COURS GESTION DE PROJET

Introduction:

« Comprendre les différentes composantes du management et de la gestion de projet

*  Pouvoir mettre en ceuvre les techniques, méthodes et outils pour préparer
un projet ou avant- projet

» Savoir mettre en place les moyens pour piloter la réalisation d’un projet
Evolution historique:

Au cours des cinquante derniéres annees, lI'amélioration des conditions
de vie des populations a été un des principaux axes de travail de
nombreux programmes de développement. Des investissements
considérables ont été consentis tant au niveau humain que financier.
Toutefois, force est de constater que les résultats n‘ont pas toujours eté a
la hauteur des attentes. La réponse aux besoins fondamentaux des
communautés a parfois été insatisfaisante, partielle ou ponctuelle. Les
projets ont souvent co(té et duré plus que prévu et leurs effets, negatifs
dans certains cas, n'ont pas toujours été anticipés. Ce constat s'explique
en partie par l'inadéquation des activités mises en ceuvre au regard du

contexte socioeconomique et par l'absence de suivi des projets.

Frederick Taylor (1856-1915) commenca son analyse détaillée du travail. Il
appliqua au travail un raisonnement scientifigue en demontrant qu’il est
possible d’analyser et d’améliorer le travail en le décomposant en parties
éléementaires. Taylor a instauré le concept d’un travail plus efficace a
I’encontre d’un travail long et difficile. L’associé de Taylor, Henry Gantt
(1861-1919), a étudié de maniere approfondie 1’ordre des operations dans le
travail. Ses Diagrammes de Gantt (représentation d'un graphe connexe,
valué et orienté) sont des outils analytiques tellement performants pour les
dirigeants d’entreprise, utilisés en ordonnancement et gestion de projet :

- permet de visualiser dans le temps les diverses taches composant un projet,

- visualiser I’état d’avancement du projet avec des représentations graphiques,
- visualiser le travail de chaque personne (ressource),
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- réaliser des modifications (dates, ressources, taches supplémentaires...)
en cours de realisation du projet.

A mesure que les chefs d’entreprise recherchaient de nouvelles stratégies et
méthodes de gestion pour gérer leur développement dans un monde fortement
évolutif et compétitif. Les principes de base de la gestion de projet sont
représentés par le triangle du projet, un symbole rendu populaire par
Harold Kerzner; pour qu’une entreprise survive et prospére, toutes

ses composantes

fonctionnelles doivent coopérer vers des objectifs ou des
projets spécifiques.

Objectif
Argent général

Temps

Symbole de Harold Kerzner

La gestion de projet, ou le management de projet, consiste a organiser le deroulement
d'un projet de A a Z, de sa phase de conception a sa phase finale. Pour ce faire, il faut
definir les objectifs, les ressources humaines et matérielles nécessaires, le budget, les

délais et les contraintes éventuelles.

Un projet n’est rien sans une bonne organisation. De ce fait, les managers utilisent
plusieurs méthodes pour gérer les projets tout en respectant le budget, les ressources
et les délais avec la collaboration de leur équipe. Pour ce faire, ils suivent diverses
méthodes de gestion de projet. Qu’est-ce que la gestion de projet ? Quelles sont les
méthodes a appliquer pour établir des projets et les déployer ? Quelles étapes suivre
pour bien gérer un projet ? Comment bien gérer ses projets quand on est manager ou

directeur de projet ? Comment se former ? Nous vous expliquons tout en détail.



Quelles sont les principales étapes de la gestion de projet ?
Gérer des projets ne s’improvise pas. Chaque projet étant totalement différent d’un
autre, il n’existe pas de méthode miracle pour réussir un projet. Il convient de
sélectionner la méthode la plus appropriée a chaque projet. Certaines grandes étapes
se retrouvent toutefois généralement d’une technique de gestion de projet a une autre.
Conception : on détermine les objectifs a atteindre en pensant aux contraintes qui
pourraient nuire au bon déeroulement (ressources humaines, délai, outils, budget,
technologie...).
Planification : le projet est-il faisable ? Il est temps de le planifier et de déterminer
son écheancier (quelles étapes doivent étre atteintes et quand ?). On étoffe le projet
lors de cette étape : chaque étape est décrite, les réles de chacun sont déterminés.
Les ressources humaines sont missionnées si les compeétences necessaires ne sont
pas présentes chez les acteurs de I’entreprise (recherche de nouveaux employés,
d’intervenants, intervention d’indépendants...).
Exécution : une fois les roles et moyens définis, on exécute le plan d’action fixé au
préalable.
Controle : le manager travaille en lien étroit avec son équipe afin de s’assurer que
I’échéancier prévu soit bien respecté. Pour ce faire, il peut par exemple organiser
des réunions hebdomadaires pour faire le point.
Cléture : on peaufine les derniers détails et on termine le projet.
Bilan : les équipes se réunissent pour évaluer la réussite du projet. Qu’est-ce qui a
fonctionné ? Quelles difficultés ont été rencontrées ? Qu’est-ce qui pourrait étre
amélioré a ’avenir ?
- Comment maitriser les 5 phases du cycle de vie de la gestion de
projet ?
Chaque projet pris en charge par votre équipe semble radicalement différent, que ce
soit au niveau des membres d'équipe, des échéances, des besoins ou des objectifs.
Cependant, ces divers projets ont plus en commun que ce que vous pensez. lls ont

tous un début, un milieu et une fin qui suivent un processus reproductible.
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Alors, comment pouvez-vous tirer le meilleur parti de cet enchainement chaque fois
similaire et réussir parfaitement chaque phase, quelles que soient les spécificités de
votre projet ? Explorons le cycle de vie caractéristique de la gestion de projet et
comment vous et votre équipe pouvez maximiser chaque phase pour créer un projet
exemplaire.

- Phases du cycle de vie de la gestion de projet :

Commengons par les principes de base. Le Project Management Book of Knowledge
(PMBOK) définit le cycle de vie d'un projet comme suit : «seérie de phases par
lesquelles passe un projet de son lancement a sa cl6ture. »

Le diagramme standard du cycle de vie d'un projet comprend 5 phases :

Lancement
Planification
Exécution
Contréle et suivi

Cloture

Ces 5 phases du cycle de vie sont généralement réalisées dans cet ordre lorsqu'un
nouveau projet démarre, mais ce n'est pas obligatoire. Par exemple, si un changement
vient légerement modifier le cours de votre projet, vous retournerez probablement a
la phase de planification pour prendre en compte ce changement, mais sans revenir a

la phase de lancement.

C'est précisément ce niveau de flexibilité qui facilite grandement la gestion des
changements en cours du projet.

Quelle est I'importance du cycle de vie des projets ? Cet ensemble de phases peut
sembler étre une formalite, mais celles-ci peuvent étre trés utiles. Elles offrent une
approche structurée de gestion d'un projet de A a Z. Vous bénéficiez ainsi de roles et
de responsabilités plus clairs, d'une communication rationalisée et, au final, d'une
formule reproductible qui mene a la réussite des projets (avec moins d'oublis et de

passes manquees ).
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Maintenant que vous connaissez l'essentiel, penchons-nous sur chacune des phases et

examinons des exemples de cycle de vie de projet.

Phase 1 Lancement :

Pour bien comprendre chaque phase de ce cycle, prenons lI'exemple de la construction
d'une maison. Lors de la phase de lancement de la construction de votre maison, vous
vous consacrez a des tests sur le sol, a I'identification des exigences légales et des

éventuelles interdictions en vigueur dans le quartier.

En d'autres termes, cette phase peut étre considérée comme une phase préparatoire,
au cours de laquelle vous vérifiez que le projet est viable avant d'investir trop
d'énergie dans la planification et les taches associées.

Dans un contexte professionnel, cette phase comprend la deéfinition du projet,
I'analyse de sa rentabilité, l'identification des parties prenantes et I'obtention des
approbations appropriees.

Exceller dans cette phase :

Ne sous-estimez pas l'importance de cette phase de lancement. Il serait tentant de
penser qu'elle ne comporte pas de vraies taches, mais c'est a ce moment-la que vous
jetez les bases d'un projet réussi.

Commencez par créer une charte de projet, qui décrit votre vision initiale du projet,

ainsi que son périmetre et ses contraintes.

Cette piece du puzzle est particulierement importante car il est facile de perdre de vue
pourquoi certains projets sont importants lorsque les taches et les échéances
saccumulent. En effet, seuls 55 % des personnes impliquées dans des projets —
responsables d'équipe et chefs de projet — pensent bien comprendre les objectifs de
leur entreprise a travers les projets lancés.

La charte de votre projet doit mettre en avant les avantages réels dont béneéficiera
I'entreprise a travers ce projet. Vous et votre équipe aurez ainsi moins tendance a
perdre de vue l'objectif final et veillerez & ce que votre projet passe en priorité dans

les taches confiées a vos collaborateurs.
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La rédaction d'une charte du projet vous facilitera la vie lorsque vous devrez le

présenter a vos responsables pour qu'ils I'approuvent.

Phase 2 : planification :

Reprenons notre exemple de construction de maison. Lors de la phase de
planification, vous dessinez les plans, finalisez votre budget et définissez une date
d'emménagement.

Nous ne soulignerons jamais assez l'importance d'une planification minutieuse.
Encore trop d'équipes et d'entreprises sautent cette étape pour se mettre directement
au travail. Une étude de la Cour des comptes des Etats-Unis a montré que 49 % des
840 projets financés par le gouvernement fedéral ne sont pas correctement planifiés
ou exécutes, ou les deux a la fois.

L'énergie et le temps passés dans la phase de planification sont pourtant bien investis.
Aucun ne doute a avoir, ils vous feront gagner beaucoup de temps et vous eviterez de
nombreuses situations compliquées dans la suite du projet. Apres tout,

commenceriez-vous a utiliser un marteau sans plan pour vous guider ?

Exceller dans cette phase :

Une phase de planification minutieuse nécessite de prendre en compte les nombreux

élements relatifs a votre projet, notamment (mais pas seulement) :

Roles et responsabilités clés

Indicateurs de réussite

Risques et goulots d'étranglement potentiels
Attentes en matiere de communication d'équipe
Echéance finale du projet

Tous ces éléments logistiques doivent étre rassemblés dans un plan de projet détaillé
gue vous partagerez avec I'ensemble de I'équipe a l'occasion de la réunion de

lancement et qui servira de référence tout au long du projet.
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En parlant de réunion de lancement, ce genre de rassemblement doit étre considéré

comme indispensable pour la réussite de cette phase de lancement.

Pendant votre réunion de lancement, vous et toute votre équipe de projet discuterez
des éléments clés du plan de projet (notamment les différentes responsabilités, les
directives de communication et les moyens de savoir que le projet est une réussite).
Vous pouvez aussi décider du logiciel de gestion du cycle de vie du projet et des

autres outils que vous utiliserez pour rationaliser le processus.

Rappelez-vous que cette réunion est I'occasion de faire passer votre message et de
montrer la direction a prendre. Prévoyez beaucoup de temps pour les questions et
commentaires des autres membres de I'équipe afin d'étre en mesure de clarifier et
rassurer de fagon proactive. Vous sortirez tous de la réunion avec des attentes

partagées au sujet du projet et de son bon déroulement.

Phase 3 : exécution :

Dans notre comparaison a la construction d'une maison, il s'agit de la phase ou le
béton est coulé, les murs montés et les fenétres installées. Lors de la phase
d'exécution, vous mettez en ceuvre votre planification minutieuse, remontez VoS

manches et réalisez concréetement les différentes taches.

C'est la partie la plus simple, non ? Etonnamment, c'est en fait le moment ou le train
peut dérailler. Il est bien plus simple de prévoir une action que de réellement la

réaliser.

Prenons un exemple plus personnel : vous n'avez slrement aucune difficulté a
imaginer et prévoir votre entrainement sportif idéal. Le probleme survient souvent au
moment ou il vous faut suivre ce plan d'entrainement et vous rendre a la salle de sport

apres une longue journée.
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C'est probablement la raison pour laquelle, dans I'étude Pulse of the Profession
réalisée en 2017 par le Project Management Institute, les dirigeants ont déclaré que

seuls 60 % de leurs initiatives stratégiques ont atteint leurs objectifs initiaux.

Exceller dans cette phase :

La reunion de lancement (détaillée dans la rubrique précédente) marque le début de la
phase d'exécution. A la fin de cette réunion, il est temps pour tous les participants de

se mettre au travail.

Mais gardez a I'esprit que tout ne se met pas en place comme par magie simplement
parce que vous avez défini un plan. Vous devez vous assurer que tout le monde s'y

tient et participe.

Suite a la réunion de lancement, transmettez ressources, actions et autres liens utiles,
ainsi que votre plan de projet, a votre équipe, qui pourra s'y réferer tout au long du
projet. En envoyant ces eléements immédiatement vous lancez le mouvement et évitez

que l'action ne soit interrompue trop longtemps.

Phase 4 : controéle et suivi :

Cette phase se déroule souvent en parallele de I'exécution du projet. Reprenons notre
exemple : pendant que I'équipe travaille dur a la construction de votre maison, vous
passez sur le chantier pour garder un ceil sur I'avancement des travaux, les dépenses et

le calendrier. VVous veillez ainsi a ce que tout se passe comme prévu.

Gardez a l'esprit que le cycle de vie de gestion d'un projet nécessite une certaine

souplesse.


https://www.pmi.org/-/media/pmi/documents/public/pdf/learning/thought-leadership/pulse/pulse-of-the-profession-2017.pdf
https://www.pmi.org/-/media/pmi/documents/public/pdf/learning/thought-leadership/pulse/pulse-of-the-profession-2017.pdf
https://www.wrike.com/fr/blog/formule-chimique-pour-lancements-de-projets-reussis/

Lors de la phase de contréle et de suivi, il se peut que vous deviez décider d'ajuster
les plans d'origine. C'est normal — c'est d'ailleurs tout I'objet de cette phase ! Votre

plan de projet est une feuille de route trés utile, mais il n'est pas gravé dans le marbre.

Exceller dans cette phase :

La reunion de lancement de votre projet ne doit pas étre le seul moment de discussion
prévu. Elle lance le mouvement, mais vous devez prévoir des réunions régulieres
pour suivre l'avancement et faire des ajustements si necessaire. Ces réunions sont
aussi I'occasion d'obtenir des retours en temps réel de la part de I'équipe, ce qui evite

I'accumulation des frustrations et des problemes.

Une plateforme de gestion du travail (telle que Wrike ) apporte la transparence
indispensable a I'ensemble du processus. Avec ce type d'outil, vous pouvez prendre
du recul sur lI'avancement du projet tout en zoomant sur chaque tache et charge de
travail, sans surcharger le calendrier des membres de I'équipe avec toujours plus de

réunions et séances de suivi.

Lors du suivi de l'avancement, assurez-vous de garder un ceil sur les ressources du
projet (toutes les ressources, du temps jusqu'aux materiaux). Celles-ci sont-elles
attribuées correctement ou commencent-elles a manquer ? Elles doivent étre gérées
de facon proactive : I'étude réalisée en 2018 par le Project Management Institute a

révélé que 21 % des projets echouent a cause de ressources limitées ou surutilisées.

Phase 5 : clbture :

Et voila. Votre maison est construite. Vous époussetez les moulures, finalisez la

paperasserie et vous emménagez.

La phase de cloture marque la fin de votre projet et il peut étre tentant de laisser des

questions en suspens plutét que de tout finir proprement. Cependant, les derniéres
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Impressions sont importantes et une vraie clture requiert un certain nombre de

vérifications qui amenent le projet jusqu'a la ligne d'arrivée.

Exceller dans cette phase :

Plut6t que de simplement marquer le projet comme « terminé » et le mettre derriére
vous, il reste quelques taches finales que vous devez accomplir lors de la phase de

cloture :

« Livrer le projet au client ou a I'équipe qui va l'utiliser par la suite

« Mettre en ordre toute la documentation et les ressources utilisées dans un
emplacement centralisé (auquel vous pourrez vous référer dans le futur si
nécessaire)

« Realiser un bilan du projet pour apprendre des réussites et des difficultés
rencontrées et améliorer le prochain

Enfin, pensez a célébrer chaque fin de projet ! Arriver au bout d'un projet demande
beaucoup de travail et c'est un accomplissement qui mérite d'étre reconnu. La
reconnaissance de ces accomplissements est importante, sachant que 54 % des
participants a une enquéte declarent se sentir sous-estimés dans le cadre

professionnel.
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Méthodologie de recherche bibliographique
1. Définitions et objectif :

La recherche bibliographique représente un passage obligatoire lors de la
rédaction d’un document scientifique rigoureux (livre, article, rapport ...). Elle
représente la seule maniére de confrontation des travaux de recherche et
d’argumentation des résultats. C’est I’ensemble des méthodes, procédures et
techniques ayant pour objet de retrouver les références bibliographiques de sujets
pertinents.

La recherche documentaire c’est I’ensemble des étapes permettant de chercher,
identifier et trouver des documents relatifs a un sujet par I’élaboration d’une

stratégie de recherche. Elle permet ;

d’étre capable de situer un sujet dans son contexte.

de ne pas dupliquer involontairement ce qu’a déja ete réalisé.

d’éviter de se lances les connaissances sur un sujet.

d’organiser selon sa propre logique.
La bibliographie comporte trois activites essentielles:
1.1. Faire une bibliographie :
Une démarche (recherche documentaire) ou un processus intellectuel dont
I’objectif est de trouver (et de lire) des documents sur un sujet donné.
1.2. Rédiger une bibliographie :
C’est le produit de cette démarche, dont I’objectif est de signaler des
documents sur un sujet donné pour en permettre I’étude (ces docs doivent étre
accessibles) et améliorer la connaissance. Cette rédaction est réglementée par
des normes internationales.
1.3. Consulter une bibliographie :
Utiliser la bibliographie réalisée (ouvrage ou partie de texte) pour trouver
pistes et sources qui répondent aux questions que 1’on se pose.
2. Définir une stratégie de recherche :
Pour bien définir une stratégie de recherche il faut ;

1. Comprendre le sujet :



Il faut comprendre le sujet pour avoir une idée bien précise sur le sujet. Pour

cela, 1l faut consulter des documents afin de donner une vue d’ensemble sur le

sujet : Dictionnaires, encyclopédie, article de synthese. ..

2. Délimiter le sujet :

Pour délimiter le sujet, il faut poser les questions indispensables a une bonne

délimitation du sujet (quoi ? qui ? quand ? ou ? comment ? pourquoi ?) d’une

fagon systémique afin de n’oublier aucune information connu. Toutes ces

questions permettent de mobiliser les idées et de les organiser logiquement.

3. Formuler le sujet :

Le sujet doit étre exprimé en une phrase courte avec des termes significatifs

qu’on peut les utiliser comme des mots clés.

4. Définir une hypotheése, les objectifs de recherche :

Définir les objectifs du travail et les types d’information recherchée Exemple :

études geologiques/ revues/ mémoire/ cours ...

5. Utilisation des bons mots clés :

La liste des mots ou expression descriptive de I’information. II faut utiliser des

mots simple ou générique pour définir le domaine Exemple : microbiologie /

industrie.

6. Définir les types des sources et ressources et le champ :

Par exemple : Article/ revue/ journal scientifique Décret/ journal officiel...

. Principales étapes de la recherche bibliographique :

Il existe differentes méthodes permettant de definir une bonne stratégie de

recherche bibliographique, celles-ci reposent néanmoins toujours sur quelques

principes clés. Elle va s’articuler autour de quatre étapes successives :

3.1. Phase d’investigation :
Elle consiste a réunir la documentation nécessaire au traitement du sujet
(consultation des bases de données, consultation de manuscrits, réalisation
d’enquétes, etc.). Cette étape doit permettre de poser la problématique, de
cerner les besoins documentaires et de sélectionner les concepts/mots clés

nécessaires a l'interrogation des sources documentaires.



3.2. Phase d’analyse :
Consiste a établir un plan détaillé pour la recherche envisagée.
3.3. Phase de documentation :

Elle consiste a trier et a organiser les données et éléments utiles issus de la
phase d’investigation. Objectif : consulter des fiches (bibliographiques,
citationnelles et thématiques) ordonnées en vue de la rédaction.

3.4. Phase de redaction :

Elle consiste a mettre par écrit les idées et données organisées dans les fiches
suivant un plan progressif d’exposition. Objectif : rédiger des paragraphes et
des sections en suivant une logique demonstrative.

e Ces différentes phases sont indispensables a la réussite de la recherche ;

e Le facteur « temps » est particulierement important : il faut savoir gérer
son année de sorte a equilibrer son investissement dans chacune de ces
phases;

e En régle générale, c’est la phase d’analyse et de documentation qui exige
le plus de temps. Une fois les données classées et analysées, la rédaction ne
devrait pas poser de probléme majeur;

e La recherche bibliographique vise donc a réunir le maximum
d’informations sur les écrits disponibles concernant le sujet choisi;

e Grace aux progres considérables réalisés dans le stockage et la gestion des
données informatiques, cette recherche est devenue chose aisée de nos
jours, si I’on sait utiliser les ressources documentaires existantes dans les
bibliotheques nationales, universitaires et spécialisées, etc;

e La plupart de ces bases de données sont méme disponibles gratuitement sur
le web (Internet).

4. Critéres d’une évaluation de la qualité et la pertinence des sources :
Face a la profusion documentaire, ce qu’il faut maitriser, c’est le tri des
informations et la délimitation des ressources utiles. Pour ce faire, 1I’étudiant

chercheur doit d’emblée combiner plusieurs types de critéres de sélection :



Chercher par mot clé du domaine (Biologie, Chimie, Physique,
Electronique etc.);

Chercher par mot clé du titre ou de I’auteur;

Chercher par mot clé de la thématique en veillant a préciser le champ de
recherche;

Chercher par mot clé de la méthode critique ou du courant de pensée;
Chercher dans le titre du document : pour un livre, il faut regarder celui
figurant sur la page de titre;

Chercher dans le résumé (abstract) : on le trouve dans la plupart des
notices ;

Bibliographiques tirées des bases de données, au début ou a la fin des
articles de periodiques et souvent au dos des livres (quatrieme de
couverture);

Chercher dans le tableau des matieres : elle permet de mieux apprécier le
contenu (plan et logique de I'argumentation) et de bien repérer les chapitres
qui peuvent étre pertinents;

Chercher dans les tableaux, graphiques, etc. : ils peuvent aider a la
compréhension du sujet et étre utiles pour le travail;

Nature du document : déterminer s'il s'agit d'un document pedagogique, de
recherche ou de vulgarisation;

Introduction et conclusion : leur consultation permet de cerner la question

de départ et les conclusions que l'auteur en tire...

5. Différents types de documentations :

Dictionnaires généraux ou spécialisés (papier);
Encyclopédies générales ou spécialisées (papier ou électronique);
Des livre, aussi appelés ouvrages ou monographies (manuels, ouvrages de

synthese, ¢tudes, théses publiées...);



e Des revues, aussi appelées périodiques. C’est un outil majeur de la
publication de la recherche scientifique. Les revues sont disponibles sous

format papier ou électronique (payant ou gratuit).
6. Méthodologie de la recherche bibliographique :

6.1. Conception et construction de I’objet d’étude :

Pour mener a bonne fin une recherche, il faut bien penser, bien réflechir, bien
identifier un probléme précis, poser une question centrale (fortifiée par
d’autres), imaginer les réponses appropriées (hypothéses) et en envisager la

validité. Les étapes de la phase de construction de 1’objet sont les suivantes:
6.1.1. Choisir et formuler un probléme de recherche :

En s’appuyant sur les lectures (consultation d’ouvrages et travaux), et les
observations préliminaires de terrain, le chercheur formule un probleme de
recherche, c’est-a-dire qu’il développe et articule par un enchainement
d’arguments la traduction d’une préoccupation majeure, 1’expression de “ce
qui pose probléme”, de “ce qui fait probléme”, et qui mérite d’étre étudié,
élucidé. Enoncer les questions, les objectifs, les hypothéses de recherche,

éventuellement la position de la these.
6.1.2. Recenser les ecrits et autres travaux pertinents :

Dans cette partie, le chercheur montre qu’il connait bien les autres auteurs et
les ceuvres qui ont, avant lui, d’une manicre ou d’une autre, abordé le domaine

et le sujet de recherche qui sont les siens.
6.1.3.Elaborer un cadre de référence :

En principe, le cadre de référence définit la perspective théorique particuliere
selon laquelle le probleme de recherche sera aborde et traité, et place 1’¢tude

dans un contexte de signification.

6.2. Découverte et collecte des données :



Au cours de cette phase, le chercheur explique et justifie les méthodes et les
instruments qu’il utilisera pour appréhender et collecter les données, en
réponse aux questions posées et aux hypotheses formulées. Le chercheur
précise également les caractéristiques de la population (groupe humain ou
non) sur laquelle il va travailler et a laquelle il va arracher les informations. 11
décrit enfin le déroulement de la collecte des données et indique le plan

d’analyse des données.

6.2.1. Choix des méthodes et des instruments de collectes des données: A
cette etape, le chercheur présente ou expose les méthodes auxquels il recourt,
puis decrit les instruments ou techniques qui seront utilisées. Divers
instruments servent & mesurer les variables d’étude. Ces instruments peuvent
fournir des informations de type qualitatif (entretiens, observation, etc.) ou des

informations de type quantitatif (questionnaire, échelles de mesure, etc.).
6.2.2. Définition de la population et de I’échantillon d’étude :

Le chercheur caractérise la population en établissant les criteres de sélection
pour I’étude, en précisant I’échantillon et en déterminant la taille. La
population accessible est la portion de la population cible qui est a la portee
du chercheur. Elle peut étre limitée a une région, une ville, une entreprise, une
agence, un département, etc. Un échantillon est un sous-ensemble d’éléments
ou de sujets tirés de la population, qui sont sélectionnés pour participer a

I’étude.
6.2.3. Décrire le déroulement de la collecte des données :

Le chercheur prévoit et décrit autant que possible les problémes que pourrait
soulever le processus de collecte de données. Dans tous les cas, un plan de
recherche doit avoir prévu la fagon d’organiser le déroulement: quelle
population sera interrogée, qui précis€ément sera soumis a 1’enquéte, quelle
sera la taille de I’échantillon, de quelle fagcon on interrogera, quelles

dispositions administratives ont ¢été prises, de combien d’enquéteurs



disposera-t-on, quelles logistiques a disposition, quels sont les obstacles

prévisibles a contourner? etc.
6.2.4. Présentation du plan d’analyse des données recueillies :

Le chercheur précise les types d’analyse qu’il prévoit de faire. Pour les
données chiffrées, quantitatives, il expliquera comment il établira les
classements et les liaisons statistiques entre deux variables. Il expliquera

également comment il traitera les données qualitatives.
6.2.5. Collecte des données :

Ce travail s’effectue selon un plan établi. Cette collecte systématique

d’informations est faite a I’aide des instruments choisis.

6.3. Traitement (Analyse/ présentation et interprétation/ discussion des

résultats) :

Une masse de données recueillies (par exemples deux cartons de mille
questionnaires remplis, dix bandes ou des giga-octets d’entretiens enregistrés)
ne constitue pas en soi une recherche. Il faut traiter toutes ces données. C’est-
a-dire qu’il faut y exercer un travail d’analyse pour isoler des unités
signifiantes (thémes, figures, variables...) abstraites de leur contexte pour en
opérer la comparaison terme a terme. Ensuite, le chercheur en fait une

synthese. Cette phase comprend deux étapes:
6.3.1. Analyse et la présentation des données :

L’analyse des données est en fonction du type d’étude et de son but, selon
qu’il s’agit d’explorer ou de décrire des phénomeénes et de comprendre ou de
veérifier des relations entre des variables. Les statistiques permettent de faire
des analyses quantitatives. L’analyse qualitative réunit et résume, sous forme
narrative, les données non numériques. L’analyse des données permet de

produire des résultats qui sont interprétés et discutés par le chercheur.

6.3.2. Interprétation /discussion des résultats :



Les données étant analysées et présentées a 1’aide de textes narratifs, de
tableaux, de graphiques, de figures et autres, le chercheur les explique dans le
contexte de I’étude et a la lumiere des travaux antérieurs. En partant des
résultats qu’il discute en vérifiant leur authenticité, en revenant sur les
hypothéses, en convoquant justement les théories et les auteurs qui ont abordé
la question étudiée, il pourra faire des inférences, tirer des conclusions ou

élaborer une théorie et faires des recommandations.

Exemple de la réalisation d’une recherche bibliographique
(Construction d’un mémoire)
1. Définition d’un mémoire :
Un mémoire est un document permettant d’exposer son opinion
concernant un sujet donné en s’appuyant logiquement sur une série de faits
pour en arriver a une recommandation ou une conclusion. De nombreuses
voies de formation inscrivent dans leur programme la réalisation d’un
mémoire, exemple : dans les universités (le mémoire est trés exigé pour
I’obtention d’une licence ou d’une maitrise (master)), dans les écoles

professionnelles ainsi que de nombreuses formations complémentaires



longues, qui s’adressent a des praticiens au bénéfice d’une certaine
expérience professionnelle, exigent la rédaction d’un mémoire.
. Normes de rédaction et présentation d’un mémoire :

La structure d’un mémoire ou thése est analogue a celle d’un article
scientifique original. Elle peut étre 1égérement différée d’une institution a
une autre ou d’un établissement a un autre. Ils sont toujours structurés de la
méme facon afin que le lecteur puisse rapidement trouver et interpréter
I'information recherchée. Cette structure est dite IMRED (Introduction,
Méthodes, Reésultats, Et Discussion) ou IMRAD (Introduction, Methods,
Results, And Discussion). Le manuscrit doit tout de méme étre organisée
autour de la méthode IMRAD. Elle doit étre complétée par des références
bibliographiques qui servent a justifier les assertions de [ auteur,
notamment dans 1’introduction et dans la discussion.

2. 1. Ordre et contenu des parties :

2. 1. 1. Pages préliminaires :

Les pages préliminaires sont placées avant le debut du texte. Elles
comprennent :

* Page de titre,

» Dédicace,

* Remerciements,

* Résumé,

* Abstract,

* Résumé en arabe,

* Table des matieres ou sommaire,

* Liste des tableaux,

* Liste des figures,

* Liste des abréviations,

La liste des abréviations, la liste des tableaux et la liste des figures peuvent
étre sur la méme page lorsqu’elles ne sont pas trop longues.

A. Page de garde :



La page de garde constitue la page couverture du rapport, du mémoire

ou de la these. Cette page permet au lecteur de prendre connaissance de

I’origine du document et du sujet traité¢. La page de titre n’est pas

numérotée et n’est pas comptabilisée dans la numérotation du

document. Les éléments suivants doivent y figurer :

République Algérienne Démocratique et Populaire
Ministére de ’Enseignement Supérieure et de la recherche Scientifique

Université Larbi Ben MHidi Oum El Bouaghi
Faculté des Sciences de la Terre et de I’Architecture
Département de Géologie

MEMOIRE DE MASTER
Domaine : sciences ¢ la terre et de I’univers
Filiere : Géologie
Option : géologie de I’ingénieur

Theéme
Les bassins sédimentaires | |
cas de
Oum EIl Bouaghi
Présenté par :
, e e
Nom et prénom (étudiant)
Pr. Nom et Prénom Prof  université Oum El Bouaghi Président
Dr. Nom et prénom MCA université Oum El Bouaghi Rapporteur | "
Dr. Nom et Prénom MCB université Oum El Bouaghi ~ Examinateur
Année universitaire 2024/2025 e B

L’affiliation administrative
du document.

—

Cadre de rédaction du
document.

Titre principale du
document.

Nom et prénom de
I’¢étudiant.

Composition scientifique
du jury

Année de la promotion

- Le titre ; il doit étre court, 10 a 15 mots, afin d’en permettre une lecture

rapide. On peut éventuellement mettre un sous-titre apportant des précisions

sur I’¢tude qui a €té réalisée mais il est déconseillé. 11 est rédigé autour des

mots clés choisis. Il comporte généralement les éléments suivants :




- les principales variables étudiées ;

- le type de relation qui est explore ou qui est vérifiée (effet de, étude de,
analyse de, relation entre, etc) ;

- la méthode employée ;

- la population étudiée ou visée ;

- D’aire géographique ;

La présentation du jury: en identifiant le nom de chaque membre qui participe a
I’évaluation du mémoire ou de la thése. On y trouve la fonction spécifique de
chaque membre au sein du jury ainsi que son département ou son éetablissement

d’appartenance.
B. Remerciements :

La page de remerciements permet a I’étudiant d’exprimer briévement sa
reconnaissance envers toutes les personnes ou organismes qui 1’ont soutenu de
fagon professionnelle, financiére ou personnelle et qui ’ont aidé a realiser ses
travaux. Ils sont en priorité adresses aux différents membres du jury pour lesquels
il faut préciser le nom, le grade et [Iinstitution d’appartenance. Les

remerciements doivent rester simples et sobres.
C. Résumé :

Le résumé présente un bref condensé de I’ensemble du document ainsi qu’une
liste de mots clés (3 a 8 mots) afin de permettre au lecteur de comprendre
I’essentiel du document sans avoir a le lire au complet. Il facilite la classification
du document dans les bibliotheques, les répertoires et participe a I’alimentation
des banques de données pour assurer une plus grande diffusion ainsi qu’une
meilleure indexation. lls doivent étre présentés en 3 langues : arabe, francais et
anglais. Mais il n’est pas nécessaire que ce soit une traduction littérale. Les
résumés et les mots clés seront places en respectant cet ordre : anglais, arabe, et
francais. On doit donc prendre le temps nécessaire pour reédiger le résumé avec

soin:



- 1l résume avec exactitude I’ensemble du contenu de I’article ;

* 1l est toujours rédigé aprés I’article, sinon on risque de ne pas étre fidele au

contenu;

* c’est un texte autonome que le lecteur doit comprendre sans se reporter aux

détails du document ;

* son style est concis et simple, pour étre compris par un lectorat plus large ; *
dans environ 150 a 250 mots pour le résumé d’un rapport de projet ou d’un
mémoire, 400 a 500 mots pour le résumé d’une thése. On doit synthétiser la
question de recherche son contexte, les résultats essentiels et leurs implications.

Voici la structure globale du résumé selon les recommandations du CIRAD :

* Introduction et objectifs: quoi et pourquoi (14 résumé) — Quel est le contexte
dans lequel s’inscrit la recherche? Quel est le probléme attaqué? En quoi est-ce
important de s’y intéresser ? Quelle étude a été menée pour contribuer a le
résoudre ? Ce dernier représente question est la formulation de I’objectif de la

recherche présentée.

» Matériels et méthodes : comment le travail a été réalis¢é (14 résumé);
Méthodes, enquétes ou essais, lieu, durée, variables mesurées, teste d’analyse

statistique utilise, etc.

 Résultats, discussion, conséquences (12 résumé) — Quels sont les résultats
saillants ? Il faut donner des chiffres clés. Que signifient-ils sur le plan
scientifique, qu’apportent-ils de nouveau ? Quelles sont les consequences de ces
résultats, en termes d’implications ou de recommandations, qu’elles soient

théoriques ou appliquées, pour la recherche, pour les bénéficiaires ?
D. Table des matiéres :

La table des matiéres est la page la plus consultée aprées la page de titre et la page
du résume, car elle donne au lecteur un apercu schématique du contenu du

mémoire ou de la these. La table des matieres comprend le titre de toutes les



divisions et sous-divisions du document. Les différents niveaux d’information
sont hiérarchisés numériquement (non ceux qui sont identifiés de facon
alphabétique) sans dépasser trois niveaux (2.1 : niveau 1; 2.1.1 : niveau 2; 2.1.1.1
: niveau 3). La pagination a I’intéricur de la table des matiéres se fait a droite du

titre et le numéro de page est précédé de pointillés.
E. Liste des tableaux :

La liste des tableaux doit étre présentée apres la table des matieres. La liste des
tableaux présente le numéro (selon I’ordre d’apparition), le titre de chaque tableau et

la pagination.
F. Liste des figures :

La liste des figures (incluant graphiques, dessins et photographies) suit les mémes

regles que celles etablies pour la liste des tableaux.
G. Liste des abréviations :

Lorsqu’on utilise des abréviations, des sigles et des acronymes dans le document, on
doit dresser une liste alphabétique des abréviations, accompagnées de leur
signification. Dans un document rédigé en francais, on utilisera donc par exemple
I’acronyme francais ONUAA (Organisation des Nations unies pour l'alimentation et
l'agriculture) de préférence a 1’acronyme anglais FAO (Food And Agriculture

Organisation).
3. 1. 2. Introduction :

L’introduction est une étape nécessaire de la communication scientifique écrite. Elle
représente le véritable début du document, qui permet a ’auteur de « faire entrer » le
lecteur dans le texte qu’il a écrit. Il s’agit de situer bricvement le théme traité dans un
contexte tres géneral éclairant le lecteur sur son importance, sur le plan international,
historique, ¢économique, santé¢ publique et autres domaines. L’auteur y présente le
sujet de ses preoccupations, 1’objectif de sa recherche, en se basant sur les points

suivants :



- généralités sur le theme,

- justification du choix du sujet et motivations,
- identification et formulation du probléme,

- énoncé des objectifs de recherche,

- formulation des hypotheses,

- définitions des indicateurs de variables,

- démarche générale de vérification,

L’introduction justifie I’hypothése par un argumentaire a la fois logique et
scientifique. On 1’argumente dont le but de mettre en valeur l’originalité et
I’importance de 1’hypothése par rapport a ce qui est publié, c’est-a-dire la
bibliographie (les articles publiés, les ouvrages qui font référence, les congres

importants).

Par ailleurs, elle conduit au corps du travail sans toutefois anticiper sur celui-ci. En
conséquence, aucun résultat n’est présenté dans I’introduction. Pour bien mettre en
valeur les arguments, il faut mieux construire I’introduction comme un entonnoir de 4
a 6 étapes, qui va du général (connu, publi€¢) vers le spécifique (objectif de I’article,

nouveau).

- Etape 1: présentation du contexte général et 1’explication du contexte
spécifique (connu) :
Il faut nommer et situer le sujet par rapport a ce qui est déja connu du
domaine (contexte général et état des connaissances). Puis, en posant le
probléeme spécifique a résoudre ou [I’exploration a conduire, en
argumentant 1’importance. 11 faut toujours s’appuyer sur des références
bibliographiques (articles de synthese, ouvrages). Chargé de mots-clés qui
montrent I’importance du domaine scientifique concerné.
- Etape 2: explication le probléme spécifique dont la solution est inconnu en

évoquant les besoins de recherche. Le probléme scientifique spécifique, est



posé : il faut mettre en évidence les manques de connaissance, les défauts,
les controverses, en prenant appui sur des articles publiés. 1l faut montrer
I’originalité de travail : les résultats des autres travaux ne suffisent pas ; ils
ne couvrent pas certains aspects de recherche, ou ils soulévent une
controverse qui n’est pas encore résolue; ou ils suggerent une extension du
sujet; ou ils posent une nouvelle question pas encore étudiée par les
chercheurs du domaine, etc.

- FEtape 3: formulation de 1’objectif de 1’étude et présentation les attendus I
faut formuler 1’objectif du travail par rapport a ce probléme, c’est-a-dire
I’hypothese précise qui répond aux résultats qu’on va obtenir. En justifiant
la conduite de I’étude par la présentation des bénéfices pratiques
(conséquences et applications des résultats) et 1’avancement de Ila
recherche (conséquence sur les théories actuelles et les nouvelles
connaissances).

- Etape 4: donnez le plan du mémoire On décrit le contexte dans lequel le
travail s’est inscrit, son envergure, ses limites. Les grandes parties du texte
(les chapitres de la partie bibliographique et pratique) y sont egalement
présentées bricvement. Certains €léments de I’introduction peuvent étre
rédigés au brouillon au depart de la recherche, en s’appuyant sur la
bibliographie :

- contexte et problématique généraux,

- contexte plus spécifique,

- probléme non résolu, éventuellement hypotheése initiale de la recherche.
La formulation de I’hypothése de I’article concerné évoluera en fonction des

résultats obtenus et de la discussion.

L’introduction définitive est donc rédigée a la fin, aprés I’examen et
I’interprétation des résultats, I’examen des résultats clarific le message a faire

passer et permet de trouver le caractere d’originalité.



2. 1. 3. Développement ou corps du travail :

Le developpement se divise habituellement en chapitres et sous-chapitres.
Dans un mémoire ou une thése, chaque grande idée directrice correspond a un
chapitre qui comporte un titre représentatif de la matiere traitée. Il comprend

généralement les cing parties suivantes:

A. Larevue de la littérature ou synthese bibliographique :

La synthese bibliographique correspond a une synthese concise des
connaissances scientifiques actualisées sur le theme. Pour préparer le
lecteur a comprendre les différents volets abordés dans la partie
expérimentale et justifier les objectifs du travail. Elle représente 12 du
document et elle doit concerner essentiellement et de maniére synthétique:
un récapitulatif des connaissances acquises sur le théme traité,
éventuellement, I’apport des approches méthodologiques et techniques
utilisées. Ainsi que toute information utile a la compréhension des résultats
et de la discussion. Le texte de la synthese bibliographique doit étre
ponctué de références scientifiques fiables répertoriées obligatoirement
dans la liste des références bibliographiques. Elle constitue la premiére
partie du document et elle permet au lecteur de situer le projet de recherche
par rapport aux autres recherches effectuées sur le méme sujet, et ainsi, de
lui donner un cadre theorique.

B. La méthodologie ou matériels et méthodes :
Elle permet d’informer le lecteur des fondements mathématiques, des

outils ou des instruments utilisés lors de la recherche. De sorte que le
chercheur de méme spécialité doit étre apte a reproduire 1’expérience et a
critiquer la validité des résultats. il faut décrire avec précision les
conditions de I’expérience dans un ordre logique.

C. Résultats :
La présentation des résultats descriptifs, explicatifs et qualitatifs constitue

la partie objective. Elle peut étre illustrée sous forme de tableaux ou sous



forme de figure (photo, dessin, schéma, graphe) qui font suite a un texte les
décrivant en détail sans étre interprétés. Cette illustration a un impact visuel
fort et immédiat. Elle doit étre simple, correctement légendée, et
accompagnée d’un titre informatif et précis. Elle montre un objet, un
processus, une tendance ou un effet général. 1l faut :

* présenter les résultats, allant du général au particulier,

* nommer les résultats et les qualifier par une description dynamique.

* signaler les valeurs pertinentes, associées a leur validité statistique.

» compléter, si besoin, par des pourcentages montrant les différences
relatives, en spécifiant quelles sont les valeurs de réference pour les
calculer. 1l ne faut pas traduire tous les résultats en figures et tableaux.
Certains peuvent étre décrits simplement par un texte concis. Il n’y a pas de
bibliographie dans la description des résultats.

. Discussion des résultats :

Elle consiste a discuter les résultats obtenus par rapport a d’autres travaux
en s’appuyant sur la bibliographie, et les comparer avec d’autres résultats
déja publies. La justification des résultats se fait par des arguments
scientifiques et logiques. Les arguments importants prennent la plus grande
place dans la discussion La discussion des resultats permet a I’étudiant de
démontrer sa capacité d’analyse critique et son aptitude a contribuer a
I’évolution du domaine de recherche. Elle permet de montrer la pertinence
du travail et son apport original dans le domaine scientifique concerne.

La discussion doit débuter par un paragraphe qui synthétise le message
scientifique du 1’étude : comment le résultat innovant répond a
I’hypothése? Ensuite, on organise la discussion en allant du groupe de
résultats le plus important a celui le moins important. Pour chaque groupe
de résultats, commencez par I’argument le plus important jusqu’au moins

important.



On enchaine les informations d’appui (raisons, preuves, explications) par
des transitions, mots de liaison, expressions, portions de phrase ou
ponctuations. A noter:

- lorsqu’on confronte les résultats aux résultats publiés, il faut montrer en
quoi ils sont différents ou similaires : c’est cette démonstration qui montre
I’originalité de votre réflexion et qui fait avancer la science.

- ne pas repéter les résultats. C’est un défaut courant qui affaiblit beaucoup
la discussion.

- eviter de pousser trop loin les interprétations ou les implications.

- il faut utiliser des mots et des phrases simples, concis et précis, en
employant des verbes d’action,

- les parties résultats et discussion peut étre regroupé dans une seule partie.
L’¢étudiant a le choix entre le regroupement ou les deux sections séparées.
D’une manicére générale, pour la section regroupée tous les conseils
proposes pour les sections separees sont valables. Il faut decrire le résultat
comme si on rédige une petite section résultats, on lance le débat
scientifique autour de ce résultat, avec la bibliographie adaptée. On peut
terminer par une mini-conclusion qui reprend le message essentiel. Ces
mini-conclusions aideront a rédiger la conclusion générale et le résumé.

2.1. 4. Conclusion :

Tout mémoire doit comporter une conclusion. Elle permet a I’auteur
d’effectuer le bilan des grands themes et des propositions présentés dans le
développement, et aussi de bien s’assurer que le lecteur a bien saisi la
problématique abordée, le traitement de cette problématique et également
les résultats auxquels est arrivé I’auteur. La conclusion est précise, claire et
breve. Elle suit le canevas suivant :

« description du résultat nouveau essentiel, replacé pour mémoire dans son
contexte expérimental, avec si besoin quelques valeurs chiffrées

remarquables ;



» synthése de I’'interprétation scientifique et de I’apport original dans le
champ scientifique concerné ;

« implications remarquables pour la recherche, pour des bénéficiaires,
qu’elles soient théoriques, pratiques, larges ou spécifiques ;

* perspectives qui devront avoir un lien direct avec le probleme soulevé en
introduction, s’il s’agit d’un travail de recherche ou d’innovation.

Il est important de souligner que la conclusion ne comporte aucune
référence bibliographique, car cela diminue la portée du travail présenté. Ni
de résultats ni d’interprétations nouvelles. Les propositions de nouvelles
applications ou de nouvelles pistes de recherche sont considérées comme
étant des recommandations et elles sont habituellement exprimées sous
forme d’énoncés succincts. Lorsque les recommandations sont peu
nombreuses, il est possible de les ajouter a la suite du texte en conclusion.
Il peut s’avérer nécessaire de présenter les recommandations sur une page
distincte lorsque de nouvelles pistes de recherche ou de nouvelles
applications sont proposées et que des informations détaillées sont

nécessaires.



