GUIDE METHODOLOGIQUE ELEVE

PREPARATION DE L’ETUDE

	Nom de l’élève :


	
	Terminale CGRH n° : 

	CHOIX DU SUJET



	Sujet retenu :


	Délimitation du sujet :


	Cerner le sujet

	Mots-clés sélectionnés pour la recherche :



	Questions permettant de cerner le sujet :



	Liste ordonnée des idées principales :



	Préparation de la recherche d’informations

	Ouvrages (livre scolaire, spécialisé…)
	Titre :

Auteur(s) :

Année d’édition :



	Revues, journaux…
	Nom :

Date :



	Entretien
	Nom de la personne rencontrée :

Service :

Fonction :

Lieu :

Date :

Support utilisé (questionnaire individuel par ex) :

Conditions de l’entretien : en face à face  par téléphone  par mél 

Difficultés rencontrées :



	Collecte d’informations

(ex : livret d’accueil)
	Source(s) collectée(s) :

Date : 

Nom de l’organisation :

Nom de la personne rencontrée :

Fonction :



	Autres sources

(ex : conférences, statistiques, émissions…)


	Nom :

Date :


RECHERCHES SUR INTERNET

	Moteur et métamoteur
	Mots clés 

Formulation de la requête
	Nombre de réponses obtenues
	Adresse des sites retenus

Adresse des pages retenues

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	PRESSE, REVUES SPECIALISEES, MAGAZINES

	Intitulé
	Références (année, n°, pages)
	Titres articles retenus et auteurs

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	AUTRES SUPPORTS

	Intitulé
	Source
	Informations retenues

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	




RESULTAT : Bilan de la recherche d’informations  Temps passé :            Heures

	Problématique et 

plan suggéré


	


RECAPITULATIF DES TECHNOLOGIES DE L’INFORMATION UTILISEES

	Internet
	Outils utilisés
	Nom
	Difficultés rencontrées

	
	Moteurs de recherche
	
	

	
	Métamoteurs
	
	

	
	Sites revues spécialisées
	
	

	
	Sites institutionnels
	
	


	Types de logiciels utilisés
	Type
	Nom du logiciel
	Difficultés rencontrées

	
	Traitement de textes

(Word, Open office Text)
	
	

	
	Traitement de données quantitatives

(ex : Excel, Open office Calc)
	
	

	
	PréAO
	
	

	
	Si autre, précisez :
	
	


PLANIFICATION DU TRAVAIL

Attention : Compléter ce document avec soin.

	Tâches effectuées
	Dates
	Durée

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


LA RECHERCHE ET LA VALIDATON DE L’INFORMATION

(exemple emprunté à la spécialité mercatique)

Quelques précisions sur les critères d’analyse

1   Bonne : document de l’année   /   Moyenne : document des 4 années passées   /   Insuffisante : document plus ancien

2   Bonne : ouvrage de référence, revues spécialisées   /   Moyenne : articles de revues ou  sites non spécialisés../   Insuffisante : manque de sérieux de la source

3   Bonne : utile pour traiter le sujet   /   Moyenne : peu utile pour traiter le sujet   /   Insuffisante : sans lien avec le sujet

4   Bonne : document très précis   /      Moyenne : document peu précis   /   Insuffisante : document trop peu précis

5   Commentaires : Mettre en évidence : les redondances ; les retraitements nécessaires (tableur, texteur, SGBDR…)

Dossier ? Indiquez par oui ou non si le document est joint au dossier

	GRILLE D’ANALYSE DE L’INFORMATION

	Documents

(titre, source, année)
	Actualité 1

(récente)
	Fiabilité de la source 2
	Pertinence 3

(utilité)
	Précision 4

(rigueur)
	Lisibilité et convivialité de la présentation
	Idées principales 
	Commentaires 5


	Dossier?

	
	B
	M
	I
	B
	M
	I
	B
	M
	I
	B
	M
	I
	B
	M
	I
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Documents

(titre, source, année)
	Actualité 1

(récente)
	Fiabilité de la source 2
	Pertinence 3

(utilité)
	Précision 4

(rigueur)
	Lisibilité et convivialité de la présentation
	Idées principales 
	Commentaires 5


	Dossier?

	
	B
	M
	I
	B
	M
	I
	B
	M
	I
	B
	M
	I
	B
	M
	I
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


DERNIERE ETAPE : REDIGER LES CONCLUSIONS DE L’ETUDE

Sujet choisi


Problématique




INTRODUCTION (ne pas oublier d’annoncer la problématique et le plan retenu)


Plan proposé et idées principales

I - 




1.1 (ou A/)




1.2 (ou B/)




II - 


2.1 (ou A)




2.2 (ou B)




CONCLUSION (avec éventuellement ouverture du sujet)
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