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COMPÉTENCES POUR RÉDIGER EFFICACEMENT  
 
 

COMPOSANTES CLÉS DES COMPÉTENCES EN RÉDACTION  
 
La rédaction efficace nécessite les compétences suivantes:  

• Pouvoir résumer de façon concise la littérature et les autres informations obtenues. 

• Construire une argumentation cohérente qui sera convaincante pour votre lecteur.  

• Intégrer des principes philosophiques à votre style d’écriture.  

• Liens avec la revue de la littérature : il est essentiel que les résultats ou tendances qui ressortent de votre 
recherche soient mis en lien et appuyés par la littérature existante provenant d’autres études semblables.  

• La description et l’analyse devraient être équilibrées lors de la rédaction ; ces sections ne doivent pas être trop 
descriptives ou trop dépendre de tableaux, de graphiques, ou de figures pour représenter les résultats.  

• S’assurer d’écrire en utilisant le style le plus approprié et le plus efficace pour communiquer les résultats de la 
recherche au public cible. Par exemple, votre manuscrit ne devrait pas être trop scientifique si le public cible est 
une communauté locale.  
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PRÉSENTATION DE L’INFORMATION 

Des compétences en rédaction sont nécessaires afin de bien présenter l’information. 
• Configuration et format : La structure du rapport et une numérotation adéquate des titres et sous-titres des 

chapitres. Exemple de numérotation : 1. Introduction à la recherche  1.1, Définition de la recherche  1.2, Qu’est-
ce qu’une méthode de recherche? Etc. 

• Contenu et style : La façon dont la recherche et les résultats sont présentés est très importante pour le lecteur. Il 
faut s’assurer de structurer clairement le contenu et de garder le même style d’écriture dans les différentes 
sections.  

• Les références: L’information contenue dans le rapport doit toujours être citée correctement, c’est-à-dire que 
toutes les déclarations ou idées venant d’une source quelconque doivent être reconnues. Le style de référence 
doit être choisi en fonction des besoins de la discipline, du journal, du livre, ou de la conférence (selon le cas).  

• Toujours s’assurer de respecter les règles de grammaire lors de la rédaction, et se relire pour trouver les erreurs 
de syntaxe, d’orthographe, et de ponctuation.  

• Réfléchissez avant d’écrire, et n’émettez pas de suppositions à propos de quelque chose avant de vous assurer 
qu’il y a assez de preuves pour les appuyer. 

 

LES PYRAMIDES 
D’INFORMATION 

La pyramide d’information est une façon schématique de présenter le nombre de données à 
collecter à chaque niveau du processus de recherche. Les données sont filtrées à chaque 
niveau jusqu'à ce qu’elles satisfassent les critères du sujet de recherche : information 
importante ou information non importante. 
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Figure 11.1: Pyramides d’information 

LES ARBRES 
CONCEPTUELS 

Les arbres conceptuels représentent une façon utile de schématiser vos pensées. Il faut 
penser stratégiquement pour créer un arbre conceptuel; les concepts et les relations entre 
les problèmes et les phénomènes sont mis en évidence. Les faits et les idées reliés à un 
thème commun peuvent être groupés ensemble pour indiquer les liens entre eux.  
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Figure 11.2: Arbres conceptuels 

Sujet 
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ÉCRIRE EN 
PARAGRAPHES 
COHÉRENTS 

Le sujet doit être concis, formulé correctement, et attirer l’attention du lecteur. Les phrases 
devraient approfondir le sujet, en incluant de bons exemples et des explications détaillées, 
et devraient être élaborées et précises. Des illustrations devraient être présentes si possible. 
Une phrase qui résume les détails précédemment abordés devrait conclure le paragraphe.  
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CONFIGURATION ET FORMAT 
 
Le format et le type de configuration de base les plus souvent utilisés sont les suivants : 
 
 
• Police et taille de police (12 Times New Roman). 
 
• Espace entre les lignes (1.5). 
 
• Les figures et les tableaux devraient être identifiés selon les numéros de chapitres. Par exemple, les figures et 

tableaux du Chapitre 1 seront identifiés comme Figure 1.1/Tableau 1.1.  
 
• Limite de mots (exemple : 5 000 mots, dépendant des exigences précisées). 
 
STRUCTURE RECOMMANDÉE 
La structure recommandée (et la plus utilisée) pour un projet de recherche est la suivante :  
 

PAGE TITRE 
Titre du projet, nom du/des auteur(s), l’année de dépôt du projet, et le nom du directeur 
du projet/promoteur. Notez que la page titre ne devrait pas être numérotée en chiffres 
romains.  

RÉSUMÉ 
Un résumé est une description concise du projet en entier. Il devrait comprendre environ 
250 mots et détailler les buts et objectifs, les méthodes utilisées, et les résultats ou 
conclusions principales du projet. Le résumé devrait être numéroté (ii) en chiffres 
romains. 

LISTE DES 
ABRÉVIATIONS 

C’est l’abréviation des longs noms, des titres, etc. Exemple : OMS – Organisation 
mondiale de la santé.  

TABLE DES MATIÈRES 
Répertorie les titres et sous-titres principaux avec les numéros de page correspondants. 
Seulement la page du début de la section est indiquée. Exemple : Méthodes 
d’échantillonnage …….. Page 12 (Les numéros de page devraient être justifiés à droite).  

CHAPITRE 1: 
INTRODUCTION 

L’introduction au chapitre débute par un préambule, qui introduit le sujet et les enjeux liés 
au sujet. Elle établit aussi ce qui a motivé l’étude, ses buts, objectifs, hypothèses, et 
l’ébauche des chapitres.  

CHAPITRE 2: REVUE 
DE LA LITTÉRATURE 

C’est une révision et un résumé de toute la littérature actuellement disponible sur le sujet. 
Ceci met l’étude en contexte et aide à identifier si des études semblables ont déjà été 
faites, afin que le chercheur ne « réinvente pas la roue ».  

CHAPITRE 3: 
RENSEIGNEMENTS 
GÉNÉRAUX ET 
MÉTHODOLOGIE 

Donne une courte description de l’étude de cas ou de la zone d’étude, comprenant des 
cartes, des caractéristiques géographiques, la localité, etc. La section sur la 
méthodologie parle des méthodes et des techniques qui seront utilisées pour obtenir les 
données primaires et secondaires, comme les techniques d’échantillonnage, la taille de 
l’échantillon, etc.  

CHAPITRE 4: ANALYSE 
DES DONNÉES  

Traite de l’analyse, l’interprétation, et la discussion des données primaires et secondaires 
obtenues. Afin de décrire les données, des tableaux, figures, illustrations, et techniques 
statistiques peuvent être utilisées.  

CHAPITRE 5: 
ÉVALUATIONS, 
RECOMMANDATIONS 
ET CONCLUSIONS 

Ce chapitre évalue l’hypothèse/les questions de recherche formulées par l’étude. Des 
suggestions ou recommandations qui ressortent de l’étude peuvent être incluses.   

RÉFÉRENCES 
Une liste alphabétique de tous les auteurs cités dans l’étude. Le format Harvard est 
couramment utilisé pour les références. Une autre méthode qui peut être utilisée est de 
numéroter les références par ordre d’apparition dans le texte.  

ANNEXES 
Les questionnaires et autres documents pertinents qui n’ont pas été inclus dans les 
autres sections du projet sont ajoutés ici. Les annexes devraient être numérotées en 
séquence (ex : 1, 2, 3… à la Xième) 
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STYLE D’ÉCRITURE 

REFERENCINGEFERENCING 
En général, il est préférable de mettre les verbes au temps passé et de parler à la troisième personne (passivement). 
Utilisez un style cohérent et homogène dans toutes les parties du projet. Lorsque vous utilisez la troisième personne, 
assurez-vous de le faire dans le document au complet. Par exemple : au lieu de « J’ai trouvé ceci dans mon étude »… 
il faudrait dire « Dans cette étude, le chercheur a trouvé que…  
 
 
 

COMMENT UTILISER LE TRAVAIL DES AUTRES 
 
Il faut toujours inclure une citation dans le texte et dans les références lorsqu’on utilise le travail de quelqu’un d’autre. 
Il faut dans tous les cas éviter le plagiat. Lorsqu’on utilise une citation directe, il faut la mettre entre guillemets et 
donner le nom de l’auteur, la date, et le numéro de page du texte d’origine, par exemple (Smith, 2000 :34). Lorsque 
l’on utilise les idées des autres ou que l’on résume leur travail, il faut également que l’auteur soit reconnu.  
 
 
CONSEILS POUR ÉVITER LE PLAGIAT  
 
Le plagiat est une faute académique grave, donc toutes les sources d’information doivent être reconnues. Il faut aussi 
faire attention aux citations inexactes et aux reformulations.  
 
 

CONSEILS POUR LES RÉFÉRENCES ET LES CITATIONS  
 
• Pour citer des sources dans le texte  

– Identifier le nom de famille de l’auteur et l’année de publication  
• Liste de références (pas une bibliographie, car on n’inclut que les sources citées dans le texte)  
• Différents styles de références  

– Optométrie/Sciences de la Vision/Santé publique – chaque discipline peut suivre un style de références 
différent.  

– Le directeur du projet peut avoir une préférence  
 

CITER DES 
SOURCES DANS LE 
TEXTE 

La façon de citer des sources dans un texte dépend du nombre d’auteurs ayant contribué à 
l’article en question.  
Exemples: 
• Un auteur: Holden (2008)  
• Deux auteurs: Holden et Naidoo (2008)  
• Plus que deux auteurs: Holden et al. (2008)  
• Selon le contexte: 

Ex. Acosta (2006) écrit que la cataracte est causée par une augmentation progressive 
de l’opacification du cristallin et est habituellement associée au vieillissement (Acosta, 
2006). La cataracte est l’un des problèmes visuels les plus communs (Lui et al, 2009). 
 

• S’il y a plus qu’une citation, il faut les citer par ordre alphabétique :  
Ex. Foster (2000) et Taylor et al. (2006) ont trouvé que plus de 6000 opérations de 
cataracte par million de population ont été faites aux États-Unis en 2005. 
En 2005, plus de 6000 opérations de cataracte par million de population ont été faites 
aux États-Unis  (Foster, 2000; Taylor et al. 1996). 

• Si plus d’une citation du même auteur est nécessaire, les sources doivent être 
présentées en ordre chronologique :  
Ex. Naidoo (2002; 2003; 2008) 

• Sources Internet: voir les détails de l’auteur sur le site web (le site web devrait être 
dans la liste de références) 
Citer comme dans les exemples précédents.  

• Documents de politique – citer les départements  
Ex. National Department of Health (2009)  
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CITATIONS 
DIRECTES 

• La bonne ponctuation doit être utilisée pour intégrer une citation directe dans une 
phrase.  
N.B.: Les guillemets «  et  » viennent toujours par paires !  

• Si l’on cite directement (mot par mot) une source, le nom de l’auteur ainsi que la date et 
le numéro de page doivent être indiqués, et la citation doit être mise entre guillemets. 
Ex. Selon Taylor (2000: 12): “Cataract is the leading cause of blindness worldwide” 

• Quand la citation est plus longue, il vaut mieux indenter le texte cité et ne pas utiliser de 
guillemets.  
Ex. Nelson et al. (1992: 4) définissent l’Analyse Qualitative de Données comme :  

 
Qualitative research is an interdisciplinary, trans-disciplinary, 
and sometimes counter-disciplinary field. It crosses the 
humanities and the social and physical sciences.  Qualitative 
research is many things at the same time.  It is multi-
paradigmatic in focus.  Its practitioners are sensitive to the 
value of the multi-method approach.  They are committed to 
the naturalistic perspective, and to the interpretative 
understanding of human experience.  At the same time, the 
field is inherently political and shaped by multiple ethical and 
political positions. 

VARIER LA CITATION 
DES SOURCES DANS 
UN TEXTE  

Lorsque l’on écrit un texte qui reprend les travaux d’autres personnes, il est essentiel de 
varier le style de rédaction.  
 
Ex. La cataracte est l’une des maladies oculaires les plus communes (Lui et al, 2009). Selon 
Naidoo (2008), la cataracte……..Tel que décrit par Naidoo (2008), cette situation 
……..Taylor (2008) affirme, suggère, indique, illustre, démontre, révèle, postule, etc que les 
cataractes affectent les personnes âgées de 50 ans et plus …… De plus, Scott (2006) 
indique que la chirurgie de cataracte…… Ce point de vue est appuyé par Lui (2009)……. Au 
contraire, Holden (2008) argumente que le nombre de chirurgies peut augmenter si l’on 
augmente les ressources et compétences humaines.  
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LISTE DE RÉFÉRENCES 
 

REVUES 

• Garap JN, Sheeladevi S, Shamanna B, Nirmalan PK, Brian G, Williams C. 
Blindness and vision impairment in the elderly of Papua New Guinea. Clinical 
Experiment Ophthalmology 2006; 34 (6): 335–41. 

• Ramke J, Palagyi A, Naduvilath T, du Toit R, Brian G. Prevalence and causes of 
blindness and low vision in Timor-Leste. British Journal of Ophthalmology 2007;91: 
1117–1121. 

LIVRES 

• Style Harvard  
Corboy, John et al. (2003) The Retinoscopy Book: An Introductory Manual for Eye 
Care Professional. SLACK incorporated. États-Unis 
 

• Style Vancouver  
Corboy JM and Norath. The Retinoscopy Book: An Introductory Manual for Eye 
Care Professional. USA: SLACK Incorporated; 2003 

CHAPITRES DE LIVRES 

• Style Harvard  

Weir, Pauline (1995) Clinical practice development role: a personal reflection. In: K. 
Kendrick et al. (eds) Innovations in nursing practice. Londres, Edward Arnold. 
p.  5-22. 

• Style Vancouver  

Weir P. Clinical practice development role: a personal reflection. In: K. Kendrick 
et al. (eds) Innovations in nursing practice. Londres, Edward Arnold, 1995; p. 5-22. 

POLITIQUES/ 
DOCUMENTS 
GOUVERNEMENTAUX  

Exemples: 

• Department of Agriculture, 1995: White Paper on Agriculture, Government Printer, 
Pretoria. 

• Afrique du Sud (République), 1976: Annual Report of the Department of Water 
Affairs, Government Printer, Pretoria. 

CONFÉRENCES  
Exemple: 

• Naidoo, K (2008). Optometric Management of Glaucoma: Proceedings of the 3rd 
International Congress of Optometry held at Columbia 

THÈSES 

• Style Harvard  

Singh Ria (1995): Refractive Error Surgery in India. Unpublished PhD. dissertation, 
University of Delhi. 

• Style Vancouver  

Singh R. Refractive Error Surgery in India [PhD thesis]. Inde: University of Delhi; 
2005 

SOURCES SUR 
INTERNET  

• Style Harvard  

World Health Organization, 2002: Blindness Prevention 

Disponible : http://www.who.org [cité le 10 juillet 2010] 

• Style Vancouver  

Department of Health: Blindness Prevention in the UK 2003 [Modifié le 23 mars 
2003; cité le 9 nov 2003] 

Disponible : http://www.doh.gov.uk 
 
POUR PLUS D’EXEMPLES DES DIFFÉRENTS STYLES DE RÉFÉRENCES :  
Références style Vancouver: http://www.icmje.org/ 
Références style Harvard: http://www.shef.ac.uk/library/libdocs/hsl-dvc1.pdf 
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CONSEILS POUR LA GRAMMAIRE 
 
• Utilisez des virgules, des points-virgules, ou modifiez la structure des phrases pour lier différents 

compléments.  
Exemple: 
o Mes lunettes pourtant très vieilles paraissent encore neuves. 

Mes lunettes, pourtant très vieilles, paraissent encore neuves.  
• Encadrez les compléments qui ne sont pas essentiels à la phrase par des virgules.  

Exemple: 
o Sandy et Sam grâce à leurs nouvelles compétences en rédaction ont épaté leurs collègues. 

Sandy et Sam, grâce à leurs nouvelles compétences en rédaction, ont épaté leurs collègues. 
 

• Utilisez une virgule après la clause d’introduction d’une phrase.  
Exemples: 
o Donc ces personnes ne trouvent pas de travail.  

Donc, ces personnes ne trouvent pas de travail. 
o Comme en témoignent plusieurs preuves il est clair que les personnes de plus de 40 ans peuvent devenir 

presbytes.  
o Comme en témoignent plusieurs preuves, il est clair que les personnes de plus de 40 ans peuvent devenir 

presbytes.  
• Ne confondez pas les pronoms démonstratifs (ex. : « ces ») et possessifs (ex. : « ses »)  

Exemple: 
o (Ces/ses) temps-ci, tous les votes comptent. 

Ces temps-ci, tous les votes comptent.  
• Le sujet et le verbe doivent s’accorder.  

Exemples: 
o La professeure, qui enseigne bien, était âgée.  

La professeure, qui enseigne bien, est âgée.  
o La répondante, ainsi que les membres de sa famille, appuie ceux qui sont au pouvoir dans la communauté. 
o La répondante, ainsi que les membres de sa famille, appuient ceux qui sont au pouvoir dans la communauté. 

• Utilisez des verbes d’action précis, lorsque possible.  
Exemples: 
o Un remboursement a été donné au patient par l’optométriste. 

L’optométriste a remboursé le patient.  
o La bourse ainsi qu’une subvention de recherche ont été présentées à l’étudiant par l’institut de recherche.  

L’institut de recherche a présenté la bourse ainsi qu’une subvention de recherche à l’étudiant.  
 
 

AUTRES CONSEILS POUR LA RÉDACTION  
• Pourquoi résumer/reformuler ?  

o Pour cibler l’essentiel d’une idée/concept/problème 
o Pour souligner les points importants d’un texte/article  
o Pour résister à la tentation de citer directement : écrivez dans vos mots  
o Pour être sûr de ne pas commettre de plagiat  
 

• Éditer 
o Éditez votre propre travail  
o Partagez les brouillons  
o Révisez et resoumettez  
 

• Gardez en tête… 
o La gestion du temps est essentielle – bien écrire est une compétence qui prend du temps à acquérir  
o Laissez assez de temps à votre directeur pour évaluer votre travail et suggérer des corrections  
o N’oubliez pas les remerciements (surtout à ceux qui subventionnent le projet)  
 

• Il faut être… 
o Prêt – faites un plan (plus vous passerez de temps à planifier, plus vous travaillerez efficacement)  
o Clair et concis  
o Précis 
o Cohérent 
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o Utilisez l’orthographe correcte  
o Les titres et sous-titres devraient être correctement numérotés et alignés.  
o Les polices utilisées (style, taille) doivent être de la même taille pour tout le travail.  
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CONSEILS POUR TRAVAILLER AVEC DES DOCUMENTS WORD  
 
• Donnez des noms clairs à tous vos fichiers et sauvegardez des copies au cas où l’information/les données se 

perdraient. Il est aussi conseillé de sauvegarder séparément chaque chapitre et la liste de références et de 
seulement les regrouper à la fin du travail.  

• Votre travail devrait être sauvegardé régulièrement, de préférence toutes les 10 minutes, car des pannes de 
courant ou des problèmes techniques inattendus pourraient vous faire perdre les modifications faites à votre 
document Word.  

• Numérotez précisément les pages ; ceci vous permettra de garder en tête l’endroit où vous aviez arrêté de 
travailler. 

• Utilisez les fonctions de vérification de la grammaire et de l’orthographe pour vous aider à produire un travail 
soigné. 

• Choisissez vos mots avec précision. Lorsque vous utilisez le dictionnaire de synonymes pour varier vos 
expressions, n’oubliez pas que le mot d’origine n’a pas nécessairement exactement le même sens ou le même 
effet. 

• Préférez des affirmations provisoires aux affirmations trop définitives. Par exemple, plutôt que de dire que le 
nombre d’opérations de cataractes va augmenter quand on engage plus de personnel clinique, il faudrait dire : il 
est possible que le nombre d’opérations de cataractes augmente si l’on engage plus de personnel clinique.   

• Assurez-vous d’imprimer le bon brouillon. Beaucoup de personnes sauvegardent plus d’une version brouillon ; 
après avoir travaillé sur une des versions, elles oublient de sauvegarder ces changements dans toutes les autres 
versions, et puis impriment par erreur la mauvaise version (qui n’a pas été modifiée).  
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