Portefeuille de compétences documentaires : 

grille d’évaluation

Niveau 1 : non acquis

Niveau 2 : en cours d’acquisition

Niveau 3 : à confirmer

Niveau 4 : acquis

	Les 8 étapes de la recherche documentaire
	NIVEAU
	Validation

	 Etape 1 : le questionnement de l’énoncé

  de la situation problème
	1
	2
	3
	4
	

	Compétence 1 : cerner le sujet et comprendre  la consigne
	
	
	
	
	

	Savoir lire une consigne
	
	
	
	
	

	Repérage des mots importants
	
	
	
	
	

	Travail sur la synonymie
	
	
	
	
	

	Compétence 2 : formuler le sujet par mots-clés


	
	
	
	
	

	Travail sémantique sur les mots pour faire émerger les mots-clés
	
	
	
	
	

	Mobiliser les idées
	
	
	
	
	

	Maîtriser le questionnement Quintilien  (QQQOCP)
	
	
	
	
	

	Compétence 3 : prolonger et élargir le questionnement :
	
	
	
	
	

	Maîtriser les différents types de questionnement
	
	
	
	
	

	Utiliser les outils : thésaurus, méta-moteurs de recherche
	
	
	
	
	

	 Etape 2 : identifier la production finale


	
	
	
	
	

	Compétence 1 : connaître les différents types de production, leurs règles d’élaboration, leurs codes de présentation
	
	
	
	
	

	Productions écrites
	
	
	
	
	

	Productions orales
	
	
	
	
	

	Productions audio-visuelles
	
	
	
	
	

	Compétence 2 : connaître les outils et apprendre à les maîtriser (traitement de texte, multimédia…)
	
	
	
	
	

	Compétence 3 : évaluer la pertinence de la production 

par rapport au sujet
	
	
	
	
	

	Identifier les productions adaptées au sujet
	
	
	
	
	

	Adapter le choix du type de production à l’évolution des informations collectées
	
	
	
	
	

	Etape 3 : établir une problématique


	
	
	
	
	

	Compétence 1 : Repérer les questions problèmes à partir de l’état de la question
	
	
	
	
	

	Mettre en relation les différents éléments du sujet
	
	
	
	
	

	Repérer ce qui fait problème
	
	
	
	
	

	Compétence 2 : Choisir une question pertinente
	
	
	
	
	

	Expliciter les questions en langage clair et compréhensible
	
	
	
	
	

	Formuler des hypothèses
	
	
	
	
	

	Compétence 3 : Recentrer la problématique en fonction de l’avancée de la recherche
	
	
	
	
	

	Réajuster en permanence le questionnement en fonction des informations recueillies
	
	
	
	
	

	Etape 4 : identifier les sources

(progressive tout au long de la scolarité)
	
	
	
	
	

	Compétence 1 : appréhender les lieux et les attitudes au CDI
	
	
	
	
	

	Savoir se déplacer dans le CDI
	
	
	
	
	

	Comprendre et maîtriser la signalétique
	
	
	
	
	

	Connaître les usuels
	
	
	
	
	

	Compétence 2 : maîtriser les outils de classement (Dewey, CDU)
	
	
	
	
	

	Compétence 3 : Connaître les modes d’accès dans un document
	
	
	
	
	

	Maîtriser les divisions en chapitres
	
	
	
	
	

	Savoir repérer et utiliser la table des matières
	
	
	
	
	

	Savoir repérer les titres, les icônes…
	
	
	
	
	

	Compétence 4 : Maîtriser les outils de recherche et les ressources extérieures
	
	
	
	
	

	Savoir utiliser le logiciel documentaire du CDI
	
	
	
	
	

	Maîtriser les outils multimédias permettant l’accès aux données numériques
	
	
	
	
	

	Savoir utiliser l’Internet
	
	
	
	
	

	Connaître les autres lieux pour rechercher l’information
	
	
	
	
	

	Compétence 5 : Savoir comparer les types de documents, associer document et information, hiérarchiser l’information
	
	
	
	
	

	Compétence 6 : réaliser une bibliographie, une webographie
	
	
	
	
	

	Etape 5 : Analyser et évaluer la pertinence des documents
	
	
	
	
	

	Compétence 1 : hiérarchiser l’information
	
	
	
	
	

	Mettre en relation des documents avec le question de départ et la production finale
	
	
	
	
	

	Compétence 2 : Savoir reconnaître la structure du document et sa pertinence par rapport aux mots-clés retenus
	
	
	
	
	

	Utiliser les points d’accès à l’information dans le document
	
	
	
	
	

	Compétence 3 : Valider la pertinence des sources et des documents
	
	
	
	
	

	Savoir lire une adresse URL et la décrypter
	
	
	
	
	

	Savoir apprécier la validité et la fiabilité du document
	
	
	
	
	

	Savoir différencier les documents primaires et les documents secondaires
	
	
	
	
	

	Etape 6 : Prélever l’information pertinente
	
	
	
	
	

	Compétence 1 : Répondre à une question simple, noter les références des documents
	
	
	
	
	

	Savoir repérer les mots utiles
	
	
	
	
	

	Utiliser la technique de sur lignage
	
	
	
	
	

	Savoir reformuler
	
	
	
	
	

	Compétence 2 : Répondre à des questions posées
	
	
	
	
	

	Maîtriser la lecture sélective
	
	
	
	
	

	Maîtriser la lecture survol
	
	
	
	
	

	Maîtriser la lecture écrémage
	
	
	
	
	

	Savoir reformuler
	
	
	
	
	

	Compétence 3 : Prendre des notes
	
	
	
	
	

	Repérer les idées essentielles
	
	
	
	
	

	Les traduire en mots clés
	
	
	
	
	

	Compétence 4 : traduire les idées essentielles en mots clés
	
	
	
	
	

	Savoir synthétiser
	
	
	
	
	

	Savoir repérer les citations utiles
	
	
	
	
	

	Connaître et savoir utiliser les abréviations
	
	
	
	
	

	Compétence 5 : Etablir une bibliographie
	
	
	
	
	

	Compétence 6 : Prélever et organiser l’information selon des points de vue différents
	
	
	
	
	

	Condenser pour garder l’essentiel
	
	
	
	
	

	Apprendre à prendre des notes
	
	
	
	
	

	Classer les informations
	
	
	
	
	

	Construire un plan
	
	
	
	
	

	Compétence 7 : Réinvestir les acquis
	
	
	
	
	

	Confronter
	
	
	
	
	

	Organiser
	
	
	
	
	

	Argumenter
	
	
	
	
	

	Critiquer
	
	
	
	
	

	Elaborer des arborescences
	
	
	
	
	

	Septième étape : Mise en forme de l’information
	
	
	
	
	

	Compétence 1 : Reformuler l’information après lecture des consignes
	
	
	
	
	

	Se guider avec plan donné par l’enseignant
	
	
	
	
	

	Rédiger de simples textes courts
	
	
	
	
	

	Utiliser « ses propres mots »
	
	
	
	
	

	Compétence 2 : Savoir construire un plan
	
	
	
	
	

	Trier et classer des informations
	
	
	
	
	

	Former un plan en plusieurs parties avec les réponses apportées au questionnement
	
	
	
	
	

	Regrouper en sous-parties
	
	
	
	
	

	Classer et ordonner des informations à l’intérieur des sous-parties
	
	
	
	
	

	Compétence 3 : Concevoir un plan complexe
	
	
	
	
	

	Connaître les différents systèmes et possibilités de mise en forme de l’information
	
	
	
	
	

	Traduire un texte en document iconographique et réciproquement
	
	
	
	
	

	Organiser et structurer
	
	
	
	
	

	Huitième étape : Produire un document et le communiquer
	
	
	
	
	

	Compétence 1 : Savoir présenter l’information
	
	
	
	
	

	Appliquer les règles de restitution
	
	
	
	
	

	Permettre l’identification du document réalisé
	
	
	
	
	

	Maîtriser la structuration et l’élaboration d’un document
	
	
	
	
	

	Maîtriser la structuration et l’élaboration d’un document Pré AO
	
	
	
	
	

	Compétence 2 : Maîtriser la production et la communication de l’information
	
	
	
	
	

	Prendre en compte les différentes contraintes (juridiques…)
	
	
	
	
	

	Compétence 3 : Savoir transférer les acquis vers toute discipline
	
	
	
	
	

	Respecter les consignes de travail et la logique du mode de production choisi
	
	
	
	
	

	Connaître les règles du produit demandé ou choisi
	
	
	
	
	

	Maîtriser les modes de communication
	
	
	
	
	

	Savoir présenter les sources utilisées et en connaître les normes
	
	
	
	
	

	Illustrer son propos et défendre son point de vue
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