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Avant-propos

La collection « Expert Sup» Dunod propose un manuel dédié a chaque unité
d’enseignement (UE). Chaque manuelde DCG - a l'exception du présent ouvrage
et de son acolyte, le DSCG 7 — est complété par les corrigés associés, des fiches
de révision et des ouvrages d’entrainement (la collection « Expert », répartie en
3 ouvrages, un ouvrage par année d'apprentissage qui combine des UE).

Un manuel pratique, une méthode clé en main

Le manuel pratique de préparation au DCG 13 - Communication profession-
nelle est 100 % conforme au programme et a l'évaluation par les compé-
tences. Il s’agit bel et bien de vous accompagner, pas a pas, depuis les prémices
de la réflexion sur votre futur stage jusqu’a la remise et a la soutenance de votre
rapport.

Le présent manuel vise a vous offrir une méthode clé en main, tout en balisant
les étapes-clés de cette UE qui vient clore votre cursus de DCG, vous permet-
tant ainsi de vous projeter en tant qu'opérationnel(le). Le développement de
compétences professionnelles, au premier rang desquelles la prise de recul,
l'analyse et le regard critiques, y tient une place prépondérante.

Le fond reflétant la forme, nous avons choisi de suivre le cheminement logique
de l'étudiant et de 'accompagner, a chaque étape, par des synthéses visuelles
(figures, tableaux, frises chronologiques, plannings, tutoriels sous la forme de
QR-codes et de fiches en fin d’ouvrage): par ot commencer ? Comment mettre
toutes les chances de son c6té pour trouver son stage ? Comment collecter et
analyser l'information ? Comment structurer, rédiger et présenter le rapport?
Quels supports prévoir pour la restitution orale et comment s’y préparer effica-
cement ? Autant de questions qui trouveront des réponses concrétes, schéma-
tiques et illustrées dans ce manuel pratique.



Avant-propos

Des étapes balisées tout au long de l'ouvrage

77777777777777777777777777777777777777 prét(e)
Au fil de l'ouvrage, des conseils et renvois vers nos fiches pédagogiques
et opérationnelles (compétences du programme et outils informatiques)

Facilement identifiable, les rubriques « Coup de pouce » signalent des bonnes
pratiques, conseils ou piéges a éviter. Vous pouvez les lire indépendamment du
reste de l'ouvrage et vous constituer ainsi une fiche mnémotechnique.

Bien que cet ouvrage soit une véritable méthode éprouvée sur le terrain, il
vous revient de vous l'approprier, de l'amender et de personnaliser la méthode,
en fonction de votre parcours, de vos forces et faiblesses mais aussi de vos
contraintes et de vos choix professionnels. En matiere de pédagogie, point
de recette mais des pratiques croisées qui s’enrichissent mutuellement pour
s’adapter a tous les contextes. Privilégiez toujours l'échange et le regard col-
lectif pour améliorer votre analyse et essayer de lutter contre les biais cognitifs.
Enfin, ayez confiance en vous. Si vous respectez scrupuleusement les étapes-
clés de la recherche de stage et de la production de votre écrit, la soutenance
sera l'occasion d’asseoir vos compétences et de clore - momentanément, pour
la plupart d’entre vous — votre cursus.

La forme au service du fond

La présentation des documents et annexes qui illustrent votre rapport doit
étre aussi proche que possible des normes professionnelles utilisées en entre-
prise (organigrammes, diapositives, comptes de résultat et autres outils comp-
tables...). Les éventuelles captures d’écran qui émailleraient votre rapport
doivent également étre de bonne qualité (texte lisible, images bien cadrées...).
Il existe de nombreux outils gratuits (parfois a titre temporaire, moyennant une
inscription en ligne) et performants. Prenez le temps d’en tester plusieurs et
demandez conseil a votre tuteur de stage ou a votre professeur puisque l'har-
monie et la cohérence de votre écrit découlent également de tels outils.

Vi

Vous étes



Avant-propos

Nous avons sélectionné nombre d’extraits de rapports de stage et de docu-
ments professionnels (CV, lettres de motivation...), de grande qualité (les
étudiants ayant fourni les contenus ont tous obtenu une note comprise entre
14/20 et 18/20), afin d'illustrer notre propos et d’étayer nos arguments par des
exemples concrets tirés du terrain. Vous pourrez toujours faire mieux mais,
rassurez-vous, si vous arrivez a un résultat comparable, ce sera déja trés bien.
Sachez vous réjouir de vos progrés et vous satisfaire des projets que vous avez
menés a bien.

Un regard d’expert acéré

Quelles soient chiffrées ou non, toutes les données doivent étre vérifiées et sour-
cées... plutot deux fois qu'une! Effectuez des contrdles de cohérence avant la
remise de la version finale de votre rapport de stage, recoupez les informations
et vérifiez systématiquement les sources que vous mentionnerez clairement
dans votre rapport. Noms propres d’entreprises, de cabinets ou de dirigeants,
dates, bilan ou chiffre d'affaires... tout doit étre passé au tamis de l'ceil de l'ex-
pert (ou du futur expert) que vous étes. Il n’est pas rare de modifier une occur-
rence et d’en oublier d’autres. Une fois encore, les outils bureautiques (voir
|les séries de fiches en fin d’ouvrage] seront d’un grand secours: exploitez-les au
maximum, pour gagner en efficacité et en qualité.
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