Guide de rédaction pour les travaux de séminaire/bachelor/master

Il est demandé aux étudiants qui souhaitent déposer un travail a la chaire RHO de prendre connaissance du
guide de rédaction avant de proposer un sujet. L’étudiant qui ne respecte pas ce document prend le risque de
se voir refuser la correction de son travail.

Reglement officiel de la Faculté: http://wwwa3.unifr.ch/ses/web2015/index.php?page=info-generales-2

I. Objectifs du travalil

Séminaire
Le travail de séminaire est avant tout un exercice de recherche bibliographique et de synthése pour
répondre a un questionnement spécifique.

Bachelor
A la différence du travail de séminaire, le travail de bachelor s’appuie sur une revue exhaustive de la
littérature. Un tableau synthétisant les études empiriques réalisées sur le sujet doit étre présenté.

Master

Comme le travail de bachelor, le travail de master doit contenir une revue systématique et exhaustive de la
littérature. Il doit également se baser sur une collecte et une analyse de données empiriques pour répondre
au questionnement initial et ainsi proposer une contribution empirique ou théorique originale.


http://www3.unifr.ch/ses/web2015/index.php?page=info-generales-2

1. Déroulement du travail

= Les travaux de séminaire sont suivis par un(e) assistant(e) de la chaire.
= Les travaux de bachelor et de master sont suivis par le professeur et un(e) assistant(e) de la chaire.
= Aucun délai n’est fixé par la chaire.

Chacune des 3 premiéres étapes décrites ci-dessous font I’objet d’un rendez-vous. Un procés-verbal du
rendez-vous doit étre envoyé a I’assistant et au professeur :

Choix de la thématique et validation de la proposition (ler entretien)

Une fiche de proposition (ou proposal) doit étre envoyée aux assistants par email et doit étre validée par le
professeur (par un(e) assistant(e) pour le travail de séminaire). Le document comprend les données de
I’étudiant : nom, prénom, cursus universitaire, le nombre de semestres étudiés, les cours de la chaire suivis
(avec les notes obtenues) ; un titre de travail ; un descriptif de la problématique (une demi-page suffit),
les premiers éléments bibliographiques et les premiers contacts (travail de master). Les étudiants ayant
plusieurs idées sont invités a amener plusieurs fiches de proposition.

Cas 1 : Choix d’un sujet proposé par la Chaire Ressources Humaines et Organisation sur le site internet
www.unifr.ch/rho.

Cas 2 : Les étudiant(e)s peuvent également soumettre librement une ou plusieurs propositions de sujets. Le
theme du travail doit étre lié aux enseignements et aux recherches de la chaire. La chaire RHO se réserve le
droit de refuser une proposition de sujet.

Cas 2 bis : Pour le travail de master, les étudiant(e)s peuvent proposer un travail en collaboration avec une
entreprise (stage ou emploi). L’étudiant(e) devra alors avoir pour objectif de répondre a une question de
I’entreprise. Attention : il est indispensable d’organiser une rencontre avec le professeur encadrant, 1’étudiant
et une personne de I’entreprise pour clarifier le déroulement du travail. Deux différents outputs seront
attendus : un travail de master répondant aux exigences de la faculté et un rapport (ou présentation ppt) pour
I’entreprise.

Validation de la problématique et du plan détaillé (2éme entretien)

L’étape suivante consiste a procéder a la recherche bibliographique compléte, a sa lecture et proposer un
document comprenant : une page de titre, la problématique du travail (principales questions auxquelles
I’étudiant(e) veut répondre), un plan détaillé (minimum : parties, chapitres et sous-chapitres) et une
bibliographie exhaustive. La construction du plan est une étape capitale du travail. Le plan doit rendre
visible la logique de construction et le fil rouge du travail. Le contenu doit permettre de répondre a la
problématique énoncée. La recherche bibliographique requiert de faire des recherches approfondies sur le
sujet et doit étre compléte, variée, de qualité (fiabilité des sources) et actuelle. Le document doit étre validé
par le professeur (par un(e) assistant(e) pour le travail de séminaire) avant que 1’étudiant puisse commencer
la rédaction de son travail.



» Correction intermédiaire (3éme entretien)

Chaque étudiant a droit a une relecture de la premiére version de son travail. La forme (structuration et
tournures des phrases, orthographe, style, ponctuation, mise en page, présentation du travail, identification
des sources et des références) comme le contenu (structuration du plan, enchainement logique, cohérence
des parties entre elles, qualité des sources, suivi des conseils donnés) ne doivent en aucun cas étre négligés.
La premiére version ne sera lue qu’a partir du moment ou le cahier des charges est respecté.

Pour le travail de master, tout le matériel utilisé (guides et retranscriptions d’entretiens et/ou données des
études menées, grille d’analyse, etc) doit étre remis.

Suite a cette relecture, 1’étudiant regoit lors d’un entretien des commentaires et propositions afin d’améliorer
sa note potentielle et d’éviter un échec.

ATTENTION : pour les travaux de master qui comportent une étude empirique, des entretiens
supplémentaires sont possibles pour discuter de la méthode et de I’analyse de 1’étude empirique.

» Dépdt de la version finale

Suite aux commentaires de la correction intermédiaire, 1’étudiant pourra procéder a ces améliorations et
déposer une version finale de son travail auprés de la chaire (travail de séminaire) ou auprés du décanat
(travail de bachelor et travail de master).

Les informations générales concernant le dép6t des travaux se trouvent sur le site de la Faculté:
http://wwwa3.unifr.ch/ses/web2015/index.php?page=info-generales-2&slang=fr

Meémo — étapes du travail :

1. Choix de la thématique et validation de la proposition (1er entretien)
2. Validation de la problématique et du plan détaillé (2éme entretien)
3. Correction intermédiaire (3éme entretien)

4. Dépot de la version finale

Si la qualité de la version finale du travail déposé est jugée insuffisante ou si les corrections demandées n’ont
pas été effectuées de maniére satisfaisante, le travail obtient une note insuffisante (le travail de séminaire est
alors refusé).




I11. Contenu du travail

> Introduction

L’introduction d’un travail doit comprendre les éléments suivants :

présentation et justification de I’importance du sujet choisi ;

description rapide du contexte et du champ particulier de la recherche ;

principales questions que 1’étudiant(e) est amené(e) a se poser en rapport avec le sujet qu’il/elle a
choisi ;

annonce du plan du travail.

» Corps du travail

Il n’y a pas de régle générale quant aux nombres de parties et de sous parties. L’étudiant(e) doit
néanmoins veiller a respecter un certain équilibre entre les parties.

La logique de construction des parties, annoncée dans I’ introduction, doit étre claire pour le lecteur au
début et a la fin de chaque partie ou sous-partie. Chaque début et fin de partie doit donc nettement
faire le lien avec les parties précédentes et suivantes. Des phrases de transition sont recommandées
entre chaque partie.

Des conclusions provisoires ou des synthéses encadrées peuvent étre données a la fin de chaque partie
et sous partie.

Les informations principales tirées des tableaux et graphiques doivent étre commentées en quelques
lignes.

Pour les travaux de master, il est attendu de I’étudiant(e) qu’il (elle) présente sa méthode de
recherche. La méthode consiste & décrire le procédé choisi pour collecter 1’information et répondre
aux questions posées. Les éléments de méthode a décrire sont les suivants : analyse de la littérature ;
procédure de collecte des données (interviews et/ou questionnaires) ; échantillonnage ; analyse des
données. Il est important de préciser les limites de la méthode de collecte d’information choisie.
L’étudiant peut par exemple mentionner les sources possibles ou les interlocuteurs auxquels il n’a pu
avoir acces faute de temps, de confidentialité ou d’argent (par exemple de rapports d’études payants
dont les références ont été trouvées sur internet).

Pour les travaux de master reposant sur une étude de cas, I’étudiant devra préciser dans quelles
conditions et quel contexte il a obtenu ces observations ou ces entretiens (projet ou stage, prise de
contact indépendante d’une attente de 1’entreprise etc). Dans le cas ou le travail est basé sur une
analyse d’entretiens, il est important de préciser comment les personnes ont été contactées et quel est
leur role dans 1’organisation.

Il est important, surtout dans les travaux empiriques, de prévoir une partie de discussion qui identifie
les contributions de I’étude par rapport a la littérature du champ. Dans les cas des travaux de
séminaire et de bachelor, cette partie peut étre intégrée a la conclusion.



> Conclusion

La conclusion est un rappel, une synthese des conclusions des diverses parties présentées dans le travail de
recherche. En conséquence, 1’étudiant(e) doit veiller a ne pas apporter d’informations nouvelles qu’il aurait
été utile de mentionner précédemment dans le corps du travail. L’étudiant(e) peut, dans la conclusion,
formuler son avis personnel et expliciter les limites de son travail.

Mémo :

v"la problématique du sujet doit étre clairement énoncée

v" le travail doit présenter une cohérence et un fil rouge clairs

v le contenu doit permettre de répondre a la problématique énoncée sur la base de sources scientifiques
et d’une recherche empirique pour le travail de master

v larecherche bibliographique doit étre actuelle et compléte

v les éléments formels doivent étre respectés

Remarque : I’introduction ainsi que la conclusion se rédigent en dernier !




V. Aspects formels

» Dimension du travail
= Séminaire : 25 a 35 pages (hors annexes)
= Bachelor : 40 a 60 pages (hors annexes)
= Master : 90 a 120 pages (hors annexes)
» Langue du travalil
= Frangais ou anglais
» Mise en page
= Interligne 1.5
= Times new roman ou Arial 12
= Mode justifié
= Marges de 2.5cm
= Numérotation systématique des pages

= Lasyntaxe et I’orthographe doivent étre controlées
= Le niveau linguistique du travail doit correspondre au niveau d’exigence d’une haute école
universitaire et adopter le style de la littérature scientifique. Si I’étudiant écrit dans une langue autre
que sa langue maternelle, il doit prévoir de faire relire son travail avant de le soumettre.
» Page titre
= Lg% page comporte le titre, les références de 1’auteur, 'université, la chaire, la date de validation
du sujet et la date de remise.
= La page titre ne doit pas nécessairement étre paginée, le reste du travail doit 1’étre.
» Table des matieres
= Latable des matiéres est placée au début du travail.
= Elle doit étre une image de la structure de votre travail et indiquer les parties, les chapitres, sous
chapitres et sections avec une numérotation décimale (1.,2.,1.1,1.2,1.1.1,1.1.2, ...).
= Les numéros de pages y sont également indiqués.
» Tableaux, figures et graphiques
= Les tableaux, figures et graphiques doivent étre numérotés. Ils portent tous un titre et I’indication
exhaustive de la source (auteur, année, institution, publication, page).
= Les tableaux provenant d’ouvrages doivent étre reproduits (et traduits si nécessaire) par 1’é¢tudiant
(pas seulement copiés), dans la mesure du possible ou, la qualité doit au minimum étre assurée.
= Si les tableaux ou graphiques ont ét¢ ¢laborés ou congus par 1’étudiant, il faut le mentionner apres le
titre et préciser a partir de quelles données.
= Lorsqu’il s’agit de chiffres d’enquétes représentatives, il est important de donner le descriptif de
1I’échantillon dans le titre (n = ?).
= Les tableaux et graphiques doivent étre référés dans le texte qui précede.
= A la suite de la table des matiéres, 1’auteur insérera une liste des tableaux, avec le numéro, le titre et
I’indication des pages. Le cas échéant, il y aura aussi une liste des figures et/ou une liste des
graphiques selon le méme modele.
» Annexes
= Les informations complémentaires essentielles & la compréhension du travail (par exemple documents
spécifiques a ’entreprise du cas analysé, guide d’entretiens, tableaux statistiques pertinents pour la
thématique mais trop volumineux pour figurer dans le corps du texte etc) doivent étre présentées et
numérotées en annexe.
= Les références aux annexes doivent &tre mises en évidence correctement dans le texte principal.
= Les sources figurant en annexes doivent étre mentionnées dans la bibliographie.
= Lesannexes doivent étre limitées.

V. Références bibliographiques



» Citations et références

Pour chaque paragraphe, 1’utilisation de documents externes doit étre mentionnée clairement entre
parentheses dans une phrase. L’année de publication et le numéro de page doivent toujours étre
indiqués (Nom de 1’auteur, année, page) ou, si deux auteurs, (Nom de ’auteur 1 et/and nom de
I’auteur 2, année, page) ou, si plus de deux auteurs, (Nom de I’auteur 1 et al., année, page).
Lorsqu’une citation se référe a plusieurs sources, ces sources sont présentées par ordre alphabétique.

Le lecteur doit pouvoir identifier ’origine d’une idée et distinguer ce qui est une hypothése non
validée émise par I’étudiant (une opinion ou une idée) de ce qui est une hypothése ayant fait I’objet de
validation (voire de réfutation) par un autre auteur ou que des chiffres ou des observations permettent
de valider (plus ou moins partiellement).

11 est capital de distinguer la référence a la thése principale d’un ouvrage ou une idée provenant de
I’ouvrage. Dans ce dernier cas, il est nécessaire de mettre le numéro de page d’ou provient I’idée en
guestion.

L’auteur peut citer textuellement une ou plusieurs phrases d’un ouvrage. Il/elle prendra alors garde de
faire figurer le passage en question entre guillemets (« ... »). Les citations directes doivent étre
utilisées moderément.

Exemple :

« A review of the abundant literature on SIEs shows that the term ‘SIE’ established itself after a
variety of labels had already been used in research. » (Cerdin and Selmer, 2014, p. 1283).

Toutes les références citées dans le travail doivent étre reportées dans la bibliographie et inversement.

» Bibliographie

A la fin du travail écrit, I’auteur insére une bibliographie qui doit comporter un nombre suffisant
d’ouvrages et d’articles de référence en rapport avec le sujet. Les textes sont toujours classés par
ordre alphabétique des auteurs, et, pour un méme auteur, selon la chronologie des parutions. Si, pour
un méme auteur, plusieurs ouvrages ou articles ont paru la méme année, il faut utiliser des lettres de
I’alphabet pour les différencier :

Selmer, J., & Lauring, J. (2014a). Mobility and emotions: dispositional affectivity and adjustment

of self-initiated expatriates. International Studies of Management & Organization, 44(3), 25-43.
Selmer, J., & Lauring, J. (2014b). Self-initiated expatriates: an exploratory study of adjustment of
adult third-culture kids vs. adult mono-culture kids. Cross Cultural Management, 21(4), 422-436.
Seuls les textes lus et cités dans le corps du travail, en note de bas de page ou en annexe, figurent
dans la bibliographie.

Normes APA a respecter dans la présentation de la bibliographie (American psychological
association (2009). Publication manual of the American psychological association. Sixth Edition.)

Pour un ouvrage :

D'Iribarne, P. (2012). Managing corporate values in diverse national cultures: The challenge of differences
(Vol. 19). Routledge.

Barabel, M., & Meier, O. (2014). Gestion internationale des ressources humaines-3e édition. Dunod.



Pour un chapitre dans un livre :

Geppert, M. & Williams K. (2016). Seminal contribution of the institutionalist and micropolitics schools. In
F. A., Becker-Ritterspach, S., Blazejewski, C., Dérrenbacher, C., & M., Geppert (Eds.). Micropolitics in the
multinational corporation: Foundations, applications and new directions. Cambridge University Press, 144-
165.

Defélix, C. & Mazzilli, I. (2009). De I’individu au territoire, la longue marche de la gestion des
compétences. Dans D. Retour, C. Defélix & T. Picg. (sous la direction de), Gestions des compétences,
nouvelles relations, nouvelles dimensions, Vuibert, Paris, 197-209

Pour un article :

Varma, A., Aycan, Z., Budhwar, P., Pichler, S., Uygur, U., & Paluch, R. (2016). Host country nationals'
support to expatriates: an investigation in Turkey. European Journal of International Management, 10(6),
605-623.

Davoine, E., Schréter, O., & Stern, J. (2014). Cultures régionales des filiales dans I’entreprise multinationale
et capacités d’influence liées a la langue: une étude de cas. Management international/International
Management/Gestion Internacional, 18, 165-177.

Pour un périodigue ou un journal :
L'Agefi. Socialisation économique: Interview avec Franz Schultheis et Caroline Henchoz. (September 2015),
27.

Pour un périodique ou un journal, le nom du journaliste ne doit pas apparaitre en premier.

Pour une donnée tirée d’internet :
Convention patronale de [D’industrie horlogére. « Accueil ».  http://www.cpih.ch/fr/qui-sommes-
nous/accueil.php, consulté le 14 juillet 2016.

Pour les citations d’internet, la seule mention du site ne suffit pas. Il faut également préciser quel est I’auteur
et/ou I’institution (université, cabinet de conseil, organisation, ministere ou gouvernement fedéral etc) et la
date de la derniére consultation.

» Plagiat

= Toute copie conforme de textes ou de parties de texte écrits par un autre auteur, sans mention de la
source ou sans guillemets est considérée comme du plagiat. Cette pratique est sanctionnée par le rejet
immédiat et définitif d’un travail écrit, ou par le retrait du titre conféré sur la base du travail écrit si le
plagiat venait a étre découvert ultérieurement (décision du Conseil de Faculté du 9.11.2004).

= Des contrbles systématiques sont effectués a I'aide d'outils informatiques spécialisés.

= La version finale du travail écrit doit contenir la déclaration sur 1’honneur signée par I’auteur et qui
est disponible sur le site Internet de la Faculté.


http://www.cpih.ch/fr/qui-sommes-nous/accueil.php
http://www.cpih.ch/fr/qui-sommes-nous/accueil.php

