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Introduction

Ce guide est destiné aux étudiants qui, inscritfaster 1 Economie a La Faculté de
Droit et d’Economie de I'Université de La Réuniaigivent rédiger et soutenir une Note
d’Analyse et d’Observation Professionnelle (NAOEE dernier fait suite a une période de
formation opérationnelle en entreprise, réaliséelgdiais d'un stage d’'une durée de 2 mois

minimum.

Si vous faites partie des étudiants concernés,ugde g vocation a vous accompagner
dans la réalisation de votre NAOP et a vous dogoelques conseils précieux pour réussir sa
soutenance orale. Nous vous conseillons donc lite & plusieurs reprisésiNe le considérez
pas cependant comme un « facteur bloquant », raaisne un outil précieux, destiné :

- A faire émerger vos qualités d’analyse et de c¢tda dans le cadre du document que vous
remettrez & vos tutedrs
- A les peaufiner en vue d’une trés probable réaissi’'exercice de soutenance orale.

Qu’est-ce qu'une NAOP ?

La NAOP consiste en un document original de 20 pae moyenrie(hors annexes),
résultant d’un travail personnel et rédigé sous$ponsabilité de deux tuteurs :
- un cadre responsable dans I'entreprise d’accweilre « tuteur professionnel » (désigné en
tant que tel par I'entreprise dans la conventiostdge qui vous lie a elle),
- et un enseignant-chercheur ou enseignant du épant d’Economie-AES ; «tuteur

universitaire » (ayant accepté cette qualité en signant votreemtion de stage).

La NAOP vise a approfondir et/ou a concrétiserdaseignements recus a I'Université
tout en faisant le lien avec I'entreprise au seinlafuelle vous effectuez votre formation

opérationnelle : Sur un sujet (actuel et pertingnt)concerne le Master dans lequel vous étes

! Pour aller plus loin ou avoir plus de détails sertains points, nous vous suggérons égalemertdriiker les
guides disponibles a la bibliotheque, en particuBES CHART-VINCENT et HORNY (2006), VILLETTE
(2004), KALIKA (2012).

2 Ce sont, au minimum, ces deux personnes qui coenpaisle jury lors de votre soutenance.
% Une marge de 2 & 3 pages en plus ou en moins esbasée

* La liste des enseignants membres du départemEobrdmie-AES et susceptibles d’étre sollicitésae ue
tuteur universitaire apparait sur le site interdetla Faculté de Droit et d’Economie de I'Univegside la
Réunion fttp://ufr-de.univ-reunion.fr/organisation/enseigtst)
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inscrit, votre NAOP traite d’'une problématique goncerne I'entreprise dans laquelle vous
étes en stage et elle peut étre illustrée a phesimMmissions que vous Yy réalisez.

Votre sujet de réflexion et votre problématiquevéoi en outre vous conduire a mettre en
valeur, tout en les reliant, vos connaissancesaiia universitaires et tous les savoirs, savoir-
faire et savoir-étre assimilés durant votre fororatpérationnelle en entreprise. Cette NAOP
doit également faire la preuve que vous avez épalta de passer de l'assimilation des
savoirs a la production d’une réflexion au sended’action. C’est a cette condition qu’il y a

une veéritable valeur ajoutée a la NAOP.

Le choix de votre sujet de réflexion et de votrebiématique s’établit sous la

responsabilité de vos deux tuteurs.

La NAOP n’est pas a confondre avec un « rappostage » qui est descriptif et qui prend
davantage la forme d’'un simple compte-rendu d’#&ésv Dans votre NAOP, la démarche de
réflexion est essentielle et elle doit intéresset e tuteur universitaire (qui évalue vos
apprentissages et leur mise en situation professlt@) que le tuteur professionnel (qui attend

de votre analyse qu’elle puisse apporter quelqoeeh I'entreprise).

Par la maniére dont vous menez votre sujet dexiéfieet apportez des réponses
pertinentes, vous montrez votre capacité a « peeddr recul » par rapport aux missions
réalisées en entreprise, ainsi que par rapport easeignements que vous avez Ssuivis a
I'Université et aux recherches bibliographiques yaes avez menées sur le stjétest une
étude de nature professionnelle dans laquelle deusz montrer votre capacité d’analyse,

votre sens de la réflexion et, dans la mesure daiple, votre force de proposition.

La NAOP n’est pas un mémoire professionnel : & ell garde I'esprit (analyse réflexive
destinée a traiter d’'un probléme clairement idengt pertinent) et la qualité, elle est en effet
moins conséquente en contenu théorigque et en nodebpages. Elle se veut étre davantage
concentrée, centrée sur I'essentiel. Le défi eatddans le cadre de la NAOP, de proposer
une analyse d'un sujet donné, tout en faisant gredan esprit synthétique. Dans ce

document ou vous mettrez en avant la problématigaiéée, la démarche suivie et les

® Les analyses économiques produites dans la NAQWwerdoétre cohérentes et justifiées. La NAOP doit
comporter une dimension critique et proposer detepide développements futurs.
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résultats obtenus, il est surtout attendu de vaues\pus mettiez en exergue votre apport,

votre contribution personnelle.

Le contenu de la NAOP sur le fond ne suffit pagsll essentiel que votre document soit
également bien présenté. Les éléments de formeinend pas étre négligés car ils pourraient
nuire aux qualités de la NAOP sur le fond. Le darmblet important concerne la soutenance.
Vous devez en effet montrer votre aptitude a ptésaralement la réflexion que vous avez

menée.

Ce guide est organisé en six chapitres. Les deemiprs chapitres concernent la NAOP
telle que vous devez la rédiger : Le premier chamtintéresse aux éléments de fond et le
deuxieme chapitre décrit les consignes sur la folmeetroisieme chapitre met en avant des
recommandations pour la préparation et le dérouténie la soutenance orale. Le quatrieme
chapitre décrit brievement le réle de vos deuxunste Le cinquieme et dernier chapitre
propose une synthese de I'ensemble des recommamslain énoncant les criteres utilisés par

le jury pour évaluer votre travail écrit et votmegtation orale.
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Chapitre | - Les consignes sur le fond

Le premier chapitre de ce guide porte sur les pasxde recherche auxquels vous devez
vous référer pour identifier le sujet de réflexida votre NAOP. Il traite également des
principes de réalisation du document écrit, i.@ngipes d’organisation des idées et de
rédaction de la NAOP.

Section 1 - Les recherches préalables a la rédamtide la NAOP
Sous-Section 1. Le choix du sujet

La démarche de réalisation de la NAOP débute ptage fondamentale de la délimitation
du sujet de réflexion. Le sujet traité dans votoeuwment doit étreen lien avec votre

formation de master et votre lieu de formation apénnelle.

La thématique choisie peut avoir émergé au momestadurs a I'Université, au sein
méme des cours, lors d’'une recherche bibliograghinmpinaire et/ou par le biais du suivi de

I'actualité’.

La thématique retenue peut également émerger as des premieres semaines de votre
formation opérationnelle en entreprise. Outre vakahdges directs avec votre tuteur
professionnel et vos autres collaborateurs en mmges les documents postés sur le site
intranet de I'entreprise contiennent des savoirsindbrmations qui sont de nature a
accompagner les salariés dans I'exercice de lemstibns et qui pourraient également vous
aider a trouver votre sujet de réflexion pour la@FA La consultation réguliere de cette
documentation interne doit donc vous permettreediidier les grandes préoccupations du
moment pour votre entreprise et plus généralement gon secteur d’activité, ce qui
constitue une aide précieuse pour trouver un sigjeéflexion en phase avec l'actualité !

Lorsque vous avez fait votre choix de sujet ousdam périmétre plus ou moins large, de

la thématique sur laquelle votre NAOP portera,auy appartient de les soumettre a votre

® Relative par exemple & :
- I'état de la conjoncture économique,
- les orientations de politique économique,
- I'évolution des textes législatifs et réglemerdsj
- les rapports de force concurrentiels entre asteur
- les innovations du secteur,
- les nouveaux comportements des clients, etc.
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tuteur professionnel et a votre tuteur universitates derniers doivent en effet le valider et,

ainsi, vous donner le feu vert pour le traiter.

Dans un premier temps, vous pouvez leur formuldrevproposition de sujet dans le
cadre d’'un échange écrit (mail) ou oral informeheUfois que vous aurez précisé votre
problématique et élaboré un plan structuré, vous $mumettrez un document formalise,
tenant sur au moins une page, lequel fera appangitre thématique de NAOP, le sujet de
réflexion que vous retenez, la problématique queswmous proposez de traiter ainsi que le

plan indicatif que vous suivrez pour ce faire.

Vous allez mener de paire la réalisation du stadgerédaction de votre NAOP. Le danger
est grand de vous voir vous investir dans les ommssqui vous seront confiées en entreprise et
de négliger, ce faisant, la NAOP. Si elle ne dai$ pléborder sur votre espace de stage, la
NAOP doit cependant faire I'objet d’'une avancéeuliége et cela dés la premiére semaine de
stage. Il ne pourrait se passer une semaine sanyapus ayez avance, les soirs et/ou le

weekend, dans votre travail d’élaboration de la NPAO

Par ailleurs, quel que soit le stade ou vous voosvez dans I'élaboration de votre
NAOP, vous ne devez absolument pas vous laisserreaf dans une quelconque posture
attentiste vis-a-vis de vos deux tuteurs : ils hioais vocation a réfléchir a votre place ! C'est
donc a vous de les solliciter régulierement etatger a I'écoute des remarques qu'ils vous
font et qui sont de nature a vous aider dans laerebe de votre sujet de réflexion ainsi que

dans la conduite de votre travail de rédaction.

Une fois le sujet de la NAOP (ou plus largementhi@matique sur laquelle elle porte)
validé par vos deux tuteurs, il vous faudra codlecine documentation diversifiée (ouvrages,
rapports, articles de revues spécialisées, de sev¥eéeonomie générale, de journaux) a l'aide
de mots-clés en phase avec la thématique de la NADEst I'étape de la recherche
bibliographique et elle est primordiale : Si vabibliographie est incompléte vous risquez de

passer a coté d'éléments importants.

Sous-Section 2. La recherche bibliographique

C’est la recherche bibliographique qui vous pemaattavoir une connaissance complete
du sujet que vous avez choisi : Comment le sujetl &é traité depuis que l'on s’y est
intéressé ? Par qui ? Par quelle(s) démarche(slf?dielle(s) conclusion(s) ? Cela s’appelle

une « revue de la littérature » ou un « état dé ba
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La recherche bibliographie ne concerne que lesrdents clairement identifiablespar
un auteur qui peut étre une personne physique epersonne morale, par un titre précis, par

une date de publication, par un éditeur et augssiipaombre de pages.

Ces éléments de bibliographie prennent la formewvdtages, de rapports et d’études ainsi
que des articles de revues spécialisées, de red@éesnomie générale et de journaux
économiques. Vous les trouverez sur les différaitiss physiques des bibliothéques de
I'Université de la Réunion (Bibliothéque Droit Lets, Bibliotheque CEMOI sur le Campus
du Moufia...) ou, par un accés a distafieia la page internet de I'Université de La Réunion

(http://bu.univ-reunion.fl

A cette documentation externe diversifiée se rajoisute la documentation interne
collectée au sein méme de l'entreprise dans laguetlus effectuez votre formation
opérationnelle (rapports, études, documents dimédion, documents de travail, etc.). Ces
données présentent souvent un caractére sensibi@us$ appartiendra donc d’obtenir
systématiquement l'autorisation de I'entreprise rpqouvoir les exploiter dans votre
document. Cette autorisation passe par l'introduncti’'une clause de confidentialité dans
votre NAOP.

Une fois I'information collectée, il vous faudr&XPLOITER !

Rien ne sert d'avoir une bibliographie de 5 palje®us faut faire une sélection sévére en
fonction de ce que chaque élément de la bibliogeappporte (ou non) au sujet qui vous
préoccupe. Une bonne bibliographie contient togsdecuments importants pour traiter le
sujet mais ne contient aussi que les documentsaugciterez dans le corps de texte de votre
NAOP.

Par ailleurs, I'exploitation documentaire va née@ssnent restreindre le périmetre des
références bibliographiques VRAIMENT utiles pourtreo NAOP, faisant émerger un

probléme précis qu'’il faudra poser sous une fomberiogative : c’est la problématique. C'est

"Vous devez absolument éviter des sites internfetrems totalement étrangers aux problématiquesedteur
dans lequel est inscrite votre entreprise et/ouignnent des positions contraires a l'intérét méuesecteur et
de ses métiers. La qualité de la bibliographie deNAOP participe ainsi de [I'évaluation de votre
professionnalisme, c’est-a-dire de votre compéténeeus appuyer sur des savoirs opérationnelsnitpoés et
universitaires pour livrer un document représehtddi votre capacité a prendre du recul par rapporotre
meétier, a le respecter et a le défendre.

8 Grace a I'identifiant et au mot de passe qui vantsété attribués au moment de votre inscripticmearsitaire.
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la sélection sévére de vos documents qui vous peardidentifier la problématique de la
NAOP (cf. section 2 sous-section 2 ci-aprés, caiégag la recherche de la problématique).

Tous les documents que vous conservez sont endageés, en fonction de ce qu'ils
apportent a votre sujet, vous conduisant a réfté&lha partie de la NAOP dans laquelle vous
allez y faire référence... et, ce faisant, vous p#&ianede mettre en évidence une amorce de

plan.

Sous-Section 3. La recherche des données chiffrées

Il est parfois essentiel de nourrir votre analys&léthents chiffrés (données
microéconomiques, macroeconomiques ou financieRsir cela, il est indispensable de
mobiliser les données les plus récentes en utilikmn bases disponibles sur internet. De
nombreux sites fournissent des données gratuitBER\ Réseau Quetelet, Insee, OCDE,
Eurostat, FMI, Banque Mondiale, Banque de Frand@EBEuronext,Federal Reserve
organismes professionnels...). Votre capacité aregpet a mobiliser ces sources de données

dans votre NAOP sera appréciée.

Ces données gquantitatives peuvent également voescénfiées par I'entreprise dans
laquelle vous effectuez votre formation opératidiene

Section 2 - La phase de rédaction de la NAOP

La rédaction de la NAOP suit un plan structuréldgaut étre capable de déterminer
rapidement afin d'orienter votre travail personnel.

Sous-Section 1. Le titre de la NAOP

Le choix du titre est trés important car c'est tenpier contact du lecteur avec votre
NAOP. Il doit refleter en un minimum de mots levaa effectué sur la thématique retenue
dans la NAOP et, idéalement, la problématique graffte. Il est souvent préférable de le
choisir une fois que vous avez suffisamment avatar®s la rédaction de votre document

(vous pouvez le choisir a la fin de votre travalrddaction).

Sous-Section 2. La problématique de la NAOP
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La problématique constitue I'angle sous lequel \alez traiter la thématique sur laquelle
porte votre analyseElle peut étre définie comme un sujet de réflexigs précis, reposant
sur un probleme énoncé sous une forme interrogatares un contexte en phase avec
I'actualité et qui appelle un ensemble d’analydeteesolutions professionnelles de votre part.

C’est en faisant le bilan, éventuellement sous &d®m fiche, de toutes les documentations
externes et internes que vous avez collectées ragteua thématique de votre NAOP
(connaissances théoriques, empiriques, pratiquésotuelles) qui vous permettra de dégager

la (ou les) problématique(s) possible(s) (cf. Eméad. et 2).

Encadré 1 : Qu'est-ce qu'une problématique ?

Voici une citation du livre de ETCHART et HORNY (2005) : « L'objet de la
problématique est d'ordonner vos questionnements, fim d’éviter que votre
réflexion ne parte dans tous les sens et de maniéaaarchique. Dans la mesure
ou la dissertation commence par un travail de queiinnement et de
mobilisation tous azimuts mais doit se terminer sala forme d'un exposé
structuré par un fil directeur, il est nécessaire g'a un moment donné le travalil
de structuration se fasse: c'est précisément le I des phases de
problématisation (pour la question) et de construdbn du plan (pour la
réponse). Il convient donc, au terme du travail prparatoire, de rassembler tous
VoS questionnements en une question englobante, st‘@-dire de les fondre en
une problématique unifiée, qui fournira le fil conducteur du devoir et a laquelle
le plan devra offrir une réponse. Notez qu’en théae la problématique devrait
consister en une question unique. En pratique, ils¢ possible (et parfois difficile
a éviter) qu’elle comporte deux questions. [...] Deuxemarques importantes a
ce stade. D'une part, la problématisation apparaitomme une rationalisation a
posteriori et comme la synthése d'un long travail € maturation, ce qui signifie
gu’on ne peut efficacement problématiser un sujet gaprés avoir longuement
réfléchi a ses enjeux. D’autre part, le cadrage itial du sujet conditionne la
problématique a laquelle vous étes en mesure d’abi[...]. » (p.123)

Encadré 2 : A quoi ressemble une problématique ?

Une problématique correspond a une ou plusieurs qetions en lien avec le suje
(les thémes qui ont des relations avec le sujet) guel la NAOP se propose de
répondre. Cette question devra étre :

%Il ne faut donc pas confondre « thématique » abklgmatique ». La thématique correspond & unraitede

recherche », a un «terrain de curiosité » propiaes investigations qui vont faire apparaitrei$&nce de
plusieurs problématiques. Par exemple, « L'ageraedire en dur et les clients» est une thématigteunde

laquelle peuvent venir se greffer les problématcuévantes :

- « Quelles solutions I'agence peut-elle mettremnvre afin de réduire la file d’attente a I'accugib ;

- « Face a des clients réticents a utiliser le ditgervice bancaire, existe-il des actions spéaifiggue I'agence
pourrait mettre en ceuvre pour optimiser le temparoercial du conseiller clientéle ? » ;

- « Quelles réponses I'agence doit-elle apportex alients qui sollicitent de maniére récurrente desdez-vous
spontanés avec leur conseiller ? ».
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— précise : pas de champ trop vaste (il faut donc hiedélimiter votre sujet au
préalable),

— concise : formulée en une phrase,

— ouverte : plusieurs réponses a priori possibles,

— dégagée des préjugés : pas de lieux communs,

— sans connotation morale : pas de sous-entendus...

Exemples de questions :
— Le piratage musical nuit-il a I'industrie du disque ?
— Pourquoi le télétravail est-il si lent a se dévelgger ?

— Au-dela de leur relation positive apparente, le comerce international et le
développement économique ne peuvent-ils parfois eat en contradiction ?

— La concentration porte-elle nécessairement atteintea la concurrence ?
Inversement, le processus concurrentiel ne conduiltpas inéluctablement a
la concentration du marché ?

De facon plus générale, une problématique peut comancer par les expressions
suivantes :

— Dans quelle mesure ... ?
— Quels sont les impacts de ... ?
— Comment favoriser... ?

— Tel outil est-il efficace... ?

L’exploitation attentive et sélective de toutes le®rmations dont vous disposez vous
permettra donc de préciser la thématique de vo&xk®©M et, a partir de la, de dégager la
problématique traitée. Dans les premiéeres étapevoti® recherche bibliographique et
documentaire, vous ne pourrez peut-étre pas lins dan intégralité chacun des documents
collectés sur la thématique. Pour chaque documiéntonviendra cependant de lire
attentivement l'introduction, le plan détaillé et ¢onclusion générale pour bien cerner les
objectifs de [l'auteur, identifier la problématiquiaitée, délimiter le périmétre des
connaissances sur lesquelles s’appuie le docunieles gorincipales conclusions qui s’en
dégagent.

Les documents qui présentent un intérét certaim potre NAOP feront I'objet dans un
second temps d’une lecture plus attentive, y casngui niveau de la bibliographie qui vous
mettra sur la piste d’'autres références intéressat lien avec le sujet que vous avez choisi
de traiter. Cette étude approfondie vous permdtidentifier avec précision les éléments de

contexte dans lequel s’inscrit votre sujet de xidlie, ainsi que les éléments de solution et/ou
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de prescription opérationnelle envisag€<’est & partir de ce travail de sélection et de
classement des informations que vous allez pousanstruire et structurer votre plan de
NAOP.

La construction de la problématique se fait airgijgintement a celle du plan. Il s’agit
d'un processus de tatonnement qui est trés long mssentiel pour obtenir une analyse
correctement menée.

Sous-Section 3. Le plan

Le plan de la NAOP prendrait idéalement la formendplan binaire, en deux parties
(Cf. encadré 3).

Encadré 3 : Le plan binaire

Le plan binaire présente I'avantage de vous pousseaxr sélectionner les idées
principales et secondaires de votre sujet de réflon, a les présenter de maniére
synthétique en faisant bien ressortir, par exemplda distinction entre celles qui
relevent de la description et de I'analyse du contée dans lequel s’inscrit la
problématique de la NAOP, et celles qui relevent ptét du domaine de la
proposition de solutions et de prescriptions opérainnelles.

Dans un plan binaire, le développement de la NAOPst distribué en deux
parties appelées « partie 1 » et « partie 2 ». Chame de ces parties est organisée
en deux chapitres, appelés « chapitre 1.1. » etaghapitre 1.2. » pour la Partie 1
et « chapitre 2.1. » et le «chapitre 2.2. » poumlPartie 2. C'est donc une
structure de base a deux niveaux de numérotation €l premier niveau de
numeérotation est celui des deux parties, le deuxieamiveau de numérotation est
celui des quatre chapitres) qui caractérise le plahinaire.

Dans la mesure ou votre NAOP doit vous permettre drganiser le
développement de votre sujet de réflexion sur 20 gas maximum, vous n'avez
pas a adopter de niveaux de numération supplémentas.

Mais si le sujet que vous retenez vous conduit a egter un troisieme niveau de
numeérotation, vous découperez chacun des chapitrele la NAOP en deux (ou
trois) sections appelées « section 1.1.1. », « g@ttl.1.2 »... pour le chapitre 1,
« section 1.2.1. », « section 1.2.2 »... pour le cltep 2, etc.

S'il vous apparait nécessaire d’'introduire un quatieéme niveau de numérotation
dans I'une ou plusieurs de vos sections, vous poavie décliner en sous-sections
que vous appellerez « A », « B », etc.

Si la maniére de traiter le sujet le justifie, IAQIP peut comporter trois parties. En dehors
de quelques régles générales et élémentaires son&ruction d’'un plan (cf. Encadré 4), il
n'existe pas de plan type a adopter pour une NA@mRtan dépend toujours du sujet abordé

19 A cette occasion, n’hésitez pas a relever lesti@its. qui pourraient éclairer de maniére trés ulie
problématique que vous avez choisi de traiter.
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et surtout de la maniere dont vous décidez dealiéetr(cf. le travail de problématisation
évoqué dans les Encadrés 1 & 2 ainsi que 'Encadiéapres positionné).

Quel que soit le nombre de parties contenues dandAOP, il est trés important
cependant que ces parties soient équilibréesapgoximativement de méme taille les unes
par rapport aux autres. Une partie nettement plugue qu’une autre révele un défaut dans la

conception du plan ou un manque de temps (et deti@dail) pour I'alimenter.

Encadré 4 : La construction d’un plan détaillé

La construction d'un plan est toujours un exercicdlifficile auquel les étudiants
ne consacrent souvent pas suffisamment de temps.,@tle est essentielle pour
rendre le travail vivant et créer du lien entre legparagraphes de votre NAOP. I
faudra vous demander pour chaque partie, chapitresection et sous-section, a
guelle question vous tentez de répondre. En faitne NAOP bien construite est
une grande question (la problématique qui constituga votre fil directeur) que
vous déclinez en de nombreuses petites questions frment l'ossature de votre
NAOP. Une technique permettant de faciliter la créon d'un plan cohérent
avec un enchainement logique entre les sections dstformuler une grande
guestion pour une partie puis de le subdiviser erosis-questions qui formeront
les chapitres. Le plan vise a répondre a I'ensembtie ces questions.

Encadré 5 : Le découpage du plan

Une NAOP structurée repose sur une trés bonne adilation entre les parties,
chapitres et sections qui le composent. Pour quett@structuration soit réussie,
vous devez donc impérativement organiser toutes l@ges que vous souhaitez
mobiliser pour répondre a votre problématique. Organiser vos idées revient
donc a les classer, par exemple en suivadhine des structurations
dichotomiques suivantes :

Statique/Dynamique

Court terme/Long terme

Positif (« ce qui est »)/Normatif (« ce qui devraiétre »)
micro/macro

fondements/implications

fermé/ouvert

structurel/conjoncturel

réel/monétaire

. réel/nominal

10. fixe/flexible

Dans tous les cas, votre faculté a respecter lefbions respectives assignées|a
chaque partie, chapitre ou section de la NAOP déctadirectement du travail
d’exploitation documentaire que vous avez effectuén amont pour identifier le
sujet de réflexion et la problématique de la NAOP.

En particulier, étant donné que I'exploitation de &xaque document (articles,
extraits d’ouvrages, extraits de rapports, documenpropre a I'entreprise) vous
a commandé de distribuer les informations sélectiorées en plusieurs fiches,
VOUS Vous retrouvez en possession de précieux patpuele fiches qui vont

©oOoNOTAEWDNPRE
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considérablement vous aider a structurer en chapirs et sections les partie
respectives auxquelles ces fiches sont dédiées.

Sous-Section 4. Les titres, les introductions etdeconclusions intermédiaires

Une bonne NAOP doit ressembler a une démonstrabdrautrement, une progression
doit apparaitre au fil de la lecture. Aussi, deforelances entre les parties, chapitres, sections
ou sous-sections sont les signes d'un plan géité'ai bien congu ni suffisamment réfléchi.

D’une part, la progression de votre raisonnemepagtra de maniére explicite a travers
le titre que vous retiendrez pour chaque niveawnw®ération : ce titre doit reprendre de
maniere synthétique le contenu qui y sera déveldpyiéez les titres trop longs.

D’autre part, tous les niveaux qui structurent lampcohérent doivent absolument avoir
des liens, i.e. ne pas étre complétement indépé&ndsiuns des autres. Outre I'introduction
générale et la conclusion générale de la NAOPgezdine introduction intermédiaire et une
conclusion intermédiaire pour chaque partie et pcheique chapitre de la NAOP. Ces
éléments sont essentiels pour préserver le filctite de votre document puisqu’ils
permettent d’annoncer les intentions (introductidngermédiaires), de conclure et de
proposer une ouverture vers la suite de votre aadlyonclusions intermédiaires).

Comme toute introduction, les introductions intetie@es servent a annoncer les idées
principales qui seront traitées dans la suite imatédAinsi, I'introduction intermédiaire de
la partie 1 annoncera les deux chapitres (chaftitte et chapitre 2.2.) qui structurent cette
partie. De la méme facon, I'introduction intermédiadu chapitre 1.1. permet d’annoncer les
deux sections (section 1.1.1. et section 1.1.4.Jagcomposent. Attention, I'« annonce » dont
il est question revient tout simplement a indigdermaniére implicite les titres des chapitres
(ou section) a venir dans la partie (ou chapitEs).aucun cas, il ne s’'agit de développer les
points qui y seront abordés

Les conclusions intermédiaires servent d’abordi fane synthése des points clés qui
viennent d’étre abordés, avant de proposer unermueéransition vers les points qui vont

étre abordés dans la suite immédiate de la note.

1 Si vous dévoilez trop t6t les points d’argumentatipii seront les votres dans le passage qui suivra,
vous enlevez a ce dernier tout l'intérét que l'ooumait y trouver a le lire. Comme toute
introduction, l'introduction intermédiaire préseriee suspens et accroche le lecteur, i.e. lui donne
I'envie de vous lire plus en avant.
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Pour préserver le fil conducteur de votre NAOPjgér également une transitiérentre
chaque chapitre et chaque section. Si vous épradeedifficultés a rédiger cette transition,
c’est certainement que votre plan n’est pas agidal maniere logique. Il est souvent utile de
repérer la construction des articles ou des chempitfouvrages que vous consultez pour
comprendre comment traiter votre sujet. Vous pouwleileurs vous inspirez fortement de
I'architecture des documents, informations et sg@vque vous mobiliserez pour construire
votre plan et ses éléments intermédiaires.

A ce stade de la progression de votre travail b@ation de la NAOP, vous avez choisi
votre sujet de réflexion, fait un gros travail dehierche bibliographique et d’exploitation
documentaire, précisé la problématique que vous ywaposezle traiter, élaboré un plan
structuré aux titres explicites et renforcé d’élémed’introductions et de conclusions
intermédiaires ainsi que de transitions. Vous vddac suffisamment imprégné de votre sujet

et par conséquent prét a rédiger votre introduatorotre conclusion générales.

Sous-Section 5. L'introduction générale

L’introduction générale de la NAOP est une premigtiagpe cruciale du document écrit :
elle présente et situe le sujet de la NAOP, elieste de votre capacité a accrocher (ou non)
I'intérét de vos lecteurs potentiels — et en paligc des membres de votre jury de soutenance,
elle démontre que vous disposez d'une problématapgrente et actuelle en phase avec
votre formation et avec les préoccupations de gise dans laquelle vous avez réalisée
votre formation opérationnelle et elle constitue ymemiere étape de votre communication

(écrite pour l'instant) avec les membres de vairg gle soutenance.

Vous devez prendre conscience que, des les prenligrees de votre NAOP, la forme
importera autant que le fond. En particulier, tauction doit donner au lecteur I'envie de
poursuivre la lecture. Elle doit donc étre attragtisoignée, bien rédigée et ne contenir aucune
faute. Vous vous compliquerez trés sérieusemetéiclae si vous vous rendez coupable, des
l'introduction générale, de trop nombreuses faut&sthographe et de grammaire! Les
problemes de forme peuvent étre captés par les msndalu jury de soutenance comme un
trés mauvais signal de la qualité de I'ensemblgalee document écrit. Mais ils introduiront

également des doutes sur vos qualités personretll@s votre capacité a vous contréler, a

12Une transition conclue ce qu’on vient de dire (autbes limites, insuffisances des théories de base,
paradoxes, contradictions avec les faits et/oueStethpiriques, etc.).
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I'inverse de ce qui serait attendu de vous par dade professionnel dans lequel vous vous

apprétez a vous insérer.

La NAOP qui sera rendue en vue de sa soutenaneeadp par conséquent dans une
forme ou vous aurez pris soin de corriger — ouadle fcorriger — toutes les fautes qui auraient
pu s’y cacher ! Vous gagnerez ainsi la confiancealee jury et vous pourrez par conséquent

vous présenter devant lui dans de bonnes disposigiour votre prestation orale.

Pour ce qui concerne les éléments de fond, I'inictidn générale peut étre structurée
suivant la méthode dite « de I'entonnoir », comasisia partir du général (ce qui est connu,
publié) pour aller vers le spécifique (quelque ehqsi est nouveau et qui constitue I'objectif
de la NAOP). Cette méthode vous conduit :

- A nommer le sujet de la NAOP et a le situer pgpport a ce qui est déja connu le
concernant (contexte général et état des connassaar le sujet) ;

- A poser le probléme spécifique a résoudre owpl@mation a conduire dans la NAOP et a en
argumenter I'importance ;

- Et a formuler I'objectif de la NAOP par rapport@ probléme particulier.

Dans un premier temps, vous allez donc poser ¢@plan général de votre NAOP et
décrire le contexte (actualisé et connu) dans legatee sujet s’inscrit. En prenant appui sur
I'histoire, I'actualité, les références bibliograghes qui vont ont inspiré, vos propos seront
chargés de mots-clefs et démontreront I'importateéa thématique que vous vous proposez

de traiter.

Le décor planté, vous devez ensuite soulever ublgme spécifique, dont la solution est
encore inconnue et qui présente par conséqueneteEsns - et un intérét - de recherche.
Prenez appui sur les documents publiés pour neritészidence les manques de connaissance,
les défauts, les controverses, tous les questioamsnencore en suspens en ks®cvotre
sujet de NAOP. Vous devez ici vous montrer origeatonvaincre le lecteur de I'intérét de
votre travail : les études jusque-la effectuéedesgujet ne suffisent pas ou plus (car elles ne
couvrent pas certains aspects de recherche), smiiléeme controverse qui n'est pas encore
résolue, suggerent une extension actuelle du sujdtien se posent de nouvelles questions
qui méritent d’étre étudiées maintenant. C’est pmntribuer a cette réflexion, et dans une
certaine mesure pour tenter de combler tout ouiep@® ces manques, que VOus VoOus

proposez de vous y pencher. Il s’agira, a partitaglele poser I'objectif de votre travail en
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énoncant clairement le probleme que votre NAOPrepgse de traiter. Ce passage consiste
en I'’énoncé de la problématique de votre NAOP.

Enfin, indiquez le plan que vous vous proposez deévres pour traiter votre
problématique : Annoncez les deux parties de VE#®P, en vérifiant que I'annonce que

vous faites ici correspond bien au plan structwre vpus avez préalablement élaboré.

Rédigée avec une trés grande rigueur, lintrodacti@énérale représente

approximativement 10 a 15% de la NAOP soit au mimm® pages.

Voici un plan typique d'introduction générale coasgé suivant la méthode de

I'entonnoir :

* La premiere phrase de l'introduction constituejae I'on appelle « I''accroche ».
Elle consiste & prendre une citation, une anecdoteparadoxe, un chifftd un
rapport ou un livre récent de facon a montrer lontgnce et l'actualité du sujet et
éveiller lI'intérét du lecteur.

e TOUS les termes du sujet sont ensuite définisédlidest de reprendre une
définition d'un auteur ou d'un dictionnaire écongue - sans oublier de citer la
référence !). A chaque fois, il s’agit de déclifes différents sens possibles : sens
commun ou sens politique par rapport au sens édogunemCela permettra de
préciser le sens du sujet et, a partir de la, deecexactement ce dont la NAOP va
traiter (travail de délimitation du sujet).

» L'intérét/les enjeux du sujet sont mas avant (donner des ordres de grandeur
chiffrés pour situer I'ampleur du probléeme), notaanind’'un point de vue spatio-
temporel. A cette étape, vous pouvez poser une dérguestions auxquelles vous
pourriez répondre dans la NAOP, avant que la tistees questions ne soit réduite
dans la suite de l'introduction.

* Il vous faut maintenant creuser le « sillon » atérieur duquel la problématique
de la NAOP sera franchement énoncée : Comme orutgigmais traiter un sujet
de maniére exhaustive, il faut accepter de nerpéterttous les problemes qui lui
sont reliés. Pourtant, il est nécessaire de jastgburquoi vous décidez de vous

concentrer sur tel aspect du probleme et non $autee. Vous faites le choix de

13 Si des éléments chiffrés sont cités, ils doivert précis.
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privilégier un angle d’attaque donné du sujet nvaiss devez I'expliquer, tout en
vous montrant convaincant dans les propos dévesoppéest ici que le lecteur
appréciera la pertinence (ou non) de la problématigue vous mettrez alors en
évidence, i.e. la question principale a laquellesvallez tentez de répondre dans la
NAOP.

* L’introduction générale finit par 'annonce du plae. des deux parties qui seront

développées dans la NAOP.

Une fois la NAOP rédigée, il est utile de retrateail'introductiort* afin de s'assurer que
comme annonce, votre document répond a toutesulestigns posées. Par ailleurs, il sera
d'autant plus facile d'étre clair et percutant dansoduction que vous connaitrez et cernerez

bien (maintenant que vous l'avez intégralementéyaiotre sujet.
Sous-Section 6. Contenu des parties

Chacune des parties de votre NAOP doit proposer adésents de réponse a la

problématique que vous avelaoisiede traiter.

D’une taille d’environ 10 pages chacune (pour uanpén deux parties), elles doivent
s'appuyer sur vos acquis de formation qui sonteandvec le sujet de la NAOP et qui vous
permettent de conduire votre réflexion : les cogue vous avez suivis a I'Universite, les
savoirs que vous Yy avez engranges, les informatidégagées de vos recherches
bibliographiques et documentaires ainsi que tousal®ir, savoir faire et savoir étre acquis

lors de votre formation opérationnelle en entrepris
Il dépend du sujet et de la maniere dont vous #ébprder.
Sous-Section 7. La conclusion générale

Comme l'introduction générale, la conclusion géleédmit représenter 10% a 15% de la
NAOP hors annexes, soit 2 pages environ.

La conclusion générale rappelle les objectifs quaeswous étiez fixés dans l'introduction

générale (i.e. les questions que vous vous étisEgs), le cheminement que vous avez

41| est parfois méme plus indiqué de rédiger Kidtrction a la fin du travail.
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emprunté pour y parvenir, ainsi que les élémentségense que vous apportez. Elle met
également vos propositions en perspective en éwbdaar portée. En particulier, n'ayant
traité qu’une partie du probleme, il convient dentner ici que vous en étes conscients et, a

partir de la, de proposer quelgques indications@eldppements futurs.

La rédaction de la conclusion générale doit obéuna rigueur analogue a celle qui
caractérise la rédaction de I'introduction généralmn seulement elle peut constituer, avec
I'introduction, la seule partie de votre NAOP quetaines personnes vont lire mais c'est
également la derniére partie a étre lue ! Il y acdde fortes chances qu'elle influence de fagon

importante l'impression générale laissée par \tcarail écrit.
Sous-Section 8. Le résumé

Un résumé est obligatoirement fourni en début deORA(avant l'introduction) ou en
quatrieme de couverture. Il doit tenir sur une lfeuh4 (sa longueur idéale est une demi-
page). Le résumé reprend les éléments suivantels@ont les objectifs de la NAOP ?
Quelles parties développez-vous dans le documentierde les atteindre ? Quels sont vos

apports, i.e. solutions ou prescriptions opératties ? Quelles en sont les implications ?

Il se rédige a la fin et doit donner un apercu @eNIAOP. Il doit bien entendu étre
compréhensible de toute personne n'ayant pas NARP et il doit lui donner l'envie de

I'explorer. En bref, il doit étre attractif, simpée clair.
Sous-Section 9. Les annexes

Les annexes ne sont pas un fourre-tout dans leguetgroupe tout ce qu'on ne sait pas
ou mettre dans la NAOP. Le corps de la NAOP contieat ce qui est primordial pour la
compréhension. Les annexes doivent contenir togs él@ments qui éclaircissent ou
completent la NAOP. Elles peuvent contenir : un sfjpenaire, des comptes-rendus

d’entretiens, des textes Iégislatifs, des donneissques...
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Chapitre Il - Les consignes de forme

Les consignes décrites ici concernent la redaeida mise en page.
Section 1 - Présentation générale

La présentation générale est importante car lousgu’NAOP est bien présentée, sa
lecture est agréable et la compréhension facilltéaut donc choisir une police et une taille
de caracteres qui rendent le texte lisible. Il aet foas changer de police dans le corps du
texte. Les équations, les graphiques ainsi quetdBkaux doivent étre soigneés, titrés et

numerotés. Les pages doivent étre numérotéesdaaune les équations et les graphiques.

La présentation de la NAOP et son style doiveneéinpeccables c’est votre image et

celle de votre lieu de formation qui samt jeu ici !
Section 2 - Rédaction et plagiat

Rédigez chaque paragraphe de la NAOP en gardarspait qu’un paragraphe décrit une
idée. N'utilisez les listes que si cela ajoute vraimentalla clarté, sinon privilégiez les
phrases rédigeeslne NAOP doit contenir toute I'information utileais aussi uniquement

linformation utile. Délayer ne sert & rien, unésfencore, il faut savoir synthétisét.

Faites attention & ne pas avancer des affirmatioaisiites ou a vous restreindre a des
développements descriptifs. Vous devrez en effésenter des faits et des mécanismes
économigues venant appuyer votre raisonnenkgmbutre, il convient d’éviter I'utilisation
de notions ou termes que vous ne maitrisez pdse jury risque de s’en rendre compte et de
Vous posez des questions a ce sujet. Mais bieem@vieknt, cela ne doit pas vous désinciter a

utiliser des termes économiques ou des termesitpes) bien au contraire.

Vous devez étre concis, clair et suivre un fil congtteur du début a la fin de la
NAOP. Le passage entre les différentes parties daitetapagner de transitions : Je résume
en une ligne ce que je viens de dire et j'explicerigue je vais faire ensuite. Le déroulement

du plan (enchainement de parties) doit étre cohé@@ndoit saisir la contribution de chaque

15 Evitez par exemple les phrases journalistiqueguhliicitaires comme : "Conscient de cette inquiéfuid
société XXX travaille dans le but d’'améliorer savair-faire pour apporter des solutions a ses tdiem
tenant compte des obstacles créés par les mouvenéentrents du marché". Demandez-vous en relisant,
ce que vous avez écrit sert le propos que vousidéfe La phrase précédente ne sert le propos qle de
société XXX et est donc a bannir.
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partie & la réponse de votre problématique. Jalmdésteur ne doit se dire : « Mais pourquoi

me parle-t-il de celaici ? » Jamais !

Chaque phrase de la NAOP doit étre de vousi vous insérez dans votre document une
phrase qui n’est pas de vous, il s’agit d’'une @taket la phrase doit apparaitre comme telle,
c’est-a-dire entre guillemets (de préférence ehqita), en précisant l'auteur, lI'année de
parution et le numéro de page. Exemple : Selorigrent (2006, p. 14) : ke Maroilles est le
roi des fromages. Il est bien connu que les Papous adorent le Maroilles (Tartignol,
2006, p.247).

Lorsque vous reprenez des idées ou des théories,usodevez référencer tous les
auteurs dans le corps du texteChaque référence doit se faire avec I'auteur ésuauteurs)
et 'année de parution de l'article. Exemple: Le rMes est le meilleur des fromages
(Tartignol, 2006). Selon Tartignol (2006) le Maled est le meilleur des fromages. S’il y a
deux auteurs, leurs noms doivent apparaitre pae @igphabétique. Au dela de deux auteurs,
on cite seulement le premier suivi det '‘al". Par exemple : Bodie et Merton (2001) ou

Grandinet al. (2006) ont montré que .....

La rédaction et I'orthographe de la NAOP doivent éte impeccables :Les phrases
seront courtes, sans faute d’orthographe, le giyeis et clair, sans jargon ni emphase, et on

évitera toute expression trop familiere

Au début de votre manuscrit devra figurer un engegd de votre part signé stipulant que
vous n'avez plagié aucun document. Nous passoriSA&P a un logiciel anti-plagiat ce qui
nous permet de veérifier le pourcentage de votraugh@nt qui est commun avec d’autres
sources. Toute fraude sera sanctionnée et celaafleujusqu’a la commission de discipline
de I'Université. Aussi, nous vous déconseillonseforent de vous laisser tenter. Le plagiat est
généralement facilement repérable a la lecture ed’'NAOP (I'hétérogénéité du style ou

I'utilisation de termes complexes sont souvent synues de plagiat).
Section 3 - Equations, graphiques et tableaux

Les équations, les graphiques et tableaux doiveatigibles.

Dans le cas des équations, utilisez un éditeurudions® ou un traitement de texte

scientifiqué’ si vous avez beaucoup d'équations & taper. Nesfgigs de capture d'écran

6 Dans word 2007 par exemple, vous le trouverez Hamglet "insertion" puis "équation”.
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d'équations, c'est illisible!! Chaque équation ditite numérotée etous devez expliquer
toutes les variables qui y figurentPar exemple:

Y=P1x1+P2x2 (1)

OuY représente le revens, le prix du bien 1x, la quantité de bien P, le prix du bien

2 etx, la quantité de bien 2.

Tous les tableaux et graphiques qui apparaisserst ldaexte doivent étre numérotés. lls
doivent également avoir uitre etla source des donnéedoit apparaitre clairement sous le
tableau ou graphique et le document ou la baseoteéas doit étre référencé dans la
bibliographie. Si le graphique est de vous, vougeddandiquer "Source : l'auteur”. Enfin,
vous devez les "appeler" dans le corps du textesetommenter. Si vous n’avez rien a en

dire, cela signifie gu’ils n'ont pas lieu d’étrerdavotre NAOP et doivent étre retirés.

Pour les tableaux, les consignes sont les mémés doivent étre clairs, numéroteés,
apparaitre avec un titre et une source si néces$aimne maniére géneérale, il faut éviter de
faire des copies d’écran. Vous devez le plus sdueenstruire des graphiques a partir des
données que vous avez trouvées, un exercice q@i permet de comprendre comment les
données sont construites et d’améliorer votre dig&tdur Excel, par exemple. De facon
générale, utiliser un tableur (ex : Excel par exienpour la présentation (Figure, Tableaux)

de vos données.
Section 4 - Les regles de mise en forme

Nous mettons a votre disposition un document warel ¥pus devez utiliser pour mettre

en forme votre NAOP. Il reprend tous les standgrasvotre document devrait présenter.
L’architecture de la NAOP devra étre la suivante :

- Une page de couverture cartonnée (précédée (euie transparente) sur laquelle
sont reproduits : les logos de I'entreprise d’adcae titre du stage, de 'UFR de Droit et
d’Economie et de I'Université de la Réunion, aigsie le titre de la NAOP, vos nom et
prénom(s), les noms et prénoms de vos tuteurse vimrmation de master et I'année

universitaire en cours ;

- Une page « remerciements » ;

17 Comme scientific word ou latex.
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- Un préambule (facultatif) : Bréve présentation’datreprise, du service, de la mission,
réflexion sur I'enjeu de la mission pour I'organissm. bref une présentation succincte du

contexte dans lequel votre sujet de NAOP vous aeddée. Ce préambule ne pourra excéder

deux pages.

- Une page «sommaire » avec les renvois de page,lagjuelle doivent figurer
uniquement les titres des parties et des souspaltornés par les mots « Introduction
générale » et « Conclusion générale ». Par conigtnides informations inscrites sur la page
« sommaire » sont moins nombreuses que cellestesaur la page « table des matiéres ».
Autrement dit, un sommaire est moins détaillé ga’tetble des matieres et il ne tient que sur

une seule pagé&/eillez a ce que sa mise en forme soit proprst-éelire ne comporte pas de

faute ou d’erreur de numérotation, de page ou daldge ;
- Le résumé ;
- L'introduction générale ;
- Le développement ;
- La conclusion générale ;
- La liste des annexes puis les annexes corresptasla
- La liste des abréviations et acronymes
- La bibliographie ;
- La table des matiéres avec les renvois de page ;
- Une page vierge ;

- Une page cartonnée 80g qui sera le « dos » deetove de la NAOP et sur laquelle

vous pourrez faire apparaitre le resumé de la NAOP.

Les régles de mise en forme sont :

— Les paragraphes doivent étre justifiés.
— L’interligne doit étre de :

o 1,5:dans le corps du texte (paragraphe)
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0 double : entre les paragraphes
o simple : pour les longues citations qui sont plaaeretrait.

— Les marges sont de 2,5 cm (ou 2 cm) (3 pour lalgapour la reliure).

— Lataille de la page est au format A4 standard.

— Les styles (Titre 1, Titre 2, Titre 3, Titre 4, fEt5 et Titre 6) doivent étre
obligatoirement utilisés afin de générer automatiment le sommaire et la table des
matieres.

— La méme police de caractére pour tout le docunieast possible, pour les titres en
particulier, de faire varier la taille, I'italiquet le gras, mais ne pas en abuser. Les
polices usitées :

o Times New Roman

Arial

Calibri

Garamond

Geneva

O O O o o

La taille de la police : 11 ou 12 pts.

Enfin, le document final relié€ pourra étre imprimegn recto-verso(pensons a

I'environnement !).
Section 5 - Les annexes

Il est important de donner un titre a chacune dae®xes et de les présenter brievement
afin que le lecteur ne soit pas perdu lorsqu’ildessulte. Il faut y faire référence dans le texte
pour comprendre pourquoi vous les avez retenuego& n'avez pas besoin d’y faire appel

c’est qu'elles ne sont pas essentielles.
Section 6 - Abréviations et acronymes

Pensez a définir tous les termes techniques, tdatesbréviations utilisées, tous les
acronymes la premiere fois puis utiliser ensuite &ronymes. Exemple : « Le Conseil
Economique, Social et Environnemental (CESE) est assemblée [...]. Depuis 2012, la

CESE siége a Paris ».

La NAOP doit étre auto-suffisante et on ne doit @asir besoin de deviner de quoi vous

parlez.
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Section 7 - La bibliographie

Une bibliographie de qualité n’est pas la bibliquyie la plus longue possible, mais plutdt
une bibliographie ciblée dans laquelle figurentr&®rences majeures. Il faut y faire figurer
UNIQUEMENT les références citées dans votre NAOP. La correlspae entre corps du

texte et bibliographie doit étre parfaite.

La bibliographie est placée a la fin du documenicgae référence compléete ne doit

apparaitre en note de bas de page par exempletéxeggites internet).

Les références y apparaissent par ordre alphaeétidgs noms d'auteurs, puis

chronologiquement et avec la forme relative a &uyoport.

Pour unarticle : nom de l'auteur, prénom (ou premiére lettre dégnpm) de I'auteur, année,
titre, revue mois ou n°.

Exemple : TARTIGNOL Claude, 2006, "L’'exportation ddaroilles en PapouasieRevue
Francaise du Fromagemars.

Pour unlivre : nom de l'auteur, annétire, éditeur.

Exemple : TARTIGNOL Claude, 200, exportation du Maroilles dans la zone pacifique
Presses Universitaires de Lille.

Les sites internet ne figurent pas dans la bibdipgre mais doivent étre précisés en note de
bas de page directement dans le corps du texte.

Exemple : AGENCE FRANCAISE DU FROMAGH, affinage du Maroilles www.aff.fr7,

consulté le 07 mars 2015

Relisez votre bibliographie apres avoir terminére«ddIAOP et vérifiez qu'’il n'y a pas

d’erreur (de date, d’orthographe du nom des autderséférences, etc).
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Chapitre Il - La soutenance

Section 1 - La fixation de la date de soutenance

Il vous revient d’organiser votre soutenance aevotnvenance et a celle de vos tuteurs,
et cela bien avant les dates fatidiques qui vous cggmmuniquées par le secrétariat
pédagogique de la Faculté de Droit et d’Economieettet, si vous attendez trop pour fixer
votre date de soutenance, vous courrez le risqgteedtonfronté(e) a I'indisponibilité de I'un

ou l'autre de vos deux tuteurs.

Dans tous les cas, vous devez vous rapprocher sledgox tuteurs, comparer leurs
disponibilités et définir avec eux une date et tineau horaire (1 heure) de soutenance qui
conviennent aux deux. Vous devez ensuite procétieréservation d’une salle ainsi que du
matériel de soutenance (vidéo-projeteur) auprésedtetariat pédagogique. Les changements
éventuels devront étre notifiés le plus rapidenpasisible au secrétariat pédagogique et tenir
compte des disponibilités des salles... et des dgexrs !

Par ailleurs, la présence du tuteur professiororelde votre soutenance est impérative et
vous devez le prévenir (confirmer) en temps utddaddate prévue. En cas d’empéchement, le
tuteur professionnel doit prévoir un remplacanteibent choisi parmi ses collaborateurs.
Sans le tuteur professionnel (ou, a défaut, sorplagant), la soutenance ne pourra avoir
lieu... et 'année de M1, conditionnée par la souterade la NAOP, ne pourra donc pas étre

validée. Vous devez communiquer en ce sens avee tueur professionnel.

Pour les étudiants qui réalisent leur stage hoparti@ment et pour lesquels le tuteur
professionnel ne pourra étre physiquement présemh@ment de la soutenance, plusieurs

solutions peuvent étre envisagées :

. Le tuteur professionnel désigne (directement ouuvia personne référente au sein de
son entreprise) un autre professionnel qui esteptésur l'ile et qui participera a la

soutenance ;
. Le tuteur professionnel assiste a la soutenancengavisio-conférence ou un skype ;

. Le tuteur professionnel est remplacé par un unia@rs (enseignant ou enseignant-
chercheur, membre du département d’économie-AESUIR Droit et Economie),

mais il confiera a ce dernier ses commentairesggestions ainsi qu’une proposition de
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note, lecture faite de la NAOP qui lui aura étéfimmpar I'étudiant au plus tard deux

semaines avant la soutenance.

Section 2 - Organisation et objectif du temps de stenance

La soutenance de la NAOP se déroule sur une duuge dveure et devant un jury

constitué a minima de deux personnes, i.e. vos tigaurs.

L'objectif de la soutenance est de s'assurer que &eez bien compris le sujet traité dans
la NAOP. Elle doit vous permettre de présenterevdtavail de maniére intelligible aux

personnes a qui il s’adresse.

La soutenance consiste d’abord en un exposé iront@u de 10 minutes de la part de
I'étudiant®, suivi d’'un échange d’une trentaine de minutes degury, portant & la fois sur la

prestation orale et sur le document écrit.

Il est impératif de préparer (ou discuter de) latspance avec votre tuteur universitaire
afin d'avoir ses conseils et ses orientations.ften, ées exigences et le contenu en matiere de
soutenance peuvent varier d'un enseignant a ue. &grtains souhaiteraient que l'accent soit
mis sur le contenu de la NAOP, d'autres préferaatspit développés des points qui n‘ont pas
été abordés dans la NAOP et viennent le compléten éroisieme groupe se trouve a cheval

entre les deux.

Ainsi, les lignes qui suivent doivent vous senerrépére étant entendu que le dernier mot

sur la forme et le contenu de la soutenance reraeqdotre tuteur universitaire.

Section 3 - Préparer I'exposé de 10 minutes

La soutenance doit étre claire, structurée, dynaenigt vivante. Elle doit présenter
I'ensemble du travail effectué. Toutefois, elledwt pas reprendre I'ensemble de la NAOP
mais insister sur les points qui vous paraissenples importants. C'est également l'occasion
d'apporter certains éléments et/ou approfondissesm@ayant pu étre développés dans le

document écrit, pour quelgue raison que ce soit.

Pour préparer votre soutenance, posez-vous desanggu genre :

18 Le document écrit doit étre réalisé sous la divectlu tuteur professionnel, avec un appui méthmgiqlie du
pble « banque assurance ». Il doit étre remis &I lpnque assurance a la fin du mois d’aolt poarlgs
membres du jury aient le temps nécessaire pourdineemble des NAOP.
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Quel est ou quel était I'objectif de ce travail ?

Quels sont les principaux résultats obtenus ?
Comment vous y étes-vous pris pour obtenir cedteds®?
Pourquoi ce choix ?

Quelle est la portée de ce travail ?

Que connait I'auditoire auquel vous allez vous sske?

Une présentation dure environ 10 minutes (elleexg pn aucun cas excéder 15 minutes)
et repose sur des supports visuels (de préféreesaladcuments numériques projetés mais
vous pouvez également distribuer des documentsirmdpraux membres du jury, utiliser le
tableau, etc....). Pour une présentation vidéo-p#ejetous devez préparer des "transparents”.
Pour 15 mn, on peut préparer entre 7 et 12 traesfmaiune seule idée par transparent).

Aussi, le temps passé sur un transparent doitiétra 2 minutes.

Le contenu de vos transparents est un supportjaegous dites oralement. Aussi, veillez
a ne pas mettre tout ce que vous allez dire surtramsparents. Ces derniers doivent étre
lisibles et donc ne pas étre trop surchargés,raidtrits dans une police trop petite. Evitez
d’y mettre des phrases toutes faites pour ne pamedolimpression de les lire
systématiquement. Trop de transparents de surstoithargés est la garantie de vous
retrouver dans la situation ou I'on vous dira qiestcterminé alors que vous n'avez pas
encore abordé les points les plus importants deevbhvail. Enfin, veillez a utiliser

I'intégralité du temps qui vous est imparti (lesriibhutes) tout en le respectant.

Une bonne soutenance passe par un entrainemelalyeéaec des soutenances blanches
(a volonté si nécessaire) devant un jury compose diiroir, puis d’amis et/ou de collégues.

Section 4 - Plan de la soutenance

Le plan de présentation (soutenance) est diff@erglan de la NAOP. Lorsque ces deux
plans sont identiques, votre exposé devient lieéatiis'apparente a une relecture du document
écrit. Cela est trés ennuyeux et n'est pas du apprécié par le jury. La soutenance

s’organise généralement de la fagon suivante.

Titre, nom, prénom, organisme dans lequel vous &aiexotre formation opérationnelle
Présentation du plan de I'exposé oral
Contexte et/ou motivations de I'étude

Problématique et/ou objectifs du travail
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5- Bref rappel des parties de la NAOP
6- Méthodologie, ou approche ou encore démarche giéngdoptée :
I. Modéles théoriques et/ou modeles économétriques ;
ii.  Analyse descriptive et/ou analyse comparative ;
iii.  Monographie d'un secteur d'activité ;
iv. Large revue de littérature sur un sujet ;
v. Etc.
7- Principaux résultats (ce qu’il faut retenir de IAQP)
8- Recommandations (s’il y a lieu)
9- Conclusion
10-Limites et/ou perspectives du travail (faiblesggsrelongements possibles)
Attention, le dernier transparent est important camme pour la conclusion de la NAOP,
il apparait comme « le mot de la fin » et il peuftuencer fortement les personnes qui vous

écoutent. Montrez que vous avez pris du recul g@paort a votre travail.

Section 5 - Temps d’échange avec les membres duyjuors de la soutenance

Votre exposé sera suivi de questions pendant en@i@oa 40 minutes. Il s'agit ici, pour le
jury, de vous demander des éclaircissements etésu appprofondissements sur certains

aspects du document écrit ou de I'exposé oral.

La nature des questions est diverse : elle peldi disn porter sur le contenu de votre

travail écrit et oral que sur des éléments connexes

Pour une meilleure interaction entre le jury etvéors de ces questions-réponses, il est
impératif d’avoir sur vous une copie de la NAOP.

Une fois le jeu de questions-réponses terminéyrg yous invitera a vous retirer de la

salle pour procéder a I'évaluation/délibération.
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Chapitre IV - Le rble de vos deux tuteurs

Chaque tuteur a son systéeme de fonctionnement &t devrez vous y adapter (cf.
Encadré 6).

De maniére générale, le travail essentiel de vas« deteurs consiste a valider votre
progression dans le travail. Plus précisémenvgiig, I'un et 'autre :
- Vous orienter, notamment pour définir la problémae et construire le plan,
- Trancher entre les différentes solutions que Veussproposerez,
- Vous aider a comprendre certains éléments, m&wasi économiques et/ou lies a la
pratique professionnelle, qui vous paraissent asguéme si normalement vos tuteurs ne
devraient pas vous apporter du contenu économiqgiseye c'est a vous de le chercher et de
le comprendre),
- Voir s'il n'y a pas d'oublis flagrants,...

Idéalement, envoyez-leur des rapports d'étapegéedit tapés sous traitement de f€xte
Vous apprendrez ainsi a écrire des notes courgeswithétiser les travaux réalisés entre deux
échéances. Vos tuteurs liront vos comptes rendusust feront des commentaires de fagon a

ce que, si besoin, vous fassiez les modificatigtessaires.

Encadré 6 : Les relations avec chacun de vos deuxtéurs

Votre tuteur universitaire est généralement un ensgnant chercheur qui est
extrémement occupé et qui doit souvent encadrer phieurs étudiants. Il n'a
donc ni I'envie ni le temps de vous relancer. C'es&i vous de prendre
régulierement contact avec lui (prenez rendez-vousvec lui lorsque vous
souhaitez le voir - son bureau n’est pas un guicheduvert! — car il n‘aura

probablement pas le temps de vous recevoir si vousrivez a l'improviste

devant son bureau) et non l'inverse !

Salarié de I'entreprise dans lequel vous réalisez otre stage, le tuteur
professionnel exerce un métier en adéquation avea formation dans laquelle
vous étes inscrit(e), mais aussi avec les compétenwisées par votre formation,
Il joue par conséquent un réle clef dans la réusstde votre NAOP, notamment
en ce qui concerne l'aide technique qu’il vous y ggortera.

Mais votre tuteur est aussi souvent un professionheont le temps est précieux.
Aussi, est-ce a vous 1) de faire la démarche de lmiler auprés de lui des
rendez-vous réguliers qui vous permettront d’échangr sur I'avancée de votre
NAOP ; 2) de préparer au préalable ces entretiensedmaniére a ce qu'ils vous
soient utiles. Faites-bien attention en effet a ngas abuser de temps d’échang

[1°]

19 Word est un bon logiciel de ce point de vue cartilgeurs peuvent intégrer facilement leurs comaied a

l'aide de I'outil de suivi de modifications.
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qui seraient vus comme des « pertes de temps » sug n'étes pas suffisammen
avancé(e) dans votre propre réflexion, questionsfarmuler a votre tuteur, etc.

Il n'existe cependant pas de rythme de rencontre &hl entre un étudiant et
chacun de ses tuteurs. Mais, dans tous les casedt fortement conseillé de lui
faire parvenir des éléments écrits de votre travaihvant votre rendez-vous : un
plan, un questionnaire, une esquisse de bibliograph un premier chapitre...
Ainsi, aura-t-il lu vos documents avant de vous rewoir et pourra-t-il mieux
répondre a vos questions.
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Chapitre V - Les critéres d’évaluation de la NAOP

Section 1 - Le manuscrit

Il s’agira notamment de vérifier que vous avez isleiy consignes exposées dans le guide.

Nous vous recommandons de le faire au moins unaigeravant de remettre votre NAOP.
Sous-Section 1. Le contenu : analyse et synthése

La premiére chose que le jury cherchera a évalsevare capacité a mobiliser et a
organiser des connaissances et des informatiortingr@es pour traiter un sujet. Plus
particulierement, il appréciera votre capacitétaesiun sujet dans son contexte, a faire la
synthése des questions que le sujet souléve aéfderses qui ont été apportéesinsi que
les propositions formulées et la qualité du trawkdlpport personnel dans les applications
proposeées.

Sous-Section 2. La rédaction et la présentation
La présentation, la rédaction et lI'orthographeadd AOP doivent étre impeccables.

Le jury évaluera :
- La qualité et la clarté de la rédaction (la syatd'orthographe, la ponctuation, la précision
du vocabulaire utilisé). ;
- La mise en page de la NAOP ;
- La cohérence du raisonnement a travers |'encimginedes parties (transitions)

Vous devez rendre/otre NAOP en 2 exemplaires dont 1 auprés du secrétariat
pédagogique dans les délais prévus a cet effeagpres de votre tuteur universitaire. Il vous
appartient de remettre directement au tuteur psaasel I'exemplaire qui lui revient. Le jour
de la soutenance, n'oubliez pas d'apporter un daemmvec vous afin de pouvoir vous
référer aux remarques formulées par le jury. Votez ainsi 4 exemplaires a imprimer au

total.

Sous-Section 3. La problématique et le plan

2 Qualité de la recherche bibliographique, sélectiertinente des éléments a traiter dans les détaifmcité a
le mettre en cohérence avec les concepts et théaues en cours et dans les manuels ou avec lguymat
effective sur le terrain de stage, compréhensioriodées les données étudiées, clarté des explicatio
capacité d’'analyse, de synthése et de recul ceitiggompris en étant force de propositions.
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Originalité de la problématique

Respect du plan apparent dans le corps du texta ¢egnble évident mais ce n'est pas
toujours respecté par les étudiants !).

Jugement portant sur la logique qui se dégageatu plous vérifions qu’il est cohérent c'est-
a-dire qu’il répond bien a la problématique et tpgeidées s’enchainent bien.

Vérification qu’il N’y a pas de répétitions entresl| différentes parties (chapitres, sections,
sous-sections).

Sous-Section 4. L'introduction (construction, probématique)

Mise en évidence de l'intérét du sujet ;
Définitions correctes et exhaustives des termesught;
Qualité de la problématique et de sa justification.

Sous-Section 5. La conclusion

Qualité de la synthése c'est-a-dire, existe-il désonses aux questions posées dans
l'introduction ?

Démarche critique.

Qualité des perspectives dessinées.

Section 2 - L’exposé oral

La note de la présentation en définitive se baséesicritéres suivants :
* Qualité de la présentation : préparation et plaprdsentation donnés ci-dessus.
» Expression orale : s'exprimer correctement ersatili un vocabulaire et un lexique
(économique) appropriés.
* Qualité des réponses fournies : répondre ave@aarécision aux questions posées
par les membres du jury.

* Dynamisme tout au long de la soutenance.

Section 3 - Le parcours en entreprise

Parmi les membres du jury, I'évaluation du parcaemsentreprise est faite par le seul
tuteur professionnel, sur la base d'une fiche digatéon du parcours en entreprise qui lui

aura été adressée au préalable par le responsabtdrd Master.

Cette évaluation du parcours en entreprise es¢ faitpartir de variables générales

(ponctualité, assiduité, tenue...). Elle comportazalement des questions sur I'acquisition (ou
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non) de nouvelles compétences pour (et par) I'ahida I'issue de son stage, ce dernier étant
vu comme une période de formation « opérationnell€Capacité a intégrer une équipe, a
s’adapter a de nouvelles situations, a réalisemissions qui vous sont confiées, temps de
réalisation du travail qui vous a été confié, géatiu travail effectué, degré d’autonomie,

prise d’initiative...

En effet, lors de votre stage, vous devez étre @nita la volonté d’'étre rapidement
opérationnel, désireux d’apprendre les ficellesrditier et pouvoir ainsi réaliser des « sauts
d’efficacité » dans la réalisation des objectif$ vpus sont assignés. Dans cette perspective,
au moins six principes de vigilance doivent guidetre comportement dans la réalisation des
missions qui vous sont confiées : vous devez fpmmuve d’assiduité, de ponctualité, de
curiosité!, de persévérance, d’autonomie22 et vous exprimaes din langage soigné et

professionnéf.
Section 4 - Les fiches d’évaluation

L’évaluation de votre travail portera sur les psiprésentés ci-dessous qui reprennent les

différents aspects traités dans ce guide qui piouloac étre résumeé par :

SUIVEZ LE GUIDE !l

APPLICATION DES CONSIGNES DU GUIDE

Problématique et Plan

MANUSCRIT Analyse et Synthése

Introduction et Conclusion

“LVous ne devez pas rester dans votre coin poucaraplir que le « strict minimum ». Au contraire vibus
faut déclencher des interactions avec vos collabora pour augmenter vos chances de bénéficieeute |
participation informelle dans I'accomplissementvds missions.

“2\/ous ne devez pas solliciter de maniére abusaigel de vos collaborateurs. Vous devez bien ifienties
problémes qui nécessitent effectivement le recadesirs appréciations, opinions, dans le but dssiéuos
missions.

% Vous devez faire attention a la facon dont voussvexprimez oralement et communiquez par écritc&n
sens, vous devez vous abstenir de tout commemtégebligeant tant vis-a-vis de vos collaboratewrs g
vis-a-vis de votre entreprise et de I'ensembleadarbfession.
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Propositions

Présentation et Rédaction

Dynamisme

Qualité de présentation
SOUTENANCE

Expression orale

Qualité des réponses fournies

Assiduité, ponctualité, tenue
PARCOURS EN

ENTREPRISE Capacité d’intégration et d’adaptation

(voir encadre 7 ci- | Missions réalisées (quantités et qualités)
dessous)

Autonomie et initiative

Encadré 7 : AUTO-EVALUATION DES APTITUDES PROFESSIONNELLESMISES EN EUVRE
PENDANT UN STAGE

Pour chacune des aptitudes ci-dessous, j'essaye de m’évaluer :

0 Pas eu I'occasion de mettre en ceuvre cette aptitude

- Encore des progres a faire pour mettre en ceuvre cette aptitude

+ Met en ceuvre cette aptitude dans la plupart des activités qui la nécessitent

++ Aucun probléme a mettre en ceuvre cette aptitude dans les activités qui la nécessitent

NB : Vous pouvez utiliser cette grille a mi-stage, par exemple, puis a I'issue du stage.
Au cours de mon stage, j’ai su :

* GERER MON TEMPS, M’ORGANISER : hiérarchiser ses priorités, respecter les horaires et les rendez-vous,
avoir mon propre planning afin d'anticiper, respecter les délais, utiliser les ressources efficacement, étre
rigoureux dans ma méthode de travail...
Mon niveau :
* a mi-parcours du stage 0 | - | + | ++ |

* en fin de stage 0 | - | + | ++ |

Exemple de situation dans laquelle j’ai pu mettre a profit cette aptitude :

* EXPLOITER L'INFORMATION : utiliser les sources d’information efficacement, sélectionner et explorer des
sources variées d’information, ordonner et organiser les informations, les synthétiser, en tirer profit.
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Mon niveau :
* 3 mi-parcours du stage 0 | - | + [ ++ |
* en fin de stage (] [ - | + | ++ |

Exemple de situation dans laquelle j’ai pu mettre a profit cette aptitude :

* METTRE A PROFIT MES COMPETENCES : analyser un probléme, imaginer et évaluer des solutions, choisir la
solution la plus pertinente, gérer les contraintes (de temps, de moyens, de disponibilité des personnes
impliquées,...).

Mon niveau :
* 3 mi-parcours du stage 0 | - | + [ ++ |
* en fin de stage 0 | - | + | ++ |

Exemple de situation dans laquelle j’ai pu mettre a profit cette aptitude :

* AVOIR LE SENS DES RESPONSABILITES : faire preuve d’assiduité et de ponctualité, répondre de mes actes et
respecter les contraintes liées a un engagement, prendre des initiatives adaptées, tirer une lecon de mes
erreurs et trouver des moyens de me corriger ou de m’améliorer, donner confiance.

Mon niveau :
* 3 mi-parcours du stage 0 [ - | + [ ++ |
* en fin de stage (] [ - | + | ++ |

Exemple de situation dans laquelle j'ai pu mettre a profit cette aptitude :

* TRAVAILLER EN EQUIPE : Agir dans le groupe en fonction de I'objectif commun, faire preuve d’ouverture
d’esprit, écouter et respecter les idées des autres, savoir défendre ses idées tout en sachant se rallier a
I'opinion générale, accepter les critiques constructives et apporter les correctifs, faire preuve de solidarité,
aider quelqu’un pour réaliser une tache, partager I'information.

Mon niveau :

* 3 mi-parcours du stage 0 [ - | + [ ++ |
* en fin de stage (] [ - | + | ++ |

Exemple de situation dans laquelle j'ai pu mettre a profit cette aptitude :
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* COMMUNIQUER : que ce soit a I'écrit ou a I'oral, structurer mes idées et faire preuve de syntheése, étre
clair, concis. Produire des documents écrits de qualité (clarté, concision, orthographe) - courriels, documents
ou tout autre livrable,...

Mon niveau :
* 3 mi-parcours du stage 0 | - | + [ ++ |
* en fin de stage (] [ - | + | ++ |

Exemple de situation dans laquelle j'ai pu mettre a profit cette aptitude :

* M’OUVRIR A MON ENVIRONNEMENT PROFESSIONNEL : me faire connaitre dans I'entreprise en créant des
contacts, faire preuve de curiosité, s’intéresser a ce que font les autres, échanger régulierement avec mes
collegues et mes responsables tout en respectant les régles de réserve ou de confidentialité,

Mon niveau :
* a mi-parcours du stage 0 | - ++ |
* en fin de stage 0 | - | + | ++ |

+

Exemple de situation dans laquelle j’ai pu mettre a profit cette aptitude :

* M'IMPLIQUER : faire preuve de persévérance devant les difficultés, entreprendre des actions non prévues,
réagir de fagon adaptée face aux évéenements, poser les bonnes questions au bon moment a la personne
adéquate.

Mon niveau :
* 3 mi-parcours du stage 0 [ - | + [ ++ |
* en fin de stage (] [ - | + | ++ |

Exemple de situation dans laquelle j'ai pu mettre a profit cette aptitude :

* M’ADAPTER : adhérer a la culture d’entreprise, a ses codes, adapter ma tenue vestimentaire, utiliser un
langage adapté, modifier mon comportement pour m’adapter aux normes d’un nouveau groupe, m’ajuster
rapidement au changement.

Mon niveau :

* a mi-parcours du stage 0 | - | + | ++ [
* en fin de stage (] [ - | + | ++ |

Exemple de situation dans laquelle j'ai pu mettre a profit cette aptitude :
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* FAIRE PREUVE D’INITIATIVE: agir de mon propre chef sans étre sollicité par quelqu’un ou forcé par les
évenements, proposer des solutions a des problemes ou dysfonctionnements, faire spontanément des
propositions.

Mon niveau :
* a mi-parcours du stage 0 | - ++ |
* en fin de stage 0 | - | + | ++ |

+

Exemple de situation dans laquelle j’ai pu mettre a profit cette aptitude :

* FAIRE PREUVE D’AUTONOMIE : étre capable d'organiser mon travail, de me fixer une méthode de travail,
de réunir les informations et les moyens nécessaires pour accomplir une tache, savoir adapter mes méthodes
de travail au contexte et aux objectifs, m’adapter facilement a des taches nouvelles, savoir surmonter une
difficulté en cherchant les ressources nécessaires

Mon niveau :

* a mi-parcours du stage 0 | - | + | ++ [
* en fin de stage (] [ - | + | ++ |

Exemple de situation dans laquelle j'ai pu mettre a profit cette aptitude :

* M’AUTO-EVALUER : savoir analyser un succés ou un échec, chercher pourquoi telle ou telle méthode a ou
n'a pas été efficace, mettre en place de nouvelles méthodes de travail.

Mon niveau :

* 3 mi-parcours du stage 0 [ - | + [ ++ |
* en fin de stage (] [ - | + | ++ |

Exemple de situation dans laquelle j'ai pu mettre a profit cette aptitude :
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Conclusion

Il est essentiel que I'ensemble des consignes tdécdians ce guide soient suivies. La
NAOP et la soutenance constituent une vitrine despétences que vous avez pu acquérir au
cours de vos études. Un travail de qualité et woré soutenance orale vous ouvriront des
portes, celles a court terme du Master 2 si voas éh Master 1, celle a moyen terme du

monde professionnel pour lequel vous vous préparez.
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