Structurer un rapport dans Word
Seven Gold School • Document à mettre en forme
Vous devez mettre en forme un rapport fictif pour qu’il reste cohérent après modification. Travaillez sur une copie. Conservez cette page de consignes ; appliquez la structure demandée seulement au rapport, à partir de la page suivante.
Travail à réaliser
Appliquez Titre 1 aux trois parties et Titre 2 aux six sous-parties. Les titres actuels sont de simples paragraphes en gras.
Retirez les numéros tapés dans le texte, puis associez une numérotation à plusieurs niveaux aux styles de titre.
Ajoutez un sommaire automatique sous les consignes ou sur une page dédiée. Incluez les niveaux 1 et 2.
Ajoutez des numéros de page automatiques. Actualisez toute la table des matières après les changements.
Modifiez le style Titre 2 en une seule opération et vérifiez toutes les sous-parties.
Ajoutez un commentaire sur le rôle à désigner pour valider le document. Le commentaire est une question de travail, pas une modification de la procédure fictive.
Insérez une sous-partie temporaire pour tester la numérotation. Vérifiez son apparition dans le sommaire, puis annulez votre insertion.
Critères de réussite
Le rapport possède trois titres de niveau 1, six titres de niveau 2, des numéros dynamiques et un sommaire cohérent. Les pages affichées dans ce sommaire correspondent aux pages réelles après actualisation. Le texte fictif reste inchangé.


1 Préparer un atelier interne
1.1 Définir le résultat attendu
L’équipe fictive Atelier Horizon prépare une séance de travail pour améliorer la transmission des demandes clients. Elle souhaite produire une procédure courte qui indique où enregistrer une demande, qui la vérifie et comment signaler une information manquante. L’atelier n’a pas pour objectif de choisir un logiciel ni de modifier les engagements commerciaux de l’entreprise.
À la fin de la séance, le groupe doit disposer d’un brouillon commun et d’une liste de points restant à valider. Une personne sera chargée de transmettre cette version aux responsables concernés. Les exemples utilisés sont entièrement fictifs et ne comportent ni nom de client ni coordonnées réelles. Le groupe s’interdit de compléter une information inconnue par une supposition présentée comme un fait.
1.2 Préparer les supports
Le responsable de l’atelier rassemble un formulaire vierge de demande, un exemple inventé de dossier incomplet et la liste des outils déjà utilisés. Il vérifie que chacun pourra ouvrir les fichiers. La copie de travail est placée dans un dossier identifié afin d’éviter que plusieurs versions circulent sans référence commune.
L’invitation précise le résultat recherché et demande aux participants de réfléchir aux informations indispensables pour traiter une demande. Il n’est pas demandé de transmettre des dossiers réels. Avant la séance, l’animateur vérifie également qui peut répondre aux questions de périmètre et à qui adresser les points qui dépassent son pouvoir de décision.


2 Conduire la séance
2.1 Examiner une demande fictive
Le groupe reçoit le cas suivant : un client fictif demande une intervention, mais l’adresse du lieu et la disponibilité du contact ne sont pas renseignées. Les participants indiquent les informations nécessaires pour poursuivre le traitement et celles qui pourront être obtenues ultérieurement. Ils expliquent les raisons de leur classement.
Le secrétaire de séance note séparément les faits disponibles, les questions et les décisions. Si deux participants n’ont pas la même interprétation, l’animateur leur demande de décrire la situation de travail qui justifie leur choix. Le document conserve l’incertitude lorsqu’aucune décision ne peut être prise pendant la séance. Une mention à vérifier remplace alors une affirmation non validée.
2.2 Rédiger une procédure commune
À partir du cas étudié, le groupe rédige une première procédure : recevoir la demande, contrôler les champs utiles, compléter les informations manquantes puis transmettre le dossier à la personne désignée. Chaque action commence par un verbe et indique le résultat attendu. Les participants vérifient que la procédure peut être comprise par une personne qui n’a pas assisté à l’atelier.
La procédure doit préciser le point de passage entre deux rôles. Une phrase comme transmettre au service concerné est trop vague si plusieurs équipes peuvent intervenir. Le groupe nomme plutôt le rôle, le canal et le critère permettant de poursuivre. Si cette règle doit être arbitrée, il l’inscrit dans la liste des validations restantes.


3 Valider et maintenir le document
3.1 Vérifier la version à diffuser
Le responsable relit le document à partir d’un second exemple fictif. Il vérifie que chaque étape est réalisable avec les moyens prévus et que les termes utilisés ont le même sens pour tous. Les commentaires de travail sont examinés avant diffusion. Les désaccords restants sont présentés au bon interlocuteur, sans être masqués dans une version réputée définitive.
La version diffusée porte une date et un responsable de mise à jour. Les anciennes copies sont repérées selon les règles de classement de l’équipe. Une modification de la procédure entraîne une nouvelle vérification des titres, du sommaire, des références internes et de la pagination. Le PDF éventuel est ouvert après export pour contrôler son rendu.
3.2 Organiser la prochaine révision
L’équipe convient d’un premier retour d’expérience après plusieurs utilisations de la procédure. Les participants notent les étapes qui ont posé problème et les informations restées difficiles à obtenir. Le responsable distingue une difficulté de rédaction d’une décision d’organisation qui nécessite un autre arbitrage.
Toute modification proposée doit préciser le passage concerné, le problème observé et la rédaction suggérée. La personne chargée du document rassemble ces retours, prépare une version révisée et la fait valider avant diffusion. L’objectif est de maintenir un support utilisable, avec une référence identifiable et un circuit de correction compréhensible.




