- le développement partie la plus longue, contient toutes les espiins, toutes les justifications, toute
l'argumentation relatives au sujet traité ; il ddoe le fond du rapport et doit éclairer, convagou
persuader le destinataire ; dans un rapport, les-tes remplacent les transitions ;

- la conclusionénonce, en termes clairs, nets et fermes les gitap®s du rédacteur, déductions logiques
du développement ; ces propositions doivent tosjditre formulées au conditionnel car il est sous-
entendu : "si l'autorité supérieure le décide ".

2.2.3 Lafiche

2.2.3.1 Définition et fonction générale d’'une fiche :

La fiche est un document non régi par la chartplgcme et rédigé par un subordonné a I'attentiobute
de ses chefs pour porter & sa connaissance desnéédhappréciation afin de lui permettre :

- de connaitre un sujet ;

- de prendre une décision de son niveau.
Une fiche est généralement suivie d’effets, sekm directives de l'autorité (ordres, réunions, ésud
courriers, demandes).

Les trois regles suivantes seront toujours a liedprrédacteur :
= Concise sans étre laconique, la fiche ne présamedgs éléments du niveau du chef et qui
correspondent donc a ses préoccupations ;
= Quel que soit le type de la fiche, elle nécessitigours un travail d'analyse et de synthese ;
= Au-dela des contraintes de forme, le rédacteur tadsg composition a la question posée et au
contexte.

En fonction de I'objectif recherché, un rédacteispdse de trois types de fiche :
- lafiche de présentation, appelée aussi fiche t/aeau fiche navette ;
- lafiche d’information ;
- lafiche de propositions.

type de fiche nature

=)

Une fiche de présentation contient tous les comanerst permettant I'exploitatio
d’'un document mis & la lecture d’'une autorité @a &ignature.
la fiche de Dans un etat-major, elle accompagne systématiquemmgrdocument presente
présentation | Une autorité. ' - .
Elle comporte les avis des autorités intermédiateke cas échéant, ceux d’autres
(ou d'analyse | services ou organismes, afin que le chef sachéopsdes services concernés ont
ou navette) | ygrifié les points qui sont de leur responsabititd, apporté éventuellement leur
concours a I'élaboration d’'une proposition et quibnt en accord avec les
tenants et les aboutissants du dossier.

je3)

La fiche d’information porte a la connaissance’detbrité supérieure une
information dont il a besoin ou qu'il doit connaitr
Elle est rédigée a la demande d’'une autorité daghn spontanée.

la fiche
d’information

La fiche de propositions permet au chef d’exercechoix en vue d’ordonner des
mesures d’exécution en toute connaissance de cause.

Elle est rédigée pour une autorité qui doit prenalre décision ou de fagon
spontanée, lorsqu’un officier traitant est conféoatun choix qui dépasse sa
responsabilité.

la fiche de
propositions
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2.2.3.2 Forme générale d'une fiche :

La fiche est un outil de travail interne a un étatjor ou a un organisme. Les modeles de fiche seron
donc différents selon ces organismes. Néanmoisidiclees obéissent a des régles usuelles d’écriture

» C’est un document entierement rédigé, de facomeclanmpléte et précise, dans lequel le style
télégraphique est banni. La forme — écriture, symtarthographe — est soignée mais le style reste
simple et direct. Les transitions sont inutiless tonclusions de fin de parties ne sont rédigées q
si elles apportent un peu de clarté au texte, $ansurcharger inutilement. Les pages sont
numérotées sous la formauméro de page / nombre total de pages.

» Toutes les formes de style qui peuvent aider @tapcéhension ou a la bonne lecture de la fiche
peuvent étre utilisées — numérotation de parageapbéraits, polices de caracteres particuliéres —
mais en limitant I'utilisation des caractéres gedassoulignés aux titres et a quelques mots au
maximum.

> Le style d’'une fiche est toujours impersonnel. Aauldenotre brigade il faudra écrirda X°
brigade

2.2.3.3 Confidentialité d’'une fiche :

Une fiche, rédigée a une date donnée pour répandme besoin précis et dans un contexte particulier,
n'engage que son rédacteur tant qu’elle n'est pastée par I'autorité supérieure.

Lorsqu’une fiche revient annotée par une autoeifé,ne peut plus sortir du service, bureau ourdsyae
du rédacteur sans I'accord formel de 'autoritélguannotée en dernier ressort.

2.2.3.4 Description des différents types de fiche :

A - La fiche de présentatian

C’est un document dont le modeéle est imposé pargditisme qui l'utilise. Elle accompagne
systématiquement tout document présenté a undtéusmus la forme d’'une chemise imprimée au recto.

Une fiche de présentation contient toutes les eaptins permettant I'exploitation d’un document @is
lecture d’'une autorité ou a sa signature (ne pétiesdes notes ou documents de référence). Oatre |
commentaire du rédacteur, nommément désigné, doiapparaitre I'objet du dossier, la date de
rédaction, la liste numérotée de tous les docunwmtenus dans la chemise, un numéro d’enregistteme
et d'autres références éventuelles.

Le commentaire du rédacteur est libre mais il gofciser le but de la fiche (lecture ou signatanac
une formule du typeest proposé a la lecture (ou signature) de

La fiche de présentation comporte des cases destiéecevoir les visas et les commentaires évsntue
de toutes les autorités intermédiaires entre laatédir et I'autorité destinatrice et, au besoimuties
personnes concernées par le sujet mais non radiftes elles par des liens directs de subordination.
Chaque signataire est responsable de la transmigsicdossier au signataire suivant, dans des délais
convenables. En cas d’'urgence, il est conseillédacteur de suivre le cheminement du dossiemafih
n'arrive pas avec du retard sur le bureau du @@ette étape ultime de validation, avant la présiemtau
chef, ne doit en principe plus remettre en cawessséntiel du dossier. Elle fait suite a un traglaifond
coordonné par le rédacteur, au sein du méme sexveeec d’'autres services, et dont le but estals/er

un consensus entre toutes les parties prenant@eune proposition qui soit acceptable par &f.ch

L'ensemble des avis apporte au chef la certitudetqus les services concernés ont verifié les pajoi
sont de leur responsabilité, ont apporté éventuelte leur concours a I'élaboration d’'une propositah
gu’ils sont en accord avec les tenants et les @sauits du dossier. lIs peuvent apporter une po@cis!
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un commentaire sur certains points auxquels i&chént une importance, mais sans remettre en tause
dossier.

La derniere case est prévue pour l'autorité dastoe en dernier ressort, afin qu’elle puisse dépson
visa accompagné éventuellement d’'un commentaireco@enentaire doit étre considéré, le cas échéant,
comme un ordre d'exécution.

Lorsque plusieurs documents sont insérés dansdmish, des marquants numerotés sont apposes sur
chaque document afin que l'autorité puisse en peermlus facilement connaissance. De méme,
lorsqu’une signature est requise sur un documentparquant est positionné sur le document a cété de
I'endroit a signer.

Lorsque de nouveaux dossiers, correspondant au mé@bget », seront présentés a I'autorité, uneecopi
de I'ensemble des dossiers précédents — I'histerdpi I'affaire — devra généralement accompagner en
piéce jointe le nouveau document.

Exemple de fiche de présentation

|

Fiche de présentation (n°® d’enregistrement)
DPMAT — Bureau études générales

Rédacteur CDT DUPONT

OBJET:

Dipldome d’état-major

La longueur du commentaire PIECES JOINTES

n'est pas ici significative. ~ w| 1. circulaire n°XXXXXXXX

Elle peut aller de 3/4 lignes " 2. fiche prqposée a la lecture du général directeur

5 demi commentaires VWWVVVVVVVVVVVVVWVVVWVVVVVVVVVVVVVVVVVVVY

aune demi-page VVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVVV VWV VYV VYV VYV VY
date et signature

Chef de section BXxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXKKKRKK KKK KKIKKHKHKRKKRKKKK KKK KIKIKKKKRKKKRKK K KKKHKIKHKKKRKRKKK
XXHXKKKXEXEXXXXXXKHKXKKKXKRXEXXXXXKKKHHKKKKXKXXXXXKKKKKKKKKKK
XXHXKKXXEXXXXXXXKHHKHKKKKRXEXXXXXKKKHHKHKKKXKKXXXXKHKKKKKKKKK
date, tampon + signature

Chef de bureauXxxxXxXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKKKX
XXXXXXXXXXXXXXKKKXKKKKEXXXXXXKXKKKKKKKXKXEXXXXXKKKKKKKKKKK 1
XXXXXXXXXXXXXXKKKKKKKKKXXXXXKXKKKKKKKKXXXXXXXKKKKKKKKKK
XXXXXXXXXXXXXXKKKKKKKKKXXXXXKKKKKKKKKKKXXXXKKKKKKKKKKK
date, tampon + signature

Général directeurssssssSSSSSSSSSSSSSSSSSSS
55555555555555SSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSSS

}SSS
$SS

10/11/02
XxXx

B - La fiche d'information :

Le format de la fiche d’'information est libre. I€pend essentiellement du type d’'information trassmi
devoir universitaire dans une analyse/synthéseodendent, devoir narratif pour relater un événenoent
encore « bréve » journalistique pour une infornmatiés succincte.

D’'une maniére générale, cette fiche est concise,aundeux pages en général, et elle permet a tigto
de prendre connaissance tres rapidement d’unematan.

42



Cette fiche a aujourd’hui tendance a disparaitrprafit de la messagerie électronique, qui se féiae
transmission concise et rapide de linformationytt@n permettant de toucher simultanément de
nombreuses personnes. L'utilisation de la messagékclut pas le respect de la voie hiérarchique.

C - La fiche de propositions :

La fiche de propositions est un document qui peraoethef d’exercer un choix, en vue de décider des
mesures d’exécution en toute connaissance de c@ette fiche est rédigée comme une véritable
démonstration, qui fait suite a I'étude approfordlien probléme.

Tous les aspects du probleme doivent étre analyséstalité et avec objectivité. Tout en respectant
impérativement les orientations recues de son daefiche de propositions impose néanmoins au
rédacteur un engagement affirmé quant au choid ptéiconise. L'option proposée doit résulter d’'une
démonstration logique.

Une fiche de propositions prendra donc I'aspeche’argumentation dont la forme la plus compléte peu
étre la suivante :

C1 - Organisation d’'une fiche de propositions caxtet
C’est le canevas de fiche utilisé a I'Ecole d’étatajor, la longueur communément admise est de 3
pages dactylographiées maximum (y compris I'en-téte

Introduction:
L'introduction est bréeve mais doit comprendre tqpésagraphes :
- le préambule : qui précise 'objet et le problenoséy le replace dans son contexte et rappelle,
si besoin est, les échéances et les limites ;
'idée maitresse, qui expose la réponse du rédagcteu
- lannonce du plan, qui présente l'organisation adups de la fiche. Ce plan sera ensuite
scrupuleusement respecté.
Chaque partie comprend ensuite une idée diredtiijeet des arguments (idées secondaires, 1S).

Premiére partie
Cette partie est en général consacrée a I'expasdiéldnais concis de la situation, de I'historigde

I'affaire et du probléme a résoudre.
- Bref descriptif de I'lD 1. Sa forme concise, rédigéventuellement sous forme de titre, ne
laissera pas de doute au lecteur.
= sous partie 1 (IS1) ;
= sous partie 2 (IS 2) ;
= sous partie 3 (IS 3) ;
- Conclusion (éventuelle) de la premiere partie.

Deuxiéme partie

Dans cette partie, le rédacteur décrira synthétigue toutesles solutions réalisables(cf. MRG)
assorties de leurs avantages et de leurs incomiénmeajeurs ainsi qu’éventuellement de leurs risque
Elles sont généralement exposées de la moins aais@elus judicieuse.es solutions envisageables
(infaisables ou ne correspondant pas aux buts reud®) ne sont pas présentées, sauf si le rédgatgur
que le chef doit savoir pourquoi elles ont été téear. Elles peuvent alors étre rapidement tradéaas le
premier paragraphe de cette partie.

Chaque solution est caractérisée par un numeérditrenet une description synthétique, avec emploi
possible du soulignement ou de caractéres gras.

Au-dela de trois solutions, il faudra systématiqaatrprivilégier urregroupement par grands types de
solution, chaque type étant défini par un critére tresedéfiicié et subdivisé en une ou plusieurs solutions
qui peuvent étre numérotéds

% Dans cet exemple, le nombre de types de soluéibds solutions n'est pas significatif ; il peussiLexister des variantes de
solutions, qui seront appelées par exemple S13122 pour la solution S12).
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S1 : titré*

- description du type de solution ;

S11 . titre de la solution

- description, avantag’ésinconvénient?; risques; commentaires éventuels.
S12 titre de la solution

- description, avantages ; inconvénients ; risgoesimentaires éventuels.
S2 : titre;

- description de la solution ;

- description, avantages ; inconvénients ; risgoesimentaires éventuels.
S3. titre;

- description du type de solution ;

S31 : titre de la solution

- description, avantages ; inconvénients ; risgoesimentaires éventuels.
S32 : titre de la solution

- description, avantages ; inconvénients ; risqoesimentaires éventuels.

Troisieme partie
Elle est consacrée a l'avis du rédacteur (ou dedwr Il s’agit de mettre en avant la solution présee
par rapport a certains critéres choisis par leateda ou imposés par son chef en démontrant que :

0 ses avantages sont supérieurs a ceux des autngsrsol

0 ses inconvénients seront aisément corrigés ;

0 ses risques sont les plus faibles et peuventiétig$ ou évités en prenant certaines mesures.
La solution préconisée par le rédacteur corresgaiemment a I'idée maitresse. Cette partie daicdo
étre cohérente avec tout ce qui précéde. Il stgitonvaincre le lecteur du bien-fondé de cettetisol
au nom de facteurs déterminants, sans refaireelitaire des avantages déja cités plus haut. Dans le
méme ordre d’'idée, le rédacteur ne cherchera makder ou a minimiser hypocritement les risques et
inconvénients de la solution qu’il prone : son atheit pouvoir décider en toute connaissance deecaus
Eventuellement, cette partie peut comporter lees@ donner (calendrier, courriers, réunions,sitgts,
demandes, interventions, etc.) que le rédacteyogma son chef.

C2 - Organisation d'une fiche de propositions sifiga :

Ce modele de fiche de propositions simplifiée ¢iisé pour exposer des problemes simples, suroune
deux pages. A des fins pédagogiques, au coursahe 'EM, la fiche de propositions sera le plus
souvent rédigée selon le modele « complet » dglerst haut.

(NB : certaines consignes d’ordre général donnkeshaut ne sont pas répétées ici).

Introduction:

L’introduction est plus compléte que précédemmeEtie comporte I'exposé détaillé de la situation, de
I'historique de I'affaire et du probléme a résoudté se trouvaient auparavant dans la premiéreepart
L'idée maitresse est sans changement. Le planmpartera plus que les différentes solutions possibl
Corps de la fiche

Le rédacteur décrira toutdss solutions réalisable€$. Les solutions jugées irréalisables (infaisabilité
grande complexité, risques tres importants) paétiacteur ne seront en principe pas présentées. Les
solutions sont généralement exposées de la moiséead la plus judicieuse.

11 e titre est une description synthétique avec emmssible du soulignement ou de caractéres destype de solution ou la
solution doit étre ensuite caractérisé plus fineme@nune phrase deés le début du paragraphe.

12 souligner ce qui fait I'intérét de cette solutiem, se placant toujours au niveau de son chef.

13 Les définitions des risques et des inconvéniamis celles utilisées dans le raisonnement tactitjfeut considérer comme
risque un événement aléatoire dont la survenuerpméttre en cause la réalisation de la solutldmcpnvénient est une
contrainte inéluctable qui impose de prendre desunes immédiates.

4 Sj le nombre de solutions est supérieur & trbfapdra 1 aussi privilégier un regroupement pang type de solutions, chaque
type étant défini par un critére treés différendiébdivisé en une ou plusieurs solutions qui peu&te numérotées.
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(NB : Dans I'exemple ci-dessous, le nombre detswia n'est pas significatif)

S1: titre;
- description ; avantages ; inconvénients ; risgoesimentaires.
S2 : titre;
- description ; avantages ; inconvénients ; risgoesimentaires.
S3 : titre;

- description ; avantages ; inconvénients ; risgo@smentaires.

Conclusion/avis

La conclusion est consacrée a l'avis du rédacteurdu bureau). Il s’agit de reprendre la solution
préconisée en la comparant aux autres solutions.

Il est important de convaincre le lecteur du bienelé de cette solution. La solution préconisée
correspond a I'idée maitresse et le choix doit d&ine cohérent avec I'analyse qui précede.

Le rédacteur présente alors les suites & donsargioposition était validée.

Exemple de modele de fiche d’'information ou de psifon:

DIRECTION DES RESSOURCES HUMAINES Compiégne, le 17 ao(t 2004
DE L'ARMEE DE TERRE N° /EEM/CP/ groupe X

ECOLE D’ETAT-MAJOR

Rédacteur : CNE XXXXX

laisser une marge
d’au moins 4 cm
a droite ou a
gauche
(annotations

du chef).

FICHE
a l'attention du commandant des promotions

OBJET.
Synthéese d’évaluation du module INFRA.

REFERENCE (S)

Dossier infrastructure de I'EEM.

ANNEXE (S)
PIECE (S) JOINTE (S)

1/3

45



