
Chapitre 5 : Rédaction de rapport 

1. Pourquoi rédiger un rapport ? 

Dans de nombreuses fonctions professionnelles, la rédaction de rapports est essentielle. 

Les rapports permettent de communiquer des informations, d’analyser des situations et de 

soutenir la prise de décision. Par exemple, vous pouvez être amené à produire des 

rapports sur : 

 Le niveau de satisfaction des clients  

 Les performances commerciales et les nouvelles tendances clients  

 L’évolution et la performance globale d’une équipe  

Les rapports fournissent aux responsables et aux parties prenantes les informations 

nécessaires pour prendre des décisions éclairées. 

2. Qu’est-ce qu’un rapport ? 

Un rapport est un document structuré qui présente les résultats d’une enquête, d’un projet 

ou d’une analyse. Il peut inclure : 

 Des données et des informations factuelles  

 Une analyse d’un problème ou d’une situation spécifique  

 Des conclusions et, dans certains cas, des recommandations  

L’objectif principal d’un rapport est d’informer et de soutenir la prise de décision grâce à 

des informations claires et objectives. 

3. Éléments clés d’un rapport 

Un rapport bien rédigé comprend généralement : 

1. Un résumé des activités ou du travail réalisé  

2. Une évaluation des résultats ou de l’impact  

3. Une analyse des données et des faits pertinents  

4. Des conclusions basées sur les résultats obtenus  



5. Des prévisions ou des implications futures  

6. Des recommandations ou actions proposées  

4. Étapes de rédaction d’un rapport 

4.1 Définir l’objectif 

Avant de rédiger, identifiez clairement : 

 Le sujet du rapport  

 Le problème ou le besoin auquel il répond  

 Le public cible  

 L’objectif du rapport  

4.2 Identifier le public 

Comprenez qui lira le rapport et comment il sera utilisé. 

Par exemple, un rapport de vente doit : 

 Être basé sur des données précises et objectives  

 Mettre en évidence les points forts et les points faibles  

 Comparer les performances dans le temps  

 Évaluer les résultats individuels et collectifs  

Cela aide la direction à prendre des décisions stratégiques éclairées. 

4.3 Mener des recherches 

Collectez des données pertinentes et fiables liées à votre sujet. Les sources peuvent 

inclure : 

 Des documents internes (ex. : données de vente, indicateurs de performance)  

 Des observations sur le terrain  

 Des recherches externes  

Exemple : un assistant commercial peut utiliser les données quotidiennes de suivi des 

ventes pour produire un rapport mensuel par région et par commercial. 



4.4 Planifier la structure 

Organisez votre rapport selon une structure claire : 

1. Titre  

2. Résumé exécutif  

3. Introduction  

4. Méthodologie (procédure)  

5. Analyse des données  

6. Conclusions  

7. Références / Bibliographie  

4.5 Analyser et présenter les données 

Présentez les informations de manière claire à l’aide de comparaisons ou d’explications : 

 Analyse comparative (ex. : performance d’une année à l’autre)  

 Analyse explicative (ex. : raisons d’une baisse des ventes)  

Utilisez des tableaux, graphiques ou diagrammes lorsque cela est pertinent afin 

d’améliorer la clarté. 

4.6 Tirer des conclusions 

Résumez les principaux résultats de votre analyse. Les conclusions doivent être : 

 Claires  

 Logiques  

 Directement appuyées par les données  

4.7 Formuler des recommandations 

Lorsque nécessaire, proposez des actions concrètes pour : 

 Résoudre des problèmes  

 Améliorer les performances  

 Soutenir les décisions futures  



Les recommandations doivent être réalistes et fondées sur vos conclusions. 

 


