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République tunisienne
Présidence du gouvernement
Ecole Nationale d’Administration

Charte d’élaboration de
mémoire de fin d’études
du cycle supérieur



Préambule

L’objectif de ce guide est de fixer, a titre indicatif, certaines normes a respecter
lors de I’élaboration des mémoires de fin d’études par les éleves du cycle
supérieur de I'ENA.

Ce guide représente un référentiel aux I'éléves, a I'encadrant académique et
éventuellement au tuteur professionnel permettant de clarifier la mission des
différentes parties concernées. Il servira a orienter et a controler les efforts de
I’éleve lors du déroulement du processus d’élaboration du mémoire. Ce
référentiel servira a assurer une évaluation objective et transparente lors des
soutenances.

L’essentielle finalité a ce guide, prenant la forme de charte d’élaboration de
mémoire, est de hausser le niveau de la production scientifique, de fructifier
davantage les résultats de la recherche et de veiller a ce que les éléves de 'ENA
formulent des problématiques répondant aux besoins de I'administration et
offrant des solutions réalisables.

Il est a préciser que par ce document I'ENA ne vise ni empiéter sur le role des
directeurs de mémoires ni cadrer la libre réflexion de ses éléves. Les normes
scientifiques a respecter, la méthodologie de recherche a adopter et les outils
et techniques a invoquer sont toujours du libre choix du directeur du mémoire
et de son éleve.



I. Qu’est-ce qu’'un mémoire de fin d’études ?

Durant le 5%™¢ semestre (troisitme période), les éléves du cycle supérieur sont appelés a
élaborer un mémoire de fin d’études. Ce mémoire doit permettre de compléter la
formation du cycle supérieur par une mise en application des connaissances théoriques
acquises. Les sujets et les problématiques a traiter devraient simultanément répondre aux
besoins de I'administration tunisienne et faciliter I'intégration des éléves dans leurs milieux
professionnels. A ce titre 'ENA détermine pour chaque promotion un domaine de recherche
dans le cadre duquel seront élaborées les problématiques des mémoires de fin d’études.

Afin de bien formuler les sujets de recherche et d’avoir toutes les chances de validation de la
problématique formulée il est recommandé aux éléves :

- de respecter le domaine de recherche fixé par I'ENA ;

- et de penser a apporter une innovation ou toute sorte de valeur ajoutée.

Dans tous les cas, il est nécessaire de s'impliquer a la résolution d’une problématique réelle,
tirée du terrain et a valeur ajoutée pour I'administration. S'imprégner aux vrais problémes
de I'administration devrait étre assuré a partir des expériences acquises lors des stages de
formation durant les deux premiéres périodes.

Un mémoire de fin d’études doit concilier, d’un coté, les normes et la rigueur de la recherche
académique et, de l'autre c6té, l'intérét de la recherche pratique visant d’apporter des
solutions concrétes et applicables a la problématique posée.

Durant la période d’élaboration de mémoire, I’éléve doit se conformer aux régles de 'ENA et
aux consignes de son encadreur : assiduité, ponctualité, discipline et persévérance. Il doit
exploiter le fonds bibliothécaire de I'ENA (livres et articles scientifiques) et des données
empiriques a partir des ressources officielles et confirmées. Toutes les ressources exploitées
doivent étre mentionnées aux références bibliographiques du mémoire.

Au terme de la période d’élaboration de mémoire de fin d’études, I'éleve doit présenter son
travail devant un jury composé au moins de quatre personnes : le directeur de mémoire,
deux évaluateurs et un responsable a I'ENA.

Il. I’évaluation du mémoire de fin d’études

Le mémoire de fin d’études sera évalué sur la forme et sur le fond. Il doit, donc, répondre a
certaines exigences.

II.1. Les exigences au niveau de la forme
La qualité de la forme est tributaire de certaines regles.
Présentation du mémoire de fin d’études
Le mémoire de fin d’études est un document qui ne doit pas dépasser 100 pages (minimum
60 pages)?. Afin de minimiser les erreurs linguistiques, les phrases doivent étre courtes, simples et

2 Ce nombre de pages couvre seulement le contenu du mémoire de fin d’études (de I'introduction générale a la conclusion
générale).



compréhensibles. Les fautes syntaxiques, les cookies et les lourdeurs de style seront pénalisées. La

forme personnelle « je » est a employer avec modération. Le mémoire de fin d’études peut étre

rédigé en Arabe, en Francais ou en Anglais. Le directeur de mémoire et I'éléve doivent, toutefois,

étre conscients des contraintes de temps liées a I’évaluation (difficultés pour trouver des

enseignants préts a évaluer le travail dans la langue choisie).

Le mémoire de fin d’études doit respecter I'ordre suivant :

Page de garde (selon modéle a suivre)

Page blanche (comportant la signature du directeur de mémoire et I'expression « avis
favorable pour dép6t de mémoire de Mr.... ou Melle...., ou Mme... »

Une page comportant une copie de la page de garde sur papier ordinaire

Une page comportant I'expression « L'ENA n’entend donner aucune approbation ni
improbation aux opinions émises dans le mémoire. Les opinions doivent étre
considérées comme propres a leurs auteurs »

Dédicaces (cette rubrique n’est pas obligatoire ; elle ne doit pas dépasser une page)
Remerciements (1 page maximum : ne pas omettre de remercier les membres du jury).
Sommaire (a deux niveaux c’est-a-dire qu’il doit contenir uniguement les chapitres et
les sections).

Liste des abréviations

Introduction Générale

Chapitres (3 chapitres au minimum)

Conclusion Générale

Bibliographie

Liste des tableaux, des graphiques et/ou schémas (Les tableaux sont numérotés et
doivent mentionner la page dans laquelle ils se trouvent dans le corps du texte)

Table des matieres (elle doit étre détaillée)

Annexe(s) (en cas de besoin) avec numérotation spéciale.

Remarques

Il nest pas acceptable de scinder le mémoire de fin d’études en partie théorique et partie
empiriqgue. Le découpage doit se faire en chapitres dans lesquels I'utilisation des outils
théorique et empirique peut étre faite simultanément et selon le besoin et la nature du sujet.
un résumé en Arabe, en Francais et en Anglais doit figurer au dos de la couverture du mémoire
de fin d’études.

La couverture doit étre de couleur blanche et la reliure a chaud de couleur blanche également.
Le contenu du mémoire

Le développement théorique doit étre présenté sous forme de chapitres. Les chapitres sont
décomposés en sections et sous-sections (Chapitre 1 - Section | - 1.1 - 1.1.1)? et doivent étre

3 Cette notation est fournie a titre indicatif. La liberté est toujours offerte pour le choix d’autres modéles

respectant la cohérence de la présentation.



relativement équilibrés en termes de nombre de pages. L'éleve doit éviter le remplissage
inutile.

Les titres et sous-titres ne doivent jamais se succéder sans développement théorique. Ils ne
doivent pas étre suivis des « : » ou figurer en bas de page. lls ne doivent étre ni soulignés, ni
en italiques mais en gras et ne se terminant jamais avec une ponctuation (. ; : ) sauf en cas
de titre sous-forme de question ( ?).

Les références doivent apparaitre dans le corps du texte et non pas en note de bas de page.
A ce titre, il faut indiquer le nom et l'initial du prénom de ou des auteurs en mettant I'année
de publication entre parenthéses. Exemple : « ...des études menées par Phelps, E.S. (2000),
ont permis de... »

L'éléve doit impérativement respecter les droits d’auteur en utilisant dans le corps du
mémoire de fin d’études les guillemets et les notes de bas de page chaque fois qu’il fait
référence a un texte qui n’est pas de sa production.

Toutes les références mentionnées dans le corps du mémoire de fin d’études doivent figurer
dans la bibliographie. Seules les références a des Sites internet (avec adresse URL complete
de la page web et la date de consultation) figurent en bas de page ou bien des commentaires
et/ou précisions jugées utiles par 'éléve.

La pagination commence a partir de la page contenant I'introduction générale et se termine
a la table des matiéres®. La pagination mentionnée dans le sommaire et la table des matiéres
doit étre conforme a la pagination dans le corps du texte.

Une introduction et une conclusion doivent figurer respectivement au début et a la fin de
chaque chapitre. Les couleurs sont a éviter sauf en cas de besoin.

Chaque tableau (et chaque figure ou schéma) doit comporter un titre ainsi que la référence
du tableau (ou de la figure). Ces précisions doivent étre placées au dessus du tableau (ou de
la figure). Les tableaux statistiques doivent également comporter la période et I'unité de
mesure. Les tableaux et les figures doivent étre systématiquement numérotés.

Remarque importante :

Le plagiat est interdit et sera sanctionné selon la réglementation en vigueur®. La date de la

soutenance est fixée par le directeur de I'ENA aprés coordination entre le directeur de
mémoire et les évaluateurs (correcteurs).

La bibliographie

La bibliographie doit étre présentée par ordre alphabétique (selon le(s) nom(s) d’auteurs et
non pas en fonction de leur(s) prénom(s). Elle doit contenir des références récentes et
anciennes, des références en arabes en francais, en anglais ou, des ouvrages et des articles
parus dans des publications scientifiques. La bibliographie peut également contenir des
mémoires, des théses, des papiers de recherche, des communications, des sites, etc. Les
cours et les sites personnels ainsi que les blogs sont a proscrire. La séparation entre ouvrages
et articles n’est pas nécessaire. Les Sites Internet peuvent figurer a part. La date de
consultation du Site doit étre mentionnée. La présentation doit étre uniformisée.

[Nom de I'auteur], [(année)], [titre de I'ouvrage ou l'article], [maison d’édition (n° édition)],
[nombre de page].

4 Ne pas considérer les annexes dans la pagination.

> Pour ne pas tomber dans le plagiat il faut faire référence a toute source d’idée ou a un texte partiellement
reproduit. Développez votre propre raisonnement et apportez votre réponse personnelle a un probleme posé,
en vous référant aux précédents, aux expériences ou analyses préexistantes.



Exemples :

Cadin, L., Guérin, F. et Pigeyre, F., (2007), Gestion des Ressources Humaines :
Pratiques et éléments de théories, Editions Dunod (3°™¢ édition), 622 p.

Caron, F., (1991), « L'approche culturelle : une tradition de la recherche historique »
in Beltran, A. et Ruffat, M., Culture d’entreprise et histoire, les Editions
d’Organisation, Paris.

Rotemberg, J. J. (1982), « Sticky Prices in the United States », Journal of Political
Economy, vol. 90, n°6, pp. 1187-1211.

Abord de Chatillon, E., Carrier Vernhet, A. et Desmarais, C., (2010), « Peut-on
comprendre la souffrance psychosociale des salariés sans qu’ils s’en rendent
compte ?», Actes du XXleme Congrés de ’AGRH, Rennes / Saint-Malo, novembre, pp
1-23.

Commeiras, N., (1994), « L'intéressement, facteur d’implication organisationnelle »,
une étude empirique, These de Doctorat en Sciences de Gestion, IAE Université de
Montpellier, 250 p.

I1.2. Exigences de fond

La qualité du fond est tributaire :

de la problématique posée par |'éléve ;

des concepts qui supportent la réflexion ;

de larigueur et de la cohérence de |'analyse ;

de la compatibilité des outils et techniques utilisés ;

des recommandations faites a I'administration ou au domaine et secteur cibles ;
de I'applicabilité des solutions envisagées et des recommandations pratiques.

L’introduction générale

L'introduction générale du mémoire de fin d’études doit se décliner en 5 a 10% du nombre
total de pages (sans annexes). Dans le cadre de laquelle I’éléve doit mettre le sujet traité
dans son contexte en décrivant une évolution de la littérature théorique et/ou empirique. Le
contexte du sujet traité peut s’attacher a un événement historique (réforme, phénomene,
probléme...) ou a une invention majeure (nouvelle technologie, nouveau procédé de
gestion...). L'introduction générale doit nécessairement faire le lien avec des références
scientifiques de base qui orienteraient I'analyse. La problématique représente la pierre

angulaire de l'introduction. Elle doit étre clairement annoncée en posant précisément le

probléme constaté et soulevé par I'éléve et la question a laquelle il va tenter de répondre a
travers la réalisation de son mémoire de fin d’études.

L’éléve peut décliner sa problématique principale en plusieurs sous-questions, lesquelles
peuvent sous tendre le plan du travail. Des références doivent et peuvent appuyer la
nécessité de traiter le probléme soulevé ainsi que son intérét pour I'administration.

A la fin de I'introduction générale, I’éleve doit annoncer le plan du mémoire de fin d’études.
Il doit expliquer la méthodologie adoptée afin de répondre a la problématique soulevée.

L’organisation du mémoire de fin d’études

Un mémoire de fin d’études doit contenir, dans la mesure du possible, les 7 points suivants :



- présentation globale d’un état des lieux (I’existant exigeant une solution) ;

- délimitation précise du probleme ou du besoin existant et impacts sur le
fonctionnement administratif ;

- description de l'innovation, de I'outil ou de I'amélioration apportée en cas de
solution externe ;

- élaboration de la solution en cas d’apport par |'éléve ;

- Validation et tests des solutions ;

- formulation des recommandations, propositions, nouvelles conceptions, etc. ;

- plan d’action pour I'atteinte des solutions, réforme ou restructuration ;

A titre d’exemple, le mémoire de fin d’études peut donc étre organisé en 3 ou 4 grands
volets (chapitres) :
- 1® volet : Diagnostic de la situation, justification de la problématique posée.
28me yolet : Traitement théorique et pratique des problémes en utilisant des outils
analytiques basés sur une revue de la littérature théorique et empirique.
- 38me yolet : Analyse, validations, résultats et recommandations. A ce stade il est
possible d’utiliser, selon la discipline de recherche et la spécialité, des analyses comparées,

les techniques d’enquétes et d’échantillonnage, les modeéles économétriques, les

statistiques descriptives...

Le chapitre | : doit contenir au maximum une vingtaine de pages. Il est consacré a la
présentation du cadre général et spécifique dans lequel le probléme a traiter est confronté.
L’éléve doit poser et justifier le probleme qu’il cherche a résoudre. Une étude de I’existant
ainsi qu’un regard critique est vivement conseillé.

Le chapitre Il : (entre vingt et vingt-cinq pages) est consacré premierement au traitement
théorique du probleme. Sont développés a ce stade, les différents concepts que I'éleve a
interpellé. Des références théoriques doivent soutenir le développement des idées.
Deuxiemement, le modéle empirique ou la méthode pratique de validation doit étre explicité
en validant le choix par des références ou des études académiques. Ce chapitre doit refléter
un effort de synthése et une capacité d’analyse et de rédaction et débouche sur les esquisses
de solutions suite a I'exploitation du paradigme théorique et pratique.

Le chapitre lll : (entre vingt et vingt-cinq pages) est consacré a I'identification des solutions a
dégager moyennant des tests empiriques et des résolutions pratiques appliqués sur le socle
théorique et pratique déja élaboré dans le chapitre précédant. Il est ensuite question
d’interprétation des résultats et d’élaboration de recommandations suggérées par I'éleve et
adressées au domaine étudié pour solutionner le probléme soulevé.

L'éléve doit proposer des solutions réalisables. Ce « plus » constitue le véritable intérét du
mémoire de fin d’études. Notons que les recommandations proposées doivent reposer sur
un raisonnement scientifique et bien fondées avec I'analyse et la conceptualisation réalisées



tout le long du mémoire. Au terme de ce chapitre, il faut s’assurer que la problématique
posée est bien traitée et lui trouve des réponses claires et argumentées.

Remarque : Afin de tenir compte des spécificités propres a chaque domaine de formation et
de I'originalité des problématiques posées, le directeur de mémoire peut opter pour une
présentation différente. Toutefois, il faut veiller a ce que les 7 points développés plus haut
soient respectés.

Conclusion générale

La conclusion générale devrait s’étaler sur 3 a 5% du nombre total de pages (sans annexes). A
laquelle I'éléve doit étre capable de synthétiser son mémoire de fin d’études. Il doit
également étre capable de dresser un bilan c’est-a-dire d’identifier les apports du mémoire
au niveau personnel (compétences développées ou acquises) ainsi que les apports au
domaine étudié. La conclusion ne doit pas étre un simple résumé du mémoire de fin
d’études.

I1.3. La soutenance
Une fois le mémoire de fin d’études achevé, I'éleve devra le présenter devant un jury. L’éléve dispose
d’environ 15 minutes pour présenter rapidement le probléme soulevé, la méthodologie, les résultats,
recommandations et les solutions proposées.

Une quinzaine de « slides » peuvent étre élaborés :

- Titre du MEMOIRE DE FIN D’ETUDES (1 slide)

- Plan de la présentation (1 slide)

- Présentation de la problématique et de I'état des lieux (2 slides)
- Développement théorique (3 slides)

- Analyse et résultats (3 slides)

- Recommandations (2 slides)

- Solutions proposées (1 slide)

- Conclusion (2 slides)

L'éleve doit éviter de reprendre un par un tous les points développés dans le mémoire de fin
d’études. Un effort de synthétisation de son travail doit ressortir de la présentation orale.

Tous ces points ont été développés dans le but de faciliter le travail de I'éleve et du
directeur de mémoire. Ce dernier reste, toutefois, le seul juge de la situation; I’éléve
devant se conformer scrupuleusement a toutes ses recommandations.

lll- Présentation normalisée du mémoire de fin d’études

III.1. Nombre de pages
Il est recommandé de respecter un nombre de page entre 60 et 100. Dédicaces,
remerciements, sommaire, table des matiéres et annexes non compris




II1.2. Normes mise en page

a. Format du papier: A4 (210 X 297mm)

b. Marges
Haut 2,5cm
Bas 2,5cm
Gau'che (y comprlsila reliure) 3.5 em
Droite pour la version arabe
Droite 2 em
Gauche pour la version arabe
En-téte 3cm
Pied de page 3cm
Caractére vivement recommandés :
Francais Arabe
Times new Arabic
roman Transparent
TITRES (en gras)
Chapitre 18, 22
Introduction 16 20
Conclusion 16 20
Section 16 20
Sous-section 14 18
Ss section 12 16
Ss, sous sections 10 14
Développement 12 14
Notes de bas de page 10 12

Interlignes : 1,5 : Intérieur des paragraphes

Double : Saut de paragraphe avec retrait de 0.5 cm en 1° ligne.

REMARQUES IMPORTANTES

Le mémoire doit étre déposé dans les délais en cing exemplaires sous forme papier et en CD
sous forme numérique en format PDF.

Il est a rappeler que le dépdt définitif de mémoire est tributaire de I'accord explicite du
directeur de mémoire qui doit étre mentionné a la page blanche suivant la page de garde.



