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Avant-propos

Aider les étudiants a devenir plus actifs dans teavail, en leur proposant de réfléchir sur leur
mode de fonctionnement personnel et leur appraggsspour leur faire comprendre que I'on peut
agir sur ce que l'on fait plutét que d’avoir unétatle passive et fataliste, bref, qu'un étudisstt e
responsable de la qualité de son travail, qu’it 8ok actif, avoir une attitude d’ouverture d’espt
étre capable de gérer ses études.

Tout d’abord, il ne s’agit pas d’'un cours traditieh « a contenu ». Donc, pas de cours a apprendre,
mais une aide méthodologique a I'apprentissages\davez lire le document qui suit, faire le plus
honnétement possible les ‘expériences’ proposéaseyemple, observer comment vous occupez
votre temps, vous faire un planning de travailssager de le suivre, essayer de prendre des notes
differemment de votre méthode habituelle, etc..ya@t quelle est I'efficacité de ces différentes
méthodes pour vous. Et bien sir, en tirer des gnemients... Il ne s’agit pas pour nous de vous
proposer des recettes miracles qui vont vous reuthae performant, mais de vous offrir des pistes
qui peuvent rendre votre travail personnel plugcate, et donc moins contraignant, vous aider a
envisager votre investissement personnel d'un padéntvue qualitatif plutét que quantitatif. Car
votre réussite dépend en grande partie de I'effieat de la nature de votre travail.
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Présentation de la filiere
Sciences Economiques et de Gestion

1. Objectif Généraux

Le diplébme de la Licence, a pour but de fournir aimMdiants les fondements théoriques et

meéthodologiques en Economie et Gestion leur peéametde comprendre et d’analyser le

fonctionnement d’'une économie, en développant not@m les compétences suivantes :

La formation a pour particularité de combiner deofa équilibrée des enseignements en
economie et en gestion. Elle permet donc de doanerétudiants une vision globale des
problemes économiques, de gestion et de régulatésnorganisations tant privées que
publiques. Par ailleurs, elle a pour particuladépréparer aux métiers de I'enseignement

dans le domaine des sciences economiques et soetale la gestion.

Délibérément généraliste mais aussi tournée veradede professionnel, la Licence en
sciences de gestion permet d’acquérir les fondtang de la gestion indispensables a la
poursuite d’études en Master Sciences de Gestimmmena I'accés a des carriéres dans des
entreprises privées ou publiques, notamment dasmsgleupes favorisant la formation

interne et la promotion.

La formation est concue pour permettre aux étudidiatcquérir une bonne connaissance du
fonctionnement de l'entreprise via l'utilisatiorouwdils traditionnels (contrdle de gestion,
fiscalité...), mais aussi a I'aide de nouveaux cotscdpstinés a familiariser I'étudiant avec
les enjeux d'une économie caractérisée par degehsmts rapides et non prévisibles.

La formation est concue aussi pour répondre a ome fdemande des entreprises en
personnel de gestion d'un niveau intermédiaire &lpour objectif de former des cadres et
futurs cadres de gestion généraliste et/ou spg€iali

2. Compétences et savoirs a acqueérir

Les objectifs généraux de ce diplébme en termeoapétence a acquérir sont les suivants:

Capacité d'analyse et de synthese des données roues, statistiques comptables et
financiéres : Maitrise des outils d'analyse stafis#, des logiciels de traitement des

données statistiques, des logiciels de conceptemqdéte et d’acquisition des données.

Capacité d'analyse et de synthéese des phénoméeaesngéicjues contemporains : Maitrise
des concepts fondamentaux en économie en gestioanesciences humaines, capacité
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d’abstraction, aptitude a modéliser une situatioconémique, a traiter et a synthétiser

différentes sources d’'information.

» Capacités transversales : capacité de rédactiomodements de synthése, aptitude a
travailler en groupe, & communiquer a l'oral, nmsétides outils de bureautique.

« Capacité d'analyse et compréhension des entrepeisdes organisations, ainsi que leurs

interdépendances.

» Capacité d'analyse et compréhension des enjeurmdeanismes économiques a l'ceuvre au

niveau national ou mondial.
» Connaissance des institutions économiques, lélgs et leur fonctionnement.

» Capacité d’'analyse et compréhension du fonctionnérdes organisations, et la maitrise

des outils de leur gestion de base.
» Acquisition et maitrise des techniques d’expressitiite et orale, et des langues.
* Acquisition et maitrise de I'outil informatique @¢s techniques quantitatives.

* Acquisition des méthodes de recherche, et dévetoppk des capacités de synthese,

d'analyse et de critique.

Au-dela de la maitrise des outils, cette formagatend donc, développer I'ouverture d'esprit et la
capacité a réfléchir, toutes qualités indispensaloliesqu'il s'agit d'exercer des métiers en cotsstan
évolution.

Ainsi, apres acquisition des savoirs disciplinaifeadamentaux, les étudiants ont la possibil@éé d
profiler leurs études futures et/ou d'orienter I@arcours vers la professionnalisation (Master
professionnel) ou vers I'approfondissement desamsances (Master).

Les étudiants issus de cette formation seront gpagiculierement aptes a exercer dans les PME -
PMI, et de maniére générale dans les organisatiiensaille moyenne en leur apportant des
compétences dans les domaines indispensablesgtamdtionnement d'une organisation, a savoir
le pble économique et le pdle management.

Les fonctions occupées pourront étre, a titre dte, Assistant de gestion comptable et
financiere, Assistant Chef de produit, Commercialipla Licence Générale, Assistant Chef de
marché ou Assistant de Responsable Export pourdfo€ommerce International ou Assistant de

Responsable Financier pour I'option Finance.



3. Modules de la filiére
Bloc de modules « outils » transversaux transférabt
v Module 1 : Langue | et communication I méthodologie (Langete communication +
Méthodologie du travail universitaire)
v Module 5 : Langue | et communication Il (Langue lI+Communioatil)
v Module 9 : Langue Il et communication & Informatique |

v Module 13 : Droit (Introduction a I'étude de droit + Instituti® politiques et administratives)

Bloc de modules disciplinaires
v Module 2 : Economie | (Introduction & I'économie + Micro 1)

v Module 3 : Introduction aux Sciences de gestion

v Module 4 : Méthodes Quantitatives |

v Module 6: Economie Il

v Module 7: Techniques et économie de I'Entreprise |
v Module 8: Méthodes Quantitatives Il

v Module 10 : Economie Il

v Module 11 : Techniques et économie de I'Entreprise Il

v Module 12: Méthodes quantitatives Il

v Module 14 :Economie IV

v Module 15 : Techniques et économie de I'entreprise IV
v Module 16 : Méthodes quantitatives IV

Bloc de modules « parcours » (a titre indicatif)

Parcours 1 : Economie

Parcours 2 : Gestion

Parcours 3 : Economie &
gestion

M 17: Méthodes quantitatives V
M18: Economie publique

M19 : Economie V

M21: Méthodes Quantitatives VI
M22 : Economie Internationale
M23 : Economie VI

M20 : Initiation a la recherché

M24: Projet de fin d’études

M 17: Comptabilité et fiscalité
M18: Gestion
M19 : Ressources humaines et

Environnement

M21: Analyse des données et
informatique

M22 : Audit et controéle
M23 : Stratégie
M20 : Initiation a la recherché

M24: Projet de fin d’études

M 17: Comptabilité et fiscalité
M18: Gestion I

M19 : Economie publique

M21: Théories économiques et
relations internationales

M22 : Gestion 2
M23 : Méthodes quantitatives V
M20 : Initiation a la recherché

M24: Projet de fin d’études




4. Grille des modules de la filiére

Tronc commun nationall.
M1 Langue et M2 Economie I M 3 Introduction aux M4 Méthodes
communication I Sciences de gestion
méthodologie - Introduction a Quantitatives I
l'économie - Eco. Et organisation de
s1 | - Langueet I'entreprise - Analyse Math I
communication I 60h - Micro I .
- Comptabilité générale I - Statistique
- Méthodologie du travail descriptive I
universitaire 20h
M5 Langue et M6 Economie II M7 Techniques et
communication IT économie de I'Entreprise I | M 8 Méthodes
- Micro II
- Langue Il - management général Quantitatives II
S2 - Macro - Analyse Maths
- Communication II - -Comptabilité générale I
I
- Stat. descriptive
I
M9 Langue et M 10 Economie ITI M11 Techniques et
communication ITI économie de I'Entreprise I1] M12Méthodes
Informatique - Economie Monétaire et quantitatives III
S3 Financiere I - Comptabilité analytique
- Langue III - Algebre I
- Problemes économiques | - Théorie des
- Informatique et sociaux organisations - Probabilités
M13 Droit M14 Economie IV M15 Techniques et M16 Méthodes
économie de l'entreprise | quantitatives IV
- Introduction a Iétude de | - Economie Monétaire et v
droit Financiere II - Algebre II
- Analyse et diagnostic
$4 | - Institutions politiqueset | - Politiques Economiques GiEnctEs - Echantillonnage
administratives etestimation
- Introduction au
marketing
Parcours de fin de formation
2.1. Parcours Economie
M17 Méthodes Mi18 Economie publique | M19 Economie V M20 Initiation ala
quantitatives V recherché
~Statistiques - Budget de I'Etat -Comptabilité Nationale I
85 | Mathématiques - Fiscalité - théorie économique Fntreprenariat
- Programmation linéaire contemporaine I - Méthodologie de
recherche
M21 Méthodes M22 Economie M23 Economie VI M24 Projet defin
Quantitatives VI Internationale d’études
S6 -Comptabilité Nationale
-Recherche opérationnelle | - Commerce extérieur I
-Introduction a -Relations économiques | - théorie économique
I économétrie internationales contemporaine 11




Notes de Cours de Méthodologie du Travail Universitaire

2.2. Parcours Gestion
M17 Comptabilité et M18 Gestion M19 Ressources M20 Initiation a la
fiscalité humaines et recherché
-Gestion financiere Fon e
S5 -Comptabilité des ‘ . - Entreprenariat
Sociétés -Marketing approfondi -GRH
- Méthodologie de
- Fiscalité d’entreprise - Droit des affaires recherche
M21 Analyse des données | M22 Audit et controle M23 Stratégie M24 Projet de fin
et informatique d’études
S6 -Controle de gestion -Management stratégique
-Analyse des données
- Audit général - Stratégies industrielles
-Informatique de gestion
2.3. Parcours Economie &gestion
M17 Comptabilité et M18 Gestion 1 M19 Economie publique | M20 Initiationa la
fiscalité recherché
- Comptabilité des - Gestion financiere -Comptabilité Nationale
s5 | Societs - GRH - finances publiques I
- Fiscalité d’entreprise - Meéthodologie de
recherche
M21 Théories M22 Gestion 2 M23 Méthodes quantitatives| M24 Projet de fin
économiques et relations A\ d’études
internationales - Controle de gestion
S6 » -Recherche opérationnelle
-Relations économiques - Management stratégique
internationales - Introductiona
I'économétrie
-Théories économiques
contemporaines
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Module 1 : Organisation et gestion du temps

Introduction

Comment organisez-vous votre travail, gérez-vousevtemps ? Notez pendant quelques
jours, sur une feuille, comment vous procédez, dwamméteté, sans rien omettre de vos
activités de la journée. Observez ensuite ce qus &gez noté : mise au travail, temps dévolu
a chaque activité, horaire, pertes de temps, t&didiévoreuses de temps, imprévus, etc...

L’objectif de la gestion du temps est de s’attribua pouvoir dans I'organisation de ses
études, d’éviter la passivité, de se sécuriseratamt le temps sous I'angle qualitatif, et non
plus quantitatif.

Gérer son temps de travail

Il vous faut d’abord analyser [l'utilisation actuellde votre temps grace a une grille
d’observation. Pour pouvoir repérer vos caraciguss personnelles (quel type de travailleur
vous étes, quels sont vos moments favorables, e&t.prendre conscience de votre maniere
d’utiliser le temps. Le but est de s’attribuer wuypoir dans I'organisation de sa semaine, de
ses études, de maximaliser le temps de travail dondispose, non pas l'augmenter, mais
mieux l'utiliser. Cette grille d’'observation destiaiés quotidiennes sert de base pour votre
gestion du temps.

Ensuite, il vous faut établir des plans de travrdurquoi ? Parce que le travail personnel d’'un
étudiant n’est organisé ou controlé que par I'exafireal. Il n'y a pas d’autre contrdle, et il
est facile de « se fourvoyer », ou de travaillelpare perte. Organiser son travail en gérant
son temps permet d’éviter les erreurs et les aéfivpeu rentables. Il faut s’organiser en
jugeant de la pertinence des activités prévuest a'éire réfléchir a ce que I'on va faire avant
d’établir le planning, ne prévoir qu'une seule aha@sla fois, se poser quelques questions
avant de commencer chaque tache (pourquoi je fai® .que je veux obtenir...), prévoir du
temps dans la journée pour faire le point sur ¢eagé accompli. Le planning peut s’ajuster,
se modifier, on peut utiliser des garde-fous :efde point avec un ami, se fixer des dates
butoirs...

Sur une période représentative de votre vie d'étudnt d’'une ou deux semaines,
enregistrez toutes vos activités quotidiennes. Poge faire, utilisez la grille ci-dessous en
la reproduisant en autant d'exemplaires qu'il vousfaudra. Relevez ensuite les heures
consacrées a un méme type d'activite.

Calculez ensuite: - le temps immobilisé par les activités fixes et decontraintes. - le
temps para-universitaire. - le temps consacreé a vatudes dans lequel interviendra votre
temps de travail personnel. - N'opérez aucune censupuisque vous n'‘aurez a rendre
compte de cet exercice a quiconque.
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Plage horaire Lundi mardi | Mercredi | Jeudi Vendredi | Samedi | Dimanche
6 a7 heures
7238
8a9
9a10
10a11
11312
12313
13314
14315
15a 16
16317
17318
18319
19220
20321
21322
22323
23324

1. Le planning a long terme :

C’est un planning au mois, au semestre. Précisarg@mque cours les travaux indispensables
a reéaliser, définir les priorités, établir quelsistes travaux quotidiens, ou hebdomadaires,
ceux qui exigent un investissement sur le long égretc. ..

Afficher ce planning quelque part sous vos yeux.

2. Le planning a court terme :
Le tableau de répartition des heures de la semains permet de constater que I'on a du
temps a consacrer a ce que I'on veut faire.

Si nous avons I'impression de manquer de tempst s@uvent parce que nous l'organisons
mal. Le planning a la semaine, méme s'il n'esttpagurs respecté, permet de repérer quand,
ou et pourgquoi nous perdons du temps.

Un bon planning a la semaine doit étre personndbsé compte de vos objectifs prioritaires,

vos objectifs de vie (différencier les objectifsnmédiats et les objectifs lointains, les objectifs
inculqués par I'environnement, parents, enseignantes objectifs personnels, ce que vous
souhaitez vraiment), tenir compte de vos contrainfgopres, vos caractéristiques

individuelles. Il doit étre diversifié (prévoir tta activité nécessaire a votre équilibre),
equilibré (entre études et distractions, entreédiifites matieres), souple (il peut y avoir des
imprévus, mais en fin de semaine, le travail préwit étre terminé, quels que soient les
changements intervenus), réaliste (ne pas tropaétistieux, surtout au début) et contrdlable
(objectifs précis que I'on peut vérifier en fin siemaine).

Il faut organiser le temps par périodes de 40-5Csmivies d’une pause de 10 mn. Les petites
pauses sont préférables aux périodes de reposoplyises. Aprés 40-50 mn de concentration,

la fatigue augmente, la mémorisation et le rendérdeninuent, une pause est nécessaire Si
I'on veut rester efficace. Reprendre le travailegpune pause par une bréve révision de ce qui
vient d’étre mémorisé. Prévoir des pauses plusues@prés 3 ou 4 périodes de 40-50 mn
(sport, ballade, repas ...).
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Il faut établir son planning en tenant compte destdiations du rendement intellectuel
durant la journée (voir document n° 3) et du resples heures de sommeil. La matinée, si
elle est libre, est un moment privilégié pour letivités exigeantes, apres le repas, on peut
classer, revoir, recopier, bref effectuer des tAdieaucoup moins exigeantes.... Il y a, bien
entendu, des variations selon les individus.

Exemple :

1 semaine = 160 heures

8h par jour x 7 : sommeil 56 heures 56

3h par jour x 7 : repas 21 heures 21

2h par jour x 5 : déplacement 10 heures 10

activités extra-scolaires,

sorties, sports, etc. 20 heures 20
107

Il reste 61 heures pour les études, c'est a duiecen7 journées compléetes de 8h.

Cours, TD, TP, etc 30 heures 30
137

Pour I'étude personnelle, vous bénéficiez doncrende 31 heures soit quatre fois une
journée de 8 heures de travalil !

Evolution da la Iatijus ovec pau do longuas pauses [(A).
ot avec do nombieuses courlos pouses (B) (adaptd de Daprisuw)

A VAN A YA YA
[{{ff}fﬂ leinpa de tavall

[ ] temps da repos (la lemps tolal ost équivelent dans les deux cas)

‘,./\ courba do faligus

nlvaau moyon da latllgua

Conclusion

Gérer son temps permet d’améliorer ses habituddsadail et de gagner du temps. Si vous
refusez la contrainte imposée par un planningeaudindre changement dans vos habitudes,
bref, s'il y a une résistance en vous, vous troexgreut-étre I'explication de votre attitude
dans le chapitre deux.
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Module 2 : Les techniques de mémorisation

1. La mémoire

Introduction
La mémoire est la faculté de stocker I'informatietnd’y avoir acces lorsqu’on en a besoin.
Comprendre comment se fait la mémorisation permgiadivoir 'améliorer.

D’apres des chercheurs américains, on retient : d8%e qu’on lit, 20% de ce qu’on lit et
ecoute, 30% de ce que I'on voit , 50% de ce que Vait et écoute, 70% de ce que l'on dit
90% de ce que I'on fait.

A I'écoute, on perd beaucoup du message initial :

Tout ce que I'émetteur veut dire

Ce qu’il dit en réalité

Ce que 'auditeur entend

Ce qu’il écoute avec atiention
Ce qu'il comprend

Ce quil retient

Ce il pet pestituer

e qu'il peut ulilizer

En outre, il faut savoir que 60% de I'informatiost eubliée en 24 heures si on ne la réactive
pas d’une maniere ou d’'une autre, d’ou I'importadeela régularité et de la répétition dans
I'apprentissage pour que l'oubli ne s’instaure pas.

L’oubli fonctionne comme une sorte de soupape dergé, il évite la surcharge d’'un syste
de stockage qui a des limites. Oublier, ce n’estyaiment perdre I'information mais €
incapable de la retrouver. Le souvenir fonctionamme une reconstetion, une recréatic
de I'information, réinventée chaque fois qu’ell¢ @soquée.

Comment essayer d’améliorer sa mémoire ?
Il est intéressant, tout d’abord, de repérer semctristiques personnelles : La mémoire peut

avoir une dominante d’ordre imagée ou visuelle ¢dem cas, on integre plus facilement ce
que I'on voit ou ce que l'on visualise dans sa &tEon fait appel a 'image mentale pour se
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souvenir), verbale ou auditive (on s’appuie surgoe I'on entend, sur le déroulement du
discours pour mémoriser), spatiale, rythmique.alitfsavoir qu'utiliser plusieurs types de
canaux ameliore I'assimilation.

De plus, une vocalisation naturelle accompagnedeanisation et lui est essentielle. Toute

lecture s’accompagne de cette vocalisation intégiegui est inconsciente, mais que lI'on peut

repérer si I'on enregistre I'activité électriquesdauscles du larynx. Pour vous en convaincre,
essayez de lire tout bloquant cette vocalisatiorepatant mentalement « lalalala ... », vous
constaterez qu’il vous est difficile de comprendeeque vous étes en train de lire, bref, que la
lecture est quasiment impossible. Ce qui signifierprous, étudiants, que la mémorisation est
forcément moindre si la vocalisation naturelle g&tée, voire bloquée, par des interférences
(radio, conversations, bruits divers...). De plusnimoire verbale repose sur deux systémes
distincts, lexical (mot) et sémantique (sens) quitscomplémentaires (exemple du mot que

'on a « sur le bout de la langue » : seul I'un dgstemes fonctionne). Les interférences

perturbent le bon fonctionnement des deux systémes.

Pour une bonne mémorisation, il faut compléter meslispositions personnelles, et donc,
comprendre comment fonctionne la mémaoire.

Fonctionnement de la mémoire :

On parle de mémoire mécanique, le ‘par-coeur’, émpire affective - la plus porteuse, on
retient mieux ce qui nous a touché, frappé -, dename conceptuelle - qui développe la
structuration de la pensée par la logique, le nmiement, I'analyse -, et de mémoire
sensorielle, visuelle, auditive, olfactive et theti

La mémoire a trois étages :

M.T.C.T. mémoire a trés court terme.
M.C.T., mémoire a court terme.
M.L.T., mémoire a long terme

Expérience 1 :
Fixez du regard un objet de votre environnement.
Fermez ensuite les yeux.

Remarquez que l'image que vous avez captée s’@stanae un trés court moment avant de
s’évanouir.

Expérience 2 :
Regardez rapidement la figure ci-dessous :

Quel est, a votre avis, I'adge du personnage ?
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Voir et interprétesont deux choses bien différentes.

Ces informations sont cependant choisies, décod#esprétées, « reconnues » en fonction
des connaissances déja présentes en mémoire etttdetes de la personne. On voit en
général un personnage, jeune ou vieux, dans lendéxsur voir plus, il faut se concentrer,
manifester l'intention de voir l'autre personnagleen va de méme pour toute information,
méme un cours. Il est donc profitable de manifed¢elfintérét ou une motivation quelconque
pour ce que I'on va découvrir et apprendre.
Expériences 3,4 et5:

M.T.C., ou mémoire de travail.

L’expérience 3 porte sur le laps de temps : L'information esteawimée de la M.T.C.T. a la
M.C.T. et stockée environ 30 secondes.

A. Lisez une seul fois les six mots ci-dessous, pathez-les immeédiatement.
BATEAU CERCLE ETOILE LUNE PAPIER LIVRE
B. Calculez les opérations suivantes, notez ledtaésu
102x9= ; 96 — 48 =
C. Inscrivez le ou les mots retenus.
La mémoire a court terme est la mémoire que noilisams dans nos activités de tous les
jours, celle qui nous permet de fonctionnelle est cependant limitée. Elle a un empan

(nombre d’éléments traités en une seule fois) éiéments.

L’expérience 4porte sur 'empan.

Lisez une seule fois les lignes de lettres ci-dess@pres chacune d’elles, cachez les lettres et
essayez de les redonner de mémoire immediatement.

Z
OPGH
XTGADRJ

HIZXGACOMFENJYERQ™*
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L’expérience 5montre qu’il est utile, pour mémoriser plus d’infations plus facilement, de
relier les éléments entre eux, ce qui diminue lmbre d’informations et permet d’en traiter
plus en une seule fois. Le nhombre d’éléments esséde 35 a 8, puis a 1, ce qui permet
d’augmenter I'empan.
Essayez de mémoriser les éléments suivants damesigres différentes.

gltaern

ueersis

acstsse

nhtiodn

dapluat

a) Lire et mémoriser les lettres par lignes. Ndeetemps nécessaire a la rétention des 35
lettres dans I'ordre.

b) Lire et mémoriser les lettres par colonnes. Rguez qu’elles forment des mots !

c) Lire et mémoriser les lettres par colonnes. Rquex que I'ensemble des mots est un
dicton bien connu.

Techniques pour diminuer le nombre d’éléments ‘tidler que les mots-clés, le plan des
chapitres, I'enchainement des idées, faire une léérarchisée (pour I'apprentissage du
vocabulaire, par exemple).

Exemple de liste hiérarchisée :

Au lieu de tenter de mémoriser une liste de motsarganisée du type :

Belief, vegetarian, pacifist, politics, radical taltectual, conservative, religious, ideology,
Darwinist, moral, philosophy, conviction, left, hg...

Cette liste devient :

Beleif
Idiolog philosophy conviction
/\ A\ A\
Left right intelectuel personnal religious moral
| oL
Radical conservative Darwinist vegetarian Muslim pacifist

16



Notes de Cours de Méthodologie du Travail Universitaire

Ce qui réduit, pour le travail de mémorisationjdte a trois éléments

Expériences 7 et 8 :

M.L.T. : Il s’agit d'un stockage durable, qui seitfaprés plusieurs opérations
importantes:

Pendant quelques secondes, écrivez les mots qui saiennent a I'esprit a partir
du mot TABLE.

Texte

« En ayant engagé des pierres précieuses pouirgsmtément, notre héros affronte les rires
moqueurs qui tentent d’empécher son projet. « \@as<ywous abusent, dit-il, un ceuf plutét
gu’une table, symbolise cette planéte inexploréeTsois sceurs robustes s’élancent alors a la
recherche de la preuve. Allant de I'avant, parfoisavers 'immensité calme, plus souvent
sur des pics et des vallons turbulents, les jotgsoslérent pendant que les incrédules
répandaient des rumeurs terrifiantes sur la cote.»

1 — Structurer l'information : la comprendre et la relier a des connaissangesadéuises.
Lisez le texte de I'expérience 8. Le comprenez-Vd@ette experience vous montre que sans
pouvoir relier 'information nouvelle a des infortiens déja acquises, a des réseaux de sens,
elle est plus difficile a comprendre et a mémorigaar nous stockons essentiellement des
concepts, d’ou I'importance des configurations sgimqaes. La M.L.T. est un vaste réseau,
organisé, centré sur le sens des mots et a padueall chaque élément peut étre retrouvé par
guantité d’'autres. Le titre manquant du texte esLalomb découvre I'’Amérique’. Tout
s’éclaire alors.

2 — Réactiver I'information de temps en temps, pour éviter I'oubli d0 a la adilsation.
Répétitions, révisions (un minimum de trois rép@tg) sont nécessaires pour memoriser.
Souvent, c’est la méthode qui est en cause lorbogee se souvient pas, non la capacité a
mémoriser, car c’est la réactivation qui ancrefdrmation.

Le contexte joue aussi un role : les informatioost sassociées au lieu, au moment, aux
sentiments, a leur ordre... L'expérience 7 montre roemt ce sont des concepts qui sont
stockés (peu d’articles, de formes conjuguées, @moms...) et comment on dispose
d’'indices nombreux pour passer d’'un mot a l'aulien§ : type de..., similaire a..., opposeé
a..., proche de...).Ces relations sont centrées sarig des mots.

Fonctionnement de la mémoire

L’information passe de la M.L.T. a la M.C.T. : Lesncepts et leurs relations sont alors
retransformés en mots et phrases.

Expérience 9 et 10 :

Essayez de noter, le plus rapidement possibleluke grand nombre de capitales mondiales
gue vous connaissez. A la fin de I'exercice, aredd\les procédés que vous avez utilisés pour
en retrouver le plus possible.
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Combien de fenétres y a-t-il & votre maison ?
Comment fonctionne cette opération ?

Le cerveau commence par juger s'’il peut retrouvgiormation. (De méme pour un cours : i
faut qu’il soit stocké en mémoire pour étre ret@uUENSuite, on a recours a un plan de rappel
pour récupérer I'information.

L’expérience 9montre que ce plan peut étre de toute sorte : biltme, géographique, par
association... Pourtant, certaines villes revienmbatnblée a la mémoire, sans aucun effort
apparent. Pourquoi ? Parce que plus un éléemeré eappelé, plus sa recherche est rapide,
efficace et facile. Ce qui signifie qyaus on mémorise, plus on apprend, mieux on
apprend. C’est un effet qui va en s’amplifiant.

L’expérience 1Q quand a elle, vous rappelle gu'il est préférabldiliser plusieurs canaux
pour mémoriser. Un rappel visuel, un schéma, peonpteter une prise de notes linéaire, par
exemple.

Conclusion

L'oubli peut provenir d'un dépassement de I'empamgla M.C.T., ou d'une extinction
passive due a une sous-utilisation de l'information a des interférences avec d’autres
informations dans la M.L.T. Plus on s’éloigne ddmdemps, plus on se souvient du sens
plutét que de la forme exacte.

Pour bien mémoriser I'information, il faut utilisptusieurs codes, répéter (une répétition le
jour méme, une dans les 24 heures, une dans lairendans le mois), s’approprier,
reconstruire.

Il existe aussi des procédés mnémotechniques :

* Meéthode des lieux: Préconisée dans I'Antiquité pour aider les ansteéx se souvenir
de la structure de leurs discours. Associez a ahatppe d’'un trajet bien connu un
des éléments a mémoriser (par exemple, les ohjetsuloir a votre chambre, ou a la
cuisine). Chaque objet doit étre bien visible dtdget toujours le méme.

* Meéthode des associationsFormez un mot avec les premieres lettres deushatpt
clé, ou une phrase, une histoire avec les moteaire

* Elaboration d'images : intégrez I'ensemble des éléments a mémorises dene
image, une scene unigue. L'image est efficacessgléments sont reliés entre eux,
pas seulement juxtaposés. Elle doit étre claigipe, détaillée et peut étre exagérée,
absurde.

Ces méthodes peuvent se révéler utiles pour étydieexemple, des listes descriptives.
Il faut aussi savoir se mettre en état d’ouvertisex vis du savoir :

- Soyez tolérant avec vous-méme : découvrir et mé&modes notions nouvelles peut
étre déstabilisant, fatigant. Vous ne pouvez pasgavoir immédiatement.

- Soyez motivé pour ce que vous allez apprendre.

- Travaillez régulierement et a petites doses.

- Ménagez-vous un cadre matériel et émotionnel fédleraqui vous donne envie de
travailler
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- Faites des liens avec d’autres connaissancesy telige nouvelle connaissance a
d’autres. Par exemple, cherchez systématiquematdstdes acceptions des mots de
vocabulaire nouveaux dans le dictionnaire.

- Reformulez ce que vous avez appris, parlez-en ee \@nmtourage, enseignez-le a
guelqu’un d’autre, et prenez plaisir a montrer @ognaissances.

2. Le cerveau

Acquérir des méthodes de travail efficaces passammconnaissance de son fonctionnement,
donc de ses ‘préférences cérébrales, et du fometioant du cerveau.

Il existe deux approches de I'étude du cerveawmppfoche verticale : les trois étages du
cerveau, et I'approche horizontale : les deux hghgiges.

» Approche verticale : (d'aprés Mac Lean, 1950).

Trois cerveaux sont apparus successivement au dedidvolution des espéces.

Le cortex reptilien (zone diencéphalique) : le plus archaique, le plusen, 200 millions
d’années. Il aurait appartenu aux premiers repiidessons, certains vertébrés inférieurs.

Sa principale fonction est la survie : fonctionnetmgar réponse a un stimulus. Réflexes de
défense, sens du territoire, besoins de base :raBsp, automatismes, impulsions,
apprentissage par imitation, habitudes, routine.r.eRample, le fait de s’installer toujours au
méme endroit dans une salle de cours, d’étre enqugéla place soit prise par quelqu’un
d’autre : automatismes proches du marquage etdiefdémse du territoire.

Le cortex limbique (zone sous-corticale) : cerveau des anciens mamegjf&0 millions
d'années, il est le centre des émotions, de I'ehipatie I'affectivité, des instincts sexuels, de
'adaptation a I'environnement, 'appartenance eauge, et sert de relais pdarmémoire.

Son role est de filtrer les informations en fonetoles sentiments ressentis. Si I'information
provogue une réaction ou un souvenir déplaisantefeeau limbique se met en position de
défense et bloque le passage de l'information ieitsoisieme étage du cerveau, le cortex
cérébral. Le but de ce filtrage est de présenrégpilibre physique et psychique de l'individu.

Mais c’est un frein, car tout ce qui est inconnaveau, est suspect :

Situation nouvelle
Cortex limbigue :

Comparaison aveo siluations antéreures

Souvenir géabic \
A souvenir désagréable
Plaisir ¥ ™
i méfiance peur
Mauotivation 4 p"
*feu elignotant” ; “Feu rouge” :
“few vert” vers le contex cérchral passage 7 barrace
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Nous avons tendance a renouveler les expérieneesafdes, qui ne sont pas désagréables, au
détriment de la nouveauté, a fonctionner sur deémeas connus, a avoir des comportements
standards, des réponses conditionnées qui frelaeméativité. Par exemple, certains enfants
détestent, dés les premier cours, les langues teisagn raison du changement de code
linguistique, percu comme menacgant. Certaines paesovous disent d’emblée qu’elles ne
sont pas ‘bonnes en langues’.

Le cortex cérébral (zone corticale) : siége de l'activité conscientegs récent (quelques
millions d’années). Il nous distingue des autresnméeres. C’est le siege de l'intelligence,
de la pensée rationnelle, de la créativité : egpion, interprétation, vérification,

discrimination sensorielle, décision, planificationémoire... C’est pour le cortex cérébral
gue I'on parle d’hémispheére droit et gauche.

* Approche horizontale :

Vous savez trés certainement que I'hémisphére daitrle la partie gauche du corps,
I’lhémisphere gauche la partie droite.

Les deux hémispheres traitent I'information de fadifférente mais complémentaire. Dans
chacune de nos activités, il y a interaction caristales deux. Mais chague hémisphére est
capable de fonctionner indépendamment de l'autrea ein mode de fonctionnement
spécifiqgue. Nous avons en général des préféremrébrales, avec prédominance de I'un des
hémispheres, d'ou la nécessité d'apprendre a weflidautre hémisphére pour mieux
mémoriser.

Connaitre ses préférences cérébrales :

Cerveau gauche
Cortex : analytique, logique, raison, chiffres, finanoeacul.

Limbique : linéaire, ordre, planification, observation.

Cerveau droit :
Cortex : synthése, globalité, conceptualisation, simdli#n visualisation, sens
artistique.

Limbique : émotions, contacts humains, symbolisme, spiisone.

Pour avoir, a titre purement indicatif, une petitée de votre profil cérébral dominant, vous
pouvez vous poser les questions suivantes :

1) Quand vous demandez votre chemin a quelgu’un, praférez :

A -que I'on vous fasse un plan,

B -que la personne vous explique votre route ?
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2) Quand vous avez rencontré quelqu’'un de nouveaus wows souvenez plus
facilement :

A -de son visage,
B -de son nom ?

3) Quand vous pensez a un événement qui vous a mavqus, retrouvez plus
facilement :

A - le lieu, les personnes,

B - les paroles prononcées, 'ambiance sonore ?
4) Quand vous préparez un essai, pour trouver des idée

A - vous laisser venir les idées en vrac, sanseordr

B -vous explorez systématiquement toutes les pggissibles ?
5) Quand vous apprenez I'orthographe d’un mot :

A - vous le photographiez mentalement

B - vous I'épeler ou le prononcer a voix basse @oi& haute ?
6) Dans une salle de cinéma, vous vous asseyez :

A - légéerement a droite de I'écran,

B - Iégérement a gauche ?

Si les A I'emportent, le cerveau droit prédominezlvous, si les B I'emportent, c’est le
gauche.

Préférence cérébrale gauche :
Golts et dons pour : algébre, histoire, droit,rsmés, mécanique...

Observations : bureau, chambre bien rangeés, haigitie net, strict, tendance a trier,
ordonner, méfiance vis a vis de la nouveauté...

Préférence cérébrale droite :
Golts et dons pour : géométrie, géographie, psggimlarts, dessin, musique...

Observations : un certain désordre, habillemens péuntaisiste, conserve, entasse,
accumule, tente des ‘expériences’...

Comment entrainer ’hémisphere droit ?

En prenant des notes sous forme de schémas (glatialiet synthétiques), en cherchant des
rapprochements plus que des distinctions, en recsamp plutdt que de décomposer...
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Conclusion

Pour réussir, il faut avoir confiance en soi : éwation a risque, les cortex reptilien et
limbique prennent le dessus. Le reptilien ne sad faire face a des situations nouvelles, le
limbique peut bloquer I'information si elle est seatie comme menacante ou déstabilisante,
or il est vital pour la mémoire a court terme &irdg terme car il sert de relais.

Ménagez-vous un contexte non-menacant, chaleusnunghissant pour éviter l'insécurite,
les réflexes de défense, le refus, le blocage.

Soyez ouvert a la nouveauté, et entretenez la ataivet I'intérét pour ce que vous faites.
Utilisez les deux hémisphéres du cerveau.

Batissez des plans d’action, fixez-vous des obigeéti court terme, appuyez-vous sur vos
progres, relevez le défi de I'échec (pourquoi mapas réussi en traduction ?... que dois-je
modifier dans ma facon de procéder ?). En brefetgeau ne peut aller nulle part s’il ne sait
pas ou il va (objectif), pourquoi il y va (motivaiti), et par ou passer (méthode).
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Module 3 : Ecoute et attention

Introduction
Comment développer son attention pour bien recdwriormation, étre attentif, notamment
en cours, se concentrer pour lire, pour un trad@it ou oral ?

Nous allons essayer d’encourager plutét que de atorlas injonctions classiques
(‘concentrez-vous, écoutez), trop souvent entenduaours du secondaire.

Pour développer ses capacités de concentrationéepude, pour mettre en place des
stratégies d’amélioration, il faut essayer de cangre les mécanismes qui alterent
habituellement la concentration et I'attention.

1. La concentration :

Le manque de concentration, c’'est courant, barebdnsée, au lieu de se porter sur l'objet
de la concentration, ‘vagabonde’, se fixe sur desibbjets. On pense souvent a tort que ce
sont des perturbations extérieures qui empéchesujiet de se concentrer, le bruit, par
exemple. En fait, les sources de distraction proweat tout autant de lui que de son
environnement. Ces perturbations peuvent étre tBopthysique (faim, douleur, fatigue...),
psychologique (probleme affectif a régler...) ou liletetuel (préoccupation parce que I'on a
un commentaire de texte oral a faire en cours...) ppaviennent d'une résonance
emotionnelle liée au message ou a I'émetteur.

Il faut donc d’abord identifier les sources de mistion et, si possible, les éliminer, manger si
'on a faim, dormir si I'on est fatigué, régler lggoblémes qui peuvent I'étre, ou les

inventorier pour pouvoir les ‘mettre de coté’ mot@e@ment (une liste de taches sur un bout
de papier ou un post-it permet de se débarrassepelesées qui risquent de parasiter la
concentration.)

Ensuite, il faut savoir qu'il existe une granderétation entre motivation et concentration.
Qualité et vitesse d’apprentissage varient selonmélét que suscite le cours. Motivez-vous
pour ce que vous allez apprendre. Il semble évidewrt si la difficulté a se concentrer
concerne tous les cours, ou presque, il faut resairprojet, se poser des questions sur ce que
I'on souhaite vraiment faire, envisager un changerd®rientation.

Pour se concentrer, il faut observer ses cycleshmphysiologiques : déterminer les moments
de la journée les plus propices a la concentratiariables selon les individus (étre plus en
forme le matin ou le soir, somnolent en début dapnidi...), tenir compte de la durée
maximale durant laquelle on peut se concentrern0? 50 mn ?), prévoir des pauses,
déterminer comment on fonctionne le mieux, dandulige, ou dans l'urgence. L'anxiété de
performance, la proximité de I'échéance créentformae de stress qui peut inciter a I'action
et rendre certains tres productifs. Il faut dorabserver et se connaitre pour savoir comment
travailler.

2. L’écoute et I'attention :

L’écoute est essentielle a la réussite d’étudesrseyresEtre attentif en cours, c’est savoir
écouter. Entendre et écouter sont deux choses difedrentes. Ecouter, c’est entendre,
interpréter, évaluer et réagir, c’est a dire comgre de fagon active.
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L’écoute est une technique de communication trégoitante, difficile a acquérir, mais
jamais enseignée, bien que nous passions envigdndésnotre temps a la pratiquer (et 80% a
communiquer). L’écoute active demande un appreagesgt une pratique.

Nous sommes en général de mauvais auditeurs, qoagques uns de nos défauts les plus
courants :

* Nous jugeons, souvent mal, I'orateur (aspect plagsidiction, maladresse...).

* Nous nous laissons influencer par nos idées, rgages, notre émotivité.

* Nous avons tendance a étre distrait, a révasserateur est lent, car notre cerveau
travaille quatre fois plus vite que nous parlons.

* Nous avons tendance a juger trop vite le contemantad’avoir pris le temps de
comprendre.

* Ou bien, nous interrompons, nous discutons trag vit

* Nous n’écoutons pas les sujets arides, ne chergiamsn point d’intérét.

* Nous prenons beaucoup trop de notes, parfois toutoges. (c’est rassurant, mais
mauvais pour I'attention et la concentration).

* Nous écoutons passivement, sans montrer aucungiener

 Etc...

Une écoute active demande concentration, attentiaet ouverture a l'autre.

L’attention est essentielle. Il est important détsur la méme ‘longueur d’'ondes’ que
I'orateur.

Comment ?

» S’intéresser a ce qu’il va dire. Avant un cours, @emple, revoir, méme rapidement,
le cours précédent pour arriver en ayant une iadeeddont il va étre question et
développer des points d’ancrage pour I'attention.

» Etre proche de l'orateur, lui faire face, le regard

* Réagir, lui fournir, par des messages verbaux awvesbaux, des indices sur la
perception de l'information. C’'est ce que l'on alpefeed-back’. La qualité de
'orateur s’améliore si, en face de lui, il a unbpa actif, stimulant, des auditeurs
intéresseés, actifs et réactifs, de véritables lmtateurs.

* Avoir une écoute active, écouter en essayant denséituer les étapes logiques du
discours, d’en voir le fil directeur, de redoubteattention au moment de la synthése
finale.

» Etre attentif aux messages non-verbaux fournid’@aretteur, qui renseignent sur la
signification personnelle qu’il donne aux idéesilgwansmet.

Conclusion

La réussite de la bonne transmission d’un messagend, bien sdr, de I'enseignant mais
aussi des étudiants, qui, en tant qu’auditeurgsactnt une responsabilité dans la qualité de
'enseignement. Ne laissez pas des ‘filtres’ penstsiou extérieurs altérer la qualité de la
transmission, essayez d’étre ouvert a la nouvesdétifs.
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Module 4 : Lecture et prise de notes

1. Lalecture
Lire est un art. Ce n’est pas un acte instinctiicte de lecture demande l'acquisition de
méthodes adaptées a chaque type de lecture. last savoir pourquoi on lit, gérer son temps
de lecture, organiser sa lecture en fonction dgued’on veut en faire, prendre des notes.

Plus on dispose de temps, plus on en prend aurdéle de ce qui est nécessaire. En
revanche, moins on dispose de temps, mieux otigetil faut donc décider du budget temps
affecté a la lecture. Avant de lire un livre, deaemvous combien de temps vous voulez y
passer.

Gérer ses lectures :
Pour bien gérer sa lecture, il faut :

1 - Organiser son temps de lecture, toutes lesd@5mn, prendre une pause.

2 - Doser son effort : si on a du mal a lire, seaeder si la lecture est utile, profitable. Si la
fatigue et la saturation s’installent, ne pas dioles. Etre attentif au seuil au dela duquel on
est improductif. Décomposer les lectures en séggenc

3 - Mieux se connaitre, pour choisir les typeseaidure en fonction du moment, classer les
lectures selon les genres lus le plus facilementd#n, I'apres-midi, le soir.

4 - Avoir des lectures variées, ne pas oublierideld presse régulierement. Consultez des
sites internet qui vous proposent des extraitagedsse étrangere.

Evidemment, acheter livres et magazines finit parter cher, mais il y a les bibliothéques.
Les bibliotheques sont un excellent moyen pourexquire a développer un comportement de
recherche : savoir utiliser un fichier, consultes @atalogues, des ouvrages de référence, des
bibliographies...

Comment choisir un livre en bibliothéque ?
Notez ce que vous savez déja sur le sujet.
Faites une liste de ce que vous voulez savoir.

Faites une liste des ouvrages trouvés sur le sujet planifier I'ordre des
lectures.

Commencez par les ouvrages de vulgarisation.

Passez ensuite a des ouvrages plus spécialisés papjprofondir certains
aspects intéressants.

Finissez par un ouvrage de synthése pour renforcés mémorisation.

Il vaut mieux toujours évaluer un livre grace asuwvol rapide du contenu pour éviter le
désagrément de tomber sur un auteur obscur, pé&lantn ouvrage inintéressant ou
inaccessible.
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5 - Etre a l'aise pour lire, confortablement intadur un siege plutét dur. Les mauvaises
positions entrainent des tensions musculaires etfatigue intellectuelle prématurée. Evitez
de courber la téte excessivement, lisez dans Imecat le silence pour favoriser la

concentration, évitez le surmenage visuel, paralmirdge adapte, la gymnastique visuelle, la
relaxation et les cillements.

Exemple d’exercices :

Détente visuelle
Objectifs
Détente visuelle et mentale, pour éviter la fatjguoiper une lecture longue, favoriser
la mémorisation a la fin de chaque chapitre.
Consignes
L'exercice est fondé sur l'alternance action/détdatiére et obscurité:
- mettre les paumes en creux, les placer sur les yeux
- fermer les yeux pour favoriser I'obscurité compléte
- détendre le corps
- respirer lentement et concentrer son attention l®sr mouvements
respiratoires
- revenir progressivement a la lumiéere pour ne passer le systeme
nerveux
- s'étirer et baliller.
Durée
Garder la position environ 5 minutes.
Commentaires
Apres quelques instants dans I'obscurité, desh#slumineux oranges ou jaunes
peuvent apparaitre. lls témoignent de la fatigsesiie. lls disparaissent ensuite pour
laisser place au noir complet.
L'exercice permet de sentir un réel repos et destatear une amélioration des capacités
visuelles.

6 — Ne pas laisser son esprit vagabonder lorsglit.oRermettre a son esprit de vagabonder
est une (mauvaise) habitude, soyez ferme avec m@use.

7 - Enfin, ne pas attendre que l'auteur déversesawnir dans votre téte, prenez l'initiative en
ayant une attitude active face a la lecture.

Comment lit-on ?

Par anticipation : Le cerveau complete, a pariindices (de sens, syntaxiques, la silhouette
des mots, I'organisation de la phrase...) qui metsemtla piste. Le choix est tres rapide et
non-conscient.

On fait un lien avec les connaissances antérieutasst le lecteur qui produit le sens, c’est la
raison pour laquelle il faut &tre un lecteur ag#yoir pourquoi on lit.

On a une vision panoramique. L'ceil procede par bdigdi sont des mouvements purement
physiologiques), ne percoit qu’en état d'immobilité

Fixation bond Fixation bond Fixation bond...
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La succession rapide des bonds (1/4 de seconde)éts (1/4 de seconde) donne au lecteur
limpression d’'une continuité. La fixation s’appelfempan. Il est d’amplitude variable. Plus
un lecteur est expérimenté, plus I'amplitude eahde. En effet, le champ visuel est composé
de trois zones, distincte, floue, périphérique. Oanzone distincte, le lecteur voit jusqu’a 25
signes (cing a huit mots), dans la zone floue,|ji#&s5 signes, ce qui implique une activité
mentale accrue pour compenser I'imprécision : ifieation rapide des mots, anticipation,
déduction, reconstruction du sens). Dans la zoriphgique, on voit jusqu’a 50 signes.

L’entrainement joue un role clé : le lecteur aatifpide est habitué a utiliser simultanément
les trois zones, il évite les retours en arrierefaut perdre temps et compréhension et sont en
général dus a l'anxiété, le manque de confianceela de ne pas comprendre. Lire vite, avec
confiance est le résultat d'un entrainement appgopr

Comment améliorer la vitesse de lecture ?

Lire plus vite, c’est lire mieux, et donc, compremdhieux. Il existe toutes sortes d’exercices
pour augmenter la vitesse et la souplesse de éectwendre confiance en soi, éviter les
retours en arriére qui génent la compréhension.

Tout d’abord, testez votre vitesse de lecture. &em texte de deux pages, et lisez-le montre
en main. La vitesse se mesure en mots/minute. Cissaz le temps enregistré en secondes,
prenez le nombre total de mots du texte, multigiepar 60, divisez ce nombre par le temps
en secondes. Si vous avez lu moins de 500 motstejinous étes bien en deca de vos
aptitudes, vous pouvez augmenter votre vitesseaiere.

Le lecteur actif appréhende rapidement les infamat visuelles et s’appuie presque
complétement (a 80%) sur ses connaissances ewaméle minimum d’indices visuels pour
construire le sens. Il pratique I'anticipation &déduction.

Le lecteur lent s’accroche et s’englue a 80% dasssignes écrits, ce qui entrave et réduit
I'activité mentale a 20%. Il lit par déchiffrement.

On peut élargir le champ visuel, contrdler le parsades yeux, réduire ainsi le nombre de
bonds et augmenter la vitesse. La vitesse varom $e$ facteurs suivants :

Lecteur :
- motivation
- curiosité, ouverture
- domaine connu du lecteur
- vocabulaire familier ou inconnu
Document :
- présentation claire
- difficulté du texte, du style, de la constructeymtaxique...

Pour exercer la flexibilité et la rapidité de laetul existe trois types de balayage :
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* Le balayage horizontal : on parcourt les lignes de gauche a droite. Ragélérer la
vitesse, commencer le parcours au deuxieme mettetrhiner a I'avant-dernier.

* Le balayage vertical: on parcourt les lignes de haut en bas. Poulé&ecgfixer le milieu
des lignes, saisir deux lignes a la fois.

* Le balayage diagonal parcourir un texte en zig-zag en sautant deetig

Différents types de lecture :
On regroupe les facons de lire des lecteurs aetifing stratégies. Chacune définit un
parcours visuel, des comportements de lecturesephjectifs différents.

1. L’exploration :

Elle permet de déceler le contenu, de s’orientertrauver les passages correspondants a vos
objectifs.

Comment procéder ? Examiner le titre, le nom detd'ar, la page de couverture. Vérifier la
date de parution. Parcourir I'avant-propos, la gcéf I'introduction, la conclusion. Regarder
la table des matiéres, le sommaire, I'index. Regalels endroits stratégiques, les titres, les
sous-titres, début et fin de chapitres. Lire quetgpages au hasard pour tester la lisibilité de
'ensemble.

2. L’écrémage :

Il conduit a I'essentiel et a ce qui est importardyveau, intéressant. Il est adapté aux textes
courts, aux articles.

Ne lisez que le titre, les sous-titres, le premiersdernier paragraphe, la premiére et la
derniere phrase des autres paragraphes et noidétssretenues. Soyez attentif aux mots de
liaison chargés de baliser le raisonnement du tédalifféerence avec une lecture complete
réside dans la mémorisation de détails, la leatorapléte n’apporte rien de nouveau quant
aux idées principales.

La presse est un terrain de prédilection pourtgégie de I'écrémage, pour plusieurs raisons:

* le style journalistique. Le lecteur sait I'esselndies les premiéres lignes, ce qui
suit n’est plus que du détail.

» La présentation, I'utilisation des titres, des ifttges, caractéres gras facilite la
sélection rapide de l'information.

« L’anticipation, car le contexte est en général ari@ connu.

3. Le repérage :

Il vise la recherche dinformations précises, tuwne citation, dégager un nombre
d’éléments. On procéde par balayage. Pour y arrivaut déterminem priori ce que I'on
recherche, faire preuve d’'agilité visuelle et memteester confiant et vigilant pour gagner du
temps.

4. Le survol :

Il permet de dégager les idées principales, le,pgiastructure, d’avoir une vue globale du
texte. Il concerne les ouvrages longs. Pour quitl efficace, il faut réfléchir avant d’attaquer
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sa C'est a la fois une exploration de l'ouvrageupt écrémage de l'introduction, de la
conclusion d’abord, qui permettent un questionndraenne anticipation du contenu, puis un
écrémage des chapitres (début et fin des chapitnais) d’'une évaluation et d’un bilan.

Le survol permet de repérer la structure du docamen

Exemple de types de structures

Typs de document STRUCTURE EMUMERATIVE
I

i Pupect juridious|
|

Monographie

h

e m— |

spect, accigl

Rspect économiguel

|

STREUCTURE DESCRIPTIVE

Economigue I. RATURE duo PHENOMERE
- description

- deéfinition

Social I1. SENS du PHENOMENE
— rdle

- évaluation

- signification

Esszal STROCTORE ARGUMENTATIVE

Ecoit N Fa

‘uniyersitaire Clef du sujet approche genéral

| \M i importance abstrait
|Analyse ot annence du plan inkéret

| aynthése AV

| Enalyse I

:Textes EEEI%;E_é

|démonstratifs @;EI;;E_E

A wisée Particulier
|dtinfluencs Zynthése’ des conclusions Concret

|Prise de Conclusion générale
lpesikion ff \K

e Structure ternaire

Littérature Biographie Historique Narration Evenenseparticuliers Voyages Rapport
» Structure mosaique

Documents Nord Américains Sciences humaines ecan@sipolitiques

Exemples juxtaposés

Idée Exemple Exemple Idée Exemple

Exemple - exemple Idée - exemple - exemple Idée
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e Structure expérimentale
Scientifique

1. Observer le phénomene 2. Hypothése explicativepklénomene 3. Résultats
matériel, méthodes 4. Interpréter les résultatdimoer les hypothéses infirmer les
hypotheses 5. Concevoir une loi 6. Discussion atitmue

5. La lecture approfondie :

L’approfondissement répond au besoin d’analyse dtaild d’étude mais aussi de
structuration des connaissances. Il consiste ysarale contenu d’un texte, a comprendre et
assimiler. Il porte rarement sur la totalité duwoent, mais sur des passages importants.

La méthode est sensiblement la méme que pour umeaiaire de texte, une synthése, un
résumeé ou une analyse. On commence par survdkextks ce qui mobilise le cerveau droit et
rassure (sensation de dominer le sujet). Le supasmet de dégager la structure, de
rechercher les passages a approfondir. Toujouosnmefer, a I'écart du texte, le theme, les
articulations, les idées principales.

Puis on se questionne sur ce que I'on veut saseigui permet une attitude mentale active :
établir la liste des ponts précis a approfondpreadre les difficultés apparues lors du survol,
repartir avec des questions précises. Puis vianalyse : On retrouve les grandes parties,
détecte les mots-clés, repere les connecteursadiiation (mots de liaison) qui donnent la
logique interne du texte, on note les faits, legngples précis, on résout les passages
difficiles. L'étape suivante est la reformulationl@ structuration des informations pour leur
donner une cohérence, essentielle dans le procé'sgsopriation, de mémorisation.

Conclusion

La signification d’'un texte n'est pas contenuetdlement dans le texte, mais élaborée par
I'étudiant au cours de sa lecture, en fonctionateabjectif, de ses connaissances antérieures,
de ses caractéristiques intellectuelles. Plusaieetnent de I'information est profond, plus on
s’approprie le texte. Le meilleur moyen de s’appied’information est la prise de notes.

2. La prise de notes :

La prise de notes présente le double avantagexde Ifattention du lecteur et de traiter
linformation. C’est une activité plus élaborée ptis efficace que le soulignement ou le
surlignement.

Comment prendre des notes ?

Avant la lecture, noter les références du docunieetle texte introductif, reconnaitre le plan

du texte. Au cours de la lecture, pour étre efeicala prise de notes doit étre une
reformulation dans les termes méme du lecteur, &tissi une syntheése et opérer une
hiérarchisation des informations. On note sur deglés numérotées (ce qui permet d’utiliser
le verso pour ajouter des informations complémesdai en utilisant abréviations, symboles,
style télégraphique. Le plan doit étre clair, orrdgales informations essentielles, peu
d’exemples. Le texte est cité entre guillemetscaééerence a la page. Apres la lecture, on
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doit se demander s'il reste des points obscul$n®rmation est suffisamment organisée, si
on peut I'organiser de maniére différente, pluspenelle.

La prise de notes est fonction du projet :

Soit on veut mémoriser, alors il faut savoir qéudra plusieurs réactivations avant que les
informations ne soient fixées dans la mémoire & lmrme. La prise de notes doit donc,

méme si elle est étoffée, permettre de parcousittitees et les sous-titres, ou les idées-clés
lors des révisions.

Si en revanche il s’agit de prise de notes faitewd’un travail écrit, il faut pouvoir choisir
la structure de ce travail, la prise de notes dimihc étre moins structurée, permettre
I'élaboration d’'une problématique personnelle.

Pour un exposé oral, la prise de notes se présecdenme une sorte de plan, sans phrases
rédigées.

Quelles méthodes choisir ?

L’annotation :

On peut, tout d'abordannoter le document lu, ce qui favorise I'attention et atluit de la
rigueur dans le traitement de l'information. Il faalors avoir un code d’annotations, par
exemple :

Code | Equivalence

? non compris
I intéressant
R retenir

A approfondir
\% veérifier

Ex exemple

Ar argument

Déf | définition

Cit citation

Non | pas d’accord
O.K. | d’accord

Pour annoter de facon efficace, il faut écrire dan®arge tout ce qui vient a I'esprit, rédiger
des résumés courts, souligner les idées a cons&ivelest un livre de bibliotheque, annoter
sur des fiches que vous référencez avec precision.

Les méthodes séquentielles :

» La prise de notes par phrases-formules On prend des notes sous forme de phrases
courtes et numerotées. Excellent pour mémoriseeldgpe I'esprit d’analyse.

» Par feuillets superposés Les feuilles sont partagées en deux verticalemeriteas
de leur largeur, et numérotées. On prend les ridas la colonne de droite et a la
relecture, on donne a chaque paragraphe un soeisdia suite des sous-titres
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constitue un résumé des notes. Excellent pour @gvies sous-titres pouvant étre
transformés en questions, et permettant des régislans I'ordre logique du texte, ou
par points.

La prise de notes fonctionnelle: La page est divisée en trois colonnes. Dans la
premiére, les mots-clés, la deuxiéme, les donneéesn@aissances, la troisieme, I'avis
personnel, I'analyse. En civilisation, par exemple,peut noter 1°) les faits, 2°) leur

signification, 3°) le sens général. Méthode quipplague bien a un chapitre de
manuel, un polycopié, un texte, un article.

Les schémas :

lls permettent de visualiser le cheminement de daspe, mettre en relief les relations
logiques au sein du raisonnement. Excellents sasdllicitent plutdét 'hémisphere droit du
cerveau et compléetent les prises de notes séglliesitie

le schéma en réseauConsiste a identifier les idées-clés et les rafatientre elles. Ce
qui est intéressant, c’est qu’il y a similitude rente modele et la structure de la
mémoire a long terme qui, elle aussi, fonctionnergseaux.

Le schéma heuristique Fonctionne en réseau, mais par associations liGreglace
I'idée centrale au centre du schéma, les idéeslgmst a d’autres par association, en
se ramifiant. Le schéma terminé, le lecteur peligrrées mots ou idées-clés par des
courbes.

Conclusion

On prend des notes différentes selon que I'on peépa examen, que I'on veut documenter
un travail personnel, ou compléter un cours, otefan exposé oral. La prise de notes est
aussi fonction du type de document, et fonctiomadsource. Si I'on prend des notes pendant
I'écoute, contrairement a une source écrite, it fanter un maximum d’informations, que I'on
retravaillera ensuite en les sélectionnant et srotganisant. Pensez dans ce cas a utiliser un
maximum d’abréviations.

Il vaut toujours mieux, pour une meilleure mémdima utiliser des techniques diverses de
prise de notes et les combiner pour qu’elles septEtant.
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Module 5 : La dissertation économique

Quel gu'en soit le sujet, toute dissertation est démonstration : a la fidu devoir, il es
nécessaire que vous ayez montré ou prouvé gquelgogec Aussi tous les aspects |
développement doivent converger vers l'objectif goes vous étes fixé au départ et qui
apparaitre clairement apres I'étude sérieuse léctéé de I'énonceé du sujet.

C'est souligner que tout bavardage a propos d'un mbleme précis est le pire défau
surtout si celui-ci est du style de celui du " caflu commerce ".

Il convient, dans une dissertation économique de :

- mobiliser vos connaissances’est-a-dire des concepts, des faits, des données
chiffrées, des événements et des théories ;

- confronter des points de vue et des théories varigs

- analyser la cohérence des diverses théorips

- confronter les théories aux faits pour en vérifiela pertinence

1. La dissertation économique est une démonstration

Il faut démontrer. Pour cela, vous pouvez :

- partir d’hypotheéses desquelles vous tirez des cpsies logiques. Ces dernieres
sont ensuite confrontées aux faits dans le buédéer les hypothéses ; cela vous
conduira @ CONFIRMER ou a INFIRMER votre hypothdsalépart. Il s’agit d’'un
raisonnement hypothético-déductif ;

« étudier les faits, les événements en utilisantctédfres ou des ordres de grandeur ;
cela vous permettra de généraliser les observatians le but d’en tirer une
interprétation qui permet alors d’argumenter. digit d’'un raisonnement inductif.

a) Toute démonstration implique d’éviter trois dangersqui vous guettent :

o étendre abusivement le sujet,
o enréduire la portée
o ou en modifier la nature.

Cela vous impose deux conditions préalables : aliezceur du sujet et circonscrire le sujet.
De quoi s'agit-i? Il faut déterminer le coeur du sujet, puis cedilagffectué, il faut, d

proche en proche, aller du cceur a la périphérisujlet, c'est-a-dire définir ses frontieres au-
dela desquelles ce n'est plus le sujet.
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Traiter le sujet, rien que le sujet, tout le sujgest le but du développement et «
fondamental.

Examinez la question posée : " que me demande?t“on

Circonscrivez le (ou les) theme(s) d'étudequéls sont les domaines sur lesquels
m’interroge ? "

Déterminez le contexte dans le temps et dans kbespa
b) Toute démonstration exige cohérence, ordre et progssion.

Il'y a des idées-forces et des idées secondaites,ne sont pas toutes au méme nivea
sur le méme planil importe donc de les présenter de maniere astiér Il faut fair
attention aux contradictions. Il faut mettre eneual le fil directeur de devaoir,
problématique.

c) Toute démonstration demande précision, concision etarté.

Forme et fond sont une méme réalité. Comme letdisgiistement Boilead, Ce que l'ol
concoit bien s'énonce clairement et les mots poer dire arrivent aisément
Tendre a la précision consiste a s'exprimer ael'aié termes propres et donc a cha
impitoyablement toute approximation dans l'expaassiL'idéal est le devoir court, m
dense et complet dans lequel I'essentiel est dipite est le devoir fleuve dans lequel \
ne distingueriez pas les elémentpapenant au sujet traité et ceux qui y sont égend-ett
remarque est encore plus importante pour les suwetsconcours qui comportent
nombreuses annexes qu'il faut lire et élaguer.

d) Toute démonstration fait appel a l'objectivité rigaureuse et a laplus grande

personnalité.

Les faits et les chiffres sont souvent nécesspmes étayer et sougndre une démonstratis
aussi fautt étre objectif. Pour cela, il faut étre sérieuk retenir les chiffres les pl
importants et en citer les sourchfais la dissertation doit contenir aussi une pdisgositiot
sur le sujet sans affirmer péremptoirement : "uig gour " ou " Je suis contre ".

La prise de position réside dans la problématiqWi@rgumentation. Ceci est encore plus
lorsque le sujet comporte les mots "Commentezseutiz".

2. |l faut d’abord lire et interpréter le sujet
Surlignez les termes importants du sujet.
Définissez-les soigneusement.
De quel sujet s’agit-il ? sujet comparatif, sujet bsé sur une évolution, etc....

Délimitez le sujet dans le temps et dans 'espace.
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. Délimitation dans 'espace

Le cadre spatial peut étre donné directement par lsuje
Exemple : " analysez la politique de lutte conagauvreté au Maroc. "

Le sujet peut comporter un cadre spatial centréusuensemble de paydes PID, le tier
monde, les pays émergents.

Le sujet peut ne reposer sur aucun cadre précispniterne alors I'ensemble des f
développés ainsi que ceux du tiers monde.

Exemple : " Commerce international et protectionmesdepuis le premier choc pétroliér.

ou encore " Les enjeux de la mondialisation " ocoga " Protection sociale et performanc
economiques)

. Délimitation dans le temps

Le cadre temporel peut étre clairement défini paujet. Encore faut-il vous interroger &air
signification de ce cadre temporel, ce qui peutngond’utiles indications sur le suj
Exemple : « Le bilan des privatisations au Marocasht les deux dernieres décennies »

Lorsque aucune indication temporelle n’est ex@miént donnée, voudevez avoir a I'espli
gue la capacité a replacer un sujet dans un castgijue est appréciée. Vous choisirez ¢
des faits et des exemples de maniere a valorides alture historique et non seulemer
connaissance de I'actualité.

Exemple: "Les enjeux et les obstacles de Ila moatat technologiqué
Sur un tel sujet, les exemples tirés de l'actuaib®ndent. Toutefois, il vous faut sa\
replacer ce sujet dans la perspective historiquénigue durée et donner des faits et
exemples empintés a la premiere, a la seconde révolution iniélls et a la révolutio
informationnelle que nous vivons. Cela sera appréci

3. Il faut mobiliser ses connaissances : le questionment

Une méthode bien connue : Q.Q.0.Q.C.C.P. (QUI, QUDW, QUAND, COMMENT,
COMBIEN, POURQUOI) est toujours utile quant on vegbiliser des connaissances.

Autre outil intéressant : la méthode heuristiqueyge remue-méninges.

Ce travail se fait au brouillon en prenant soinnd&crire qu’au verso pour pouvoir, ap
mobilisation de vos connaissances, visualiser garide de vos notes.

A. Vous pourrez distinguer trois étapes dans votrguestionnement:

1. Explorez le champ conceptuel du sujet

Analyser signifie décomposer un ensemble en dig&ments pour I'étudieranalyser u
phénomeéne économique consistera généralementigedsss caractéristiques et a détern
ses causes et ses conséquences.
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2. ldentifiez les diverses théories

Il faut, a propos de tous les sujets, faire regskas théories qui peuvent étmeobilisées ¢
vous montrer capable d’en faire ressortir les enpgans le débat économique. Il s’agit d
de situer le sujet dans ce débat théorique en lappes oppositions des différentes éc
de pensée sur ce theme.

Exemple : " Les dépenses publiques sont-elles cteudiade croissance eéconomique?.a
dimension théorique d’'un tel sujet est tres impudaVous devez donc vous efforcer
restituer, au brouillon, les principales opposisicdhéoriques sur ce theme. Ce qui pourre
faire ainsi :

Dépenses publiques

Conception keynésienne Conception libérale

Les dépenses publiques sont uf Dogme de I'équilibre budgétaire et de
composante de la demande neutralité de I'Etat.

effective.
Effet d’éviction et théoreme d’équivalen

Elles jouent le role de stimulatig de Ricardo-Barro.
de l'activité par I'intermédiaire
du multiplicateur dans les Inefficacité des politiques de relance par
économies de sous-emploi. les dépenses publiques, (Friedman gt,
surtout Lucas) en raison des phénomeérjes
Role anticyclique et stabilisateuf d’anticipation.
automatique.

Théoreme d’Haavelmo.

Nota bene vous écrirez toujours en lettres majuscules lesian d’auteur. Ainsi, |l
frapperont le regard du correcteur qui embrassena seul coup d’ceil, vot

culture.

3. Confrontez les approches théoriques et lesé@nampirigues

o Le concept peut ne pas avoir de contrepartie equariobservable, p
exemple, la valeur, 'optimum, la rationalité. Dates cas, on recourt a (
tests indirects pour démontrer.

o Le concept peut avoir plusieurs contreparties empesqobservables, c’est
cas le plus général. Exemples : le chbmademandes d’emploi en fin
mois (DEFM), population sans emploi a la recherdhum emploi (PSERE
au sens du BIT ; la monnaie : M1, M2, M3 endetteinbeut national (EBN).

o Le concept peut navoir qu'une seule contrepartepieque observabl
Ainsi, pour la croissance, on utilise le PIB ; pdinflation, indice des prix

36



Notes de Cours de Méthodologie du Travail Universitaire

pour I'investissement, la FBCF...
B. Vous pourrez alors ordonner les observations enmiques

Quelgues chiffres sont a connaitre (des ordresraledgur). croissance, chémage, inflati
commerce extérieur, quelques agrégd®$B, RDB des ménages, FBCF, I'évolution d
productivité, les taux d’intérét, les taux de chan@®n doittres utilement connaitre ¢
chiffres de quelques pays.

C. Vous pourrez enfin chercher des corrélations erg les variables étudiées

La corrélation est positive si les deux variablestwdans le méme sens.
La corrélation est négative si les deux variabla# @Wans un sens opposé.
La corrélation peut se mesurer dans le temps et [zspace.

Cas de | 1°™variable étudiée | 2°™ variable étudiée Nature de la relation
figure
1 + +
corrélation positive
2 - -
3 + -
corrélation négative
4 - +
S = +0uU - o
absence de corrélatic¢~
6 +0U - =

D. Vous pouvez alors interpréter les relations eieister la validité des théories.

4. Comment construire un plan ?

Cette étape comporte deux phases : la détermindéida problématique et I'élaboraticku
plan.

A. La problématique ou " I'art de poser les problemes'

Problématiser c’est étre capable de s'interroger wsu sujet pour faire émerger un
plusieurs problémes que vous vous proposez dedésaunais qui prétent a discussion.

Il convient donc dereformuler le sujet sous la forme d'une question (e plusieur
questions articulées).

Une bonne problématique est englobante, actuetécehde.

Comment problématiser ?

37



Notes de Cours de Méthodologie du Travail Universitaire

Faire émerger des problemes et tenter de les résoud
L’investissement est-il un facteur d’emploi®@i, mais
Inflation et chbmageExiste-t-il une corrélation statistique entre atitbn et chdémage ?

Pour les questions proches de la question de coies, plus difficile car il y a plus «
latitude.

L’investissement immatériel. Quoi, Comment ? EffeQui ? Ou ?
Inventaire de problemes, pas une problématique, ailt fdonc trouver un lie
L’investissement immatériel n'est pas compris démsFBCF et pourtant sa croissa
entraine aussi celle de la FBCF ; il joue doncale de plus en plus important.
Plan
I. Investissement immatériel = investissement igtyg
A. Hétérogene et difficile a cerner
B. Difficile d’évaluer son co(t et sa rentabilité
II. Investissement immatériel = investissementtégigue

A. Ses effets potentialisent I'investissement melté

B. Il explique les écarts de productivité entre lesyspamalgré un
homogénéisation des technologies.

B. L’élaboration du plan

Pour trouver les parties et les sous-partiesuil #oir écrit toutes vosonnaissances sur
brouillon, et avoir déterminé votre problématique.

A partir de 13, essayez de dégager deux, trois watrg grandes idées susceptible:
s’articuler en une problématique d’ensemble.

Puis décomposez en sous-parties.

Vous pouvez tatorer pour trouver le plan, procédez a des ajustenemggardant a I'esp
gu'’il convient d’équilibrer les différentes parties
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Pplileptigpc & &viter: deux parties
fﬁ e H\,\‘ Az e
1 ére partie e partie ™ partie T arfe
g i \ / \ ; / \\ ‘/,. \
[« ][ ] 1 Edla] [2]
Pour classer les idées, vous pouvez utiliser degsyes d’opposition :
Interne Quantitatif Analytique Explicite
Externe Qualitatif Synthétique Implicite
Volontaire Actif Ex ante Déductif
Involontaire Passif Ex post Inductif
Court terme Marchand Permanence Exogene
Long terme Non marchand Changement Endogene
Direct Micro Attendu Structurel
Indirect Macro Réalisé Conjoncturel
Statique Global Inter Monétaire
Dynamique Spécifique Intra Réel
Offre Offensif Vertical Vertueux
Demande Défensif Horizontal Pervers

5. La structure de la dissertation économique
1. L'introduction

Une introduction correcte doit conduire (dute)ecteur a l'intérieur (intro) d'un groupem
de pensées. L’'introduction est triple :

« Elle annonce le sujet au lecteurd'gtconduire. Elle doit le mettre au courant duet
gue vous traitez ; elle doit montrer I'étendue djetset son actualité ehettre el
lumiere les difficultés qui s'opposent a sa résmhut

- Elle expose votre problématique en reformulantugets c'est-adire I'endiguant, |
délimitant. Il ne faut pas y faire figurer la régendonnée au probleme.
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- Elle annonce les directions ik lesquelles vous vous engagez ou les divisiol
développement.

L’introduction se décompose en cing parties (I'erdrest pas impératif sauf pour le pt
n°s) :

« définition des termes du sujet ;

+ délimitation du champ spatio-temporel ;

« énumeération de tous les courants théoriques etuddlés auteurs qui en parlent;
« actualité du sujet ;

« annonce de la problématique et du plan adopté.

3. La conclusion
Elle est absolument nécessaire.

Un conseil : rédiger la conclusion apres l'introtilie, sur papier brouille, ou mieux encol
sur une feuille intercalaire.

La conclusion n'est ni un résumé, ni une envoléedjloquente. La bonne conclusion e:
résultat, le bilan d'une analyse qu'il convientldiéer et d'expliquer. On peut y noter d'aL
cheminements qui auraient pu étre emprunt&sre les conclusions différentes qui aura
éte tirées. Si c'est possible, on peut ouvrir eregective sur un probléme connexe ayan
liens directs et précis avec le sujet traite.

La conclusion ainsi rédigée, calmement, au profpritgera I'erreur classigue qui consiste
bacler. En effet, au terme de la durée de I'exanhest difficile — dans une salle d’exam
qui devient bruyante (remise des copies, appasteu demandent les copies) de
conserver suffisamment de lucidité pour rédigerp&atie du devoir par laquelle vo
correcteur finira sa lecture.

Rédigée a lI'avance sur une feuille intercalairegdaclusion, bien construite, bien écrits
bien léchée, laissera une impression favorableaeaeur.

4. Le développement et le plan

C'est la partie centrale du devoir, la plus impaggpar ses dimensions et son content
plan détaillé doit précéder la rédaction. Vous yssx d'organiser ce plan en deux, voir
trois, parties. Cellest devront étre équilibrées et comporter un nonibeu pres égal

paragraphes. Les transitions entre les difféerepiasies sont parmi les aspects les

délicats d'une dissertation ou d'un quelconque sxpBn effet, c'est ce a elles que vo
conduisez le lecteur et que vous lui permettez deres le cheminement de vo
démonstration.

Avant de changer de partie, il faut écrire une phide transition a la fin de la partie que \

terminez. Vous devez ensuite sauter 2 oligBes pour bien marquer physiguemen
passage a une autre partie.
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A partir du plan détaillé que vous avez écrit sotre brouillon, vous pouvez rédi
directement sur votre copie. Nul n’est besoin dfécdeux fois des phrases complétes
plan détaillé constitue le canevas du devoir, il suft le suivre et de rédiger chacune
idées qu'il contient.

Tableau récapitulatif des types de plan

Plan de controverse, c'est le plus connu. Troisigsate
composent :

» Lathese développe I'argumentation de l'auteur d'un
jugement & discuter. Il faut faire preuve d’honté&tee
rien laisser dans I'ombre et surtout ne pas intérve
personnellement.

- L'antithése permet de discuter I'argumentation e&an
précédemment et de donner des arguments oppasés a |
these. La encore, on veillera a ne pas s'engager
personnellement.

- La synthese qui consoude le dépassement de la
contradiction. Il convient, ici, d'apporter uneraut

1-Le plan solution, voire un compromis constructif.

dialectique R : . , P
g Le chOmage est-il la manifestation d'un déséqualibr

economique ?

Thése / Antithése / Synthese

Commerce international et croissance interne
Oui (principe) Mais (limites)

Keynes est-il condamné aux oubliettes ?

Oui (en apparence) Mais (en réalité)

La reprise de [linvestissement peut-elle permettee
réduction du chémage ?

A/B ? BIC ?

41



Notes de Cours de Méthodologie du Travail Universitaire

Plan a plusieurs niveaux. il consiste a présentaramalyse
successivement les divers aspects d'un problensenillient
essentiellement aux sujets qui proposent, expiete ou

2.- Le plan par |implicitement, plusieurs éclairages d'un problentaésau
gradation coeur du méme sujet. La conclusion ou, éventuellgnhe
derniere partie du développement rassemblera lesrs
points de vue, privilégiera le plus important eafee point du

probleme.

Il convient fort bien aux sujets qui concernent déénition,
une classification. Il faut d'abord donner une mi&bn ou
3.- Le plan par |une typologie élémentaire, voire contestable. [hvient
ordre progressif |ensuite d'amener une définition ou une classiboaiplus
satisfaisante, mais discutable et de proche erhpraboutii
a un concept satisfaisant pour I'esprit.

Comparer c'est opposer en faisant ressortir lggrelifces
aussi bien que leessemblances. Tout plan comparatif de
s'efforcer de mettre en lumiére le différent etdlague.

La théorie de la valeur chez les classiques et| les
néoclassiques

4.- Le plan Différences / Ressemblances
comparatif
Libre échange et protectionnisme
Divergences / Convergences

Crise de 1929 et crise actuelle

Comparaison des dimensions X /Y / Z

Les mutations du systeme financier depuis le déles
années 80.

Caracteéristiques / Cause / Conséquences

L’économie francaise et la désinflation.
5- Les plans

" inventaire " .
Causes / Conséguences

Analysez I'évolution de la politique monétaire erarkice
depuis 1973.

Objectifs / Instruments / Résultats
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Comment peudtn expliquer la croissance de I'endettem
des pays du tiers-monde ?.

Causes structurelles / Causes conjoncturelles

Analysez les causes de la désinflation en Frangeliidde
début des années 80

Causes internes / Causes externes

Comment peubn expliquer la montée du chémage dans
PID depuis le début des années 70 ?

5- Les plans par| Offre / Demande
opposition
Les conséquences macroéconomiques de la baissa de |
durée du travalil

Effets pervers / Effets vertueux
La reprise de l'inflation est-elle souhaitable ?
Effets a court terme / Effets a long terme

Les effets de la compétition technologique mondialele
marché du travail

Effets quantitatifs / Effets qualitatifs

6- Plan Vous examinerez le rbéle de I'Etat dans les écons
typologique | capitalistes

7- Plan de type | Productivité et salaire
interactif
A 0B BIOA
Taux d'intérét et investissement

Existence d’'une corrélation / Instabilité de laat®n

La politique de lutte contre l'inflation est-elleompatible
avec une politique de relance économique ?

Compatibilité / Incompatibilité

8- Plan La Planification au Maroc depuis I'indépendance
chronologique
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6. La relecture du devoir

Ne la négligez pas, pensez a lui réserver un tesuffssant. Vérifiez I'orthographe et
syntaxe. Peaufinez la ponctuation. Si un manque apparait, n’hésitez pas a rajoute
veillant a ne pas surcharger votre copie. Soigadizibilité : titres, auteurs, écriture.

Diéfitation des tetm es
Diélimitation iy champ spatic-demporel
Débat théorioue
R Actualite, pertinence du mujet
Problématiope (g s¢ retrouvera dans Uinttule des parties et des sous patties)
Anrpniee duplan

™

.=

1. Prenuiére pattie stwpncée par v phrase qu Fut sens
Chiapean annongant Les dew sous-parties.

APremibre souspartie

Phrase de transtion

B Deriéme sous-parke

C onchusion partielle dela 1™ parte

Phrase de transition entre s dewt pasties

11, Deuxétm & partie anroncée pat e phtase o fait sens.
Cliapesn annongant les dew sous-parties.

A Premiete sousparhe

Phase de transition

B Deuxtém e sousparte

Concluston
Régultal, bilan de l'andyse.
2 Audres cheminements posahles
= Eventuellem est ouverture vers un probléne T
cotmex e owengloband ow e devenr
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Exemple de plan détaillé d'un sujet

Protection et dynamisme économique

Protéger, c’est mettre a I'abri de quelque cho'sst @ssister par la loi, par 'usage ou pe
force.

Un rapide tour d’horizon noysermet de distinguer, dans une économie moderngramnt
nombre de protections. Toutefois, nous proposomstypologie simple entre celles qui
font pas 'objet de discussions et celles qui pauapparaitre comme des mesures conti
aux meécanismes du marché.

Les protections juridiques pour les individus reemi de la premiére catégorie. |
protections des personnes, des biens et des costrat des mesures qui, historiquement
montré qu’elles étaient nécessaires au dévelopdemes affaies et a la croissan
économique.

Les autres protections s’inscrivent, en revanchasdine logique opposée a celle du me
en ce sens gu’elles limitent le jeu de I'offre etld demande, contreviennent a la loi du
fort et encadrent les décisiodss agents économiques. Elles sont donc critiqcgegou
certains, si elles entravent le libre fonctionnetrdenmarché, elles constituent, de facto,
freins a la croissance protection du consommateur, protection socialmteetion d
'environnement, protection industrielle (brevets, dessinedéfes et marques), protect
commerciale (droit au bail) ou, encore protectismme, c’est-aire une protection d
entreprises nationales contre la concurrence é&rang

Ce sont ces formes de protectiqu’il convient d’étudier pour mesurer leur ré@e leul
efficacité par rapport au dynamisme économiquengues définissons comme tout d’abor
croissance économique, mais aussi par l'intenginlvestissements et de I'innovation.
ne peut pas nsairer tout le dynamisme économique dans un tawraissance du PIB, me
il faut retenir que cette mesure est toutefois dealpour rendre compte d'un état
modification et modernisation d’'une économie.

Dans une premiére partie, nous montrerons quercésctions sont favorables au dynami
économique. Nous nous appuierons sur les théoesamtilistes et sur celles de List, Ce
et JearMarcel Jeanneney. Dans un deuxieme temps, nousngean quoi ces protectic
sont contraires au dynamisme éaunrique et nous ferons appel a Bastiat et, incidemrz
Smith et a Ricardo.

|. La protection, facteur de dynamisme économique

Non seulement la protection ne réduit pas forcérngedynamisme économique, mais elle
un moyen d’accroitre celui-ci.

A. Les formes internes de protection

Brevets, dessins, modéles, marques
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Protection sociale
Protection du consommateur
Droit au bail

B. La question du protectionnisme

Les exemples allemands et américains, mais plushprde nous, I'exemple des éconor
émergentes d’Asie

Il. La protection contrarie le dynamisme économique

A. Les formes internes de protection peuvent se rémnélgves pour la compétitivité
Rentes, protection de la concurrence.
Protection sociale, protection de I'environnemergendrent des codts.

B. Les critiques du protectionnisme

Conclusion

Il est tout aussi absurde de rejeter I'idée dequtain que de rejeter I'idée de marché.
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Module 6 : Exposeé Oral

1. Prendre la parole face a un groupe

» Je dois intervenir, quel est mobjectif principal ?

établir une relation, un contact ;

informer, expliquer raconter (historiques, évolosp;
décrire (phénomene, situation) ;

sensibiliser, convaincre ;

justifier mon point de vue, me justifier face a degroches ;
faire faire ;

obtenir un renseignement ou une information.

* Quelle est la nature et I'importancel@jeu de mon intervention ?
Pour un exposé de type didactique

o Combien dgempsai-je pour mon intervention ? (mieux vaut étre plus
bref que plus long).

0 Quellesconnaissancesnon auditoire a-t-il de la question ? Qu’a-t-il
besoin de savoir ? Qu’a-t-il envie de savoir ? Testtpotentiellement
intéressant pour peu qu’on sache y intéresser sditoae ! Quelle est
sa capacité d’attention ?

o Comment puis-je accrocher son attention ?

o Comment puis-je accrocher les informations nouseljee je vais lui
donner a ce gqu'’il sait déja ? (liens avec ce gemtvd’étre vu, dit, avec
ce qui sera vu, dit).

0 Quelle est méigne directrice ?

Quels sont lespoints fondamentaux de mon propos que je veux que mon auditoire
comprenne et mémorise sacrifier les détails inutiles(ceux qui voudront en savoir plus
pourront toujours le demander) ; réduire les higtars (souvent fastidieux) a ce qu'il est
nécessaire de savoir pour comprendre ce que views dife; il est inutile de donner des
détails si on n’a pas dit a quoi ils servent, comimks convergent, comment ils s’articulent
avec l'idée directrice (nécessité de « construiareHarpente avant de poser les tuiles ou de
faire le remplissage » ; nécessité dtmner des points de repére simpleavant de faire
crouler lauditoire sous des informations éruditesl’érudition est rassurante (pour
l'intervenant) mais écrasante pour l'auditoireleabu général au particulier, de la structure
d’ensemble au détail ; dans certains cas, mieukdiegl « premiere moitié du XVleme siecle
» que « en 1523 »). Baliser nettement les digrassio

Les points que vous aurez vous-méme eu du mal a comprendpeéparant votre exposé
risquent d’étre égalemediffficiles a comprendre pour votre auditoire ; y consacrer plus de
temps.

La redondanceest indispensable a I'oral pour compenserdéperditions inhérentes a la
transmission des informations, et causées par dets ldivers (toux, travaux, circulation,
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écho, distractions, préoccupations, fatigue, satura.). Ne pas craindre d#re les choses 3
fois, sous des formes différentes (enfoncer le clou !).

Attention auvocabulaire spécialisé : ne I'utiliser que s'’il est vraimentaésaire et s’assurer
gu’il est compris de l'auditoire. En dehors du Vodaire technique, chercher a dire les
choses simplement, utiliser des mots courts etretmplutdt que des mots longs et abstraits.

Présentation de supports visuels (illustrent, font comprendre, attirent ou fixdlattention)
; Vérifier avant lintervention le matériel (vidgwojecteur) ; texte des slides réduit a
I'essentiel, typographie lisible et visible ; lass I'auditoire suffisamment de temps pour lire.

Lecture : utile pour appuyer un argument, illustrer uneeidéattention au rythme (on a
tendance a aller trop vite), et au regard (coupsitsur 'auditoire).

2. Trame d’une intervention, quelle gu’elle soit

Introduction

(Eviter : « bon ben euh aujourd’hui je vais voudegrade...).

o De quoi je vais parler (= annonce du théme) ; attention’iritohation
descendante de fin de phrase qui peut rendre iplaudette information
pourtant essentielle ; sous quel aspect jenvisagajet.

o Pourquoi j'en parle, en quoi c’est intéressant ou impori@ains I'absolu/par
rapport au contexte -immédiat ou proche ou a mlng terme-), quels sont les
problemes posés a ce propos ?

o0 Mon objectif, c’est de... ¢erner I'essentiel, on ne peut pas tout dire, il fat
faire des choiy.

o Commentje vais en parler (annongéobaledu plan).

Développement )
ere ere
o 1 partie : reprise explicite de l'intitulé de la Jpartie et annonce globale des
sous-parties (d’'abord, ensuite, enfin... ; premiemmedeuxiemement,
troisiemement...) ; exemples (facilitent la mémoi@mat ; formules de
récapitulation, transitions.
eme

eme
0 2 partie : reprise explicite de l'intitulé de la 2partie, etc.

La structure doit toujours rester perceptible, méme un récidéaroulement chronologique
continu peut et doit étre structuré (les grandapest). Ne pas craindre d’étre scolaire, la clarté
passe avant tout.

Conclusion

Il faut toujours une conclusion, clairement recassable (« pour conclure sur ce point », « en
résumeé », « en conclusion », « que retenir deTelaméme tres rapide (simple récapitulation
des mots-clés), énergique ; intonation nettememtlasive, mais audible. Proscrire le « voila,

c’est fini ».
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Quelgues procédeés utiles pour mettre en valeumdi@snations importantes

o métadiscours(« ce que je dis maintenant, c’est important paee... » « il
faut bien comprendre que...parce qu’'on le retrougera/ent, parce que c'est
I'explication essentielle qui... », « cet aspectfeatiamental ») ;

accent d’insistance pauseavant et/ou apres l'information ou 'argument ;
intonations expressives, variation dans l'intensité de la vdeqs le débit ;
gestuelle(a I'appui des propos, déictique, énumérative, migbee...) ;
mimiques (donnent de la vie, humanisent I'intervenant)

regard (sur I'auditoire, d’alliance, d’évocation).

O 0O O0OO0O0

3. Mieux comprendre le trac pour mieux I'apprivoiser
Définition

Le mot trac vient du verbe tracasser. Il apparaiXse siecle dans la langue francaise. Dans
le Dictionnaire de I'’Académiele 1778, il désigne I'allure et la piste suivie paranimal. Il

est a mettre en relation avec la traque, termadangue des chasseurs qui désigne I'action
d’enfermer I'animal dans un cercle de chasseursplds en plus resserré. D'ou les
connotations d’émotion intense, de peur, d’étredatieloureuse et d’enserrement angoissant.

Le trac se définit comme un état de peur (irratédien: contrairement a I'animal traqué,

I'artiste ou l'intervenant ne court objectivementan danger vital) qui se manifeste quand on
est exposé, au niveau de son comportement, de a®ECit®s ou de son identité, a
I'observation attentive ou au jugement d’autrui.

Quand et comment se manifeste le trac ?

Le trac regroupe un ensemble de manifestationsgbyggjues déclenchées par la nécessité
de faire face a une situation difficile ou inhabita, quand nous nous sentons, de prées ou de
loin, menacés ou en danger. Ces manifestationsréics, souvent désagréables, sont
associées a des réactions physiologiques profapdemt pour finalité de mettre I'organisme
dans les meilleures conditions pour surmonter iffiswltés.

Les manifestations de surface du trac :

Physiques :

Tremblements des mains, des genoux, des jambéssorfs ; gorge seche ; boule dans la
gorge ; voix chevrotante ; voix tendue, aigué ;siems ou crispations musculaires ;
transpiration, mains moites, rouge aux joues, pagouges sur le décolleté et le cou, chaleur
; battements cardiaques accélérés ; essoufflemeotissée d’herpes, ou éruption cutanée ;
déréglement du systeme digestif (nausées, vomisgentarrhée) et urinaire ;

Psychologiques :

Tendance a étre spectateur de ce qu’on fait (detson) ; idées intruses ; pensées catastrophe
; injonctions inhibantes ; trous de mémoire ; diffté ou impossibilité de trouver ses mots,
perte du fil de l'intervention, blocage...
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Physiologie (simplifiée) du trac
Tache difficile (nouveauté, enjeu, danger, pressi@miliale, scolaire ou sociale,
perfectionnisme)

Peur (d’échouer, de ne pas étre a la hauteur, snbirdégradation de I'estime de soi ou de
son image, de se dévoiler, de s’affirmer, d’étreeobé)

!

Hypothalamus (glande a la base du cerveau)

!

Médullosurrénales (glandes endocrines situées ssudales reins)

!

Adrénaline (hormone)

!

Augmentation du taux de globules rouges dans lg farrate libére les globules rouges ; or
I’'hémoglobine des globules rouges fixe I'oxygéne).

Augmentation du rythme cardiaque et de la tensitérialle : le sang circule plus vite, la
température corporelle augmente.

Augmentation du rythme respiratoire : le sang ast phargé d’oxygene.

Déstockage de glucose (stocké dans le foie sousefde glycogene) qui est transporté par le
sang.

Dilatation de la pupille pour mieux percevoir (lleemi dans la pénombre !)

Toutes ces réactions ont pour effet d'apporter atganes, cerveau et muscles, tout le
carburant nécessaire pour qu’ils puissent prerelrdobnnes décisions et les exécuter avec le
maximum d’efficacité. Donte trac est un ami puisque il met I'organisme en ét de faire
face le mieux possible a la difficulté.

La courbe de performance est une cloche de Gaussb&cisse, la quantité de trac ; en
ordonnée, la qualité de la performance ; peu dg tnatrop de trac : performance faible ; du
trac, juste bien comme il faut : bonne performance)

Comprendre le trac passe par une connaissanciraitionnement du cerveau(les 3
cerveaux : reptilien, limbique, cortical).
4. Comment contréler ou réduire les effets désagréaldedu trac ? autrement dit

transformer le trac en bon trac...

> Respirer (respiration abdominale profonde et réguliereltifjuate d’ouverture : les bras
croisés coincent la respiration ;
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>

Se détendre(secouer vos mains, relachez vos bras, vos épaudemnt d’étre face au
public) ; adopter une bonne position qui favorigedétente musculaire, pour éviter les
tensions négatives qui vont mobiliser inutilemeotr& énergie : la position assise sur la
pointe des fesses, les pieds accrochés enroulgsedscde la chaise, crispe les muscles.
Assis ou debout, prendre des points d’appuet prendre conscience de vos points
d’appui (plantes des pieds, fesses et dos calésascinaise...) Vos points d'appui «
fondamentaux » vous permettront de libérer vos saldhoisissez la position
(assis/debout) dans laquelle vous vous sentez leenx, en mesurant les avantages et les
inconvénients de chacune. Positassise sentiment de sécurité, le bureau vous protége,
VOus pouvez y poser vos documents ; inconvénieaius risquez de vous avachir, de
bloquer vos bras en points d’appui, ou de les fdisparaitre entre vos jambes. Position
debout: mobilité, regard, déplacements facilités ; risqgeedanser, de ne pas étre stable,
de ne pas savoir quoi faire de vos notes.

Prendre le temps de vous installer calmemerfhotes, montre, siege).

Se concentrer(comme le musicien se concentre sur le tempo ya’'pprendre et installe
le silence avant de commencer ; comme le jouedoatemarque un temps d’arrét avant
le coup franc)

Regarder l'auditoire et lui sourire ; éventuellement trouver un allié dans la salle ;
I'échange de regards et sourires vous détendrar(dition que vous regardiez ensuite
également 'ensemble de I'auditoire).

Vous jeter a I'eau: le trac s’atténue trés rapidement

Réactiver les situations de prise de parole antégse réussies et en analysant les
conditions de réussite.

Se donner les moyens d’avoir confiance en spar la qualité et le sérieux de la
préparation de lI'exposé ; parler de ce qu'on connait bien ;iraynis des notes
structurées, claires, lisibles, visibles, utilisbhl

Relativiser les effets désagréables du tracvous avez I'impression d’étre une pivoine ;
le rouge qui vous monte aux joues vous donne simge bonne mine ; le plus souvent
ce qui vous met vous mal a 'aise n’est pas peeguadre auditoire.

Adopter des stratégies ou des outils qui rendent nis visiblesles effets désagréables
du trac ou réduisent la tentation de gestes pagasii vos mains tremblent, utilisez des
fiches bristol de petit ou moyen format plutét gieegrandes feuilles de papier ; posez le
crayon sur la tablette de rétroprojection ; pramesimple crayon, plutét qu’un stylo bille
a bouton clicclac ou un stylo a bouchon que volez dloucher et déboucher ; attachez
vos cheveux pour éviter de renvoyer votre méchstaomment en arriére.

Une gestuelle ample et couléeus aide a retrouver votre souffle.

Adopter unetenue vestimentairedans laquelle vous ét@sl'aise ; n'en faites pas trop,
certes vous étes en représentation, mais ce riestiement pas un défilé de mode et si
VOusS vous sentez complétement étranger a vous-ntme un vétement tout a fait
inhabituel, cela risque de parasiter votre attentio

Relativiser I'enjeu : dissocier la qualité de la prestation de la valgtiribuée a son
auteur ; si telle intervention est ratée, dansctmitexte, avec telles conditions de
préparation et d’exécution, hic et nunc, cela net absolument pas dire que son auteur
est nul. Chacun a le droit a I'erreur, c’est un diests fondamentaux de ’lhomme ; errare
humanum est ! Il n’y a que ceux qui ne font rienmifont pas de bétises.

Avoir confiance dans l'auditoire: curieux de ce que vous allez lui apprendre, depdd
chercher & comprendre et de s’intéresser a ce que &ussi vous avez cherché a
comprendre et qui vous a intéresse.

Face a unury, le considérer non pas comme un ennemi qui chexrcrmis piéger, mais
comme un partenaire de linteraction qui n'a passpbue vous intérét a ce que
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I'interaction échoue ; les questions qui vous gmgées sont d’abord des perches tendues
pour vous faire rectifier une erreur ou vous fapprofondir une réflexion ; ensuite une
facon de voir jusqu’ou vous pouvez aller.
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