernant le plagiat.

importance de la bibliographie dans le memoire varle selon la nature du 
memoire (voir le tableau 13.1).
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Tableau 13.1 -  Role de la bibliographie selon les memoires
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Type
de m e m o ire

Role C on tenu Im p o rta n ce

M e m o ire  
de  stage

Renseigner sur les 
sources, notam- 
ment profession- 
nelles.

Manuels uti
lises, rapports 
d'etudes, 
ouvrages spe
cialises, articles 
de revues pro- 
fessionnelles.

En general 
assez breve.

M e m o ire  
de p ro je t  
p ro fe ss io n n e l

Realiser un projet 
professionnel 
mobilisant les 
connaissances 
acquises dans un 
ou plusieurs cours.

Manuels utili
ses, rapports 
d'etudes, 
ouvrages 
specialises.

En general 
assez breve.

M e m o ire  
de p ro je t  
d 'in te g ra t io n

Fournir Findication 
des etudes consul- 
tees.

Des etudes, des 
documents, 
des articles de 
revues profes- 
sionnelles.

En general 
assez breve.

M e m o ire  
de  recherche

Comme dans la 
these, la bibliogra
phie est souvent 
la premiere partie 
examinee par les 
membres du jury.

Essentiellement 
des articles 
de recherches, 
des theses, peu 
d'ouvrages.

Considerable.

Indiquer ses sources est une obligation pour tout travail. La bibliographie a 
une double fonction. D'une part, elle traduit le caractere cumulatif de tout 
travail universitaire pour les memoires de recherche et, d'autre part, elle per- 
met a tout lecteur de se reporter a vos sources.

Limitez-vous aux ouvrages que vous avez reellement consultes.

Les ouvrages cites dans le texte ou en bas de page doivent egalement etre 
mentionnes en bibliographie. Le fait de citer un ouvrage en bibliographie
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пе dispense pas de mettre entre guillemets dans le texte les citations de cet 
ouvrage et de preciser les sources en note de bas de page.

Attention, comme la bibliographie figure en fin de memoire, c'est une partie 
du travail reallsee souvent sous contrainte de temps, peu de jours avant le 
depot du travail, et avec un soin insuffisant. II convient done de rediger la 
bibliographie au fil de la realisation du memoire.

Les qualites d'une bibliographie sont:
-  Texhaustivite des documents que vous avez consultes et utilises ;
-  la clarte de la presentation.

Astreignez-vous done a relever les references bibliographiques des le debut 
de votre travail de lecture. Cela fait integralement partie de votre tache. Sur 
le plan pratique, ouvrez un fichier « bibliographie » et prenez I'habitude de 
vous conformer aux usages dans ce domaine. Vous vous feliciterez plus tard 
de votre organisation. Qui peut le plus peut le moins : dans votre version 
definitive, il sera toujours temps de supprimer les references que vous ne 
jugerez pas indispensables.

Faltes de meme pour les sites Web. Tenez a jour, au fur et a mesure que 
vous les consultez, la liste de ceux qui sont utiles a votre travail. Atten
tion ! Lorsque vous naviguez sur Internet, il est possible que, de liens en 
liens, vous arriviez sur un site qui vous interesse particulierement. Ayez le 
reflexe de toujours memoriser ce site, soit en I'enregistrant dans un dossier 
« Memoire » de vos favoris, soit en faisant un « copier-coller» dans un fichier 
Word appelle « Sites Internet Memoire » ; sinon, ayant oublie comment vous 
у etes parvenu, vous risqueriez de passer des heures par la suite a essayer 
de le retrouver.

Pensez a consulter et a mentionner, si vous les utilisez, les publications, 
llvres ou articles de vos enseignants dans le domaine de votre etude, et a 
fortiori, des membres de votre jury ! II est comprehensible que le membre 
du jury qui prend du temps pour lire votre travail et participer a votre 
soutenance puisse s'etonner que vous n'ayez pas pris la peine de consul
ter ses propres recherches, si lui-meme a precisement travaille dans ce 
domaine.
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Les differents types de sources
On peut trouver dans une bibliographie plusieurs types de references:

-  des livres (notez bien les auteurs, le titre, le lieu d'edition, I'editeur, I'an- 
nee d'edition, le numero de I'edition et le nombre de pages);

-  des articles de revue (notez bien le nom de la revue, son volume et/ou 
numero, sa date, les pages de I'article, afin qu'un lecteur puisse le retrouver);

-  des documents (rapports d'etudes de la Banque mondiale, du Fonds 
monetaire international, de I'lNSEE, etc., dont vous noterez bien les 
sources permettant de se les procurer);

-  des sites Internet (notez bien grace a la fonction « copier-coller» I'inte- 
gralite de I'URL du site Internet et la date de consultation).

La bibliographie peut etre presentee soit par chapitre, soit globalement 
pour I'ensemble du travail. La premiere solution est preferable quand les 
references sont tres specifiques a chacun des chapitres et surtout quand elle 
est tres importante.

Les references sont toujours presentees par ordre alphabetique.

Elies peuvent aussi etre subdivisees :

-  par categorie (ouvrages, articles de revue, theses, documents, etc.);

-  par nature ou par theme (references generales, references specialisees, 
etc.).

Les sites Internet, qui prennent une place croissante, notamment dans les 
memoires professionnels et dans les rapports de stage, figurent a part. II 
convient de preciser le nom de I'organisme gerant le site quand celui-ci n'est 
pas clair dans I'adresse.

Les regies de presentation
Reproduisez exactement les noms des maisons d'edition des ouvrages cites.

Pour une publication frangaise, seule la premiere lettre du premier mot du 
titre de I'article ou du livre doit etre une majuscule.
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Pour une publication en langue anglaise, vous devez mettre une majuscule 
a la premiere lettre de chacun des mots formant le titre de I'ouvrage ou de 
I'article (excepte pour les articles [o, the] et les petits mots de liaison [and, 
with, at, on, upon, etc.]).

Les titres de livre ou les noms de revues sont soit en italiques soit soulignes. 
Bien sur votre presentation doit etre homogene. Une fols que vous avez 
opte pour I'une ou I'autre de ces solutions, vous ne devez pas changer. II 
faut savoir que les regies sont differentes d'une langue a I'autre et selon les 
supports.

_  Reference de livre'

NOM, Prenom, Titre de I'ouvrage, № edition.
Ville d'edition : editeur, annee, nombre de pages.

Exemple : KALIKA, Michel, Management europeen et mondialisation, Paris 
Dunod, 2005, 360 p.

ou bien : KALIKA, Michel, Management europeen et mondialisation. Paris 
Dunod, 2005, 360 p̂ .

_  Reference d'article de revue
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NOM, Prenom,« Titre de I'article », Titre de la revue, 
annee, tome, n° de fascicule, pages.

Exemple : KALIKA, Michel, «Le management est mort, vive le e-manage
ment », Revue frangaise de gestion, juillet-aout 2000, n° 129, pp. 68-74T

A la difference des notes de bas de page, on indique le prenom entler de 
I'auteur, que I'on place apres le nom, et on precise obligatoirement le lieu 
d'edition. C'est grace aux references completes de la bibliographie que le 
lecteur va trouver facilement I'ouvrage ou la revue citee.

1. Voir le Guide pour lo redaction etia presentation des theses a I'usage des doctorants (http://www. 
sup.adc.education.fr/bib/ActiЯhese/guidoct.pdf) du ministere de la Recherche.
2. « 360 p.» indique le nombre de pages du livre.
3. « pp. 68-74.» indique les pages de debut et de fin de I'article.
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Si le livre ou ('article a ete ecrit par deux ou trois auteurs, indiquez tous les 
noms dans I'ordre ou ils apparaissent sur I'ouvrage.

Exemple: KALIKA M., BOUKEF N., ISAAC H.,« La theorie du millefeuille », Revue 
frangoise de gestion, 2007, Vol. 3, n° 172, pp. 117-129.

Si le livre ou ('article a ete ecrit par un auteur principal et un ou plusieurs 
autres, vous pouvez noter la reference comme su it:

KALIKA, Michel etol. (qui signifie « et d'autres », abreviation du latin et alii).

S'il est indique, sur une publication collective, qu'elle a ete coordonnee ou 
dirigee par un auteur, on note :

KALIKA, Michel ed.\ Management europeen et mondiaiisation. Paris : Dunod, 
2005, 360 p.

1. « ed.» signifie ici « coordonnateur de I'ouvrage ».

140



14
Precisions 
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> L is te  a lp h ab e tiq u e  de m ots ou de reg ie s  o rth o g rap h iq u es 
dont I’em plo i e s t  so u ve n t e rro ne
•  Accord du participe passe

Avec « etre », le verbe s'accorde avec le sujet: « La soutenance s'esf derou/ee 
normalement» (« la soutenance » = sujet; « deroulee » = participe passe) mais : 
« Elle s'est fait complimenter pour lo quolite de son travail».

Avec « avo ir», on distingue deux cas :

-  lorsque le complement d'objet est situe apres le verbe, le participe passe 
ne s'accorde ni avec le sujet ni avec le complement d'objet.

-  lorsque le complement d'objet precede le verbe, le participe passe 
s'accorde avec lu i: « II a traite les donnees/Les donnees qu'il a traitees » 
(il = sujet, les donnees = complement d'objet); « Elle a ёпопсё les rёsultats/ 
Les resultats qu'elle a ёпопсёв » (elle = sujet, les resultats = complement 
d'objet).

Mais : « Elle a demande de traiter les chiffres/Les chiffres qu'elle a demande 
de tra ite r» (elle = sujet, les chiffres = complement d'objet). Id, « demande » 
suivi d'un infinitif reste neutre. De meme, on a « Elle a fait les enquetes »,« Les 
enquetes qu'elle a faites » mais « Les enquetes qu'elle a fait faire ».
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• A cause de

Indique une causalite a resonance negative : « II о echoue a cause de son 
manque de travail». Ne pas confondre avec « grace a », qui indique une cau
salite a resonance positive: «// a reussi grace a son travail».

• Accent
« Mettre I'accent sur» signifie « insistersur»,« mettre en relief». A distinguer 
de Texpression « faire le point sur », qui signifie « examiner et definir une 
situation actuelle par rapport au processus en cours ».

•  a contrario

Locution adverbiale latine. Se dit d'un raisonnement identique au precedent 
a partir d'une hypothese opposee et dont la conclusion est bien sCir aussi 
opposee. Le « a » ne prend pas d'accent.
•  a fortiori

Locution adverbiale latine. Signifie « a plus forte raison ».

•  a posteriori

Locution adverbiale latine. Signifie « en se fondant sur Inexperience, sur les 
faits constates ».

•  a priori

Signifie « en se fondant sur des donnees admises avant toute experience ».

• Atteindre 
II atteint.

• Au-dedans
E t« au-dehors », « au-dela », « au-dessous », « au-dessus », « au-devant» mais 
« aupres »,« en dessous » s'ecrivent sans trait d'unlon.

• Aux depens de
Signifie « au detriment de ».

• Bien d'autres auteurs
Ёvitez ce genre d'expressions vagues dans un memoire; soit on cite nomme- 
ment les auteurs, soit on n'en parle pas.
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•  Cent

Invariable seulement s'il est suivi d'un autre nombre: « cinq cent mille » mais 
« cinq cents ».

• cf.

Abreviation du latin confer, qui signifie « se reporter a ».

• Chaque

Toujours suivi du singulier.

• Chiffre d'affaires 

Toujours un « s » a « affaires ».

• Ci-joint

Invariable lorsqu'il est place avant un nom. En revanche, il s'accorde avec 
le nom lorsqu'il est place apres lui : « ci-joint les tableaux », « les tableaux 
ci-joints ».

•  Compte tenu

Invariable et sans trait d'union.

•  Concomitant

Avec un seui « m » et un seui « t ». Signifie « en meme temps »,« simultane ».

•  Concurrentiel 

Avec un « t ».

•  Continument

Avec un accent circonflexe sur le « u ».

•  Coordonnateur(trice)

Avec deux « n ».

•  Coordinateur(trice)

Avec un seui « n ».

•  Courriel

Mot d'origine quebecoise et abreviation de « courrier electronique ». On 
trouve aussi le mot anglophone « mail » ou plutot« e-mail ».
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•  Diagnostic

Avec un « c ». Et non diagnostique.

•  Differentiel 

Avec un « t ».

•  Done

Sert a amener la consequence, la conclusion de ce qui precede ; eviter les 
usages non appropries.

•  D u

Avec un accent circonflexe sur le « u » au masculin singuller. Participe passe 
du verbe « devoir» : femlnin « due », masculin pluriel « dus », feminin pluriel 
«dues ».

•  Dysfonctionnement

Avec un « у ».

• ЁсНеМе de Lickert en cinq points

• En termes de

Toujours au pluriel. Signifie « en matiere de ».

•  Entrepreneurial

Avec « eu ». Pensez a « entrepreneur».

•  Errone

Deux « r », un seui « n ».

•  Ёtant donne 

Invariable.

• et al.

Abreviation de etolii, signifiant« et les autres » en latin.

•  etc.

Abreviation de etcoetero. N'oubliez pas le point!
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•  Excepte

Invariable s'il precede le nom: « Le personnel fait 35 heures, excepte les cadres ». 

S'accorde s'il suit le nom :« ...lescadresexceptes».

• Exhaustif 

Avec un « h ».

• Exigeant (adjectif)

N'oubliez pas le « e ».

• Expressions

« Autrefois (on procedait de telle et telle faqon)... aujourd'hui (on utilise telle 
methode)... ». « Dans les annees 1990 (on procedait de telle et telle faqon)... 
aujourd'hui (on utilise telle methode)... ».

Ёvitez ces expressions. D'abord la premiere d'entre el les n'est pas assez pre
cise : il у manque des dates. Ensuite, ces expressions sont la plupart du temps 
fausses: quel que soit le domaine, il n'est pratiquement jamais vrai que toutes 
les entreprises ont eu le meme comportement dans les annees 1990, et que 
toutes les entreprises ont dans les annees 2000-2010 un meme comportement, 
different de celui qu'elles avaient eu dans la periode precedente.

« De plus en plus d'entreprises (adoptent telle ou telle methode) ». Ёvitez cette 
expression si vous n'avez pas des statistiques fiables ou au moins des don- 
nees serieuses a I'appui de votre affirmation.

• Face a face/face-a-face

« Face a face », locution adverbiale : « L'enqueteur et I'enquete etaient face a 
face ».

« Face-a-face », nom masculin invariable : « Le face-d-face entre l'enqueteur et 
I'enquete ».

• Fabricant (nom)

Avec un « c ».

•  Fabriquant (partidpe present)
Avec « qu ».
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•  Fait

Invariable quand il est suivi d'un verbe a I'infinitif : « Elle s'est fait foire des 
cartes de visite »,« Les questionnaires que j'ai fait rempiir ».

On dit « des expressions toutes faites » mals « des anomalies se sont fait 
jo u r».

•  Falloir

Signifie « est necessaire de ».«// faut relire son texte avant de le remettre » ,« II 
fallait terminer le memoire avant la date prevue de la soutenance ».

Ne pas confondre avec « valoir» : « II vaut mieux retire son texte »,« Pourle jury, 
ce memoire recopie sur Internet ne valait rien ».

•  Final

Au masculin pluriel s'ecrit avec un « s » : « finals ».

•  Fond

On ecrit le « fond » du probleme; le « fond » (par rapport a la forme).

•  Fonds

Prend un « s » fina l: le « fonds » monetaire; le « fonds » de bibliotheque.

•  Fruste

Sans « r ». Signifie « use, altere, mal degrossi ». Ne pas confondre avec « frus- 
tre » qui signifie « depossede » ou « degu, desappointe ».

•  Grace a

Voir« a cause de ».

•  Gradation

Signifie le plus souvent« montee par degres successifs », mais designe aussi 
parfols une « descente par degres successifs».

•  Graduation

Ne pas omettre le « u ». Vient de « graduer » et signifie « division en degres 
reguliers ».
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•  ibid,

Abreviation du latin ibidem, signifie « dans le meme ouvrage » ou « dans le 
meme passage ».

• Incrementer

Signifie « augmenter d'unite en unite ».

• Interview

Nom feminin : une interview.

• Mail

Anglicisme pour« courrier electronique », on preferera I'ecrire « m el». On dit 
aussi« courriel», mot d'origine quebecoise, abreviation de « courrier electro
nique ». Les Americains disent« e-mail ».

• Mailing

Anglicisme signifiant« envoi postal en nombre ».

• Majorite

Majorite est suivi d'un verbe au singulier: « Lo mojoritepense. .. ».

• Media

Prend un « s » au pluriel: « medias ».

• op, cit,

Du latin opere citato, qui signifie « dans I'ouvrage deja cite ».

•  Ou/OLI

« Ou » peut etre remplace par« ou bien » et a la meme signification: « Je feroi 
mon stage a la 5NCF ou dans I'entreprise Delta ».

« Ou » sert a poser une question portant sur un lieu : « OCi allez vous ? » ou 
a indiquer une localisation spatiale en reliant deux portions de phrases 
comportant chacune un verbe. Ces deux portions de phrases peuvent 
aussi constituer deux phrases distinctes. Ainsi : « fa i choisi d'effectuer mon 
stage dans I'entreprise Delta ou /7 est frequent de proposer une embouche aux 
stagiaires dont on est satisfait» equivaut a « J'ai choisi d'effectuer mon stage
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dans I'entreprise Delta. Dans cette entreprise, il est frequent de proposer une 
embauche a их stagiaires dont on est satisfait».

•  Pallier un inconvenient

S'ecrit avec deux « I » et est un verbe transitif. Mais : « Les charges fixes aug- 
mentent par pa Hers ».

•  Parce que

Sans trait d'union.

•  D'une part

« D'une part» est toujours suivi de « d'autre part».

•  Petit

Evitez I'usage abusif et devalorisant du terme : « un petit memoire », « une 
petite conclusion » ... Laissez le lecteur juger.

•  Plate-forme

Avec deux « s » au pluriel: « des plates-formes ».

•  Premisses

S'ecrit avec deux « s ». Mot feminin, s'emploie au pluriel « les premisses », 
designe les faits, les affirmations a partir desquels on tire les consequences.

•  Pretendument

Sans accent circonflexe sur le « u ».

•  Quand/quant a

« Quant a » est toujours suivi d'un nom ou d'un pronom. C'est une expres
sion toute faite qui signifie « en ce qui concerne » : « quant a lui », « quant a 
eux »,« quant a nous »,« quant aux enfants » ...

II ne se confond pas avec « quand », qui sert a poser une question portant 
sur le temps.

« Quand » peut aussi indiquer la concomitance de deux evenements ou 
bien leur succession, en reliant deux portions de phrases comportant cha- 
cune un verbe et qui d'ailleurs peuvent etre remplacees par deux phrases :
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« J'avancerai le plus possible lo redaction de mon memoire quond je serai en 
stage » (ce qui signifie « en meme temps »),« facheverai la redaction de mon 
memoire quand j'aurai termine mon stage » ou bien « Quand j'aurai termine 
mon stage, j'acheverai la redaction de mon memoire » (ce qui signifie que les 
deux evenements se succederont).

• Quel que

S'ecrit en deux mots. N'a pas la meme fonction que « quelque ».

« Quel que » est suivi d'un verbe puis de « que ». II s'accorde avec le nom qu'il 
precede : « Quelle que soit la mёthode que I'on utilise, on obtient les memes 
rёsultats. » ; « Quels que soient les rёsultats... ».

« Quelque » est suivi d'un nom puis de « que » : « Quelque mёthode que I'on 
utilise, on obtient les memes rёsultats. ».

• Quelque chose

S'ecrit en deux mots sans trait d'union.

• Quelquefois 

S'ecrit en un seui mot.

• Quoi que

S'ecrit en deux mots. N'a pas la meme fonction que « quoique ».

« Quoi que » est suivi d'un sujet puis d'un verbe: « Quoi que cet ёtudiant soit 
pressё d'entrer dans la vie active, il dёcide de faire un master ».« Quoique » est 
suivi d'un adjectif : « Quoique pressё d'entrer dans la vie active, cet ёtudiant 
dёcide de faire un master ».

• Mille

Toujours invariable: « cinq mille »,« cinq mille deux cents »,« cinq mille deux 
cent trente ».

• Savoir

Prend un « s » au pluriel: « savoirs ».

• Savoir-faire

Invariable. Pluriel: des « savoir-faire ».
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• Second

Signifie « deuxieme et dernier» dans une suite de deux elements seulement. 
Apres le m ot« second », on ne doit done pas trouver le m ot« troisieme ». S'il 
у a un troisieme terme a I'enumeration, e'est le mot « deuxieme » qui doit 
etre employe.

•  sic

Veut dire « ainsi». On I'utilise lorsque I'orthographe, la formulation ou le sens 
d'une citation semble etrange ou erronee.

• Soi

II va de soi = cela va de soi = evident.
• Soit

Annonce I'enonciation d'une possibilite par rapport a une autre, elle aussi 
introduite par « soit » : « Soit on applique cette methode, soit on en applique 
une autre ».

• Substituer
. . .  X a Y signifie « X remplace Y ».

• Tel

S'accorde avec le mot qui su it: « Telles recherches sont interessantes a mener» 
e t« Tel memoire est a lire imperativement».

• Tel que

S'accorde avec le mot qui precede: « une recherche telle que celle-ci »,« un 
livre tel que celui que je viens de lire ».

• Tout

On ecrit« tout entiere » ,« tout etonnee » ,« tout heureuse »,« une tout autre 
chose » (dans le sens de « completement ») : suivi d'un adjectif, « tout » a 
une fonction d'adverbe, il est done normalement invariable. II a la meme 
fonction que « completement»,« absolument»,« entierement»,« vraiment» ;

Par exception, on ecrira « toute belle » ,« toute petite ».. .  e'est-a-dire ce que 
I'on prononce car suppose plus harmonieux, plus euphonique que I'ortho
graphe qui serait normalement conforme a la grammaire.
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On I'accordera au feminin dans « toute autre chose », « toute autre ques
tion » : « tout» a ici le sens de « n'importe quel(le)», done il s'accorde.

• Valoir

Voir« fa I lo ir».

• Vingt

Prend un « s » si un nombre le precede et le multiplie: « quatre-vingts » mais 
« cent vingt».

• Vis-a-vis

Locution adverbiale signifiant« en face de ».

• Vu

Preposition invariable signifiant« en considerant que » : « vu la lo i», « vu les 
regies exposees ».
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La realisation du memoire de master ou de stage est un travail person
nel necessitant la maitrise de nombreuses competences tant sur le plan 

conceptuel qu'empirique.

L'etudiant doit maitriser aussi bien la recherche que le traitement de I'infor- 
mation. II doit aussi developper des competences relationnelles et parfaire 
ses capacites d'expression ecrite et orale. Sa capacite a s'organiser et a gerer 
son temps est determinante.

Le respect des regies de citation et la verification de la qualite des sources 
trouvees sur Internet sont les conditions necessaires a I'ecriture d'un 
memoire de master de qualite.

La realisation du memoire est une experience utile tant sur le plan personnel 
que professionnel. Un bon memoire est un atout Indenlable pour I'insertion 
professionnelle et la publication du memoire en ligne constitue un opportu- 
nite a ne pas negligee

Nous esperons que la consultation de cet ouvrage permettra au lecteur 
d'ameliorer la qualite de son memoire et en facilitera Lelaboration.
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_  Methodologie de la recherche documentaire en ligne
Bibliotheque Sainte Genevieve. La recherche documentaire, metho
dologie
http://pageperso.lif.univ-mrs.fr/~bertrand.estellon/c2i/doc_formation.pdf

Bibliotheque Universitaire d'Evry-Val-d'Essonne. Auto-formation a la 
recherche documentaire en ligne
www.biblio.univ-evry.fr/assets/files/formations/autoformation/Autoforma-
tion_BUEvry.pdf

Formation a la recherche documentaire de I'UQAM
www.infosphere.uqam.ca

La recherche documentaire via http://web.net
ent.inthev.fr/IBN_Methodologie/l.Methodo_lnternet.ppt

La recherche d'informations en bibliotheque et en ligne
http://eduscol.education.fr/numerique/actualites/veille-education-nu- 
merique/archives/2014/mars-2014/former-a-la-recherche-d-informa- 
tion-en-bibliotheque

Research Methods Knowledge base
www.socialresearchmethods.net/kb
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_  Moteurs de recherche
Base
www.base-search.net

Directory of Open Access Journals
https://doaj.org

Google
www.google.fr

Google Scholar
http://scholar.google.fr/

Harzing
www.harzing.com

Microsoft Academic Search
http://academic.research.microsoft.com

Resarch Papers in Economics
http://repec.org

Social Science Research Network
www.ssrn.com/en

The National Bureau of Economic Research
www.nber.org

Yahoo
https://fr.yahoo.com

_  Metamoteur de recherche
www.webcrawler.com

Bibliotheques et bases de donnees documentaires
ASLIB Online Business and Management Library
www.aslib.co.uk

Bibliotheque Nationale de France
www.bnf.fr/fr/acc/x.accueil.html
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Bibliotheque numerique ENI
www.editions-eni.fr/bibliotheque-numerique/.0b5f6eee06081 b02b80385a 
95ffcd14e.html

British Library
www.bl.uk

Cairn
www.cairn.info

Ebsco
www.ebscohost.com 

Energize Inc
www.energizeinc.com/a-z

Free Management Library
http://managementhelp.org

Harzing
www.harzing.com

Library of Congress
www.loc.gov

Management Internet Library
www.businessbookmall.com/management%20internet%20library.htm

Management Library
https://johnson.library.cornell.edu/

Persee
www.persee.fr

Proquest
www.proquest.com

University of Arizona Libraries
www.library.arizona.edu

Walker Management Library
www.library.vanderbilt.edu/management
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Wiley Online Library
http://onlinelibrary.wiley.eom/journal/10.l 111/(ISSN) 1467-8551

_  Organismes publics d'information
Banque mondiale
www.banquemondiale.org

Business France
http://export.businessfrance.fr/default.html

Eurostat
http://ec.europa.eu/eurostat/help/new-eurostat-website

Fonds monetaire international
www.imf.org/external/index.htm

Organisation mondiale du commerce
www.wto.org

OCDE
www.oecd.org

INSEE
www.insee.fr/fr

Ministere de ^Industrie (France)
www.entreprises.gouv.fr/secteurs-professionnels/industrie

United States Department of Commerce
www.commerce.gov

_  Organismes d'information et d'etudes
Bloomberg
http://www.bloomberg.com/europe

AFP
http://www.afp.com/fr/

Reuters
http://fr.reuters.com/
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_  Cabinets de consultants
Accenture
www.accenture.com/us-en

AON
www.aon.com/default.jsp

A.T. Kearney
www.atkearney.com/

Arthur D. Little
www.adlittle.com

Bain & Company
www.bain.com

Booz Allen
www.boozallen.com

Boston Consulting Group (BCG)
www.bcg.fr

Capgemini
www.capgemini.com

Deloitte
www2.deloitte.com/fr/fr.html

Ernst & Young
www.ey.com

Forrester
www.forrester.com/home 

Gartner Group
www.gartner.com/technology/home.jsp

161

http://news.arabnet.me/
http://africaonline.com.na/
http://www.accenture.com/us-en
http://www.aon.com/default.jsp
http://www.atkearney.com/
http://www.adlittle.com
http://www.bain.com
http://www.boozallen.com
http://www.bcg.fr
http://www.capgemini.com
http://www.ey.com
http://www.forrester.com/home
http://www.gartner.com/technology/home.jsp


Annexes

тзо
сZJQ
ютН
о
Гч]

01
>-Q.
Ои

IBM Global Business
www-935.ibm.com/services/us/gbs/consulting

McKinsey & Company
www.mckinsey.com

Mercer
www.mercer.com

Pricewaterhouse
www.pwc.com

Roland Berger
www.rolandberger.com

Strategy&
www.strategyand.pwc.com

Towers Watson
www.towerswatson.com
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_  Sites de recherche de stages
APEC
https://jd.apec.fr/Emploi-stage/Premier-job/Tous-nos-conseils/Etudiants-
et-stages

Cldj.com
www.cidj.com

Direct Etudiant
www.directetudiant.com

En stage.com
www.en-stage.com

Etudis.com
www.reseauetudiant.com/savoir/cours-et-formation-1/site-emploi-etudis.
htm

F1rstEmploi.com
www.firstemploi.com
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Fonction publique
www.biep.fonction-publique.gouv.fr/common/jobSearch

iQuesta
www.iquesta.com

Kapstages
www.kapstages.com

Kelstage
www.kelstage.com

LEtudiant
http://jobs-stages.letudiant.fr/stages-etudiants.html

Stage
www.stage.fr

Student Job
www.studentjob.fr

Studyrama
www.studyrama-emploi.com

Un-stage.com
www.un-stage.com
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Auteur: NOM, Prenom
litre  du livre, Ёditeur, Annee
litre  de Particle, Revue, numero, annee, pages

Problematique:

Hypotheses:

Methodologie

Resuitats

Commentaires

Citations
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de memoire

iae ivo n  г ? »
tCOLb иыЛ'Ш«ПЛ11Ш DU MANAGUMUNT JEAN MOULIN

Memoire de Master« Management International»

Pierre NEWTECH
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L'impact de I'usage des reseaux sociaux 
sur la coordination:

Le cas des cabinets de consultants

Memoire dirige par le Professeur 
Michel KALIKA

Soutenu le 30 mars 2016

Jury: Pr.Tice
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Atilf -  Le tresor de la langue fran^aise informatise
http://atilf.atilf.fr

BOF -  Breviaire d'Orthographe Fran^aise
http://mapage.noos.fr/mp2

Crisco Dictionnaire des synonymes
www.crisco.unicaen.fr/des

Dictionnaire des synonymes et des antonymes fran^ais
www.synonymes.com

Infotheque francophone
www.infotheque.info

Lexilogos
www.lexilogos.com

Le conjugueur
http://leconjugueur.lefigaro.fr

Langages, ecritures, typographies -  Site de Jacques Poitou
http://j.poitou.free.fr/pro/
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Orthonet
http://orthonet.sdv.fr

TVS Monde le dictionnaire de la langue fran^aise
http://dictionnaire.tv5.org/dictionnaire/definition/dictionnaire
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Form e 2 0 %

Presentation d'ensemble du document ecrit 
Introduction, transition, conclusion 
Mise en page, schemas, tableaux 
Orthographe, punctuation 
Bibliographic 
Annexes

Fond 5 0 %

Definition des objectifs
Cadre d'analyse
Methodologie
Collecte des donnees
Traitement des donnees
Analyse et implication des resultats

Soutenance 3 0 %

Diapositives 
Presentation orale
Reponses aux questions, remarques, critiques

1. Les pourcentages sont tout a fait indicatifs et varient en fonction du type de memoire 
(recherche/professionnel) et des programmes.
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_  Plagiat et fraude scientifique
http://responsable.unige.ch

_  Logidels detecteurs de plagiat
Compilatio
www.compilatio.net

Ephorus
www.ephorus.com

No plagiat
www.noplagiat.com

Plagium
www.plagium.com/detecteurdeplagiat.cfm?language=fr

Turnitin
http://turnitin.com/fr

Urkund
www.urkund.fr/fr

Viper
http://fr.scanmyessay.com
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Organisation 
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Biblioscape
www.biblioscape.com

BibMe
www.bibme.org

Bibsonomy
www.bibsonomy.org

Bibus
http://bibus-biblio.sourceforge.net/wiki/index.php/Main_Page

Endnote
http://endnote.com/

JabRef
http://jabref.sourceforge.net/

Mendeley
www.mendeley.com

Reference Manager
http://refman.com/switch

RefWorks
WWW. refwo r ks.co m
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IX
Modele de rapport 

mensuel d’avancement 
du memoire

Ce rapport doit etre transmis au tuteur chaque fin de mois.

Date du rapport:

NOM, Prenonn de I'etudiant: 

litre  du memoire:

Nom du Master:
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Travail effectue en lien avec le memoire

Lectures
Enquetes ou entretiens 
realises
Contacts en lien avec 
le memoire
Redaction du memoire X % d'avancement
Questions posees au 
tuteur du memoire
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Assadi D., Intelligence economique sur Internet, Paris, Publi-Unions, 2000,176 p.
Beaud M. L'Artde lo these, Paris, La Decouverte, 2006, 202 p.
Beaulieu R, Kalika M., La creation de connaissanceparies managers. Editions EMS, 
2015,468 p.
BergadaA M., Leplagiat academique, Comprendrepour agir, L'Harmattan, 2015, 
234 p.
Brahic M., Mieux redigerses ecrits professionnels, Paris, Ёditions d'Organisation,
3" ed., 2007, 335 p.
Evrard Y., Pras B., Roux E., Market Fondement et methodes des recherches en 
marketing, Paris, Du nod, 4̂  ed., 2009.
Fragniere J.-R, Comment reussir un memoire, Paris, Dunod, 5® ed., 2016,144 p.
Gavard-Perret M.-L., Gotteland D., Haon C., Jolibert A., Methodologie de la recherche, 
Paris, Pearson, 2̂  ed., 2012,400 p.
Guidere M., Methodologie de la recherche, Paris, Ellipses, 2004,127 p.
Lani-Bayle M., Ecrire une recherche, memoire ou these, Lyon, Chronique Sociale,
3̂  ed., 2006,152 p.
Quivy R., Van Campenhoudt L., Manuel de recherche en sciences sociales, Paris, 
Dunod, 4" ed., 2011,272 p.
Romelaer R, Kalika M., Comment rёussir sa these, Paris, Dunod, 3® ed., 2016,192 p.
UsuNiER J.-CL, Easterby-Smith M., Thorpe R., Introduction a la recherche en gestion, 
Paris, Economica, 2® ed., 2000.

1. Les regies de presentation appliquees id sont issues des pratiques editoriales traditionnelles.
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