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1. Introduction
Un rapport est une analyse précise de faits en vue d’orienter le destinataire vers une action déterminée. Le rapport est sensé préparé la prise de décision. Il a pour objectif de décrire et d’analyser une situation pour argumenter un point de vue. 

Un rapport n’est pas un mémoire qui est l’exposé d’un problème particulier, d’une idée nouvelle ou d’un point de vue personnel. Un mémoire n’est pas destiné à argumenter une prise de décision.

Ce document présente les principaux types de rapports que vous serez à même de rencontrer dans votre vie professionnelle et quelques préconisations en vue de vous faciliter sa rédaction. Nous verrons dans un autre document, le problème particulier du rapport de stage qui vous concerne en premier chef.
2. Les principaux types de rapports

	Type
	Objet

	Le rapport classique
	Accident, panne de machine, journées commerciales, vente promotionnelle, foire-exposition…

	Le rapport d’enquête
	Evolution d’un secteur économique, situation du marché, données statistiques…

	Le rapport critique
	Sur une fonction, un service, une organisation, en vue de leur amélioration ou d’un changement…

	Le rapport de synthèse
	Rapports de particuliers présentant des points de vue différents.

	Le rapport d’assemblée
	Réunion de travail dans un bureau, un conseil, une association.

	Le rapport d’expert
	Commissaire aux comptes, expertise amiable ou judiciaire, demande de crédit bancaire…

	Le rapport de stage
	Stage d’étude, de formation, de perfectionnement 


3. Rédaction d’un rapport
3.1. Préparation du rapport 

Deux phases sont concernées ici : 

1. La collecte des informations qui constitueront le « dossier » à partir duquel le rapport est construit (livres, articles, courriers, etc.). Ces informations sont triées par ordre d’importance pour la production à faire.

2. Le contrôle de l’information, c’est à dire la vérification des faits (dires ou témoignages, chiffres ou statistiques), que l’on va utiliser pour le rapport. 

3.2. Composition de l’écrit

La présentation des éléments (idées, arguments, preuves) doit suivre un ordre convaincant pour que le rapport soit un réel outil de décision (c’est à dire qu’il génère une action ultérieure).
Généralement, le plan global d’un rapport est constitué de :
Un préambule : Il renseigne sur l’objet du rapport, la cause qui l’a motivé, son importance ses limites, son intérêt. Il oblige le rédacteur à définir exactement le problème qu’il traite. Il est bref, précis, complet.
Une introduction  : Elle est logique, impartiale. Elle indique la méthode choisie pour réunir les éléments constitutifs du rapport et leur degré d’exactitude (le cas échéant). Elle annonce le plan.
Le corps du sujet ou développement : Le rédacteur ne peut se contenter d’apporter des faits et de les analyser l’un après l’autre. 
Chaque partie de texte ou chapitre explique, prouve ou résume, d’où trois parties : 1. Proposition – 2. Démonstration – 3. Recommandations.

Le rapport est donc une démonstration qui nécessite :

· D’interpréter les informations : rechercher les intentions pour juger de la valeur d'un acte.

· De distinguer l’essentiel de l’accessoire, et souvent de simplifier.

· D’argumenter, de justifier un avis, de discuter chaque proposition.

· De proposer des solutions concrètes et sérieuses.

Aspects stratégiques :

· Quand plusieurs solutions sont possibles, on examine les divers avantages et inconvénients de chacune d’elles, en allant de la moins favorable à celle qui offre les meilleurs avantages pour les plus faibles inconvénients.

· Prévoir les objections et les réfuter d’avance à l’aide de preuves irréfutables.

· Soigner les transitions, afin de donner une impression d’unité à l’ensemble du travail, à lui conférer une solidité qui emporte l’adhésion.

Une conclusion : Elle récapitule les suggestions dans un ordre de valeurs qui n’est pas obligatoirement celui du développement.
Elle apporte la réponse à la question posée dans le préambule par des préconisations, des suggestions en vue d’une action précise. C’est elle qui provoque la décision, qui conduit à l’action.

3.3. L’articulation des arguments dans un rapport

L’articulation des arguments devant suivre une logique particulière, on s’inspirera des démarches intellectuelles suivantes pour enchaîner les idées, aller : 

· du simple au complexe  

· du plus logique au moins logique (et vice-versa)  

· du concret à l’abstrait 

· du naturel au rationnel 

· du plus évident au moins évident 

· de l’apparent au caché (du visible à l’invisible) 

· de l’hypothèse à la réalité  

· du réel à l’imaginaire 

· du certain au probable / à l’incertain.
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