Fiche méthode n°

FICHE METHODE : 

Comment réaliser un dossier ou un exposé

1. Rassembler une documentation sur le thème à étudier.

· Il s’agit d’apprendre à organiser une recherche, à sélectionner, à classer et à apprendre à travailler seul ou en groupe de manière plus autonome.

· Il convient d’explorer le sujet pour en délimiter l’étude.

· Il faut reconnaître les idées essentielles.

· Préparer des fiches ou vous relèverez  les références des documents intéressants et les idées qu’ils évoquent.

2. Lire et comprendre sa documentation.

· Il faut sélectionner les documents. On ne peut pas tout prendre. Un bon document doit illustrer de manière satisfaisante une idée importante.

· Il faut varier les documents en essayant de réunir des photos, des cartes, des graphiques, des textes ou des tableaux.

· Il ne faut pas hésiter à construire vos documents. Un fond de carte peut être colorié de manière plus appropriée à votre sujet qu’une carte toute faite. Transformer un tableau statistique en courbes ou en histogrammes ou en autre graphique peut être plus parlant.

· Quand vous insérerez vos documents dans votre dossier, pensez à les présenter (auteur, titre, année …)

3. Relire le sujet donné et réfléchir à la manière dont on va le traiter. Tout en faisant des recherches, il est nécessaire de réfléchir au plan qui doit présenter le sujet de manière logique, en fonction de ce que l’on veut illustrer et aussi des documents amassés.

4. Faire un plan et non un sommaire. Il doit donc y avoir une hiérarchie. Les deux ou trois idées principales sont les grandes parties. Il faut ensuite les étudier sous plusieurs aspects ou dégager des périodes différentes ; ce sont les sous-parties.

5. Constituer les différentes rubriques.

Un dossier doit comporter obligatoirement : 

· un titre

· un sommaire (c’est à dire une table des matières)

· une introduction

· une bibliographie des ouvrages utilisés

· un index ou un lexique

· une conclusion

6. Rédiger  chaque partie en vous aidant de vos documents mais sans recopier. Si vous utilisez Encarta, internet ou autre, ne vous contentez pas de sélectionner et de copier. Vous devez résumer vous même et construire vos propres phrases et délimitez vos paragraphes personnels.

7. Présenter soigneusement. Veillez à la syntaxe, à l’orthographe, à l’écriture…

8. Relire puis introduire et conclure. Au besoin , affiner le titre.

