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Conformément à la note explicative modifiant et expliquant les activités pratiques des semestres 5 et 6 des licences en sciences de gestion, du 8/06/2021, l’étudiant en 3ème de la licence nationale est tenu de rédiger un mémoire de fin d’études. 

L’équipe pédagogique a jugé utile de rédiger un guide d’élaboration du mémoire, pour aider les étudiants et les enseignants encadrants. Conformément à ce dernier article, ce mémoire sera sanctionné par une note qui sera comptabilisée dans la moyenne du second semestre de la 3ème année selon une grille de notation qui sera développée ci-après
 

I- Structure du mémoire 
Le mémoire ou projet de fin d’études doit contenir les éléments suivants : 

1- Page de garde du mémoire (1 page) 
Cette page ou encore la couverture de votre mémoire doit contenir : 

- Le nom, prénom
 - Intitulé (titre du mémoire ou du projet) 
- L’encadrant académique, titre 

- L’encadrant professionnel ou encore le maître de stage, intitulé du poste 

- Nom + logo de  l’entreprise d’accueil 

- Nom + logo de votre institut ou école de formation, l’université et le ministère (Ministère de

l’enseignement Supérieur et de la Recherche Scientifique, Ecole Supérieure Privée des

Technologies de  l’Information et de Management de l’Entreprise, TIME Private Higher School.
La page de garde doit, par ailleurs, présenter des informations nécessaires à votre jury pour l’identification de votre mémoire. 

2- Remerciements-dédicaces du mémoire (1 page) 
Il convient de remercier principalement ceux qui ont apporté des informations et une aide précieuse pour la réalisation du document. 

Les remerciements du mémoire sont destinés essentiellement à votre encadrant académique et aussi à votre maître de stage éventuel. Ils peuvent également s’adresser à une ou deux personnes ou même une équipe ayant joué un rôle important dans votre stage ou dans l’élaboration de ce mémoire. 

Il est donc important de citer le nom, le poste de chaque personne et la justification des remerciements ainsi adressés. 

Les dédicaces sont adressées à la famille proche (parents, frères et sœurs), et amis pour rendre hommage ou témoigner de ses sentiments de gratitude. 

3- Sommaire (1 page) 
Il s’agit d’un plan non détaillé et paginé de votre mémoire comportant les chapitres et les sections. 

Avant d’entamer la rédaction du rapport, il est primordial d’élaborer le plan qui constitue le squelette du projet ou du mémoire. De plus, le plan facilite la rédaction de votre mémoire puisqu’il permet de respecter l’enchaînement logique des idées. 

Le sommaire doit permettre au lecteur de se repérer et de voir le plan du mémoire directement. Généralement, un mémoire ou un projet de fin d’études doit contenir les éléments suivants : 
• Une introduction générale 

• Le développement : qui comprend 3 chapitres si l’étudiant a accompli un stage ou 2 chapitres sinon. 
• Une conclusion générale 

4- Listes des tableaux, figures et/ou abréviations 

Chaque liste devrait figurer sur une page indépendante. 
Les tableaux et les figures devront être classés selon l’ordre de leur présentation dans le mémoire avec les pages correspondantes. 

Si dans le document il y a usage important d’abréviations, il y a lieu de mentionner la signification de chaque sigle et organiser la liste par ordre alphabétique. 

5- Introduction Générale (maximum 2 pages) 
L’introduction est le premier contact du lecteur avec le mémoire. De ce fait, elle doit l’accrocher et susciter son intérêt. L’étudiant doit commencer la rédaction de l’introduction une fois la rédaction du corps du mémoire achevée. Cela permet, justement, d’éviter d’annoncer une ou des idées dans cette dernière qui ne seraient probablement pas développées par la suite dans le mémoire. 

L’introduction doit comporter les éléments suivants : 

• Le stage (bref aperçu) ; 

• La problématique énoncée sous la forme d’une question centrale (comme cela serait aussi expliqué plus loin ; celle-ci peut être dégagée à l’issu du stage ou en dehors pour diverses raisons. L’étudiant dans tous les cas devrait justifier son choix) ; 

• Les objectifs de l’étude ; 

• La méthodologie (Comment l’étudiant va traiter le problème) ; 

• Le plan qui doit être annoncé à la fin de l’introduction. 

6- Développement (maximum 27 pages) 

Généralement, dans le corps du mémoire, les chapitres doivent être présentés de façon équilibrée (idéalement 9 pages par chapitre si le mémoire comporte 3 chapitres, sinon 14 pages par chapitre s’il comporte seulement 2 chapitres) qui sont les suivants : 
Structure du mémoire

	Cas 1 : L’étudiant a effectué un stage 
	Cas 2 : L’étudiant n’a pas fait de stage 

	Chapitre 1* : Cadre environnemental du stage
Chapitre 2 : Cadre théorique 
Chapitre 3 : Cadre empirique ou cas pratique 
	Chapitre 1 : Cadre théorique 
Chapitre 2 : Cadre empirique ou cas pratique 


* Le premier chapitre peut être indépendant des deux chapitres suivants
Il est à noter que cet équilibre pourrait être discuté avec l’encadrant en fonction du sujet (certains cas nécessitent plus de développement empirique et vice-versa). 

Rappelons aussi, que pour chaque chapitre, il faut formuler une introduction (qui doit rappeler son objectif et comment il va être structuré) et une conclusion (qui rappelle les principaux points développés ou résultats et doit faire le lien avec le chapitre suivant sauf dans le cas d’une problématique non issue du stage où le lien sera établi, uniquement entre les chapitres 2 et 3). 

6.1- Chapitre : Cadre environnemental du stage 
Il y a lieu de mentionner dans l’introduction de ce chapitre les motivations du choix de l’entreprise d’accueil, du service, du poste occupé durant le stage (bien évidemment si l’étudiant avait l’option de choisir), la période du stage …. 

Ce chapitre est, généralement, structuré en deux sections : 

Section 1 : Présentation générale de l’établissement d’accueil 
L’étudiant doit procéder à la présentation générale de l’établissement d’accueil : 

- Description de l’activité de l’entreprise, les services proposés, son historique, sa taille. 

- Présentation de la structure de l’entreprise, son organigramme, … 

- Description de sa situation actuelle : ses forces/faiblesses, son organisation, ses objectifs, ses chiffres clés, son positionnement sur son marché, sa stratégie à moyen et à long termes (investissements, nouvelles activités, etc..). 
Section 2 : Description du service et des tâches effectuées 
Ici on s’intéresse au déroulement du stage. L’étudiant doit tout d’abord décrire le service au sein duquel il a effectué son stage. Ensuite, décrire sa ou ses missions (responsabilités, tâches effectuées, dossiers confiés...). 

N.B. : Si l’étudiant compte exploiter son stage et définir sa problématique à partir d’une tâche effectuée, pour éviter la redondance vue que cela constituerait son cas d’étude, il peut à ce niveau exposer brièvement les tâches effectuées et développer davantage dans le chapitre empirique. 

Dans la conclusion, il est souhaitable que l’étudiant fasse une évaluation de son stage par rapport à sa formation universitaire, par rapport à ses attentes … 

Enoncer la problématique si celle-ci est issue du stage et en quoi elle est importante pour l’entreprise; sinon, avancer les raisons de ne pas avoir choisi l’entreprise de stage comme cadre d’étude. 

Dans tous les cas, la conclusion ici devrait faire le lien avec le chapitre théorique suivant. 

6.2- Chapitre théorique 
Dans ce chapitre, l’étudiant est appelé à développer les soubassements théoriques liés strictement à sa problématique en indiquant à chaque fois les références qui doivent être reportées dans la bibliographie, à la fin du document. 

Pour les études de cas, c’est l’occasion de définir les concepts clés de l’étude. 

La structure de ce chapitre sera fixée avec l’encadrant en fonction des besoins du développement théorique. 

6.3- Chapitre empirique ou cas pratique 
Dans ce chapitre, l’étudiant doit rappeler tout d’abord sa problématique, le cadre de l’étude, que ce soit l’entreprise dans laquelle il a passé le stage, ou toute autre entité qu’il a choisie d’étudier. 

Le chapitre devrait comporter deux sections. La première est consacrée à la méthodologie. 

-Si l’objet de l’étude est une analyse financière de l’entreprise ou une étude de performance…, l’étudiant doit définir et argumenter la méthode choisie, décrire les données utilisées … . 
Par exemple, l’analyse par les ratios, qui est supposée être déjà avancée dans le chapitre théorique, mais à ce niveau, il est recommandé de donner plus de détail sur les ratios mobilisés dans l’étude et la nature des données comptables utilisées.
-  S’agissant d’une étude de marché, il est important de spécifier la nature des données, qu’il s’agit de données publiques, ou le fruit d’une enquête. 

-Si l’objet de l’étude est de faire un diagnostic, un audit, une analyse d’un système ou d'une situation réelle, établir des préalables pour la mise en place des systèmes de management (ISO 9001, ISO 14001, ISO 22000, etc.), évaluer la satisfaction des clients ou encore développer des outils d'aide à la décision. il est recommandé d’adopter certaines méthodes en l’occurrence celles relatives à la gestion de production et logistique (MRP, DRP, Kanban, MPC, etc.) , méthodes classiques de la qualité (AMDEC, MSP, QFD, Plan d’expériences, contrôle à la réception, etc.) , les méthodes du progrès permanent (Pareto, QQOQCP, Cinq pourquoi, outils de créativité, Analyse de la valeur, Analyse fonctionnelle, 5M, Causes/effet, 5S, TPM, SMED, kaisen, Hoshi, Kanri, Six Sigma, Poka,-Yoké, etc. , méthodes de simulation des flux , méthode d'analyse de données et d’économétrie. 

Une analyse SWOT voire PESTEL pourrait s’imposer pour cerner l’environnement de l’entreprise et consolider la démarche empirique. 

La seconde section est souvent dédiée aux résultats et à l’analyse. Cette section reflète particulièrement l’apport de l’étudiant pour résoudre un problème. Les résultats obtenus lui permettent soit de conforter ou de rejeter une hypothèse, de constater des points forts et/ou des faiblesses, qui lui permettent enfin d’apporter un jugement, et de proposer des recommandations. 

7- Conclusion Générale (maximum 2 pages) 
La conclusion met l’accent sur les points suivants : 

• Un rappel de la problématique. 

• Une synthèse des principaux résultats obtenus de l’étude pratique et de l’apport du projet. 

• Une présentation des limites du mémoire. 

• Les nouveaux horizons et une ouverture sur un développement futur. 

8- Bibliographies (maximum 2 pages) 

La bibliographie doit être complète et doit respecter les règles de présentation. Elle doit être composée d’ouvrages, d’articles scientifiques, des documents officiels, des normes ou des sites qui ont été visités et qui ont servi à la rédaction du document.
9-Annexes 

Les annexes sont liées au cas pratique. Ce sont par exemple : les outputs (résultats des régressions), un questionnaire, un document officiel, les états financiers de l’entreprise… Ces documents permettront aux lecteurs de s’y référer. 

10 -Table des matières 
La table des matières (plan détaillé) comporte un renvoi à une numérotation continue des pages (annexes comprises). Elle doit être placée à la fin du document. 

11- Résumés 

Au verso du mémoire, l’étudiant doit écrire un résumé qui devrait être rédigé en français et en anglais, d’une demi-page maximum chacun. Il est également conseillé d’ajouter les mots clés. 

Dans le résumé, on rappelle l’objectif du mémoire, on décrit brièvement la problématique et on présente la méthodologie adoptée. On rappelle aussi les principaux résultats obtenus. 
II- Processus d’élaboration du mémoire 
1- Contact avec l’encadrant : Définir la problématique et le plan 
Après avoir eu connaissance, par le responsable du service EPS au premier étage, du nom et de l’adresse mail de l’encadrant qui vous a été attribué, vous êtes tenus de télécharger la fiche de suivi d’encadrement et de prendre contact avec votre encadrant pour fixer un premier rendez-vous. 

Lors de la première séance, l’étudiant doit discuter avec son encadrant de l’éventuelle problématique sur laquelle il a préalablement réfléchi soit lors d’un stage (problème qu’il a identifié lui-même ou proposé par l’entreprise d’accueil), soit suite à des lectures personnelles ou du fait d’une réflexion ou enfin proposée par l’encadrant. 

Une fois la problématique fixée, l’étudiant devrait finaliser le plan du mémoire (mettre un nom sur les titres des chapitres). 

Cette étape devrait s’achever avec un planning de travail : un temps devrait être alloué à chaque étape (collecte bibliographique et de données, réalisation du travail empirique et interprétation des résultats, rédaction du mémoire). 

2- Rédaction du mémoire 
Sans plus tarder, les étudiants peuvent entamer assez rapidement le rapport de stage et le chapitre théorique. Le dernier chapitre, l’introduction et la conclusion ne peuvent être réalisés qu’une fois le travail empirique a été achevé. 

Le mémoire est fait pour être lu et compris, par conséquent, le style doit être simple, clair et précis. La rédaction devrait être faite dans un style (scientifique). Il est préférable d’utiliser des phrases courtes, d’éviter les phrases excessivement longues et compliquées, d’éviter d’utiliser les pronom ( je et on), le langage familier et les abréviations qui n’ont pas de sens («compta», par exemple). 

De plus, il est fondamental de respecter les règles de base de grammaire, d’orthographe et de ponctuation. Il est à préciser que la présence de nombreuses fautes de français peut être sanctionnée dans la note relative aux aspects de forme (voir grille de notation ci-dessous). Il est par conséquent conseillé de lire et de relire et de faire relire son mémoire à une personne qui maîtrise convenablement la langue française, au fur et à mesure que ce dernier est rédigé. 

3- Finalisation du travail 
Une fois que l’étudiant a achevé la rédaction du mémoire, il doit s’attarder sur les points suivants : 
• Choix du titre final qui doit être conforme à la problématique posée. 

• Mise en page du mémoire. 

• Relecture et correction du mémoire. 

4- Acceptation du mémoire par l’encadrant 
Une fois la rédaction est entièrement finalisée et corrigée, l’étudiant doit procéder à la remise du document final à l’encadrant par mail pour que celui-ci puisse apposer sa signature pour acceptation sur le mémoire, en format papier. 
5- Dépôt à l’administration 
Le dépôt du mémoire, sous réserve d’acceptation, en 3 exemplaires, auprès de l’administration sera déposé selon une date fixée par le service EPS-ENTREPRISES. 

6- Soutenance 
La soutenance aura lieu pendant la période fixée par le service EPS-ENTREPRISES.
Le jury est composé de deux enseignants (l’encadrant et le rapporteur) et, éventuellement, de l’encadrant professionnel. La date et l’heure de la soutenance seront précisées ultérieurement par l’administration, courant la semaine sus-mentionnée. 

La soutenance se déroulera en 20 minutes, réparties en une présentation de l’étudiant de son travail en 10 min et une discussion de 10 minutes. 

La soutenance sera achevée par la délibération des membres du Jury (à huis-clos) pour donner leur évaluation du mémoire ainsi que de la présentation. Une note sera donc attribuée selon une grille qui sera comptabilisée comme nous l’avons précisé dans le début de ce document dans la moyenne du second semestre de la 3ème année.
	


III- Aspects de forme à respecter 
Pour présenter un document bien élaboré et harmonieux, il est recommandé d’utiliser : 

- La même typographie : une seule police de caractère pour l’ensemble du document. 

- La même mise en page : un seul principe de composition pour tout le document (marge, interligne, notes, hiérarchie) ; 
1- Mise en page et format
- Le document est imprimé sur papier, format A4, au recto uniquement. 

- Les paragraphes devraient être justifiés (alignement à droite et à gauche) et le texte suffisamment aéré pour une lecture agréable. 

- Longueur moyenne d'un projet de fin d’études : 30 pages hors annexes. 

- Taille des caractères est 12 points, 

- Police du texte : Times New Roman ou Arial (polices conseillées). Pour les notes de bas de page, réduire la taille des caractères à 10. 

- Interligne : 1,5 cm. 

- Marges : Marge de gauche (2,5 cm) ; Marge de droite (2,5 cm) ; Marge du haut et Marge du bas (2,5 cm). 

- Alinéa : un paragraphe commence par un alinéa (entre 1cm et 1,5 cm). 

2- Pagination 
Le document est paginé entièrement. La pagination doit commencer dès l’introduction jusqu’à la table des matières. 
3- Présentation d’une page de mémoire 
- Mettre en mode « Justifié » (texte aligné à gauche et à droite) 

- En-tête : titre du chapitre à droite (taille des caractères = 10), (facultatif) 
- Pied de page : numéro de page, centré (taille des caractères = 12) 

4- Titres 
- Le titre d’un chapitre doit commencer sur une nouvelle page. 

- Entre un titre et un sous-titre, il faut toujours écrire une phrase introductive. 

- Pour avoir une présentation aérée, cliquez sur « Paragraphe → Espacement avant (10 pts) et après (10 pts) 

- Un titre (niveau 1) généralement il s’agit de la section : taille de police 16, gras. 

- Un sous-titre (sous-niveau 2) taille de police 12, gras. 
- Un sous-titre (sous-niveau 3) taille de police 12, maigre, italique 
5- Figures et tableaux 
Les figures et les tableaux doivent être centrés. 

Les titres des tableaux et les légendes des figures doivent utiliser une numérotation arabe avec espace (Tableau 1 : … ; Figure 1 : ……). 

Le titre du tableau est placé en dessus du tableau (taille de la police 12, centré, gras). Le titre de la figure est placé en dessus de la figure (taille de la police 12, centré, gras). 

La source du tableau ou de la figure doit être mentionnée en bas à droite (taille de la police 10, gras), même si c’est la production de l’étudiant. 

6- Citations 
Il y a plusieurs façons de citer les sources. Nous avons choisi de suivre les normes HARVARD concernant les citations et références bibliographiques. 

Exemple : « .......................... » (Xiao et al. 2020). 

Ou bien 

Selon Pigé (2017), exprimer son idée à votre manière et ne pas mettre les guillemets, ou mettre la citation telle qu’elle entre guillemets. 

7- Notes de bas de page 
Les notes de bas de page numérique sont réservées à des commentaires annexes et à des remarques secondaires, et non pas à des références bibliographiques. Le chiffre de renvoi automatique devra être pointé à la fin et avant le point de ponctuation. Les notes seront rédigées en police 10, Times New Roman, justifiées, interligne simple. 

8- Ponctuation 
Une phrase se termine toujours par un signe de ponctuation (point, point d’interrogation, point d’exclamation ou points de suspension). 
Ne pas utiliser de ponctuation à la fin du titre d’un document, ni à la fin des titres de chapitres ou à la fin des sections et sous-titres. 

9- Références bibliographiques 
Toutes les références que ce soit ouvrages ou articles doivent figurer par ordre alphabétique. 

Pour un ouvrage : 
Nom de l’auteur Prénom de l’auteur, Titre de l’ouvrage, Lieu d’édition : nom de l’éditeur, année de publication de l’ouvrage référencé, nombre de pages. 

Exemples : 
Pigé Benoit, Audit et contrôle interne, Paris : Edition EMS, 4ème édition, 2017, 216 page 

Pour un article : 
• Un seul auteur : 
Nom, Première lettre de son Prénom. (Année), « Titre de l’article », Nom de la revue, Vol., N° du fascicule, pagination de l’article. 

Exemple: Bassemir, M. (2018), « Why do private firms adopt IFRS? », Accounting and Business Research, Vol.48, N°3, pp.237-263. 
• Deux auteurs ou plus : 

Nom premier auteur, Première lettre de son Prénom. et Nom deuxième auteur, Première lettre de son prénom. (Année), « Titre de l’article », Nom de la revue, Nom de la revue, Vol., N° du fascicule, pagination de l’article. 

Exemple: Xiao, T., Geng, C. et Yuan, C. (2020), « How audit effort affects audit quality: an audit process and audit output perspective », China Journal of Accounting Research, Vol.13, N°1, pp.109- 127. 

Pour un document électronique : 
Pour les sites web, il est préférable de faire « copier–coller » l’URL pour éviter toute erreur puis mettre la date de consultation.
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Date :…………………………
Dépôt du Sujet de Projet de Fin d’Etudes 

Filière : Diplôme National de Licence  

Année Universitaire 20…….-20…………
Filière : ………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……..

Etudiant(s) : ………………………………..……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..……..

…………………………………………………………………………………….………………….…

Intitulé du sujet : ………………………………………………………………………………….…….…………………

…………………………………………..…………………………………….……………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………….…………
Encadrant : ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………….…………………………………………………………………………………………………………………………….……..………………
Signature Encadrant                                                                             Signature Etudiant(s)
Dépôt de Projet de Fin d’Etudes

Filière : Diplôme National de Licence
Année universitaire : 20………./20………….
Etudiant(s) :……………………………………………………………………………………………………… 
Date et lieu de naissance : ……………………………………………………………………………………….
Nationalité : ………………………………………………………………………………………………………………………………………………..........
N° de la C.I.N / du passeport* :…….………………………………………………….…………………………………………………………………
Délivré le:………………………………………………………………………………………………………………………..…………………………………
Classe :………………………………………………………………………………………………………………..………………………………………
Intitulé du sujet: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..………………………..
L’encadrant Universitaire :                                

	DATE : Accord de dépôt 


	……………………………………………….………………………………………………………………………..

	DATE : Accord de Soutenabilité


	……………………………..……………………………………………………………………………………………

	Signature


	……………………………………….………………………………………………………………………………..


N.B : Il est vivement recommandé que le choix de l’étudiant devra porter sur un sujet qui se rapporte à un besoin de projet réel de l’entreprise d’appartenance ou de l’entreprise potentiellement futur employeur. 


REPUBLIQUE TUNISIENNE
MINISTERE DE L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR 
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Projet de Fin d’Etudes
Pour l’obtention d’un Diplôme National de Licence en ………………………..
Titre

Encadré par : 
-       M.





             Réalisé par : 

-       M. 
                                      Année universitaire : 20…/20..…

Fiche de suivi des Encadrements *

Nom & prénom de l’encadrant : ………………………………………………………………………………………………….
Nom & prénom de l’étudiant : …………………………………………………………………………………………………
Classe : ……………………………………………………………………………………
Année Universitaire : ………………………………………………………………………

Sujet : ………………………………………………………………………………………………………….…………………………………………………..………………………………………………………
Séances d’encadrements :

	Date
	Salle
	Heure
	Durée
	Travaux entrepris
	Signature

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


*A remettre par l’étudiant  avec la fiche de dépôt.
� Conformément à la note explicative modifiant et expliquant les activités pratiques des semestres 5 et 6 des licences en sciences de gestion, du 8/06/2021.


� Voir II-6 Soutenance page 10 
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