RECHERCHE DOCUMENTAIRE INFORMATISEE

	1. CERNER LE SUJET

	J’analyse le travail à effectuer
	J’identifie ce que je sais
	J’essaie d’avoir une vue d’ensemble du sujet
	Je choisis l’angle sous lequel je vais traiter le sujet
	J’esquisse un plan provisoire et un plan de travail

	Je comprends les consignes

Ce qui est attendu

Recherche-exploration : je dois compiler toutes les informations disponibles sur le sujet.

Recherche-information : je dois ordonner toutes les informations disponibles sur le sujet.

Recherche-démonstration : je dois organiser les informations disponibles sur le sujet, dans un but précis (établir une chronologie, des enchaînements logiques).

Recherche-analyse : je dois mettre en perspective toutes les informations disponibles sur le sujet et porter un regard critique.

Recherche-synthèse : je dois faire le point sur toutes les informations disponibles sur le sujet et exprimer mon opinion.


	J’effectue 

un « remue-méninges »
· je puise dans mes connaissances et je note tous les termes qui me viennent à l’esprit, je peux utiliser le questionnement : QUI ? QUAND ? QUOI ? OU ? COMMENT ? POURQUOI ?

· J’élimine les termes superflus. 

Je dresse une liste de mots-clés (j’omets les adjectifs et les verbes. Les mots-clés doivent être au singulier).
	J’explore des ouvrages de référence

· je consulte des dictionnaires, des manuels scolaires, des encyclopédies) pour avoir une vue générale du sujet.

· Je cherche des synonymes ou des termes équivalents.

Je réfléchis aux sources d’informations à consulter en fonction du sujet (un thème d’actualité a plus de chance d’être traité dans la presse : journaux et magazines).
	· Je compare les renseignements recueillis et je précise l’orientation que j’entends donner à la question*.

· Je précise mon sujet, en le restreignant ou en le situant dans un contexte

· Je révise ma liste de mots-clés

· J’établis mon idée directrice (question principale de départ) qui me guidera tout au long du projet.

*Ex. « le loup ». Le sujet peut être traité selon différents angles : Mythologie (Rémus et Romulus), Littérature (les contes), Sciences naturelles (fiche d’identité de l’animal, comportement, etc.), société (les problèmes posés par le retour du loup dans le Mercantour), etc.
	J’esquisse un plan provisoire

je fais un bilan de mes connaissances et je les mets en ordre.

Mon plan doit accompagner le cheminement de mon idée directrice.

J’organise mon travail. Je me pose des questions sur :

· le contenu de ma recherche (quelles informations vais-je rechercher ?)

· les tâches qui me permettront de le faire (comment vais-je trouver ces informations ?)

	2. RECHERCHER L’INFORMATION

	J’identifie les sources et les outils nécessaires

	Je sais quelles sont les sources disponibles dans l’établissement (ressources locales, c’est-à-dire le fonds du CDI, et ressources distantes, c’est à dire des ressources accessibles par L’Internet). Je connais les contraintes que cela suppose (l’accès à l’Internet est conditionnel : je suis inscris à un atelier prévu par un professeur et/ou le professeur-documentaliste). 

	RESSOURCES LOCALES
	RESSOURCES DISTANTES

	Contrainte : nombre de postes informatiques disponibles.
	Contrainte : je suis inscrit à un atelier, ce qui me permet d’accéder au navigateur.

	Recherche avec THESAURUS
	Recherche en TEXTE INTEGRAL

	Logiciel DIDEROT
	INTERNET

	Le logiciel utilise un nombre limité de termes, ce sont des DESCRIPTEURS, organisés selon des :

· RELATIONS HIERARCHIQUES : du général (terme générique, TG) au particulier (terme spécifique, TG). 

· RELATIONS D’ASSOCIATIVITE : les descripteurs sont reliés entre eux par le sens, d’un terme générique ou spécifique, TG ou TS, à un terme associé TA.

· RELATIONS D’EQUIVALENCE : certains termes ne sont pas des descripteurs, le thésaurus propose un terme équivalent, EP = Employé Pour. 

TG : animal      ( EP : bête

(     

vertébré

(
mammifère      ( TA : allaitement     

(
carnivore

(
canidé

(
loup

Il vaut mieux utiliser au départ le terme le plus « large », c’est-à-dire un terme générique (TG) et repérer ensuite un terme spécifique (TS) pour préciser ta recherche.
	ATTENTION : un mot n’est qu’une simple chaîne de caractères, totalement dénuée de sens. 

Quand je saisis ma requête, je fais attention à la LANGUE que j’ utilises :

· la polysémie (plusieurs sens) et les homographies (même orthographe et sens différent) : loup (mammifère carnivore), loup (poisson).

· les synonymes (plusieurs mots pour une même signification) : loup-garou, lycanthrope.

· les désinences exprimant des catégories grammaticales (pluriel, singulier, genre) : loup, loups, louve, louveteau.

· les expressions nouvelles liées à l’actualité : « nouvelles technologies ».

· l’usage d’un termes trop ambigu peut occasionner des « surprises » : loup ( lieux (Pra Loup, Rivière-du-Loup, Saint-Loup) / associations (le Loup-Théâtre) / nautisme (le Bi-loup 77 NV), etc

ATTENTION : je choisis un outil de recherche approprié, cf. formulaire « je choisis un outil de recherche approprié »)

· un ANNUAIRE :

www.fr.yahoo.com

· un MOTEUR :

www.fr.altavista.com

· un METAMOTEUR :

www.kartoo.com/fr/kartoo.html

Il vaut mieux utiliser le terme le plus précis possible, c’est-à-dire un terme spécifique (TS), pour obtenir des réponses qui correspondent vraiment à ta recherche.
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A l’aide de mots-clés , j’amorce ma recherche

	Je recense tous les mots-clés que propose le thésaurus
	Je bâtis une équation de recherche, cf. fiches techniques et comparatif des différents moteurs.

	Je repère les documents qui me semblent pertinents

	Au CDI : je note les références des documents que j’ai trouvés, cf. formulaire « Je note les références »
	Avec l’INTERNET : je pose des signets, j’enregistre, je copie ou j’imprime les documents qui conviennent le mieux à mon sujet.

cf. fiche « je pose des signets »



	3. JE SELECTIONNE LES DOCUMENTS

	Je classe et je sélectionne les documents retenus
	J’identifie le contenu nécessaire
	Je note la référence

	· je classe les documents trouvés par ordre d’importance,

· je retiens ceux qui me semblent pertinents,

· J’élimine les documents trop anciens, trop complexes, ceux dont l’auteur n’est pas clairement identifié (cf. formulaire « J’évalue un site Web »),

· Je vérifie que les documents sont complémentaires (points de vues différents, supports différents),

· Je tiens compte du type de restitution demandé : exposé oral, panneau, dossier (cf. grilles d’évaluation).
	· je repère dans les documents : tables des matières, glossaire, index, plan du site web,

· je compare mes mots-clés avec les termes rencontrés et je retiens ceux qui sont identiques, semblables ou équivalents, j’enrichis ma liste de mots-clés,

· je repère les documents qui répondent aux questions que je me pose, 

· je constate l’évolution de ma compréhension du sujet.
	je rédige une liste bibliographique (cf. formulaire « je construis une bibliographie, une webographie »).

	4. JE PRELEVE DE L’INFORMATION

	Je lis rapidement
	Je lis attentivement et je prends des notes
	Je classe mes notes et je révise mon plan provisoire

	Je parcours rapidement les textes des documents imprimés ou électroniques que j’ai retenus. Je m’assure de bien identifier tous les passages intéressants en utilisant une des deux techniques suivantes :

· la lecture-survol : je cherche un mot ou une idée pour repérer les passages intéressants ou utiles,

· la lecture-écrémage : je parcours les documents de façon systématique en me concentrant sur les titres et sous-titres, les illustrations et les graphiques, à la recherche de mots-clés.
	NOTES DE LECTURE

1. LA CITATION INTEGRALE : je transcris mot à mot, entre guillemets, le passage d’un document que je souhaite utiliser tel quel.

2. LE RESUME : je reformule avec mes propres mots les informations pour ne conserver que l’essentiel du document.

3. LE COMMENTAIRE : j’ajoute des commentaires personnels qui témoignent de ma compréhension des documents que j’ai lus.

4. LES STATISTIQUES : je relève les données statistiques qui peuvent être utiles. Je sais les traduire éventuellement en graphiques.

5. LE TABLEAU : je transforme les données chiffrées en tableau.

6. LES COORDONNEES : je conserve les coordonnées d’organismes dans une liste bibliographique.

7. LES DEFINITIONS : je note les définitions qui peuvent m’aider dans ma recherche, je peux les inclure dans un glossaire, annexé à mon travail.

8. LES QUESTIONS : je note chaque question ou point à vérifier, pour lesquels je n’ai pas encore de réponse.


	Je classe mes notes

· je place les notes ayant des mots-clés identiques ou semblables ensemble,

· j’associe les questions que je me pose aux éléments de réponse,

· je rassemble les notes contradictoires,

· j’élimine les idées identiques et ce qui est « hors sujet ».

	
	
	Je révise mon plan provisoire

· je révise le plan en fonction de mes notes de lecture,

· je vérifie que les différentes parties sont équilibrées,

· je repère les informations manquantes, afin de les compléter.

	5. JE TRAITE L’INFORMATION

	J’analyse les informations recueillies
	Je réfléchis à l’ensemble de mon travail

	Je récapitule :

· sujet de recherche,

· question de départ,

· idée directrice,

· angle choisi,

· plan.

Ex.

SUJET : le loup

QUESTION : la cohabitation de l’homme et du loup est-elle possible ?

IDEE DIRECTRICE : cette cohabitation est possible, au prix d’un changement des mentalités et des pratiques pastorales.

ANGLE : le loup dans les massifs alpins français et sa difficile cohabitation avec l’homme.

PLAN :

· des loups venus d’Italie,

· Fiche d’identité de l’animal (morphologie, vie en meute, rites sociaux, reproduction),

· Territoire,

· Le loup et l’élevage,

· Le loup est-il un danger pour l’homme (mythes, légendes et réalité) ?

· La loi (protection),

· Suivi scientifique : l’exemple du Mercantour. 

· Quel avenir pour le loup ?


	Je relis mes notes pour distinguer :

· faits/opinions,

· causes/effets,

· essentiel/accessoire/hors sujet.

Ex.

FAIT : « Les loups, au nombre de quelques dizaines de meutes, ont colonisé depuis 10 ans la quasi-totalité des massifs alpins français à partir du noyau italien des Abruzzes ».

OPINION : « Glorifier le retour des loups, sans réaliser les difficultés supplémentaires que cela va causer à la profession agricole, serait socialement irresponsable […] ».

CAUSE : « Le fait que certains loups se déplacent pour coloniser de nouveaux territoires explique la progression des loups italiens […] ».

EFFET : «  Malgré la présence de grand herbivores sauvages tels que le chamois ou le mouflon, les loups attaquent aussi les troupeaux domestiques […] ».  

ESSENTIEL : « Le loup est un élément de l’équilibre naturel qui doit pouvoir vivre en totale liberté comme tous les animaux sauvages de la Terre ».

ACCESSOIRE : « Pour estimer le nombre de loups il faut attendre l’hiver ».

HORS-SUJET : « Léto fut sauvée par un stratagème de Zeus qui la métamorphosa en louve. Elle gagna ainsi l’île de Délos. Là elle enfanta de jumeaux ».
	Je réfléchis aux liens que je veux établir entre les différentes parties de mon travail.

J’essaie de donner à mon travail la forme d’un seul message clair et précis.

	6. JE COMMUNIQUE L’INFORMATION

	Je rédige mon travail


	Je cite mes sources
	Je révise mon travail

	Je rédige un texte original et compréhensible :

· qui comporte des enchaînements logiques,

· qui différencie l’essentiel de l’accessoire, les faits des opinions.

Je différentie :

INTRODUCTION : Elle renseigne le lecteur sur ce qu’il va lire.

· Sujet amené : Le 1ères lignes doivent présenter, dans un contexte général, la nature du sujet traité.

· Sujet posé : Le sujet est situé dans son cadre spécifique (QUI est concerné). Il faut poser le problème qui va servir d’idée directrice et préciser l’étendue et les limites de son travail (QUOI : angle choisi/OU : lieu géographique/QUAND : limites temporelles)

· Sujet divisé : Annonce du plan.

DEVELOPPEMENT : 

· Il organise les termes de la question traitée (c’est le PLAN).

· Il expose les idées principales en les enchaînant ou en les opposant (c’est l’ARGUMENTATION).

· Il apporte toutes les informations nécessaires au déroulement du raisonnement (c’est la JUSTIFICATION).

CONCLUSION

· Elle répond au problème posé.

· Elle dresse un bilan de la situation.

· Elle établit l’importance ou l’urgence du problème.

· Elle permet, éventuellement, de prendre position (tout dépend de la nature du travail demandé).

Je mets en évidence : titres et sous-titres.

J’insère des tableaux, des graphiques, des illustrations diverses.
	Je respecte les règles pour rédiger une bibliographie. 
	Je vérifie :

· l’orthographe,

· les fautes de frappe,

· le choix des verbes conjugués,

· les erreurs de style (répétitions, etc.)
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