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Ce guide a été élaboré à partir du guide pour la réalisation d’un mémoire de Master, réalisé par l’ESPÉ de 
Lorraine, des travaux de Madame Aurore PROMONET, maitre de conférences à l’Université de Lorraine, 
et par un groupe de travail interne à la Mission formation de l’Académie de Nancy- Metz.  

Le document présenté ici est un vadémécum succinct qui rappelle les attentes en termes de contenu du 
mémoire professionnel, le calendrier, les consignes d’écritures et également la bibliographie.
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1. Préambule 

La rédaction du mémoire professionnel du Certificat d’Aptitude aux Fonctions de Formateur Académique 
(CAFFA) correspond à l’épreuve d’admission (2e année).  

 

Textes de référence   

Circulaire n° 2015 - 110 du 21 – 7 – 2015 (C2015 - 110 - 2172015) :  

http://www.education.gouv.fr/pid25535/bulletin_officiel.html?cid_bo=91546 

 

Référentiel de compétences  

http://cache.media.education.gouv.fr/file/30/29/9/perso4096_annexe1_452299.pdf 

 

Synthèse des compétences du candidat  

http://cache.media.education.gouv.fr/file/30/27/2/perso4096_annexe2_452272.pdf 

L’épreuve de mémoire professionnel « mobilise le jury auquel sont adjoints les deux examinateurs 

qualifiés, tant pour la lecture du mémoire que pour la soutenance». La soutenance est d’une durée de 
45mn : 15mn de présentation, 30mn d’entretien. 

2. Le mémoire 

Il est défini comme « un travail personnel de réflexion sur un sujet choisi par le candidat portant sur une 
problématique d’accompagnement ou de formation [et] consiste en une étude de situation centrée sur une 
question professionnelle articulant savoirs et expériences ». 

Le mémoire vise à permettre au jury de vérifier « les capacités du candidat à observer, s’informer, analyser 
sa pratique pour la faire progresser et communiquer par écrit ». 

Il est considéré comme un élément contribuant au développement professionnel du candidat. Le mémoire 
doit représenter entre 20 et 30 pages hors annexes.  

  

http://www.education.gouv.fr/pid25535/bulletin_officiel.html?cid_bo=91546
http://cache.media.education.gouv.fr/file/30/29/9/perso4096_annexe1_452299.pdf
http://cache.media.education.gouv.fr/file/30/27/2/perso4096_annexe2_452272.pdf
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Les attendus du mémoire   

 établir une problématique fondée sur un questionnement professionnel en relation avec une 
situation d'accompagnement ou de formation ; 

 formuler des objectifs spécifiques pour traiter un problème et élaborer des hypothèses ; 
opérationnelles ; 

 mettre en œuvre une démarche d'expérimentation s'appuyant sur une méthodologie rigoureuse, 
outillée par la recherche (observation, questionnaire, outils d'analyse, indicateurs pertinents) ; 

 proposer une stratégie d'action d'accompagnement ou de formation ; 
 faire état par écrit de la réflexion conduite. 

 

Les critères d’évaluation du mémoire professionnel   

 Qualité du questionnement et des hypothèses envisagées, 
 Qualité formelle du mémoire,  
 Méthodologie précise et rigoureuse, étayée par des références théoriques,  
 Intérêt du dispositif expérimenté, 
 Traitement, analyse et interprétation des données recueillies. 

3. La soutenance 

Le candidat présente son mémoire professionnel (15 minutes) puis échange avec le jury (30 minutes). 

Les attendus de la soutenance 

 se confronter à un problème, le constituer en objet d'étude et mettre en œuvre un dispositif 
expérimental bénéfique à l'amélioration des pratiques ; 

 analyser sa pratique dans une confrontation d'expériences avec des pairs et d'autres 
professionnels ; 

 discuter du fondement des hypothèses retenues ; 
 relater la mise en œuvre d'un dispositif d'action, analyser ses difficultés, ses réussites et les 

évolutions professionnelles induites, envisager des prolongements.  

 

Pistes pour l’exposé lors de la soutenance 

 Présenter la manière dont a été constituée la question de départ en objet d’étude et en 
problématique, 

 Présenter et justifier la méthodologie utilisée, 
 Présenter les résultats les plus saillants de l’expérimentation, 
 Discuter les hypothèses, 
 Montrer les apports du mémoire en tant qu’outil de formation personnelle et pour sa pratique future.  
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Critères d’évaluation de la soutenance   

 Qualité de la communication, 
 Analyse distanciée du travail (points forts, points faibles), 
 Écoute, sens du dialogue et de la controverse professionnelle, 
 Mise en perspective, projection dans le métier de formateur. 

 

4. Calendrier 

Se référer à la circulaire académique disponible dans l’espace CAFFA du site académique de Nancy Metz 
(cf. annexe 1). 

Le candidat devra déposer son mémoire professionnel entre le 19 février 2018, 12h, et le 13 avril 2018, 
minuit sur l’application dédiée https://portail.ac-nancy-metz.fr/caffa, 

Épreuve de soutenance de mémoire (dates provisoires) : Deuxième quinzaine de mai 2018 
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5. Le sommaire / la liste des abréviations 

Le sommaire du mémoire détaille les chapitres et sous-chapitres avec leurs renvois numérotés aux pages 
correspondantes. Il ne faut pas dépasser le 3ème niveau.  

Par exemple, indiquer le titre « 4.1.2.5. : résultats de l’étude de Dupont et Durant » pour annoncer un 
paragraphe qui fait trois lignes n’est pas utile. 

Le sommaire mentionne également la liste des références bibliographiques et les annexes avec leur renvoi 
numéroté. La bibliographie fait partie de la pagination mais pas les annexes qui sont seulement 
numérotées. Il convient de les lister dans une table. 

Le sommaire peut être suivi d’une liste des abréviations couramment employées dans le texte ou dans les 
notes. Le nombre de ces abréviations doit être aussi limité que possible. Il est à noter que l’on utilise 
souvent des acronymes dans le corps de texte. Si OVNI est lexicalisé et s’écrit ovni, cela n’est pas le cas 
pour tous les acronymes. Il faut toujours développer un acronyme à la première occurrence, que ce soit un 
sigle connu ou une abréviation que l’on a créé pour faciliter la lecture dans la suite du texte (par exemple : 
CAFFA, Certificat d’Aptitude aux Fonctions de Formateur Académique). 

6. Les annexes 

Les pages des annexes sont numérotées d’une manière indépendante. Chaque annexe commence à une 
nouvelle page et est numérotée par une lettre en majuscule (A, B...). L’ensemble des annexes est précédé 
d’une table des annexes qui en donne la liste et la pagination. Dans les annexes peuvent être données des 
informations plus détaillées, une explication plus longue des méthodes et techniques résumées dans le 
texte. Elles sont nécessairement introduites dans le corps du texte par leur numérotation. Les annexes sont 
en nombre limité. 

Les corpus (transcription d’entretien, listing de traitement, traces écrites d’élèves, manuels scolaires,…) 
doivent figurer dans les annexes. S’ils sont trop volumineux, ils seront communiqués sur un support séparé 
(clef USB…). 
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7. La mise en page 
Les normes typographiques et autres 

Papier et format :  

Papier blanc A4, impression en recto-verso, marges, 2,5 cm pour haut et bas et 3 cm pour gauche et droite.  

Typographie : 

Police de caractère Times 12 ; Interligne 1,5 ; Texte justifié. 

Pagination en chiffres arabes en bas de page au milieu. Les pages sont numérotées. La numérotation 
commence dès l’introduction et se termine à la fin de la bibliographie. 

Il faut éviter de surcharger le texte avec l’utilisation effrénée du gras qui donne l’impression que tout est 
important et que l’on ne sait pas sérier l’information. Si l’on souhaite mettre en exergue un aspect du texte, 
il convient d’utiliser de préférence l’italique (avec parcimonie) ou faire ressortir la réflexion par un moyen 
rhétorique. L’italique est également utilisé pour marquer les mots en langue étrangère (p. ex. ex-libris). 

En matière de ponctuation, il importe surtout de rappeler qu’il n’y a jamais d’espace avant un point ou une 
virgule. En français, il y a un espace insécable avant et après les signes doubles, les deux points et le 
point-virgule… ainsi que pour les guillemets. 

Les notes de bas de page doivent être limitées. Elles sont numérotées. L’usage de la norme APA dispense 
d’apporter les références bibliographiques dans ces notes. 

Les tableaux et graphiques doivent être numérotés. Ils doivent être appelés dans le texte avec leur numéro 
(cf. tableau 1) et avoir un titre suffisamment explicite. Le titre d’un tableau est au-dessus de celui-ci. 

En revanche, le titre d’une figure est en-dessous. 

Page de garde : cf. annexe 2.  

8. L’orthographe, la syntaxe et le style 

Une orthographe, une syntaxe et un style adéquat sont nécessaires pour être bien lu, bien compris et bien 
évalué par la commission. Ce travail d’écriture est contraint par un usage académique de la langue 
française écrite dont la maîtrise est de rigueur pour tout formateur.  

9. La bibliographie 

La liste bibliographique trouve sa place après la conclusion. Elle fait partie du mémoire. 

Un guide pour la rédaction de références bibliographiques est joint en annexe 3 de ce document. 

Un tutoriel est également disponible en ligne dans l’espace partagé CAFFA (accès réservé aux candidats 
admissibles) pour vous aider à mettre en forme une bibliographie aux normes APA avec le traitement de 
texte de Microsoft. 
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10. Ressources 

Dans l’espace CAFFA, divers documents ressources sont présents : 

 Les contenus de l’université d’automne 

 La vidéo de la conférence animée par Madame PROMONET, maitre de conférences à l’université 
de Lorraine : « Le mémoire professionnel : la représentation d’un cheminement, le fruit d’une 
écriture réflexive » 

L’accès se fait à partir du PIAL, rubrique Bouquet de Services – Outils de travail collaboratif – Espaces 
partagés en saisissant cette URL  

https://pial.ac-nancy-metz.fr/adminsite/sso/activation_service.jsp?service=SESPA 

ou en flashant ce code :  

 

https://pial.ac-nancy-metz.fr/adminsite/sso/activation_service.jsp?service=SESPA
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Annexe 1 – Circulaire académique  
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Annexe 2 - Modèle de page de garde 

 

  

 

Certificat d’aptitude à la fonction de formateur académique (CAFFA) 

Session ……. 

Prénom, NOM PATRONYMIQUE, NOM D’ÉPOUSE 

Titre 

 

Éventuel sous-titre 

 

 

 

 

 

 

 

Année 2018-2019 

Académie de Nancy-Metz 
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Annexe 3 – Guide pour la rédaction de références bibliographiques 
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