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Communication – Structure de rapports 
/ tableaux / présentations 

Lionel Di Maggio 

Master 1 MIAGE 



Programme 

Cours Module Type de Cours Duree Planning

Objectifs et définitions du 

"Management par le process" CM 1.5 15/2/2013

Le retour sur investissement des 

démarches "Management par le 

process" CM 3 15/2/2013 & 1/3/2013

Les éléments structurants CM 1.5 1/3/2013

Mise en œuvre d'un projet 

"Management par le process" CM 3 8/3/2013

Les facteurs clés de succès CM 3 15/3/2013

TD1 TD 3 26/4/2013
TD2 TD 3 3/5/2013

Structure de redaction de rapport / 

Presentation power point CM 1.5 22/3/2013

Organisation d'une presentation 

efficace CM 3 22/3/2013 & 29/3/2013

Communication & gestuelle CM 1.5 29/3/2013

Exemple de rapport/presentation TD 3 5/4/2013

Exercices de communication TD 3 12/4/2013

Controle final CF 4 24/5/2013

Management par les processus

Communication



Programme 

1. Structure de documents techniques 

– Introduction, 

– Les recommandations 

2. Structure de tableaux techniques 

– Introduction, 

– Les recommandations 

3 Structure de présentation 

– Introduction, 

– Les recommandations 



Structure de documents techniques 

Introduction 

 Une mise en page uniforme sur tout le document  

 (une grandeur de caractères spécifique pour tous 

les titres, pour tous les sous-titres, pour les têtes de 

paragraphes et pour le texte). 

 Une logique constante pour: 

 La numerotation 

 les espacements entre les paragraphes 

 les caractères gras,  

 les soulignements 

 la mise en couleur,  

 les alignements à droite/gauche/centre 

 

Il faut créer un modèle pour optimiser son travail !! 



Structure de documents techniques 

l’en-tête du document 

 

 

 

et le pied de page du document 

 



Structure de documents techniques 

Page de titre 

 

 

Le résumé est un bref 

condensé de l’ensemble 

du rapport technique 

Permet au lecteur de se 

faire une idée rapide du 

travail réalisé et sur les 

conclusions retenues 

sans qu’il lui soit 

nécessaire de lire le 

rapport au complet. 



Structure de documents techniques 

Page de titre 

 

 

 

 



Structure de documents techniques 

Structure du document 

Introduction 

 Objectif du document 

 Audience cible 

 Presentation du contexte 

(politique, strategique, 

technique) 

 

 

 



Structure de documents techniques 

Structure du document 

Introduction 

 Scope precis 

 Hors scope 

 Definition (option) 

 Documentation de support 

(engineering, specifications 

constructeurs,,…) 

 

 

 

 



Structure de documents techniques 

Structure du document 

Corps du document 

 Pre-requis techniques 

 Hypotheses et risques 

 Methodologie de travail 

 Processus de conception 
(quoi, comment, faire) 

 Planning 

 Description des livrables 

 Roles et responsabilites 

 

 

 

 

 

 



Structure de documents techniques 

Structure du document 

Corps du document 

 Criteres d’acceptance 

 Interpretation des resultats 

 Tests et validation 

 Couts 

 Conclusion et recommandations 

 Annexes, tableaux, schémas, 
graphiques, illustrations et leurs 
légendes   

 

 

 

 

 

 

 



Structure de tableaux techniques 

Introduction 

Une logique et une organisation structuree !!  

 

 

 

 

 

 

 



Structure de tableaux techniques 

Un onglet de controle 

 Date pour chaque mise a jour/changement 

 Version N+1 

 Qui a fait la mise a jour 

 Decrire le type de changement 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Structure de tableaux techniques 

Un onglet pour les notes a l’usage des utilisateurs si necessaire 

 Comment utiliser / interpreter l’outil informatique 

 Liste des hypotheses 

 Liste des pre-requis 

 Description de services/fonctionnalites 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Structure de tableaux techniques 

Un onglet source (RECHERCHEV, VLOOKUP) 

 Resultats de tests 

 Liste tarifaire de produits 

 Niveaux de Performances  

 Seuils d’acceptance 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Structure de tableaux techniques 

Un onglet de variables 

 Creation de variables 

 Calculs dynamiques 

 Facilite de gestion 

 Facilite d’evolution 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Structure de tableaux techniques 

Un onglet de tableaux de parametres fixes 

 Tableaux conditionnels 

 Liste de selection 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Structure de tableaux techniques 

Un onglet de calculs de résultats 

 Tous les calculs se font dans cet unique onglet 

 Facilite d’organisation et de gestion 
 

=IF(G30="int",VLOOKUP(H30,Country_Band,7,0)*T30*AC30*12*Rate+'1. Entry users'!H48*'4. Parameters'!$K$208/(1-

'4. Parameters'!$B$33),0) 

 

 

 

 

 

 

 

 



Structure de tableaux techniques 

Un onglet de synthese des resultats 

 Permet a l’audience d’avoir les resultats directement 

 Possibilite de graphiques pour le reporting 
 

 

 

 

 

 

 

 



Structure des presentations 

Introduction 

 Realiser un plan en fonction des points a 
aborder 

 Des phrases courtes et simples 

 Des mots précis et "vifs" 

 Peu de mots : des mots-idées 

 Pas d'abstraction 

 Des verbes forts  et  au présent 

 Une presentation sobre 

 Esthetique en adequation avec le message 

 3mn par slide – timing global 

 

 

 

 

 



Structure de presentation 

Structure globale 

 Page de titre 

 Participants (option) 

 Agenda 

 Objectifs 

 Starter 

 Comprehension des besoins/problemes 

 Proposition / Solution pour repondre a ces besoins 

 Resume de la proposition / solution 

 Conclusion – proposition de valeur / recommandations 

 Annexes 

 

 

 

 

 

 

 



Page de titre  

page de couverture où 

figurent: 

 le titre (mots cles),  

 l'auteur et ses 

coordonnées 

 la date du document 

 Le(s) logo(s) 

 Une photo en 

adequation avec le 

contexte (si possible) 

Structure de presentation 



Participants 

 Nom et prenom de 

chaque particpant 

(attention aux erreurs 

!!),  

 Titre de chaque 

participant 

Structure de presentation 



Agenda 

 Lister chaque module 

en fonction des 

attentes des clients 

internes/externes 

Structure de presentation 



Objectifs 

 Lister le(s) objectif(s) 

en fonction des 

attentes des clients 

internes/externes 

Structure de presentation 



Starter 

 Accrocher l’interet des 

participants avec une 

idee cles 

Structure de presentation 



Comprehension des 

besoins / problemes 

 Identifier les besoins / 

problemes des clients 

internes / externes 

 Decrire ces besoins / 

problemes 

 Decrire la solution 

proposee et les 

benefices des clients 

internes / externes 

Structure de presentation 



Proposition / Solution 
pour repondre a ces 
besoins 

 Decrire la solution 
technique / service / 
resultats de tests… 

 Methodologie 

 Impacts 

 Pre-requis, hypotheses 

 Analyse financiere 

 Processus de 
conception (quoi, 
comment, faire) 

 Planning 

 Description des 
livrables 

 Interpretation des 
resultats 

 

Structure de presentation 



Resume de la 

proposition / solution 

 Synthese de la 

solution technique / 

service / resultats de 

tests… 

 Avantages / 

Inconvenients 

 Benefices entreprise / 

clients 

Structure de presentation 



Conclusion – 

proposition de valeur / 

recommandations 

Synthese: 

 Points forts  

 Valeur ajoutee 

 Benefices metiers / 

entreprise / clients 

 Resultats et 

recommandations 

Structure de presentation 



Exemples de presentation 

Structure de presentation 



Annexes 



Structure de documents Word 

Modèle de rapport 
 Page de titre   
 Remerciements et/ou dédicace   
 Résumés   
 Table des matières (ou sommaire)   
 Corps du rapport   
 Bibliographie   
 Annexes, tableaux, schémas, graphiques, illustrations 

et leurs légendes   
 Index des noms et des notions   
 Notes et annotations  



Structure de documents Word 

Page de titre  

page de couverture où figurent: 

 le titre (le contenu mais aussi la nature du 
rapport),  

 l'auteur et ses coordonnées 

 le nom des destinataires ainsi que leurs 
coordonnées 

 la date du document 



Structure de documents Word 

Remerciements 

• Les remerciements se font à la première 
personne.  

• L'ordre des remerciements est: 
– d'abord hiérarchique (commanditaires, les 

sponsors, ou, dans un cadre universitaire, les 
professeurs) 

– ensuite affectif (famille, amis et les personnes qui 
ont facilité le travail) 



Structure de documents Word 

Résumé ou executive summary 
Objectifs 
 Présenter les notions-clés en résumant chacune 

des grandes parties du document (ex: valeur 
ajoutee, optimisation metier, satisfaction 
client,…)  

 Peut etre rédigé en français et, parfois aussi en 
anglais. 

 Longueur limitee et adaptee au volume du 
document 



Structure de documents Word 

Tables des matieres 
• Elle comporte un renvoi à une numérotation continue des 

pages (annexes comprises). Il y a quelques hésitations sur le 
terme : lorsque le document ne comporte que quelques 
pages, on préfère l'appellation "Sommaire". Ce terme est 
donc un choix possible pour un rapport. Mais sachez que 
sommaire est aussi le terme donné à un résumé de la table 
des matières quand celle-ci est très lourde et doit être 
placée à la fin du document (c'est ce qui a lieu dans le cas 
d'un texte de plusieurs centaines de pages). Ce n'est pas le 
cas pour un rapport. Désormais, la table des matières d'un 
document de moins d'une centaine de pages se trouve en 
tête du document. Le programme Word sous le menu 
" Insertion" offre une table des matières automatique. 



Structure de documents Word 

Corps du rapport 

• Il faut le diviser en plusieurs parties précédées d'une introduction et terminées par 
une conclusion.  

• Pour la rédaction d'un rapport, l'ensemble du document ne devrait pas dépasser 
une soixantaine de pages annexes comprises 

http://www.iue.it/ecrire/m4_plan.htm


Structure de documents Word 

Bibliographie 

• Nom de l'auteur en majuscules, titre de l'œuvre en italique, lieu et maison 
d'édition, année, nombre de pages,  



Structure de documents Word 

Annexes, tableaux, schémas, graphiques ou illustrations et leurs légendes 

• Si ce sont des pages uniques et qu'elles ont une valeur démonstrative pour votre 
argumentation, il faut les placer à l'intérieur du texte, en regard du passage 
qu'elles illustrent. Si ces annexes ou documents illustratifs sont plus longs, c'est à 
la fin du document qu'on les place  



Structure de documents Word 

Objectifs 

Stage montrer ce que vous avez 
appris et comment vous avez 
procédé 

Chronique  
Comment est né votre projet 
de stage ? Quels ont été les 
personnes ou les facteurs qui 
ont permis son organisation 
logistique, son financement 
éventuel ? Ce premier point 
peut servir d'introduction. 
Dans quel domaine a-t-il été 
effectué ? Où ? Chez qui ? 
Quand et avec quels objectifs 
de départ ? Quelles 
compétences fallait-il acquérir 
? 
 

Chronologie ou déroulement 
du stage  
Votre lecteur désire 
comprendre s'il y a eu un 
progrès dans l'acquisition des 
compétences visées et 
comment a eu lieu la 
confrontation avec le domaine 
d'activités abordé. Il faudra 
indiquer les changements de 
cap ou les modifications 
d'objectifs lorsque la situation 
concrète l'a demandé ou, dans 
le cas contraire, l'exacte 
réalisation de ce qui avait été 
planifié. 
 

Résultats  
Qu'avez-vous appris ou 
découvert ? En quoi cette 
"découverte" vous est-elle 
utile? Intérêt, nouveauté, 
particularité de ce que vous 
avez trouvé (expérimentation 
de nouvelles méthodes ? 
Techniques de traitement ? 
Nouvelle documentation ? 
Confirmation ou 
approfondissement 
d'hypothèses ?). 
La conclusion se présente en 
général en deux parties : bilan 
et ouverture. 
Bilan de cette période 
spécifique de vos activités du 
point de vue à la fois 
méthodologique, théorique et 
professionnel.  
Ouverture sur d'autres 
expériences ou recherches, 
pour un développement de vos 
connaissances ou pour faire 
part à d'autres stagiaires des 
domaines qui auraient pu 
également être abordés. Notez 
que, comme il s'agit d'une 
activité passée, les temps des 
verbes sont le plus souvent le 
passé composé et l'imparfait, 
sauf peut-être dans la seconde 
partie de la conclusion. 
 

Rapport Dactivite ou 
experience 

un bilan de ce qui a été fait et 
qui est terminé 

Sur quoi a-t-on travaillé ?  
Domaine de recherche, sujet 
spécifique. 
Pourquoi ? Sources, 
documentation (il faut indiquer 
tout changement de cap 
effectué après plus ample 
consultation des sources et 
approfondissement des 
hypothèses).  
 

Ce que l'on a trouvé  
Comment ? En quoi cette 
"découverte" sera-t-elle utile ?  
Intérêt, nouveauté, 
particularité de ce qu'on a 
trouvé (archives nouvelles, 
autres études secondaires). Les 
hypothèses sont confirmées ou 
précisées, la connaissance a 
progressé (dans la théorie et 
dans la méthode).  
 

Conclusion  
Quelles bases ou contributions 
théoriques ou matérielles cette 
recherche offre-t-elle pour 
d'autres travaux ? Quelle est sa 
valeur pour l'esprit humain 
(bilan "épistémologique"). 
Dans quelle logique théorique 
s'insère-t-elle ? Il faut souligner 
la nécessité et la faisabilité 
d'une continuation (afin de 
justifier la prolongation du 
soutien financier). 
 

Memoire Vous présenterez comment 
(c'est-à-dire selon quelle 
méthode) vous avez choisi puis 
analysé vos sources 

Introduction 
Domaine d'analyse 
État des connaissances dans ce 
domaine 
Questions encore ouvertes sur 
certains aspects 
Sources consultées 
 

Méthode choisie 
Pour le corps texte lui-même, 
celui qui rend compte de vos 
recherches et de vos analyses, 
suivez le plan "SAP" (Situation, 
Analyse, Propositions de 
réponse).  
 

Conclusion. 

http://www.iue.it/ecrire/m4_plan_intro.htm
http://www.iue.it/ecrire/m4_plan.htm
http://www.iue.it/ecrire/m4_plan_conclu.htm

