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Toute personne qui entreprend des études
universitaires est confrontée tot ou tard au

probleme de la présentation matérielle de
ses travaux.

Introduction
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Objectifs de I'Etudiant

A court terme

Institutionnels :
Obtenir un Diplome
D’'apprentissage :
Apprendre a cerner un probleme
Exercer son esprit critigue
Organiser son travall
Gérer son temps

Mettre en pratique des connaissances
Connaitre les autres, mieux se connaitre

\_
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Objectifs de I'Etudiant

A moyen terme

\_

Personnels :

Préparer l'intégration professionnelle dans un secteur
Ou une activité

Explorer des domaines ne correspondant pas
obligatoirement a un projet precis

Professionnels :
Elargir son champ de connaissances et d’expérience
Enrichir son C.V (Curriculum Vitae)
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Introduction

L’'ecrit (rapport d’activité, compte-rendu, dossier
technique, mémoire, thése, ..)
Ultime obstacle a franchir pour terminer un
travail, une formation ou un diplome.
Or, Le passage souvent
® problématique |,
® mal maitrise

\_ /
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L’écrit universitaire:
un passage obligé
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Structuration de I'écrit

1. Choisir son sujet ( s'il n’est pas imposé )
2. Adopter une attitude de recherche

3. Etre au clair sur I'objectif

4. Organiser son ecrit

5. Argumenter

\_ /
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1.Choisir son sujet

Quelques criteres

Intérét personnel
® Privilegier un sujet qui vous motive, on s’y investit mieux

Opportunité
Accessibilité de la documentation.
Intérét universitaire, professionnel
Délais
® Evitez un sujet trop large. Risque de traitement superficiel

Codt de realisation
® Anticiper les contraintes de ressources

Accord des instances

/
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/ 1.Choisir son sujet \

Poser la problématique

Repéerez les themes ou mots-cles du travail a
entamer tres tot

Problematique:
fil conducteur de toute la redaction.

traduit votre comprehension des implications
et des Interrogations contenues par le sujet.

Raflik J. , Agrégé d’histoire, Prof. Univ. Cergy-Pontoise

\_ /
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/1 .Choisir son sujet \

Poser la problématique

Comment?

Jeter en vrac sur le papier :

® |les themes,

® |les idees,

® les exemples,

® les dates et les faits se rapportant au sujet.

Organiser ces matériaux pour définir la
problématique.

n'oubliez pas de situer le probleme dans le
temps et dans I'espace.

\_ /
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1.Choisir son sujet
Poser la problématique

\_

User de vos aptitudes: «CCl»

Concentration (vouloir):
Fixer | ’esprit sur le sujet d "étude.

Classification (comprendre):
Faculté de distribuer, ranger, ordonner.

Imagination (retrouver):
Aptitudes creatrices

A.R GHOMARI ESI, Janvier 2010 14




-

~

1.Choisir son sujet

\_

Consell:
Ne pas revoir le sujet apres une collecte
d’informations
Recentrez
ou Modifier

A.R GHOMARI ESI, Janvier 2010 15



Structuration de I'écrit

Choisir son sujet (s'il n’est pas imposé)

Adopter une attitude de recherche

\_

Etre au clair sur I'objectif
Organiser son écrit
Argumenter
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2. Adopter une attitude de recherche

Consells

L’écrit doit vous habiter
Tenir un journal de bord
Notez y les moments forts

Soyez modeste

Vous n’étes pas le premier a traiter le sujet, des
etudes voisines existent certainement.

Parlez de votre sujet autour de vous

\_ /
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2. Adopter une attitude de recherche

~

\_

Collectez les informations

Diversifier les sources
® Quvrages, theses, mémoires,
® Articles de revues
®* Web
® Notes,
® Temoignages

® Articles de journaux a découper
([

Respecter les criteres de credibilité et de représentativité

attendus de toute source documentaire.

/
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2. Adopter une attitude de recherche

Tenir une bibliographie de tous les ouvrages,
theses, articles consultés jugees utiles

mais seulement ceux-ci.

Tenir une webographie pour les ressources
trouvées sur Internet

Attention: il y a «de tout» sur l'Internet :
® du meilleur au pire
® en passant par l'insignifiant et le grandiose .

\_ /
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2. Adopter une attitude de recherche

~

Attentlon

au plagiat-!

c'est facile
c'est tentant

... mais ca peut couter cher!

Clamscky's crshvas iy

L'an durnlul plus de .i."ﬂﬂ-l!ltl.ljlm de I‘Lmrv-ersm!- drOttawa recomnus coupables de

lkant jusqura Pexpuilsion de FUnversite.

20
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2. Adopter une attitude de recherche

Attention au plagiat !

Plagier, c'est utiliser les idées ou les mots de
guelgu'un d'autre sans le reconnaitre de facon
explicite.

2 cas:

citation textuelle: on reproduit textuellement les mots d’'un
auteur;

citation d’'idée ou paraphrase: on reprend dans nos propres
mots I'ildée d’'un auteur.

Ce «quelqu'un d'autre » peut étre:

un auteur publié ou non,
K méme une source sur Internet. /
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2. Adopter une attitude de recherche

\_

Essentiel: identifier avec precision et rigueur toutes
les sources ( origine de toutes les citations et
idées).

retenez ces 2 regles :

Si vous utilisez directement le matériel (texte) de
guelgu'un d'autre, citez-le entre quillemets et
fournissez la référence.

Si vous empruntez les idees de quelgqu'un d'autre,
donnez-lui en le crédit et fournissez la référence
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2. Adopter une attitude de recherche

~

\_

1.Bibliographie

1.1 Ouvrage
® Nom(s) et prénom(s) auteur(s)
® Titre
® Maison d’Edition
® Annéee d’édition
® Pages consultes (éventuellement)

Exemple:

®* MINTZBERG H. «Structure et dynamique des
organisations » Les Editions d’Organisation,1982

/
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2. Adopter une attitude de recherche

~

\_

1.Bibliographie

1.2. Article d’'une revue
® Nom(s) et prénom(s) auteur(s)
® Titre article
® Titre revue

® N° VVolume
o

® [Page début, page fin]
® Date de parution
Exemple:

group decision support systems”, Management Science, Vol.

® Desanctis G. & Gallupe R.B., “A foundation for the studyy

33, No. 5, May 1987.
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2. Adopter une attitude de recherche

2. Webographie

Source: Comment citer des sources sur Internet
dans un travail scientifique par
professeur, Université d'Ottawa

2.1 Cas général

® Style traditionnel :

Auteur, », <adresse>, date de la derniere
mise a jour au moment de la consultation

® Style auteur-date :
Auteur (annee), <adresse>, date de la
\ derniere mise a jour au moment de la consultation
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2. Adopter une attitude de recherche

2. Webographie
2.2 Cas particuliers

® 2.2.1 Article de revue électronique
Exemple :

Ramonet, |. « Désarmer les marchés », Le monde

diplomatique ,disponible sur
28 novembre 1997.

/
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2. Adopter une attitude de recherche

~

2. Webographie

2.2 Cas particuliers (suite)
® 2.2.2 Documents reproduits

Cas d’un site reprodwsant les propos de quelqu un:

VOous étes en presence d’'une :

® Exemple :

Chartrand L., «Dis-moi la vérité ! 1930-1945 », L'actualité, ler

Mars 1997, vol. 22, n° 3, reproduit par F.P Gingras,

septembre 1997.

, 17

/
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2. Adopter une attitude de recherche

Source: www.cegep-chicoutimi.qc.ca/public/25632b2.../guidemetho3a07.pdf

Comment évaluer un site web?

Quelques indices a surveiller :

L'auteur (créateur su site) est-il clairement nommé ?
® Est-ce une personne, un organisme reconnu dans ce domaine ?
® Peut-on le joindre facilement ? données biographiques ?

Le texte et le contenu sont-ils de qualite ?
® cohérence, orthographe, etc.

Design et esthétisme?
® La navigation est-elle facile?
® |a structure du site favorise-elle le repérage d’'informations?

\ ® Est-il attrayant (couleurs, images, interactivité..) ? /
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2. Adopter une attitude de recherche

~

Source: www.cegep-chicoutimi.gc.ca/public/25t632b2.../guidemetho3a07.pdf

Comment évaluer un site web? (suite)

Quelques indices a surveiller :
Y a-t-il une bibliographie, des références ?
Le site est-il recommandeé par d’autres sites ?
La date de création et/ou de modification est-elle repérable ?
Le site Web a-t-il été mis a jour récemment?

/
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2. Adopter une attitude de recherche

~

Codification nécessaire

Numero séquentiel par référence
bibliographique

*[i
Classement ascendant par auteur

® [auteur, 9999] nom du premier auteur + année

edition

® [aut, 9999] trois premiers caracteres du premier

auteur + année édition

/
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2. Adopter une attitude de recherche

Exemples

Matheus, 1993] Matheus C.J., Chan P.K,
Platetsky-Shapiro G., «Systems for
Knowledge Discovery in Databases », |IEEE
Transactions on Knowledge and Data
Engineering, Vol 5, N°6, Décember 1993

[Mélese, 1978] Melese J., «Analyse
\ Modulaire des Systemes», Masson, 1978 /
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2. Adopter une attitude de recherche

Citation des références dans le texte:

Placées entre crochets (ou parentheses) et sont
formées

® du nom du premier auteur (ou de ses 3 premiéres Iettres)
suivi de I'année de publication.

® Ou bien du n°® séquentiel de la réference

/
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Structuration de I'écrit

Choisir son sujet (s'il n’est pas imposé)
Adopter une attitude de recherche

Etre au clair sur |'objectif

\_

Organiser son écrit
Argumenter

A.R GHOMARI ESI, Janvier 2010
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3. Etre au clair sur 'objectif

Un objectif est un but precis, un resultat a
atteindre, concret, controlable par des
données chiffrees ou des comportements

observables. R. Simonet

Ex: Diminuer le taux de réclamations client de moitié
Maximiser le taux de disponibilité du systeme

__ Y
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3. Etre au clair sur 'objectif

Tres souvent, pour atteindre I'objectif il
faut savoir passer par des objectifs
Intermeédiaires si la situation permet de
mener un travall en plusieurs étapes
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3. Etre au clair sur 'objectif

~

\_

Demandez-vous si vous étes en capacite

de réaliser votre

objectif

Intellectuellement

Matériellement

Temporellement

A.R GHOMARI
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3. Etre au clair sur 'objectif

~

\_

Prenez le temps de redéfinir clairement
votre objectif
sur un plan général et sur un plan particulier

/
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3. Etre au clair sur 'objectif

Plan général Stratégie Plan particulier
(Vouloir social) ‘ d'écriture - (Savoir personnel)

- ~

\_ /
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Structuration de I'écrit

Choisir son sujet (s'il n’est pas imposé)
Adopter une attitude de recherche
Etre au clair sur I'objectif

Organiser son écrit

\_

Argumenter

A.R GHOMARI ESI, Janvier 2010

39




-

4.0rganiser son écrit

Plusieurs types de plans (source: R. Simonet )

Type de plan

Méthode

Chronologique

Succession de dates

Scientifique

Faits- hypothese(s)- verification-
hypothese (s) — solution(s)

Diagnostic Probleme — Analyse situation —
Recherche solutions — Décision

SOSPRA Situation — Observation — Sentiment —
Réflexion — Action

Dialectique These — Antithese - Synthese

k Exemple: Plan diagnostic: adapté aux problématiques S.I /

A.R GHOMARI
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4.0rganiser son ecrit

Plan résolution de probleme

1) Présentation des faits, mise en évidence du probleme
2) Diagnostic, analyse du probleme

3) Contraintes a prendre en compte pour le resoudre
(juridigues, financieres, sociales, technologiques, etc.)

4) Solutions possibles

4.1. Solution 1 : avantages, inconvénients

4.2. Solution 2 : avantages, inconvénients, etc.
5) La meilleure solution : justif. argument 1, argum 2, etc.
6) Modalités d’action (comment mettre concretement en

\ ceuvre la solution).

/
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4.0rganiser son ecrit

\_

Respectez le vieux schema classique

1. Introduction

2. Développement

3. Conclusion

A.R GHOMARI ESI, Janvier 2010
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/ 4.0rganiser son ecrit

Normes de présentation

Ordre de presentation :
Page de garde,
Dédicace (*),
Remerciements (*)
Table des matieres (sommaire),
Liste des figures, tableaux (*)
Introduction,
Corps du rapport ou developpement,
Conclusion,
Annexes,

\ Bibliographie.

(*) : facultatif

/
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4.0rganiser son écrit

1. Introduction

« Si des le début, le lecteur n’a pas une idéee de son contenu ni de votre
plan, il va se fatiguer, peut étre se perdre et probablement s’énerver ... »

Comment faire?

De quoi on va parler? (et éventuellement de ce dont on
ne parlera pas)

Pourquoi on en parle?

Comment on va en parler?
Annonce du plan et en une phrase, le dénouement

\_ /
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4.0rganiser son ecrit

2. Développement

Elaborez un plan détaillé
Décider du nombre de parties
Titrer les parties

Observer la cohérence interne

® Est-ce que les titres s’enchainent ?
® Est-ce gu’ils repondent au sujet ?
® Est-ce gu’ils contiennent la problématique ?

Transitions entre les parties voire sous-parties

\_ /
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4.0rganiser son ecrit

2. Developpement
Quelgues consignes lors de L’écriture

Munissez-vous d’'un dictionnaire ou utilisez un
en ligne

Rédigez des phrases courtes

Ne pas recourir aux sigles et abréviations a
moins d’en donner I'explication

\_ /
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4.0rganiser son ecrit

2. Développement
Quelgues consignes lors de L’écriture (suite)

Utilisez la ponctuation a bon escient (., ;! ? ...)
Aérez le texte (usez des paragraphes)

Evitez « je », plutdt « on » et « nous »
Respectez les noms propres (majuscules)
Respectez I'unité de concordance du temps

\ ® |e présent de l'indicatif est plus vivant /
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4.0rganiser son ecrit

2. Developpement
Quelgues consignes lors de L’écriture (suite et fin)

Utilisez le correcteur d’orthographe et grammaire
Relisez-vous

Faites vous relire par une autre personne;
® elle pourra vous indiquer les passages obscurs.

\_ /
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4.0rganiser son écrit

3. Conclusion « L’art de conclure sans clore le sujet»
Le sentiment d’oubli ou d’'insatisfaction hante le rédacteur.

Comment faire ?
Rappeler le sujet (voire le titre du rapport),
Rappeler le ou les objectifs

Résumer brievement les principales parties en
reprenant les idées et contributions principales

Introduire une appréciation personnelle si le contexte le
permet.

Ouvrir sur des perspectives concretes (orientations /

nouvelles)

A.R GHOMARI ESI, Janvier 2010 49



-

4.0rganiser son écrit \

Rédiger un resumé
Source: http://aix1.uottawa.ca/~fgingras/cybermetho/modules/resume.html

\_

Un resume, c'est un texte reécrit dans un espace

limité. Il doit donc aller a I'essentiel.
Recomposer un texte avec le mini de mots
Démarche:
Lire
Globalement puis relecture avec annotation
Schematiser
Introduction, idées principales, conclusion
Rédiger

Tenir compte des exigences de la personnes qui I'évaluer

+/
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4.0rganiser son ecrit

Bon nombre de rapports contiennent des annexes qui laissent le lecteur perplexe.

Annexes

A Présenter en fin de rapport ou faisant
I'objet d’'un exemplaire a part

Doivent répondre aux mémes criteres de
présentation que le rapport de base. /
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4.0rganiser son écrit

\_

Annexes

Criteres de choix :

Pertinence et opportunité par rapport au sujet

Qualité de la source
Qualité de la présentation (lisibilité)

/
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4.0rganiser son écrit

Annexes:
Consell

Veliller a leur harmonie avec I'ensemble du
document

A Agencer selon un ordre logique et annonce
par un sommaire spécifique

Le chapitre ou la section renvoyant a une
annexe doit convaincre le lecteur qu’ll

K trouvera un intérét /
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Structuration de I'écrit

Choisir son sujet (s'il n’est pas imposé)
Adopter une attitude de recherche
Etre au clair sur I'objectif
Organiser son écrit

Argumenter

\_
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5. Argumenter

Un art :
L'art de demontrer,
I'art de persuader
et I'art de convaincre ...

Construire de facon méthodique

Réflechir aux moyens a employer afin de
trouver la méthode la plus rationnelle et
\ efficace. /
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5. Argumenter

\_

Un argument est basé sur :

soit sur des faits réels, un raisonnement
. une échelle de valeurs affichée et
des objectifs annonces ;

soit sur des «raisons psychologiques» volir

/
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5. Argumenter  (simonet 1995]

\_

Utilisez votre cerveau comme atelier de création
d’arguments

Laisser sortir toutes le idees, exemples sans
critique ni censure

Organiser les arguments selon le sujet

En utilisant des méthodes de type

explication, déduction, induction, analogie,
causalité

/
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5. Argumenter

Matrice d’analyse et selection d’arguments

[R. Simonet, 2004]

\_

IeS autres Matrice d'analyse et de sélection des arguments
POUR SOI }
Arguments forts pour soi| Arguments forts pour soi
Arguments faibles pour 'autre forts pour l'autre
forts
? A PRIVILEGIER
Arguments faibles pour soi|Arguments faibles pour soi
Arguments faibles pour |'autre forts pour l'autre
faibles o
A EVITER ?
-
POUR AUTRUI
Arguments faibles Arguments forts
A.R GHOMARI ESI, Janvier 2010 58
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Evaluer les forces des arguments pour soi-méme et pour




Conclusion




a )
Conclusion “

Reéussir un bon écrit, c’est étre:

® =xhaustif sans étre Excessif.

® Attractif sans étre Fantaisiste

\_ /

A.R GHOMARI ESI, Janvier 2010 60




\_

S ngm_aﬂ_ R [

A.R GHOMARI

ESI, Janvier 2010

61




