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Ce livret est distribué gratuitement à tout élève du CNAM qui
en fait la demande.

Vous pouvez diffuser ce livret à tout élève à condition de le
diffuser dans sa totalité, sans aucune modification ni ajout ni

suppression.

Pour recevoir gratuitement la dernière version, une simple
demande par e-mail suffit.

Votre expérience de l’examen probatoire pourra enrichir ce
livret et tous ceux qui marchent sur nos traces en profiteront.

Vous pouvez apporter votre contribution ( remarques et
corrections)  à ce livret en écrivant à l’adresse email.

e-mail : guide.probatoire@netcourrier.com
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AVAN T  AVAN T - PROPOS

e livr et  est  dest iné aux élèves en pr omot ion sociale du t r avail au
Conser vat oir e Nat ional des Ar t s et  Mét ier s.

Quelle que soit  vot r e f ilièr e vous vous dest inez à une f onct ion de cadr e. Pour
l’heur e vous devez r éussir  l’examen pr obat oir e.

Nous sommes passés par  cet t e épr euve et  connaissons les int er r ogat ions des
élèves. Une par t ie de ces der nièr es est  liée à la pr at ique de la communicat ion,
l’aut r e par t ie est  liée à ce qu’at t end de vous le j ur y.
Nous espér ons avoir  f ait  le t our  du suj et . Si vous vous posez d’aut r es
quest ions, r épondez à celles-ci au pr éalable : “ Pour quoi est  venu le j ur y ? ”,
“ Pour quoi suis-j e venu ? ”, les aut r es r éponses en découler ont .
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AVAN T - PROPOS

' examen pr obat oir e est  pour  gr and nombr e d' élèves une inconnue, une
épr euve cr uciale dans la pour suit e des ét udes au CNAM.

Le but  de ce livr et  est  de démyst if ier  cet  examen.

Ce livr et  a l' ambit ion de t r ait er  t out es les int er r ogat ions des élèves et  d' y
r épondr e clair ement  et  dir ect ement .

Ce livr et  se lit  r apidement , mais nous vous conseillons de bien peser  et
r éf léchir  sur  chaque point  de f açon à avoir  une lect ur e act ive plut ôt  que
passive.

  

Quand lir e ce livr et  ?
Deux ans avant  la sout enance.

Ser ais-j e meilleur  apr ès avoir  lu ce livr et  ?
Ce livr et  vous aide à met t r e l' accent  sur  les point s que vous ignor iez et  sur  les
point s cr uciaux pour  r éussir  cet  or al pr obat oir e.

  

Tout es les r éponses de la ver sion 3 ont  ét é r évisées.
  

er ci à t ous ceux qui me sout iennent  pour  la r édact ion de ce livr et  et  à
ceux qui ont  par t icipé à sa r elect ur e.

Mer ci à Thier r y BERNARDI , Fahker  LAHMAR, Henr y CASSARD, Mohamed
SAI DI , Fabr ice DEKEI REL, Yves BI TONE, Thier r y CANOLLE.
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LES  REPON S ES  COUP DE COEUR

ous avons not é par     les r éponses que vous avez t r ouvées les plus
per t inent es, les plus int ér essant es et  qui vous ont  ét é ut iles.
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LE BES T  OF DES  PET I T ES  PH RAS ES

i-dessous, nous avons ext r ait  quelques phr ases per t inent es du livr et  qui se
veulent  un avant  goût  de ce que vous pour r ez lir e.

  N’at t endez pas la der nièr e semaine pour  r éviser  vos cour s, vous n’aur ez pas
le t emps.

 Finalement  si vous ne savez pas r épondr e, dît es “ j e ne sais pas ”.

 Au-delà du j ur y vous pour r ez êt r e amené à pr ésent er  le r appor t  dans vot r e
cadr e pr of essionnel. Ce document  véhicule une image de vous.

 La r édact ion du r appor t  est  un engagement  per sonnel sur  lequel vous ser ez
j ugé.

 La r éussit e des obj ect if s que vous vous êt es f ixés se ver r a sur  le moyen
t er me, et  non sur  les aléas dur ant  vot r e par cour s.

 Donc le j ur y veut  voir  ce que vous avez en vous et  comment  vous l' expr imez.

 En six semaines l’élève aur a j ust e le t emps de pr épar er  le r appor t  et
l’exposé.

 Deux par t ies ser ont  lues en pr emier  par  un j ur y, l’int r oduct ion et  la
conclusion.

 Ce qui nous int ér esse, c’est  la per t inence de vos déf aut s et  l’ét endu de vos
connaissances.

 I l ar r ive souvent  que le j ur y cher che à dést abiliser  le candidat .
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COM M EN T  ES T  S T RUCT URE CE LI VRET  ?

e livr et  est  st r uct ur é en quat r e chapit r es pr incipaux :

- Les r ègles de l' examen : où nous sit uons le but  de l' examen
pr obat oir e pour  l' élève et  ce qu' at t end de vous le j ur y. Ces t hèmes sont  bien
sûr  débat t us dans le r est e du livr et  sur  des cas concr et s.

- L' or ganisat ion : puisque cet t e épr euve est  un j alon pr évu
dans le cycle d' ét ude, nous pouvons nous y pr épar er  : mat ér iellement  et
psychologiquement . Nous indiquons donc des élément s de r éf lexion à ne pas
négliger  pour  commencer  conf iant  l' examen pr obat oir e.

- Le r appor t  à r édiger : le suj et  vous est  donné, vous devez vous
document er , analyser  les inf or mat ions r écolt ées, savoir  les t r anscr ir e selon
vot r e point  de vue. Ce t r avail doit  about ir  à un r appor t . Ce chapit r e t r ait e de ce
r appor t , nous y t r ouvons des conseils sur  le f ond et  sur  la f or me.

- La sout enance : nous pr ésent ons dans ce chapit r e les
pr incipes élément air es de ce qu' il f aut  f air e et  ne pas f air e lor s de la
sout enance.
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GLOS S AI RE

our  êt r e sûr  que nous par lons bien de la même chose, voici les t er mes les
plus cour amment  ut ilisés dans ce livr et .

Pr obat oir e : examen de début  de cycle ingénieur . I l est  const it ué
par  la r édact ion d’un r appor t  et  d’une sout enance or ale.

Examen blanc : phase où le candidat  s’ent r aîne à passer  l’or al
pr obat oir e, comme dans les condit ions r éelles.

J ur y : per sonnes qui j ugent  le t r avail du candidat .

Le pr ésident  du j ur y : per sonne qui délivr e la not e f inale et  qui pilot e la
sout enance.

Le pr of esseur  pr incipal : per sonne qui vous donne le suj et  du pr obat oir e à
t r ait er . Nor malement  il vous connaît  déj à, soit  vous avez suivi ses cour s ou soit
il a ét udié vot r e dossier . I l f ait  par t ie du j ur y le j our  de vot r e sout enance.

Le r appor t : le r appor t  est  la t r anscr ipt ion du r ésult at  d’une ét ude
qui vous a ét é commandée par  vot r e pr of esseur  pr incipal. Ce r appor t  cont r ibue
à la not at ion de l’examen pr obat oir e. Ce r ésult at  est  vot r e cr éat ion.

Sout enance : désigne la sout enance or ale de vot r e r appor t  écr it  pour
l’obt ent ion de l’examen pr obat oir e.
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LES  REGLES  DE L’EX AM EN  PROBAT OI RE

1.  Quelle est  la règle du jeu ?

 Le suj et  est  donné à l’élève six semaines avant  sa sout enance or ale. L’élève
r emet  son r appor t  de 30 pages au pr of esseur  pr incipal une semaine avant  la
dat e de sout enance.
 I l semble que depuis quelques années, les suj et s sont  f or t ement  liés à la
spécialit é de l’élève, ce qui ét ait  moins le cas aupar avant .
 La sout enance se dér oule en deux phases : un exposé du suj et  puis r épondr e à
une sér ie de quest ions posées par  le j ur y.
A la f in de la sout enance le j ur y. at t r ibue une not e qui est  af f ect é du
coef f icient  3.
 La f inalit é de l’examen pr obat oir e est  d’aut or iser  ou non l’élève à pour suivr e ses
ét udes ver s le mémoir e ingénieur .
 

 Le suj et  est  en génér al peu ou pas connu de l’élève.
 Le r appor t  est  le r ésult at  de vot r e t r avail de r echer che, bibliogr aphique
pr incipalement , de synt hèse et  de r édact ion.
 L’exposé or al est  le r ésult at  de vot r e t r avail de synt hèse et  de t r ansmission
d’un message.

2.  Y a t - il une note éliminatoire ?

 Pour  l' or al pr obat oir e, il vous f aut  une not e égale ou supér ieur e à10/ 20. Vous
avez t r ois chances pour  passer  cet  or al ; les échecs sont  inscr it s dans le
dossier  de l' élève.
En cas d' échec, vous pour r ez r epasser  l’examen pr obat oir e en f ixant  une dat e
avec vot r e pr of esseur  pr incipal. En génér al, ce ser a l’année suivant e.
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3.  Qu’at tend de moi le jury ?

 Le suj et  est  un pr ét ext e, c’est  la f açon de le t r ait er  qui compt e.
 Le j ur y at t end que vous lui r évéliez qui vous êt es. Par  la f açon de t r ait er  le
suj et , de r édiger  le r appor t  et  de le pr ésent er  or alement  (clar t é et  concision),
il découvr ir a vos capacit és à r espect er  les délais, à appr endr e par  vous-même, à
savoir  communiquer  par  écr it  et  or alement  (sur  la f or me et  sur  le f ond), à
j ust if ier  vos choix.
 

 Le j ur y vous demande aussi de pr endr e des posit ions per sonnelles (sens
cr it ique) dur ant  les r éponses aux quest ions, et  aussi d’avoir  eu une r éf lexion
per sonnelle sur  le suj et  avant  la sout enance.
 La r édact ion du r appor t  est  un engagement  per sonnel sur  lequel vous ser ez
j ugé.

4.  Qui f ait  part ie du jury ?

 Le j ur y est  composé d’un pr ésident  de j ur y, du pr of esseur  pr incipal, et
d’enseignant s du CNAM. Le pr ésident  du j ur y mène les débat s, et  décide apr ès
discussion avec les membr es du j ur y de vot r e not e f inale.

5.  La notat ion pour le diplôme d' ingénieur

 Pour  passer  la sout enance d' ingénieur ., il vous f aut  obligat oir ement  avoir  ét é
r eçu à l' or al pr obat oir e.
 La not e de l' examen pr obat oir e f ait  par t ie des not es du cycle pr obat oir e pour
obt enir  le diplôme d' ingénieur .
 I l n' exist e plus de coef f icient  aux not es. Le diplôme d' ingénieur  s' obt ient  avec
au minimum : 10/ 20 à l' or al pr obat oir e, 12/ 20 aux cour s post  or al pr obat oir e,
10/ 20 à la sout enance du mémoir e ingénieur . C' est  la not e de sout enance qui
peut  donner  lieu à ment ion : 12 à 13,99 donne assez bien, 14 à 15,99 donne bien,
16 et  plus donne t r ès bien.
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ORGAN I S AT I ON

6.  Faut - il se préparer avant  de recevoir le sujet  ?

Des années avant  :

 I l f aut  se pr épar er  avant  de r ecevoir  le suj et . C’est  la clé de vot r e r éussit e à
l’examen pr obat oir e, mais aussi j ’ir ai dir e de vot r e car r ièr e pr of essionnelle.
 

 De vot r e r appor t , sout enance et  r éponses aux quest ions le j ur y se r endr a
compt e de vot r e ouver t ur e d’espr it  et  vot r e capacit é à pr épar er  un mémoir e.
 Le t r avail qui vous est  demandé n’est  que le f r uit  de vot r e longue pr épar at ion
qui pour r ait  se r ésumer  en : int ér ior isat ion des cour s, aut o-analyse, sens de la
cr it ique, aut o-appr ent issage.

Se préparer à l’écrit  et  à l’oral :

 I l est  pr éf ér able de suivr e au pr éalable les cour s de communicat ion du CNAM.
Si vous pouvez obt enir  un st age de communicat ion au sein de vot r e ent r epr ise,
ce ser a un plus considér able.
 

 Dans cer t ains cour s du CNAM, le pr of esseur  peut  demander  un pet it  r appor t
ou une pr ésent at ion de quelques minut es. Por t ez-vous volont air e, et  r éalisez-les
avec le plus gr and sér ieux. Ce ser a un at out  car  vous aur ez f ait  vos ar mes pour
l’examen pr obat oir e.
 Pensez déj à que vous devr ez cont act er  des per sonnes pour  assist er  à vot r e or al
d’ent r aînement . Cont act ez ces per sonnes à l’avance pour  connaît r e leur
disponibilit é af in d' ef f ect uer  un examen blanc quelques j our s avant  la
sout enance devant  le j ur y.

Prévoir des jours de congés :
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 La plupar t  des élèves pr évoient  des j our s de congés pendant  cet t e pér iode. I l
est  évident  de pr évenir  vot r e employeur . Par f ois il est  nécessair e de négocier
avec lui, et  de longue dat e, pour  que les congés soient  accept és le moment  venu.

7.  Où sont  les sources d' inf ormat ion sur mon sujet  ?

 I l est  conseillé de r epér er  les bibliot hèques de vot r e ville : les bibliot hèques
municipales, univer sit air es, de l’école qui abr it e le CNAM, et  la bibliot hèque des
associat ions d’élèves du CNAM. Voyez aussi leur  mode d’inscr ipt ion avant .
 Commencez par  r epér er  de quel lieu il vous ser a possible d’accéder  à I nt er net  :
de chez vous, depuis le domicile d’un collègue, dans les bibliot hèques, au CNAM,
dans un cyber caf é…
 Remémor ez-vous les f onct ions que dét iennent  vos collègues dans leur
ent r epr ise, ils peuvent  êt r e f amilier s de vot r e suj et  et  peuvent  vous indiquer
les point s impor t ant s et  ceux à minimiser .

8.  Où t rouver de l’inf ormat ion sur son sujet  ?

 L’inf or mat ion est  par t out , il f aut  la dénicher . Cit ons les bibliot hèques,
I nt er net , les chambr es de commer ce et  d’indust r ie, les anciens élèves par  le
biais des associat ions, les magazines. J ’ai même vu un élève demander  une
ent r evue avec un pr of esseur  du CNAM.
 De nombr eux élèves m’ont  f ait  la même r éf lexion : “ t r op d’inf or mat ion t ue
l’inf or mat ion ”. Ce qui signif ie qu’ils se sont  laissés submer ger  par  les
inf or mat ions qu’ils ont  r ecueillies, et  ensuit e ils ne savaient  plus qu’en f air e.
 Concer nant  I nt er net , l’inf or mat ion f oisonne. Souvent  les élèves ont  t endance à
accumuler  r apidement  l’inf or mat ion af in de limit er  leur  t emps de communicat ion
(f act ur e). I l est  r ecommandé de bien s’or ganiser , en annot ant  par  exemple
chaque adr esse de sit e per t inent  puis d’y indiquer  un comment air e et  un niveau
d’impor t ance. Cela f acilit er a vot r e t r avail de r ecoupement .

9.  Comment  organiser mon temps de t ravail ?

 Réf léchissez assez t ôt  si vous pouvez pr endr e des j our s de congés.
Globalement , la r épar t it ion de vot r e t r avail sur  les cinq pr emièr es semaines
(délai pour  r édiger  le r appor t ) ser a celui-ci : 30% de r echer che, 35 % d’analyse,
30% de r édact ion et  5% r éf lexion à l’or al.
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 Dans un pr emier  t emps r écupér er  t out es les inf or mat ions sur  le suj et .
Cer t aines qui peuvent  vous sembler  anodines, pour r ont  se r évéler  per t inent es
dans la r éf lexion que vous por t er ez.
 Ensuit e classer  vos inf or mat ions et  vos not es. Quand vous commencer ez à
r édiger  vot r e r appor t  au br ouillon, pr ivilégiez l’ut ilisat ion des f euilles de
dif f ér ent es couleur s suivant  les t hèmes. Cela vous aider a dans vos r elect ur es.

10.  Quel est  le coût  f inancier durant  cet te période ?

 Les coût s à pr endr e en compt e vont  de l’achat  de livr es, à l’abonnement  à des
bibliot hèques, en passant  par  l’accès à I nt er net , les déplacement s, l’achat  de
t r anspar ent s, la r eliur e du r appor t , la t enue vest iment air e…
 Un coût  de cent  eur os est  à pr évoir .

11.  J’ai peur de ne pas êt re à la hauteur ?

 I l ne f aut  pas se poser  cet t e quest ion. Vous n’êt es pas ar r ivé à l’or ée de
l’examen pr obat oir e par  hasar d. Concent r ez-vous sur  ce que vous avez à f air e,
donnez-vous à f ond.
 Vous avez t r availlé pour  mener  à bien vot r e r appor t  et  per sonne d’aut r e l’a f ait .
Vous ser ez cer t ainement  le seul le j our  de la sout enance à maît r iser  le mieux le
suj et .
 N’imaginez pas ce que peut  penser  le j ur y, vous avez un t r avail à f air e et  vous le
f ait es.

12.  Avez- vous prévenu vot re entourage proche ?

 Vous avez r édigé puis r endu vot r e r appor t . Vous êt es pr êt , vous allez vous
pr ésent er  devant  le j ur y.
 Mais au f ait , vous n’êt es pas seul !
 Demain vous ne ser ez plus le même. Et  la per sonne qui par t age vot r e vie, vos
par ent s, vos amis doivent  le savoir . Succès ou échec, le r ésult at  de l’examen
pr obat oir e modif ier a vot r e vision du f ut ur , donc de vot r e quot idien.
 Af in d’obt enir  leur  sout ien, vous devez leur  expliquer  vot r e démar che, l’int ér êt
t ant  pr of essionnel que per sonnel que vous pouvez en r et ir er , débat t r e avec eux
des r ésult at s possibles de l’épr euve.
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 C’est  avec eux que vous bat t issez vot r e avenir  ; vot r e r éussit e pr of essionnelle
aur a comme base la f or ce mor ale et  la t r anquillit é d’espr it  puisées dans vot r e
cer cle int ime et  f amilial.

13.  Savez vous ce que vous ne savez pas ?

 Sans aller  j usqu’à r éaliser  un bilan de vos acquis académiques et  pr of essionnels
dans un cabinet  spécialisé, il peut  êt r e bon six mois avant  l’examen pr obat oir e
de r elir e les pr ogr ammes des cour s suivis depuis vot r e ent r ée au CNAM. Le but
ét ant  de r epér er  les suj et s, les par t ies, qui vous semblent  obscur es ou pour
lesquelles vous vous sent ez mal aguer r i.
 Ce r epér age ef f ect ué, il vous r est er a à pr endr e du cour age, êt r e per sévèr ent
dans vos r évisions. Vous avez pour  cela vos not es de cour s, des ouvr ages de
r éf ér ence, diver ses lect ur es dans des r appor t s ou r evues spécialisées.
 Savoir  ce que l’on ne sait  pas, signif ie que vous êt es conscient  de vos limit es
act uelles et  que vous êt es en mesur e de planif ier , or ganiser  vot r e mar ge de
pr ogr ession.
 Voici des idées pour  pr ogr esser . Se t enir  au cour ant  de l’act ualit é dans
plusieur s domaines. Appr of ondir  les suj et s que l’on t r ait e. Et  encor e mieux, dès
que l’occasion vous est  donnée de r encont r er  une per sonne qui t r availle dans un
domaine qui f ait  par t ie de vos cent r es d’int ér êt s, de sollicit er  un r endez-vous
avec elle.
 Cet  ét at  d’espr it  ou t out e aut r e qualit é que vous saur ez développer  en vous,
n’est  pas seulement  à pr at iquer  en vue de l’examen pr obat oir e. C’est  une f açon
d’êt r e qui por t e ses f r uit s avec le t emps. On r écolt e ce que l’on sème.
 Cer t es, de nombr eux candidat s ont  r éussi le pr obat oir e sans r éaliser
l’ent r et ien int ellect uel que j ’ai décr it . D’aut r es ont  visé la not e minimale r equise
de sor t e à avoir  encor e assez de t emps libr e pour  s’invest ir
pr of essionnellement  ou f amilialement .

14.  Existe- t - il une bibliographie sur l’examen probatoire ?

 I l exist e peu de guide qui inf or ment  sur  l' examen pr obat oir e. Ceux à not r e
connaissance sont  cit és ci-dessous. Le CNAM édit e chaque année le “ Guide des
ét udes au CNAM ”. Dans l’édit ion 2002/ 2003, onze lignes pr ésent ent  l’examen
pr obat oir e dans le chapit r e “ cer t if icat ions et  diplômes ”.
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 I l exist e un pet it  livr et  bleu édit é par  le CNAM et  int it ulé “ Or ganisat ion des
examens en vue de la délivr ance des diplômes CNAM de niveau C - Elèves des
cent r es r égionaux ”. Ce livr et  de douze pages compor t e une page et  demi sur
l’examen pr obat oir e.
 

 I l exist e également  un document  de t r ois pages r éf ér encé “ J R/ LC 87039 ” et
int it ulé “ Recommandat ions pour  la pr ésent at ion de l’or al pr obat oir e ”, dif f usé
par  le ser vice d’Ar chit ect ur e des Syst èmes I nf or mat iques et  I nf or mat ique
I ndust r ielle.
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LE RAPPORT  A REDI GER

15.  Que f aire la minute qui suit  la remise du sujet  ?

 Pr of it ez de la pr ésence du pr of esseur  pr incipal pour  pr éciser  les limit es de
vot r e r echer che, l’or ient at ion maj eur e à donner  au suj et . En f ait , il y a peu de
chance qu’il vous r éponde. Mais il vaut  mieux saisir  cet t e oppor t unit é car  dans
la plupar t  des cas vous ne le r ever r ez plus avant  la r emise du r appor t .
 

 Si le suj et  est  donné en soir ée dans la semaine, vous pour r ez vous document er
dès le lendemain mat in dans les bibliot hèques et  libr air ies. Si le suj et  est  donné
un samedi mat in, vous aur ez un apr ès midi pour  r echer cher  les pr emier s
élément s à lir e dur ant  vot r e week-end. Dans t ous les cas l’accès est  libr e sur
I nt er net .

16.  Puis- je échanger mon sujet  avec un collègue ?

 Non. Pour  t out  suj et , c’est  le même t ype de t r avail à r éaliser . Même pour  un
suj et  connu, l’élève peut  oublier  ou négliger  un aspect  ou au cont r air e t r op le
t r ait er  par  le pet it  bout  de la lor gnet t e. Un suj et  complèt ement  inconnu peut
êt r e une occasion de dir e à l’or al que vous êt es par t i de zér o, ce qui ser a t out  à
vot r e honneur .

17.  Comment  est  st ructuré un rapport  ? 

 J e vous pr ésent e les dif f ér ent es par t ies qui doivent  exist er  dans vot r e
r appor t . A par t ir  de ces inf or mat ions vous composer ez par  vous-même la
st r uct ur e que vous souhait ez donner  à vot r e r appor t .

Une couverture cartonnée :
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(L’annexe I  de ce livr et  pr ésent e une page de couver t ur e t ype). J e vous
conseille la sobr iét é pour  sa couleur  : le blanc, blanc cassé, j aune ivoir e et  les
couleur s past el sont  de bon goût . Cet t e couver t ur e est  car t onnée : 300g/ m2
maximum.

Une page blanche.

La reprise du texte de la couverture.

Un avant - propos :

son obj et  est  de mont r er  un lien ent r e vous (vot r e t r avail, vos ét udes) et  le
suj et  ou le cadr e dans lequel vous avez r édigé ce r appor t , si vous le j ugez
per t inent . Cet  avant -pr opos n’est  pas obligat oir e.

Les remerciements :

 à l’égar d des per sonnes qui vous ont  aidé, sout enu dans la r éalisat ion de ce
r appor t .

Le sommaire :

 qui pr ésent e les t it r es et  sous-t it r es de vot r e r appor t , avec la numér ot at ion de
leur  page. La numér ot at ion commence dès le sommair e.

La liste des f igures :

 n’est  pas obligat oir e car  elle appor t e peu d’aide dans un r appor t  de t r ent e
pages. Par  cont r e veillez bien à ident if ier  t out es vos f igur es, en les numér ot ant
et  en les nommant .

Les sigles,  abréviat ions,  déf init ions :

 nor malement  les sigles et  abr éviat ions doivent  êt r e explicit és dès leur
appar it ion dans le t ext e, sachant  aussi que leur  ut ilisat ion excessive peut
per t ur ber  le lect eur . Par  cont r e les déf init ions de t er mes que vous ut ilisez
dans le r appor t  donner ont  au lect eur  les limit es du suj et  et  déj à vot r e f açon de
l’abor der . I l est  pr éf ér able en plus de pr ivilégier  les abr éviat ions cour ant es ou
même d' évit er  t out es abr éviat ions.

L’int roduct ion :

 logiquement  l’int r oduct ion et  la conclusion sont  les deux par t ies
syst émat iquement  lues en pr emier . L’int r oduct ion a pour  obj et  d’annoncer  le
suj et  en le r eplaçant  dans son cont ext e hist or ique, les élément s qui ont  conduit
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à ce que ce suj et  soit  ét udié - sa pr oblémat ique. L’int r oduct ion t r ait e ensuit e
de la st r at égie et  de la mét hodologie ut ilisées dans le r appor t  pour  t r ait er  ce
suj et . L’int r oduct ion peut  se t er miner  en indiquant  l’int ér êt  du suj et  et  de
possibles conclusions. Ce t r oisième point  devant  ser vir  au lect eur  à se sit uer
mais aussi de lui donner  envie de lir e la suit e du r appor t .

Le corps du rapport  :

 est  const r uit  de manièr e à abor der  les point s essent iels du suj et  avec un
enchaînement  logique.
 Les inf or mat ions et  not ions de base de vot r e f ilièr e ne doivent  pas encombr er
le t ext e. I l est  t ouj our s conseillé d' agr ément er  vot r e t ext e par  des exemples
et  illust r at ions.

La conclusion :

 de mon point  de vue, la conclusion n’appor t e pas d’inf or mat ion sur  la
compr éhension du suj et . Elle r appelle les élément s du r appor t  que le r édact eur
j uge essent iels en leur  donnant  une vision per sonnelle. La conclusion doit  aussi
êt r e bât ie pour  êt r e la r éponse à l’int r oduct ion.

Les réf érences bibliographiques :

 sur  lesquelles vous vous êt es appuyé pour  compr endr e le suj et . La bibliogr aphie
est  la der nièr e par t ie à compor t er  la numér ot at ion de pages.
 Les annexes et  le sommaire des annexes :
 sont  en annexes les t ext es, f igur es, descr ipt ions qui alour dir aient  le cor ps du
r appor t  et  per t ur ber aient  le r aisonnement  du lect eur  en mor celant  vot r e
t ext e. Dans ce t ype de r appor t , il est  r ar e de t r ouver  des annexes.
 

 Un modèle est  j oint  à ce livr et , en pièce j oint e.

18.  Et  si le rapport  est  t rop long ?

 Le r appor t  est  un document  de t r ent e pages. Si vous dépassez ce nombr e, il
f aut  soit  r evoir  la pr ésent at ion du r appor t , soit  r et ir er  des chapit r es.
 

 En pr emier  lieu t ent ez de r éduir e les espacement s ent r e les t it r es et  le t ext e,
les zones de pied de page et  haut  de page. I l est  aussi possible de j ouer  sur  la
numér ot at ion des pages en f aisant  commencer  la page une apr ès le sommair e.
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 En deuxième lieu, cr éez des annexes (hor s numér ot at ion) en y r epor t ant  ce qui
peut  vous sembler  du "dét ail".
 

 En t r oisième lieu, r epér ez la st r uct ur e de vot r e r appor t  et  ident if iez les
par t ies plus longues que les aut r es. Dans ces par t ies, t ent ez de diminuer  la
t aille de vos schémas. Puis synt hét isez les chapit r es qui sont  sensés êt r e
connus au st ade de vot r e f or mat ion au CNAM.
 

 Ne cher chez pas à t r op gagner  sur  les mar ges de dr oit e et  de gauche, af in de
f acilit er  la lect ur e et  la r eliur e. Donc laissez une mar ge de deux cent imèt r es à
dr oit e et  de deux cent imèt r es plus la r eliur e à gauche.
 Ne cher chez pas à diminuer  la t aille des car act èr es.

19.  Je me rends compte t rop t ard d’une erreur dans le
rapport  !

 Dans t ous les cas il f aut  l’assumer .
 I l exist e deux cas de f igur e :
 - le j ur y peut  t r ès bien ne r ien voir , donc ne lui met t ez pas la puce à l’or eille,
 - si le j ur y s’en aper çoit , admet t ez l’er r eur  et  r ét ablissez la vér it é or alement .

20.  Comment  rédiger la bibliographie ?

 La bibliogr aphie ser t  à appuyer  les inf or mat ions que vous pr ésent ez, mais aussi
à êt r e honnêt e en indiquant  la sour ce de vos inf or mat ions. Omet t r e une
bibliogr aphie ser ait  une er r eur  et  ne r endr ait  pas compt e de la r éalit é de vot r e
t r avail de r echer che.
 Le r appor t  aur a d’aut ant  plus de valeur  que les sour ces d’inf or mat ion
pr oviennent  d’exper t s r econnus dans le domaine.
 Le Conser vat oir e Nat ional des Ar t s et  Mét ier s r ecommande de se conf or mer  à
la nor me AFNOR-NF44-005 : “ Réf ér ences bibliogr aphiques : cont enu, f or me
et  st r uct ur e ”.
 Au cour s de vot r e r appor t  vous ut iliser ez un ident if iant  alphanumér ique de
vot r e choix [MEM04] pour  indiquer  que l’inf or mat ion pr ovient  d’une sour ce
d’inf or mat ion. La bibliogr aphie est  pr ésent ée par  or dr e alphabét ique des
ident if iant s.
 Ci-dessous des exemples appliquant  st r ict ement  la nor me AFNOR.
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 Pour  un ouvr age :
 [MEY99] Denis  MEYER,
 Précis de mécanique des f luides,
 Par is, Rénier  Edit eur , 1999.
 

 Pour  un ar t icle de pér iodique :
 [PRE00] St eve PRESSON,
 State pat terns,
 Revue de l’ingénieur , n°122, mar s 2000, pp34-56.

21.  Puis- je recopier des part ies complètes de livres ?

 Ce qui vous est  demandé est  un vr ai t r avail d’analyse. I l f aut  au minimum lir e un
même t hème sur  au moins deux sour ces d’inf or mat ion dif f ér ent es, puis f air e
comme si vous deviez l’expliquer  à quelqu’un. Vous ver r ez que vous ser ez obligé
de dir e (pr éciser ) des inf or mat ions sous-ent endues dans vos sour ces. Puis
t r anscr ivez par  écr it , dans un st yle soigné et  per sonnel. Vous pouvez indiquer  la
sour ce pr incipale de l’inf or mat ion au t r aver s de la bibliogr aphie en f in de
r appor t .
 Méf iez-vous aussi de cer t ains livr es et  édit eur s, où les t r aduct ions de l’Anglais
sont  appr oximat ives.
 Donc, r ecopier  un livr e n’a pas de sens. Le r appor t  est  une image de vous.
Accept er iez-vous que le r appor t  soit  une pâle copie d’un aut r e ouvr age ?
 L’expér ience a mont r é que l’allusion à des mar ques ou à des pr oduit s du
commer ce à la mode est  mal venue.

22.  Quelle place accorder au texte et  aux schémas ?

 C’est  t ellement  plus “ beau ” quand il y a des dessins ; le lect eur  s’y ar r êt e et
espèr e compr endr e la par t ie t r ait ée sans êt r e obligé de lir e l’ensemble du
t ext e. Mais aussi, ils invit ent  le lect eur  à lir e le t out .
 Un schéma aide à f ixer  les idées, aussi bien pour  le lect eur  que pour  vous qui
r édigez et  cher chez à compr endr e le suj et .
 I l n’y a pas de r ègles sur  le nombr e de schémas à inclur e. I l f aut  en user  comme
il f aut  user  de t it r es clair s et  d’int r oduct ions donnant  envie de lir e la suit e.
 En pr enant  comme cr it èr e l’aér at ion du t ext e, un schéma t out es les quat r e ou
cinq pages semble appr opr ié.
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23.  Y a- t - il des sujets plus durs que d’aut res ?

 Ce qui vous est  demandé n’est  pas dif f ér ent  de ce que l’on peut  vous demander
dans vot r e ent r epr ise. I l ne f aut  pas r aisonner  en “ dur et é ” du suj et , mais en
d’aut r es t er mes : Comment  y r épondr e ? Quels élément s me manque-t –il pour  y
r épondr e ? Quelles sont  mes lacunes ? Quelle est  l’inf or mat ion per t inent e ?
 Vous êt es maît r e de ce que vous écr ivez, en out r e il y a plusieur s f açons de
t r ait er  un suj et . Donc or ient ez vot r e r édact ion sur  les aspect s que vous
maît r isez le plus.
 

 Même un suj et  que l’on cr oit  connaît r e oblige à r echer cher  de l’inf or mat ion. Le
j ur y ne vous demande pas d’êt r e en six semaines un exper t  de ce suj et , mais de
savoir  son pr incipe et  savoir  le posit ionner  par  r appor t  à vot r e spécialit é, par
r appor t  à son envir onnement  socio-économico-t echnique.

24.  Et  si deux ouvrages donnent  des inf ormat ions
cont raires ?

 Dans vos r echer ches vous const at ez qu’un point  t r ait é dans un ouvr age est
dément i ou cont r edit  dans un aut r e. Vous pouvez en f air e ét at  dans vot r e
r appor t , mais ayez un avis sur  ce point  car  lor s de la sout enance le j ur y peut
vous demander  vot r e point  de vue sur  ce point .

25.  Quels conseils pour la rédact ion du rapport  ?

Le r appor t  pour r a vous êt r e ut ile au-delà de la sout enance : ent our age
pr of essionnel, r echer che d' emploi, publicat ion.

Soigner son style et  son écriture :

 I l f aut  bien avoir  à l’espr it  que le r appor t  est  la t r ace qui r est er a quand t out
ser a f ini. Au-delà du j ur y vous pour r ez êt r e amené à le pr ésent er  dans vot r e
cadr e pr of essionnel. Ce document  véhicule une image de vous.
 Le r appor t  doit  êt r e écr it  en bon Fr ançais, pr ivilégiez les phr ases aux
énumér at ions.

Just if ier ce qui est  écrit  :

 Tous les mot s ont  un poids, qui pèser a lour d si vous ne les maît r isez pas. C’est
vous qui écr ivez le r appor t , donc vous décidez ou non d’inclur e une inf or mat ion.
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Par  cet  act e vous vous engagez, vous devez j ust if ier  vos choix par  écr it  ou êt r e
pr êt  à les j ust if ier  à l’or al.

Rédiger un plan détaillé :

 Dur ant  vos r echer ches, vos lect ur es, imaginez un plan. Puis avant  de r édiger  le
r appor t , ef f or cez-vous d’ét ablir  un plan dét aillé qui ser a vot r e guide dur ant
t out  le long de la r édact ion du r appor t . Fait e lir e ce plan dét aillé aut our  de vous
pour  s’assur er  de sa cohér ence.
 Pour  mont r er  que l’on a t r ait é obj ect ivement  le suj et , il f aut  t r ait er  les aspect s
économiques, t echniques et  humains.
 Le plan est  t r ès impor t ant  car  il cont r ibue f or t ement  à la qualit é du r appor t .

Posit ionner le rapport  par rapport  au sujet  qui est  vaste :

 I ndiquez dès le début  du r appor t  ce que vous ne t r ait er ez pas et  la r aison. Car
souvent  on ne peut  pas t out  t r ait er . En êt r e conscient  est  une qualit é.

Faire relire son rapport  :

 Vos collègues, vot r e ent our age f amiliale pour r ont  vous dir e si le r appor t  est
compr éhensible. Leur  r elect ur e peut  avoir  lieu sur  une par t ie seulement  du
r appor t  et  pas seulement  lor squ’il est  ent ièr ement  r édigé.

26.  Y a t - il des inf ormat ions à ne pas écrire dans le
rapport  ?

 Le nombr e de pages est  limit é, donc il y aur a f or cément  des élément s que vous
j et t er ez malgr é vous.
 Au-delà de ces choix, il y a des inf or mat ions qu’il n’est  pas j udicieux de
ment ionner  dans le r appor t , cit ons par  exemple les données incer t aines, des
opinions per sonnelles, les supposit ions.

27.  Que met t re dans les annexes ?

 Les annexes ne sont  pas un f our r e-t out . Elles suivent  les mêmes cr it èr es de
pr ésent at ion que le cor ps du r appor t . Les annexes ser ont  or données et
int r oduit es par  un sommair e spécif ique dif f ér ent  du sommair e en début  de
r appor t .
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 Vous met t r ez en annexe des inf or mat ions qui ser vent  à appr of ondir , illust r er
un point  et  qui pr endr ait  t r op de place dans le cor ps du r appor t . Mais aussi à
appuyer  un point . Souvent  les annexes pr oviennent  d’élément s que l’élève n’a pas
r édigés. Comme pour  la bibliogr aphie, indiquer  dans le cor ps du r appor t  un
r envoi ver s l’annexe.
 Sachez aussi qu' un r appor t  sur  deux n’a pas d’annexes.

28.  Est - il bon ton de dédicacer mon rapport  ?

 Le r appor t  est  une œuvr e per sonnelle dont  vous assumez ce que vous y avez
écr it . Mais vous n’en êt es pas l’inst igat eur  ; ce r appor t  est  le r ésult at  d’un
cont r at  que vous avez passé avec vot r e pr of esseur  pr incipal. Nous pouvons le
r appr ocher  d’un r appor t  que vot r e hiér ar chie vous aur ait  comment é. Vous
viendr ait - il à l’espr it  de dédicacer  ce r appor t  d’ent r epr ise à un pr oche.
 Le r appor t  est  une sor t e d’ét at  des lieux pr ésent é sous vot r e point  de vue.
Sauf  except ion, il n’est  pas innovant  dans vot r e domaine pr of essionnel. Vous
vous êt es inspir é d’écr it s exist ant s, sans pouvoir  appr of ondir  t ot alement  vos
pensées, vos visions, vot r e espr it  cr it ique, t out  simplement  par ce que vous
n’avez que t r ent e pages à f our nir .
 Dans ces condit ions, r édiger  une dédicace en début  de r appor t  n’est  pas
f or cement  à pr opos car  vous dédicacez une chose dont  vous n’êt es pas
t ot alement  maît r e.
 Tout ef ois, le j ur y ne pour r a pas vous le r epr ocher  puisque le r appor t  est  vot r e
r éalisat ion per sonnelle.

29.  C’est  quoi ça,  l’encolure ?

 Le CNAM demande à ce que les r appor t s soient  r eliés par  la colle af in d' évit er
t out e sur épaisseur  ; c’est  l’encolur e. Vous vous adr essez à un impr imeur  qui
ut ilise une colle spéciale, qu’il chauf f e et  qu’il pr ot ège avec un r uban.

30.  Comment  présenter la page de couverture ?

 La page de couver t ur e est  “ nor malisée ”, l’annexe I  de ce livr et  vous pr ésent e
une page de couver t ur e t ype.
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31.  Qui remercie t - on dans le rapport  ? Et  est - ce vraiment
nécessaire ?

 Les r emer ciement s ne f ont  pas par t ie du r appor t , c’est  pour quoi ils sont
pr ésent és avant  le sommair e, sans la numér ot at ion du cor ps du r appor t , et  en
usant  de la pr emièr e per sonne du singulier .
 Vous r emer cier ez t out es les per sonnes qui ont  par t icipé à la r éalisat ion de
vot r e r appor t , sans oublier  le CNAM qui vous donne les moyens d’ar r iver  à vos
obj ect if s, sans oublier  les enseignant s et  vot r e pr of esseur  pr incipal.

32.  Quel niveau de langage pour le rapport  ?

 I l ne f aut  pas que le langage ut ilisé dét our ne le lect eur  du f ond du r appor t .
Ayez à l’espr it  que le lect eur  est  un membr e du j ur y ou t out e per sonne de vot r e
niveau d’ét ude, mais ne connaissant  pas le suj et .
 Si ce lect eur  doit  r éf léchir  pour  compr endr e les mot s ut ilisés et  r elir e des
phr ases mal st r uct ur ées, alor s son at t ent ion pour  suivr e la logique du r appor t
va décr oît r e. Ce qui peut  j ouer  un r ôle négat if  sur  l’impr ession globale de vot r e
r appor t .
 Comme les phr ases ci-dessous le pr ouvent , il est  aisé d’ut iliser  un vocabulair e
moins cour ant  que celui ut ilisé dans le r est e de ce livr et . L’ef f et  peut  êt r e
dévast at eur . “ L’aver s de cet t e r éponse est  qu’un langage t r op f amilier  ou t r op
savant  r isque d’émasculer  vot r e discour s même s’il est  le r ef let  de vot r e
idiosyncr asie, car  le lect eur  peut  êt r e achoppé. I l f aut  r épondr e ad r em de
f açon compr éhensible au lect eur  ”.

33.  Quelles sont  les règles de typographie ?

 I l exist e un document  de r éf ér ence "Règles t ypogr aphiques en usage à
l' I mpr imer ie Nat ionale" (I SBN 2-11-081075-0) qui décr it  les r ègles.
 I ci, nous nous polar isons sur  les élément s de base à connaît r e et  pour  lesquels
nous avons vu des er r eur s dans dif f ér ent s r appor t s.
 

Les unités de mesure :

 ampèr es : A
 degr és : °
 cent imèt r es : cm
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 gr ammes : g
 mèt r es : m
 mèt r es par  seconde : m/ s
 minut es (angle) : '
 minut es (t emps) : min
 millimèt r es : mm
 secondes (angle) : "
 secondes (t emps) : s
 volt : V
 

Les abréviat ions :

 Bien que nous ne r ecommandions pas l' usage des abr éviat ions, voici leur s r ègles.
L' abr éviat ion classique ut ilise les pr emièr es let t r es d' un mot  suivies d' un point
; par  exemple : "r esponsable" devient  "r esp." et  adr esse devient  "adr .".
 D' aut r es abr éviat ions f ont  int er venir  d' aut r es let t r es du mot . Si cet t e
abr éviat ion se t er mine par  la der nièr e let t r e du mot  alor s il ne f aut  pas met t r e
de point  : par  exemple "point " devient  "pt " et  "t ouj our s" devient  "t j s".
 Les abr éviat ions de gr oupes de mot s n' ont  pas de point  f inal : par  exemple "s' il
vous plaît " devient  "svp".
 

 A ces r ègles génér ales se gr ef f ent  un cer t ain nombr e d' except ion dont  voici
les plus cour amment  ut ilisées dans un r appor t .
 c' est -à-dir e : : c-à-d
 f igur e : f ig.
 et  cet er a : et c.
 sociét é : st é
 Monsieur : M.
 Messieur s : MM.
 Mademoiselle : Mlle

 Madame : Mme

 numér o : no

 numér os : nos

Les ponctuat ions :

La vir gule : on met  un blanc apr ès une vir gule. On ne met  pas de
vir gule si on ut ilise les conj onct ions de coor dinat ion " ou   ni   et  ".
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Le point  f inal : on met  un blanc apr ès un point . On ne r aj out e pas un
point  si la phr ase se t er mine déj à par  un point  d' int er r ogat ion, d' exclamat ion
ou les t r ois point s de suspension. On ne r emet  pas un point  f inal si la phr ase se
t er mine par  un point  avec un guillemet  f er mant   : ."
Le point  vir gule : on met  un blanc avant  et  apr ès un point  vir gule. Cet t e
r ègle s' applique pour  t out  signe de ponct uat ion composé de deux signes, c' est  à
dir e   !   :  ?  et  aussi pour  les deux signes des par ent hèses   (  )

Les nombres :

On écr it  les nombr es ent ier s en let t r es pour  indiquer  une quant it é inf ér ieur e à
10.
Par  exemple : "les t r ois solut ions", "les sept  mét hodes".
On les écr it  avec des chif f r es les nombr es au-delà de 10 et  aussi pour  les
nombr es à vir gule. Par  exemple : "en 1999", "les 1324 mesur es", "en moyenne
9,2 r éponses…".

Les non- répét it ions :

 Quand on indique plusieur s pages on écr it : p. 56 et  57    .
 Quand on indique plusieur s chapit r es on écr it : § 3 et  4        .

Les énumérat ions :

 Nous pr ésent ons l' énumér at ion par  un exemple.
 

 Voici le f or malisme d' une énumér at ion :
- pr emier  niveau ;
- pr emier  niveau encor e ;

- énumér at ion de second r ang,
- second r ang encor e,

  - suit e et  f in du pr emier  niveau.

34.  Polices de caractères et  interlignes ?

Le r appor t  doit  êt r e écr it  en police de car act èr e de t aille 12 avec un simple
int er ligne.

35.  Y a t - il une f iche d' évaluat ion pour le rapport  ?

J e n' ai j amais vu de f iche d' évaluat ion t ype f our nie par  le CNAM au j ur y. Par
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cont r e nous en f our nissons une ci-dessous qui peut  êt r e ut ilisée par  vot r e j ur y
blanc ou simplement  par  vous-même pour  savoir  si vous avez pensez à t ous les
aspect s.

Notat ion
Crit ères d' évaluat ion Très

bien
Bien Assez

bien
I nsuf
f isant

FOND :
Réf lexion et  synt hèse par  r appor t
au suj et
Connaissance du suj et ,
vér acit é des inf or mat ions
Le r appor t  t r ait e bien le suj et

FORME :
Usage du bon Fr ançais
St r uct ur at ion du r appor t
(sommair e, nb de pages, conclusion…)
Ut ilisat ion de schémas,
t ableaux, gr aphiques
Synt hèses int er médiair es,
point s clés clair ement  énoncés
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LA S OUT EN AN CE

36.  Que soutenir à l’oral ?

 De manièr e génér ale l’exposé pr ésent e ce qui est  essent iel à r et enir  du suj et .
 Pour  t r ouver  la voie qui vous conduir a à bien commencer  vot r e exposé, essayer
d’expliquer  vot r e suj et  en une dizaine de phr ases à un collègue. Et  pr enez en
compt e ses quest ions car  ce sont  souvent  des oublis de vot r e par t  sur  ce
qu’appor t e vot r e suj et  dans vot r e spécialit é, dans le domaine pr of essionnel.
 

 I l exist e plusieur s f açons d’exposer  le suj et  r édigé dans vot r e r appor t  :
 Soit  t out  balayer  ; et  c’est  déconseillé par  t ous.
 Soit  int r oduir e le suj et  en par t ant  d’un exemple concr et  et  pr ésent er  cer t ains
élément s “ t héor iques ”.
 Soit  pr ivilégier  un aspect  du suj et  et  le t r ait er  ent ièr ement  sous les aspect s
t echniques, économiques et  sociaux.
 

 Des spécialist es d’exposés m’ont  pr odigué le conseil suivant  : “ t r op
d’inf or mat ion t ue l’inf or mat ion ”.

37.  Combien de t ransparents ?

 La dur ée d’un t r anspar ent  va de t r ent e secondes à quat r e minut es ; en moyenne
elle est  de une minut e et  t r ent e secondes. Tout ef ois il n’y a pas de r ègles. Pour
une sout enance de vingt  minut es, le j ur y ne vous r epr ocher a pas d’ut iliser  dix
t r anspar ent s ou vingt . I l f aut  bien se r appeler  que c’est  vous qui décidez, en
f onct ion de vot r e suj et  et  de l’aisance r echer chée.
 Par t ez sur  une base de dix pour  commencer .
 

En plus des t r anspar ent s, pr évoir  un t ableau sur  lequel appar aît  le plan. On y
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pr éciser a au f ur  et  à mesur e de la pr ésent at ion là où on se t r ouve. On peut  en
plus pr éciser  devant  chaque par agr aphe le t emps pr évu.

Sur  l' ensemble des t r anspar ent s, pensez au t r anspar ent  qui indique le plan,
avec un r appel ver s le milieu de l' exposé pour  indiquer  où vous êt es ar r ivé.

38.  Quels principes de base pour rédiger un t ransparent  ?

 Sur t out  ne char gez pas un t r anspar ent  – t ext e ou dessin. Nor malement  il y a
une seule idée maj eur e par  t r anspar ent  et  or alement  vous devez la comment er ,
appor t er  vot r e connaissance. Car  si t out  est  écr it  sur  les t r anspar ent s, vous ne
ser ez alor s qu’un per r oquet  et  le cent r e d’int ér êt  ne ser a plus vous mais le
t r anspar ent . Même si pour  les plus anxieux cet t e idée les séduit , le j ur y
n’appr écier a pas.
 Les t r anspar ent s donnent  de l’inf or mat ion au j ur y et  ils ser vent  de guide à
l’élève. Le t r anspar ent  doit  aider  l’élève à suivr e son plan.
 Ut iliser  la même police de car act èr e pour  t ous les t r anspar ent s, ainsi que les
même ent êt es et  bas de page, compor t ant  au moins vot r e nom, la dat e et
"CNAM".

39.  Dois- je apprendre par cœur mon exposé ?

 A mesur e que vous vous ent r aîner ez à r épét er , vous r et iendr ez vot r e discour s.
 I l est  cour ant  et  nor mal de voir  des élèves avec leur s not es. Les not es sont
écr it es soit  à r aison d’une f euille par  t r anspar ent , soit  sur  des f iches t enues à
la main.
 Dans t ous les cas ayez des not es sur  lesquelles vous appuyer . Le j ur y le
compr end et  c’est  dans la logique des choses. Même si vous êt es à l’aise devant
un audit oir e, vous pouvez avoir  un t r ou de mémoir e le j our  venu. I l suf f ir a d’un
simple coup d’œil sur  vos not es pour  r epar t ir .
 

Pour vos notes :

 Usez du sur ligneur  et  des couleur s pour  r epér er  r apidement  les mot s clés.
Ut ilisez une gr osse police de car act èr es.
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 Ces not es sont  là pour  vous r assur er  en cas de t r ou de mémoir e, pour  vous
r emémor er  la st r uct ur e de vot r e discour s. Et  pour  ceux qui ont  des dif f icult és
de mémor isat ion, j ’ai vu des élèves lir e discr èt ement  leur s not es pendant  la
moit ié du t emps, sans que cela leur  soit  r epr oché.
 

 J e vous conseille d’appr endr e r éellement  par  cœur  cer t ains passages de vot r e
exposé. Cela vous donner a la possibilit é de vous déplacer , ainsi le j ur y aur a une
vision moins st at ique de vous.
 Sur t out  f ait es des phr ases qui cor r espondent  à vot r e f açon de par ler . Ut ilisez
des mot s que vous connaissez ; t ouj our s dans un bon Fr ançais. Ut ilisez un
phr asé qui vous est  pr opr e, sinon vot r e discour s par aît r a ar t if iciel et  vous
aur ez plus de mal à le r et enir .
 

 Compt e t enu du st r ess et  de l' appr éhension au moment  où l' on vous donne la
par ole, il vaut  mieux appr endr e par  cœur  vot r e début  d' exposé.
Pr enez vot r e t emps ; génér alement  le st r ess f ait  que l’on par le t r op vit e.

40.  Comment  int roduire ma soutenance ?  
 Pour  commencer , il est  de bon t on de se pr ésent er  (même si le pr ésident  du
j ur y l' a déj à f ait ), de dir e que vous êt es là pour  l’examen pr obat oir e de t elle
spécialit é et  d’annoncer  clair ement  le suj et .
 

 Les spécialist es de la communicat ion vous conseiller ont  d’ut iliser  une t echnique
appelée l’accr oche, avant  d’exposer  vot r e suj et . L’accr oche est  un moyen pour
capt er  l’at t ent ion du j ur y et  pour  dét endr e l’at mosphèr e. Cela va d’un pet it
événement  pr émédit é à quelques phr ases d’act ualit é qui sont  en r appor t  avec
vot r e suj et  à exposer . Concer nant  le t ype de sout enance que nous visons et  le
peu d’expér ience qu' a le candidat  en la mat ièr e, j e conseiller ais de r éf léchir  à
l’accr oche si vr aiment  vous avez le t emps.
 

 L’int r oduct ion, hor mis l’accr oche, compr end deux par t ies. La pr emièr e par t ie où
vous vous pr ésent ez et  annoncez le suj et , son enj eu et  sa place, et  la seconde
par t ie de l' exposé où vous pr ésent ez le plan que vous allez suivr e.
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41.  Comment  conclure ma soutenance ?  
 La conclusion f ait  le bilan de ce que vous avez dit . Par f ois elle peut  se t er miner
par  une idée qui s’ouvr e sur  l’avenir  ou d’aut r es domaines.
 Avant  de conclur e, il est  essent iel de f air e compr endr e au j ur y que l’exposé
ar r ive à son t er me. Vous dit es donc clair ement  : "nous ar r ivons à la conclusion"
(ou une phr ase mieux t our née de vot r e cr u).
 Quand la conclusion est  t er minée, ét eignez le r ét r opr oj ect eur  r ét r opr oj ect eur
af in de bien signif ier  que vot r e pr ésent at ion est  t er minée. En le laissant  allumé,
le j ur y r est e dans l' expect at ive et  se demande où est  la f in. Ne vous inquiét ez
pas, vous allez vit e le r allumer  car  le j ur y aur a bien sûr  des quest ions à vous
poser  sur  vos t r anspar ent s (t r avail qui ser a f acilit é car  vous aur ez numér ot é
vos t r anspar ent s).

42.  Quels t ypes de quest ions seront  posés ?

 La séance des quest ions-r éponses abor de t r ois domaines : vot r e suj et , vos
connaissances de base de vot r e spécialit é et  des suj et s d’act ualit é.
 Ce que l’on vous demande c’est  de ne plus avoir  la t êt e dans le guidon mais
plut ôt  de savoir  posit ionner  vot r e suj et  par  r appor t  à l’envir onnement
indust r iel : économique, t echnique, social.
 Le j ur y possède vot r e dossier  des not es obt enues au CNAM. Vous pouvez êt r e
int er r ogés sur  les cour s que vous avez suivi au CNAM. N’at t endez pas la
der nièr e semaine pour  r éviser  vos cour s, vous n’aur ez pas le t emps.
 

 I l est  des mot s qui t it illent  les or eilles du j ur y, par  exemple “ sécur it é ”,
“ qualit é ”, “ mesur e ”, “ coût  ”, les sigles, les noms de per sonnalit és, les
anglicismes. At t endez-vous alor s à des quest ions dessus.
 

 Si dur ant  l’exposé vous pr ésent ez une alt er nat ive, le j ur y peut  vous demander
de pr endr e un choix per sonnel et  de le j ust if ier . Aussi, si dans vot r e conclusion
vous posez une quest ion, le j ur y vous demander a d’y r épondr e.

43.  Comment  répondre aux quest ions ?

 Quand l’élève sait  r épondr e à une quest ion, c’est  un avant age qu’il f aut  f air e
dur er . Gar dez donc la par ole et  dét aillez, ar gument ez vot r e r éponse.
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 Dét aillez, ne veut  pas dir e en r aj out er  inut ilement . Pensez à ne pas êt r e hor s
suj et  et  à ne pas dur er  t r op longt emps, sinon le j ur y s' y per dr a.
 

 Un point  impor t ant  est  de bien compr endr e la quest ion. Une st r at égie adopt ée
par  les per sonnes de communicat ion est  de r ef or muler  ou f air e r ef or muler  la
quest ion. Cet t e pr at ique a plusieur s avant ages. Le pr emier  est  de commencer  le
dialogue avec vot r e int er locut eur . Le deuxième est  de vous donner  le t emps de
la r éf lexion. Le t r oisième est  d’incit er  vot r e int er locut eur  à pr éciser  sa
quest ion, vous donnant  ainsi une pist e pour  y r épondr e. La der nièr e est  de
r ef or muler  la quest ion, par  vous-même, en y appor t ant  une t ouche per sonnelle,
en y int r oduisant  une not ion dont  vous êt es sûr  de pouvoir  appor t er  une
r éponse.
 

 

 I l exist e aussi une t echnique de communicat ion appelée “ f enêt r e ”. La f enêt r e
consist e à évoquer  un suj et , or alement  ou visuellement , et  de ne pas en par ler
volont air ement  dur ant  l’exposé. Ainsi le j ur y, cur ieux, vous quest ionner a sur  ce
suj et . Cet t e t echnique est  connue de t ous, le j ur y y compr is. Par  cont r e il est
dif f icile de savoir  si vous la r éalisez volont air ement  ou si c’est  un oubli
involont air e de vot r e par t . Vous pouvez en user , mais n’en abusez pas, le j ur y
n’est  pas dupe.
 

 Si la quest ion est  à car act èr e t echnique ou scient if ique, r épondez sur  ce point
sans diver ger  sur  des aspect s économiques par  exemple.
 

 Finalement  si vous ne savez pas r épondr e, dît es “ j e ne sais pas ” ou “ la r éponse
est  dans t el endr oit  de mon r appor t  ” ou “ la r éponse est  dans t el livr e ” ou
"c' est  une not ion que j e connais mal, mais qui se r appr oche de t elle chose".

44.  Dois- je accepter du public lors de ma soutenance ?

 L’élève-candidat  veut  se sent ir  à l’aise, avec le moins de pr ession, donc il peut
cr aindr e qu’un gr and nombr e de per sonnes le r egar de pendant  sa sout enance.
Mais t r ès vit e cet t e quest ion passer a au second plan pour  plusieur s r aisons. La
pr emièr e est  que vous-même vous appr écier ez de pouvoir  assist er  à des
sout enances pour  voir  comment  cela se passe. Donc vous pouvez compr endr e
que des élèves souhait ent  assist er  à la vôt r e ; non pas pour  vous j uger , mais
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pour  découvr ir  l’ambiance. La deuxième r aison est  que le j our  de la sout enance
vous aur ez d’aut r es pr éoccupat ions en t êt e que de bar r er  la por t e aux aut r es
élèves. La der nièr e r aison est  que vous appr écier ez cer t ainement  d’avoir  un
audit oir e at t ent if  sur  lequel vous pour r ez por t er  les yeux et  sent ir  du
r éconf or t . Cont r air ement  à un mémoir e, il est  vr aiment  except ionnel que la
sout enance soit  en huis clos pour  cause de conf ident ialit é.

45.  Comment  se préparer mentalement  à la soutenance ?

Quinze jours avant  :

 De nombr eux élèves vont  dans la salle de sout enance pour  r epér er  les lieux,
voir  la disposit ion f ut ur e du r ét r opr oj ect eur  (ou du PC por t able), de l’écr an, de
l’espace ent r e le j ur y et  le r ét r opr oj ect eur  (là où vous ser ez en gr ande par t ie).
C’est  l’occasion de s’impr égner  du lieu, de se l’appr opr ier  ou du moins de se
f amiliar iser  avec lui.
 On m’a r appor t é qu’un élève t r ès t imide n’avait  pas eu de pr oblème d’élocut ion
car  il avait  une passion et  pr enait  des cour s de t héât r e pour  le plaisir . Donc les
voies sont  nombr euses pour  se pr épar er  ment alement .

La veille et  l’avant  veille :

 Fini les nuit s blanches, il f aut  dor mir  deux nuit s complèt es sinon vous ser ez
f at igué, vous t r embler ez et  donc vous n’aur ez pas la pr ésence d’espr it
suf f isant e pour  r épondr e aux quest ions. Cer t ains n’ar r ivent  plus à par ler
cor r ect ement .
 Dor mir  per met  de ne pas cher cher  ses mot s.

Une demi- heure avant  :

 Les pr of esseur s de communicat ion nous conseillent  de r espir er  pr of ondément
pour  r et r ouver  un équilibr e int ér ieur . Vous pouvez le f air e également  dur ant  la
sout enance pour  r epr endr e vot r e souf f le, comme pour  un second dépar t . Le
moment  le plus pr opice est  lor s de la pose d’un nouveau t r anspar ent , pendant
que le j ur y le découvr e et  n' a pas le r egar d sur  vous.

46.  Comment  s’habiller le jour de la soutenance ?

 Pour  une dame, la j upe cour t e ser ait  mal venue car  le j ur y n’est  pas dupe.
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 Les vêt ement s sont  à choisir  en f onct ion de l’événement , de l’impor t ance que
vous lui donnez et  des aut r es per sonnes pr ésent es ce j our  là. I l f aut  savoir  que
le j ur y est  génér alement  en cost ume et  cr avat e, t ailleur  ou chemisier  et
pant alon.
 

 Si vous choisissez de por t er  une cr avat e le j our  de la sout enance (ce qui n’est
pas une obligat ion mais t ellement  logique pour  un t el événement ) et  que ce n’est
pas dans vos habit udes vest iment air es, alor s commencez à la por t er
r égulièr ement  quelques j our s avant  l’exposé. Vous vous y habit uer ez et
appr endr ez d’une par t  à ne pas t ir er  sur  le nœud si vous cr oyez vous ét ouf f er
et  d’aut r e par t  à la maît r iser  quand vous vous pencher ez pour  changer  les
t r anspar ent s.
 

 Le st yle de la t enue vest iment air e ser a pour  le j ur y le r ef let  de ce que vous
por t er ez en t ant  qu’ingénieur  CNAM dans vot r e ent r epr ise. Plus t ar d vous
r epr ésent er ez le CNAM dans vot r e vie pr of essionnelle et  la t enue
vest iment air e en est  un des aspect s.
 

 J e vous r appelle que cet  examen ser t  à j uger  si demain vous pouvez cont inuer
vos ét udes d' ingénieur  ; donc le j ur y veut  voir  ce que vous avez en vous et
comment  vous l' expr imez. Et  savoir  s' habiller  suivant  les cir const ances est
aussi une f or me d' int elligence ou du moins du bon sens.

47.  Que se passe t - il si je dépasse mon temps de parole ?

J e commencer ai par  dir e que ça n' ar r iver a pas, car  vous allez y t r availler  et
ser ez pr êt  le j our  de la sout enance. I l est  assez r ar e de dépasser  son t emps de
par ole. Une des r aisons pr ovient  du st r ess qui f ait  par ler  plus vit e. Une aut r e
r aison est  que vous aur ez chr onomét r é vot r e t emps de par ole sur  les t r ois
der nier s t r anspar ent s avec deux opt ions, débit  nor mal et  débit  r apide. Et  qu’en
f onct ion du t emps écoulé, vous vous r éaj ust er ez sur  les t r ois der nier s
t r anspar ent s.

Ar r ivé au t er me du délai qui vous a ét é alloué, le pr ésident  du j ur y peut  vous
demander  de conclur e. Dans t ous les cas, le j ur y t iendr a compt e de ce
dépassement , r évélat eur  du non-r espect  des cont r aint es qui vous ont  ét é
imposées.
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48.  Dois- je répéter mon exposé devant  un public ?

 En pr emier  lieu, r elisez vot r e t ext e à haut e voix, isolé de t out  public. Ensuit e,
met t ez-vous debout  dans les condit ions de la sout enance, devant  un mir oir  ou
un caméscope. Pet it  à pet it  vous pr endr ez de l’assur ance.
 Enf in, f ait es appel à des collègues ou aux associat ions d’élèves, pour  qu’ils
viennent  assist er  à vot r e or al d’ent r aînement .
 

 Accept ez t out es cr it iques. Tr iez-les à t êt e r eposée et  aj ust ez vot r e exposé en
conséquence. Car  si quelqu’un vous cr it ique, un membr e du j ur y pour r a avoir  la
même cr it ique. Soyez ouver t , mille cr it iques avant  la r emise du r appor t  et  avant
la sout enance valent  mieux qu’une seule du j ur y et  sur  laquelle vous pour r iez
but er .

49.  Le jury ne vous écoute plus !

 I l ar r ive assez f r équemment  que les membr es du j ur y soient  occupés à lir e
vot r e r appor t , vot r e dossier  individuel de not at ion ou à discut er  ent r e eux. Pas
de panique !
 Que leur s at t it udes soient  volont air ement  dest inées à vous dést abiliser  ou non,
vous avez un cont r at  à r emplir  : sout enir  vot r e suj et  dans un t emps dét er miné.
Ne pr enez pas ces act es pour  un manque de r espect . Eux aussi ont  besoin de
souf f ler  un peu. Si cela vous déconcer t e, concent r ez-vous sur  vos not es ou
t r ouvez un spect at eur  at t ent if .
 Si vous souhait ez r egagner  leur  at t ent ion, il exist e t r ois mét hodes : augment ez
le t emps de vos silences, changer  l’int onat ion de vot r e voix, cont inuer  à
discour ir  en vous r appr ochant  du j ur y.

50.  Y a t - il une f iche d' évaluat ion pour la soutenance ?

J e n' ai j amais vu de f iche d' évaluat ion t ype f our nie par  le CNAM au j ur y. Par
cont r e nous en f our nissons une ci-dessous qui peut  êt r e ut ilisée par  vot r e j ur y
blanc ou simplement  par  vous-même pour  savoir  si vous avez pensez à t ous les
aspect s.

Notat ion
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Critères d' évaluat ion Très
bien

Bien Assez
bien

I nsuf
f isant

FOND :
Pr ésent at ion du suj et , du cont ext e
Les point s clés sont  clair ement  dit s
Réf lexion et  synt hèse par  r appor t
au suj et

FORME
Pr ésence et  at t it ude génér ale
Elocut ion, ar gument at ion,
clar t é de l' exposé
Respect  du t emps de par ole

SUPPORTS UTI LI SES
Qualit é des t r anspar ent s
Choix des inf or mat ions sur
 les t r anspar ent s
Ut ilisat ion des moyens mult imédias

RELATI ON,  ECHANGE AVEC LE JURY
Clar t é des r éponses
At t it ude f ace au j ur y
Emot ivit é, emballement

51.  Comment  se préparer à la séance des quest ions-
réponses ?

 L’examen pr obat oir e est  composé de t r ois épr euves. Le r appor t , l’exposé et  la
séance des quest ions. En six semaines l’élève aur a j ust e le t emps de pr épar er  le
r appor t  et  l’exposé. Ce qui signif ie que la t r oisième par t ie est  vécue par
cer t ains élèves comme une séance de t or t ur e.
 Pour  s' y pr épar er , il f aut  assist er  plusieur s mois avant , voir e deux ans, à des
sout enances dans vot r e f ilièr e. Vous ent endr ez les quest ions posées et  vous
analyser ez la logique du j ur y qui l’a conduit  à poser  ces quest ions.
 Renseignez-vous aupr ès d’anciens candidat s, il se peut  que cer t ains pr of esseur s
posent  des quest ions dans un même r egist r e.
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 Là encor e, l' aide des associat ions d' élèves est  pr écieuse. En sout enant  devant
un j ur y blanc, vous ver r ez les quest ions qui pot ent iellement  peuvent  êt r e
posées sur  vot r e suj et .

52.  Le jury aura t - il lu mon rapport  ?

 Peu impor t e ! Nor malement  il l’a lu ou du moins r epér é les par t ies qui lui
semblent  les plus per t inent es.
 Deux par t ies ser ont  lues en pr emier  par  un j ur y, l’int r oduct ion et  la conclusion.
Ainsi il se f ait  une pr emièr e idée du r appor t  et  de l’élève.
 Si ces deux par t ies sont  bien r édigées, le j ur y cer ner a clair ement  le suj et ,
l’angle pr is par  le r édact eur . I l a les élément s suf f isant  pour  décider  ou non
d’appr of ondir  la lect ur e. Par  cont r e si l’int r oduct ion et  la conclusion sont
f loues, mal écr it es, il aur a une pr emièr e vision négat ive de vot r e t r avail, et  de
vous-même.
 Le j ur y est  au moins composé de quat r e membr es, donc la pr obabilit é qu’au
moins un l’ai lu est  impor t ant e. Ceci dit , lor s de vot r e sout enance cet t e quest ion
ne doit  pas êt r e dans vot r e espr it .

53.  Quelles dif f érences avec la soutenance d’un mémoire ?

 De mon point  de vue : peu ; ici vous êt es un pr ét endant  ; pour  le mémoir e, vous
conf ir mez. Pour  illust r er  la dif f ér ence ent r e la sout enance d’un pr obat oir e et
d’un mémoir e, j e cit er ai deux phr ases d’un pr ésident  de j ur y ent endues en
début  de sout enance de mémoir e.
 “ Vous ne dir ez pas ce que vous avez f ait . Ce qui nous int ér esse c’est  vous. La
f açon dont  vous avez t r availlé, les choix que vous avez pr is, les mot if s de ces
choix, les mét hodes employées, les dif f icult és r encont r ées et  comment  vous les
avez f r anchies ”. “ Le j ur y s’int ér esse à vous et  non à vot r e suj et . Ce qui nous
int ér esse, c’est  la per t inence de vos déf aut s et  l’ét endu de vos connaissances ”.
 

 Quest ions que le j ur y peut  êt r e amené à poser  lor s d’un mémoir e : “ Quelle a
ét é vot r e valeur  aj out ée dans le pr oj et  ? ”, “ Avec l’expér ience acquise,
pr endr iez vous maint enant  les mêmes décisions ? ”, “ Quelles amélior at ions
voyez-vous pour  la suit e ? ”, “ Si vous n’aviez pas f ait  vot r e t r avail, que ser ait
devenu vot r e pr oj et  ? ”.
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 Le mémoir e doit  mont r er  au j ur y que le candidat  a t out es les qualit és pour
obt enir  le diplôme d' ingénieur .

54.  Comment  organiser un oral blanc ?

 L' or al blanc se compose de deux par t ie. La pr emièr e par t ie qui est  à l' ident ique
de la sout enance devant  le vr ai j ur y : pr ésent at ion, exposé, quest ions/ r éponses.
 I l f audr ait  r épar t ir  les r ôles de chaque membr e du j ut y ainsi :
 - un meneur  qui j oue le r ôle du pr ésident  du j ur y, qui int r oduit  et  peut  poser
des quest ions en cour s d' exposé ou ef f ect uer  t out e aut r e int er vent ion ;
 - un qui compt abilise le t emps passer  sur  chaque t r anspar ent  ;
 - un qui vér if ie les f aut es de f r ançais sur  les t r anspar ent s ;
- un qui not e les quest ions qui sont  posées ;
- t ous qui not es t out es leur s r emar ques sur  vot r e élocut ion, les t r anspar ent s,
ce qui n' est  pas clair  ;
 - t ous qui écout ent  et  posent  les quest ions à la f in comme le vr ai j ur y.

La seconde par t ie où chacun son t our  dit  à voix haut e ses r emar ques sur
l' exposé. I l f audr ait  qu' un des membr e not e (synt hét ise) les r emar ques de
chacun pour  que l' élève r epar t e avec.

55.  Vot re soutenance s’est  soldée par une mauvaise note !

 Une mauvaise not e mais suf f isant e est  plus f acilement  gér able mor alement  que
si elle est  en dessous du minimum r equis.
 Vous vous sent ez alor s dépit é. Mais il f aut  r elat iviser  cet  échec et  analyser  les
point s posit if s et  négat if s qui ont  conduit  à vot r e nouvelle sit uat ion.
 Le pr ésident  du j ur y vous a expliqué les r aisons de cet t e not e. Sachez écout er .
Suivant  la f ilièr e et  le pr ésident  du j ur y, vous devr ez at t endr e quelques mois
ou bien une année.
 Les r aisons d’un échec sont  mult iples, par f ois cont r adict oir es et  complexes.
Vous pouvez en vouloir  au j ur y, à vot r e employeur  qui ne vous a pas accor dé les
j our s nécessair es pour  r éviser , à vot r e pr of esseur  pr incipal qui ne vous aur ait
pas assez conseillé... C’est  r ar ement  la f aut e  du hasar d. I l f aut  aussi savoir  se
r egar der  f ace à un mir oir . Vous pouvez ment ir  aux aut r es, mais vous ne pouvez
pas ment ir  à vous-même. Pr enez donc le t emps de l’aut ocr it ique.
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 La r éussit e des obj ect if s que vous vous êt es f ixés se ver r a sur  le moyen t er me,
et  non sur  les aléas dur ant  vot r e par cour s. Pr endr e sur  soi, se r elever  d’un
échec pour  décider  de cont inuer  et  r éussir , ser a un at out  de vot r e expér ience
per sonnelle, mais aussi un ar gument  que vous pour r ez f air e valoir  dans un
ent r et ien d’embauche, pour  obt enir  la r esponsabilit é d’un pr oj et  en met t ant  en
avant  vot r e t énacit é, vot r e f or ce de car act èr e.
 Nous espér ons que quelques semaines apr ès vot r e échec, vous r epr endr ez le
dessus et  décider ez de vous pr ésent er  une seconde f ois.

56.  Des silences nécessaires !

 L’exposé or al n’est  ni un mar at hon ni une r écit at ion appr ise par  cœur  et  nar r ée
de f açon monot one. Les silences sont  nécessair es pour  t ous (élèves et  j ur és),
et  pour  plusieur s r aisons.
 Pour  vous donner  la possibilit é de souf f ler  et  de r epr endr e vos espr it s. Pour
aér er  le discour s ent endu par  le j ur y. Pour  mar quer  un point  impor t ant .
 Ut ilisez donc les silences sans cr aint e.
 Aér ez vot r e discour s en indiquant  où vous êt es ar r ivé dans le plan. Cela donne la
possibilit é au j ur y de bien se sit uer .

57.  Quels matériels pour la soutenance ?

 Des choix mat ér iels que vous pr endr ez, et  de leur  maît r ise, ser ont  j ugés vos
capacit és d’or ganisat ion et  à savoir  communiquer .

Avec un rét roprojecteur :

 Ut ilisez une r ègle longue pour  désigner  l’écr an ou un cr ayon f in pour  désigner
sur  les t r anspar ent s, ou encor e un st ylo pr oj ect eur .
 Vér if iez la lampe de secour s du r ét r opr oj ect eur  la veille de la sout enance.
 L’ut ilisat ion de la r ègle longue est  délicat e. Si vous la point ez en dir ect ion du
j ur y, cela peut  avoir  un ef f et  agr essif .

Avec un visioprojecteur :

 I l est  de plus en plus ut ilisé dans les ent r epr ises. Avec lui vous pour r ez user
d’ef f et s visuels. I l y a de f or t es chances que vous deviez appor t er  le vôt r e le
j our  de la sout enance.

Pour soutenir :
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 Un t ableau papier  ou nor mal. Des f eut r es de couleur . Aimant s pour  un t ableau
aimant é, scot ch pour  vot r e plan. Appor t ez du papier  vier ge pour  le t ableau
papier , af in de l’ut iliser  lor s des quest ions.
 Pour  r anger  vos t r anspar ent s, pr enez un classeur  d’émar gement , ainsi vous
pour r ez disposer  à chaque page un t r anspar ent  et  une f euille de not es qui
ser vir a d' aide-mémoir e.
 Et  puis de quoi vous désalt ér er  : une bout eille d' eau et  un ver r e par  exemple.

58.  Où met t re ses mains durant  la soutenance ?

 C’est  une quest ion que l’on se pose dès la pr emièr e r épét it ion. Les mains en
mouvement  se voient  et  l’on cr aint  que le j ur y se f ocalise dessus.
 Les élèves souhait ent  que leur s mains r ef lèt ent  leur  dynamisme, mais ils
cr aignent  d’en per dr e le cont r ôle, au point  que leur  placement  r ef lèt e une
at t it ude négligée (mains dans les poches, mains sur  les hanches...)
 Comme nous ne sommes pas des habit ués des sout enances or ales, la solut ion la
plus f acile et  la plus r apide à adopt er  est  d’avoir  en main un gr os st ylo ou un
gr os f eut r e. Ainsi la main est  occupée et  cet  obj et  j ouer a le r ôle d’un
compagnon qui vous sout ient . Mais sur t out  choisissez un f eut r e où le capuchon
est  dif f icile à r et ir er , sinon machinalement  vous aur ez t endance à j ouer  avec et
à f air e du br uit  par asit e.
 

 Là encor e l' ent r aînement  à l' or al devant  un j ur y blanc ser a ut ile, car  il vous dir a
r apidement  si le j eu de vos mains per t ur be le discour s ou non.

59.  Le jury se rappellera- t - il de tout  mon exposé ?

 I l ne f aut  pas que le j ur y se per de dur ant  vot r e exposé.
 Pour  que vot r e discour s soit  cohér ent , découpez le en plusieur s chapit r es. Et
lor s du passage d’un chapit r e à l’aut r e, f ait es des phr ases de t r ansit ion ;
indiquez sur  le t ableau papier  où vous êt es ar r ivé dans vot r e plan. Ainsi, si un
membr e du j ur y a per du le f il de vos idées, il peut  se r accr ocher  et  suivr e la
suit e de vot r e exposé de f açon int elligible. Sinon, s’il n’ar r ive pas à se
r accr ocher , il aur a l’impr ession que c’est  de vot r e f aut e et  il vous en t iendr a
r igueur , bien que pour  vous l’exposé ét ait  bien bât i.
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60.  Y a t - il de bons et  de mauvais t ransparents ?

 Un gr and nombr e de per sonnes m’ont  conseillé de met t r e beaucoup de dessins,
de schémas. I l est  vr ai que cela aèr e l’exposé et  aide à la compr éhension.
L’avant age du dessin est  qu ‘il est  une base pour  un discour s dont  il est  assez
f acile de j ouer  sur  la longueur . Ainsi un exposé t r op cour t  peut  êt r e r ésolu en
par lant  vingt  secondes de plus sur  chaque dessin par  exemple. Allier  des images
à vot r e nar r at ion, a l’avant age de combler  t out  public, ceux qui sont  plus visuels,
et  ceux qui sont  plus ver baux.
 Comme t out es les r ègles il y a des except ions ! J ’ai pu assist er  à une
sout enance de mémoir e de quar ant e minut es où il n’y avait  pas un seul dessin ou
schéma. L’exposé n’en a pas souf f er t , et  le candidat  a eu une excellent e not e.
 

 I l f aut  que l’ensemble des t r anspar ent s soit  homogène : même pr ésent at ion des
t it r es, même polices de car act èr e, même couleur s pour  expr imer  les mêmes
idées, numér ot at ion des t r anspar ent s.
 

 Une idée pr incipale (et  par f ois unique) par  t r anspar ent .
 

 J ’avais un t r anspar ent  complexe. L’idée immédiat e f ut  de le scinder  en deux ou
t r ois t r anspar ent s. Mais j ’avais la convict ion que l’idée à f air e passer  aur ait  ét é
moins clair e. J ’ai donc ut ilisé un cache qui r évéla pet it  à pet it  la globalit é du
t r anspar ent . Les pr ogiciels de visualisat ion per met t ent  d' y ar r iver  mieux.
 

 Compt e t enu de la f açon dont  sont  agencés le r ét r opr oj ect eur  et  l’écr an, il est
pr éf ér able de disposer  ses t r anspar ent s hor izont alement  plut ôt  que
ver t icalement .

61.  Le jury a t - il t oujours raison ?

En f ait  la quest ion est  mal posée car  elle est  volont air ement  excessive.
L’idée pr éconçue est  qu’il n’y aur ait  que des inconvénient s à s’opposer  à un
membr e du j ur y. Par f ois le j ur y veut  “ t est er  ” vot r e r éact ion dans une
sit uat ion de conf lit , par  exemple en vous cont r edisant . Par f ois il n’a pas la
même opinion que vous et  vous le f ait es savoir .
L’at t it ude à adopt er  est  de gar der  son sang f r oid et  de dét ailler  ou r ef or muler
vot r e point  de vue. Mais aussi de compr endr e le point  de vue du j ur y et
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évent uellement  f air e le lien logique ent r e les deux point s de vue. Si le j ur y voit
du r ose, vous pouvez admet t r e que l’on voit  r ose clair .
Si vous avez la convict ion d’avoir  r aison, sout enez vos dir e, sinon admet t ez
vot r e er r eur  et  changez de suj et .
I nut ile de s’excuser  en cas d’er r eur , mais t r ouvez une f or mulat ion plus posit ive.

I l ar r ive souvent  que le j ur y cher che à dést abiliser  le candidat . La
dést abilisat ion est  une at t aque sur  le candidat  pour  analyser  son
compor t ement , et  voir  s’il “ t ient  la r out e ”.
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LI S T E DES  DOCUM EN T S  J OI N T S A CE

LI VRET

 

 Ce livr et  est  accompagné de quelques document s qui appor t ent  une aide à la
r édact ion du r appor t .
 matrice4.doc : modèle t ype de la st r uct ur e d' un r appor t . Pr at ique, car  il peut
êt r e ut ilisé t el quel ; ce qui vous f er a gagner  quelques heur es de t r avail.
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AN N EX E I  :  COUVERT URE D’UN  RAPPORT

Voir  aussi le f ichier  j oint  : mat r ice4.doc
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