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Avant-propos


Cet ouvrage répond aux besoins des étudiants de disposer de méthodes de travail pour réussir dans l’enseignement supérieur. Il répond aussi aux besoins des enseignants de disposer de méthodes de fond et de forme pour accompagner et conseiller les étudiants dans leurs productions de savoirs et pour évaluer le mieux possible ces dites productions. L’enjeu est de taille : celui républicain de l’égalité des chances, pour donner un bagage de départ à celles et ceux qui n’ont pas d’héritage culturel à leur disposition ; ou qui ont, pour quelques raisons que ce soit, égaré les apprentissages de bases nécessaires à la réussite dans l’enseignement dit supérieur, celui des universités, des écoles nationales supérieures, mais aussi des écoles professionnelles.


Il présente tout d’abord de façon claire et concise les différentes opérations cognitives et outils rhétoriques nécessaires à l’art de penser, par exemple : décrire, analyser, argumenter, citer, comparer.


Il propose ensuite différentes méthodes de prise de notes et de suivi des cours, de lecture d’ouvrages et d’articles ; des méthodes pour les travaux rédactionnels : comptes rendus, commentaires de texte, rapports, mémoires ou thèses, etc. ; pour les travaux d’exposés et de présentations orales.


Il apporte des méthodes pour penser les situations et objets de recherche, pour problématiser et construire une problématique, pour faire une revue de littérature ou de corpus de textes.


Après la production de savoirs vient le temps de leurs présentations à autrui. Si « la forme, c’est le fond qui remonte à la surface » (Victor Hugo), on apprécie alors le souci de donner des repères formels pour l’introduction et la conclusion, les différents plans rédactionnels et connecteurs logiques, mais aussi des consignes pour bien écrire, pour ponctuer et faire respirer les phrases, le rappel de règles de grammaire si compliquées de la langue française.


Cet ouvrage méthodologique répond à un enjeu non moins important que celui, pragmatique, de la professionnalisation : un enjeu de nature politique ! Celui de l’émancipation de (futurs) citoyens et citoyennes qui, pour garantir la vitalité de l’espace démocratique, se doivent de penser par eux-mêmes et donc d’apprendre à comprendre un ensemble de problèmes pernicieux et répondre aux nouveaux défis propres à nos sociétés postmodernes.


Bon apprentissage !


Jean Vannereau


Maître de Conférences en sciences de l’éducation et de la formation









Introduction


Docteure en sciences de l'éducation et de la formation, et formatrice, j'ai eu l'occasion d'accompagner des centaines d'étudiants dans leur parcours académique. Au fil de cette expérience, j'ai observé qu’un grand nombre d'étudiants rencontrent des difficultés dans leurs études supérieures parce qu'ils ont oublié ou ne maîtrisent pas les bases méthodologiques attendues à ce niveau.


Ces lacunes méthodologiques ont un impact significatif sur leur capacité à produire des travaux académiques et à réussir leurs évaluations. Face à cette réalité, de nombreux étudiants m'ont exprimé leur besoin d'un ouvrage qui rappelle ces bases fondamentales. Ce livre est né de cette demande pressante et a été enrichi par leurs contributions directes me permettant ainsi de cibler au mieux les difficultés rencontrées et les solutions à apporter.


En combinant théorie et pratique, ce livre a pour ambition de devenir un guide de référence pour les étudiants. Il vise à fournir un rappel structuré des bases méthodologiques essentielles à leur réussite académique.


Rappel


Il existe de nombreux ouvrages qui expliquent ce qu’est ou plus exactement vous montrent comment « apprendre à apprendre ». Pour faire simple, apprendre est une activité qui implique la mémorisation de données, qu'elles soient écrites ou pratiques. Pour réussir dans cet exercice, il est essentiel de comprendre le contenu de l'information ou de la situation à laquelle vous avez ou vous êtes confronté. Travailler sur ses erreurs est également une approche efficace, car comprendre ce qui n'a pas fonctionné permet d'explorer d'autres méthodes pour réussir. Ainsi, apprendre revient à comprendre et mémoriser des connaissances, en partant toujours de ce que l'on sait déjà. C’est aussi se tromper et être en capacité de comprendre pour pouvoir dépasser une erreur commise. Mais par-dessus tout, l'acte d'apprendre repose surtout sur un besoin de compréhension.


L'objectif ultime de l'apprentissage au-delà de valider des partiels, c’est de pouvoir utiliser, réutiliser et partager les savoirs acquis. Mais comment faire ? Existe-t-il une méthode ?


Avant toute chose, pour mieux mémoriser les cours à apprendre, vous devez :




	Être attentif en classe,


	Écouter et participer en posant des questions ou en répondant à celles qui sont posées,


	Demander des explications quand cela est possible,


	Rechercher des informations supplémentaires pour bien comprendre.





Mais pour apprendre, chacun a sa propre technique car chaque individu mobilise ses savoirs de manière différente. Certains utilisent la mémoire visuelle en se fabriquant ou en visualisant des images mentales, nécessitant l'écriture, la création de fiches et l'utilisation de couleurs. D'autres privilégient la mémoire auditive en apprenant à voix haute, en chanson, etc. Il n'y a pas de règles définitives, l'essentiel étant d'avoir le désir d'apprendre, d'être au calme et concentré. Apprendre inclue la lecture attentive, la relecture.


En résumé, apprendre signifie désirer, car on retient mieux ce qui est utile pour un projet ou répond à une question que l'on s'est posée. Mais attention = LIRE N’EST PAS APPRENDRE.


Pour apprendre


Il est important de partir de ce que l’on connaît déjà, pour apprendre quelque chose de nouveau. Se demander : « qu’est-ce que je connais déjà sur ce sujet ? … ». Il faut créer des liens entre les cours, les évènements, les informations connues et les nouvelles. Se poser des questions sur le sujet ; qui ? quoi ? où ? quand ? pourquoi ? comment ? On retient mieux quand ce qu’on mémorise constitue une réponse à une question que l’on s’est posée.


Réalisez des fiches pour retenir les notions importantes du cours car il faut toujours savoir situer la leçon dans son contexte. Pour cela, structurez l'information en repérant les titres et le plan de la leçon pour en comprendre la structure et l’enchaînement des idées. Les titres et sous titres sont importants. Ils permettent de reproduire le plan du cours sur une fiche.


Retenez les gros points de chaque partie. Apprenez par cœur les conclusions, le vocabulaire, les définitions, les schémas, les dates, les frises... Vous devez connaître la ou les définitions de manière précise et savoir réutiliser ces connaissances, dans une situation nouvelle.


Révisez les Travaux Dirigés et Pratiques.


Refaites les exercices non compris


Quelques idées pour vérifier vos acquisitions


Entraînez-vous à mémoriser comme on s’entraîne à pratiquer un sport. On enregistre mieux les informations en plusieurs fois ! L’ensemble du cours doit être repris le soir même car l’information est récente. Il faut compléter si besoin : les manques et souligner les points importants de votre fiche de révision. Une leçon doit être sue pour le cours suivant. Il vous faut planifier les révisions, prendre de l’avance. Le cerveau sature si on le sollicite trop au dernier moment.


Après ces acquisitions, viens le temps de la restitution orale ou écrite (évaluation, rapport, mémoire…). Il est important de comprendre ce que l’on apprend et ne pas seulement apprendre pour l’évaluation du lendemain. Ces connaissances doivent pouvoir vous servir à d’autres moments.


L’ensemble de ces étapes, se conforme à des principes méthodologiques rigoureux, universellement acceptés par l'enseignement supérieur.


Ce livre est bien plus qu'un simple guide pratique. Il incarne l'esprit de l'apprentissage continu et de l'autonomisation intellectuelle. En vous dotant des compétences méthodologiques solides, il va faciliter votre apprentissage et vous permettre de réaliser les exercices académiques auxquels vous allez être confrontés.


Ces pages sont conçues pour vous guider, pas à pas. Chaque fiche méthodologique est agrémentée de conseils, astuces techniques et exemples, pour vous accompagner vers la maitrise méthodologique et la réussite de vos études.


Danielle Pougnet


Maitre de conférences en Sciences de l’éducation et de la formation.









1. Qu’est-ce qu’une consigne ?


Nombreux sont les étudiants à rencontrer des difficultés face à une consigne. Difficulté de lecture, de compréhension ou encore une méconnaissance du vocabulaire en sont la plupart du temps la cause. Pour réussir votre exercice, votre évaluation et / ou ne pas faire de hors sujet, il est essentiel de bien comprendre ce que l'on vous demande de faire.


Définition


Selon le Dictionnaire le Larousse, une consigne « est une instruction formelle donnée à quelqu’un, qui est chargé de l’exécuter ». Une consigne donne les indications qui permettent d’effectuer, un travail qui vous est demandé. Elle comporte des indicateurs comme :




	L’objectif de la tâche,


	Les moyens à utiliser,


	L’organisation (comme le temps imparti), etc.





Il existe des consignes fermées ou ouvertes qui peuvent être simples, ensemblières ou encore nuancés.


1.1 La consigne fermée


La consigne fermée implique un fort guidage. Il y a une présence d’explications et de conseils. Très précise, elle s’avère rassurante. La réponse attendue est souvent simple : Oui/non, choix multiples, donner une définition de…




Exemple de consigne Fermée :




	Écrire une phrase simple en utilisant uniquement les mots suivants : Chat, Dort, Soleil





Réponse attendue :


« Le chat dort au soleil. »




	La Terre est-elle la troisième planète à partir du Soleil ? Répondez par "oui" ou "non".





Réponse attendue : Oui




	Quel animal parmi ceux-ci est un mammifère ?





A) Crocodile


B) Baleine


C) Serpent


D) Tortue





Attention : Les consignes peuvent parfois être dites complexes. C’est-à-dire que celles-ci peuvent :




	Contenir plusieurs informations. Plusieurs réponses sont alors attendues.


	Être nuancées. Dans ce cas précis, la question peut contenir une ponctuation, une négation… éléments qui changent le sens de la proposition.







Exemple : Assurez-vous de ne pas commencer la partie B du test avant d'avoir achevé complètement la partie A. Répondez ensuite à la question suivante : Quelle est la capitale de la France ?


A) Paris


B) Londres


C) Berlin





1.2.La consigne ouverte


La consigne ouverte est dépourvue de toute indication. Elle peut être simple ou complexe. Une consigne ouverte simple est une consigne unique ; toutefois, elle n’implique pas pour autant la réalisation d’une tâche simple. En effet, le texte injonctif peut faire référence à une seule demande ou tâche qui peut être difficile à réaliser.




Exemple : Justifier, analyser, disserter…





Une consigne ouverte complexe ou ensemblière, invite à réaliser plusieurs actions. Attention, elle peut être source d’oublis ou de confusion.




Exemple : Après avoir relevé les idées essentielles, vous classerez les verbes de chacune des idées relevées ; sauf les verbes au passé composé. Puis vous justifierez vos choix.





Mémo




	Lisez toujours la consigne dans son intégralité et la relire plusieurs fois s’il le faut.


	« Décortiquez » la consigne :



	
Recherchez le verbe de la commande


	Recherchez les mots essentiels.


	Regardez et étudiez la ponctuation et/ou rechercher les nuances







	Repérez les informations qui sont en lien avec la consigne. (écrire sur le/les documents : soulignez les passages intéressants, entourez les éléments importants, écrire vos remarques.)


	Anticipez sur le résultat final, qu’est que l’on me demande, prévoir, réfléchir sur les critères d’évaluation


	Etablissez une liaison entre la commande / la leçon / le texte.


	Planifiez dans le temps et répondre (combien de temps il me faut pour réaliser la consigne par rapport au temps imparti).


	S’il existe plusieurs thématiques dans votre travail, utilisez une couleur pour chaque thématique.


	La ou les réponses doivent être entièrement rédigées.





Selon l’exercice (souvent lors d’un exercice rédactionnel)




	La consigne peut demander de présenter le/les documents.


	La consigne peut demander d’éclairer un ou des aspects précis du ou des documents : nature, date, contexte, auteur… .


	Lors de votre analyse, montrer que vous avez saisi le sens général. Vous devez donc citer le document, éclairer la ou les problématiques.


	Vous devez identifier dans le document les thématiques abordées, puis grâce à vos connaissances vous devez expliquer, analyser…


	Si vous êtes en présence de plusieurs documents, vous devez les confronter : identifiez et expliquez les liens, les points communs et les différences.





Attention : si vous ne connaissez pas vos cours vous ne pourrez pas répondre.


Lorsque la question posée vous demande par exemple de citer trois exemples, vous n’en citez que trois.




Fiche générale d’une réponse à une consigne
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2. Le vocabulaire des consignes


Ce chapitre se concentre sur les verbes d’action que l'on trouve dans les consignes et la tâche qui s’y réfère. Voici les principaux verbes utilisés.


2.1.Analyser


Analyser, c’est décomposer un document, un tableau, une situation… en ses éléments essentiels en faisant ressortir les liens entre eux, puis examiner chacune de ces parties. L’analyse va plus loin que la description, car elle décompose l’objet en parties. Elle se distingue de l’explication en ce qu’elle ne cherche pas l’origine, le fonctionnement et le but mais divise l’être, la situation ou l’objet pour mieux les comprendre. Elle prépare l’explication, le commentaire, la synthèse, l’argumentation…


2.2.Argumenter


Argumenter, c’est tenter de convaincre à l’aide de raisonnements, d’explications et d’exemples. L’argumentation est toujours basée sur des raisonnements et non sur des faits.


Indicateurs : réponse en 2 ou 3 temps




	Définition du concept


	Illustrer ou citer un exemple


	Absence du « je » pour gagner en objectivité (sauf si l’on vous demande votre avis)


	Pertinence de l’argumentation ou de la justification


	Diversité des arguments


	
Absence de jugement de valeur (argument démontré, fiable).






La réponse à cette consigne, nécessite la maitrise des concepts pour pouvoir appuyer son argumentation.




Exemple


Thèse : L'éducation est un pilier fondamental du développement individuel et sociétal, jouant un rôle essentiel dans la construction d'une société prospère et éclairée. Ne pas oublier de donner la définition de l’éducation + exemple pour appuyer chaque argument.


Argument 1 : L'éducation favorise l'autonomie et l'émancipation individuelle. En acquérant des connaissances et des compétences, les individus sont mieux équipés pour prendre des décisions dans leur vie personnelle, professionnelle. Par conséquent, ils sont moins susceptibles de tomber dans des schémas de dépendance et de manipulation.


Argument 2 : L'éducation est un moteur de l'égalité des chances. En garantissant à tous un accès équitable à l'éducation, indépendamment de leur origine sociale ou économique, nous favorisons la mobilité sociale et réduisons les inégalités. Une société où chacun a la possibilité de développer son potentiel contribue à la cohésion sociale et à la stabilité.


Argument 3 : L'éducation est un levier de développement économique. Des individus instruits sont plus aptes à trouver un emploi, à entreprendre et à innover. De plus, les investissements dans l'éducation ont un effet multiplicateur sur l'économie, en stimulant la productivité, la croissance et l'innovation.


Argument 4….





2.3.Citer


Citer consiste à rapporter les paroles, les écrits, les travaux de recherche d’un ou de plusieurs auteurs, en sélectionnant les éléments sur lesquels on peut s’appuyer pour étayer ce que l’on dit.


Indicateurs :




	Respect de la pensée de l’auteur


	Respect des normes de présentation (guillemets, identité, date, support…)


	Cohérence entre le choix de la citation et le propos.







Exemple : De Gaulle (1944) « Paris outragé ! Paris brisé… Mais Paris libéré ! »





Citer peut également vouloir dire énumérer, désigner, indiquer, donner… Dans ce cas, la consigne vous apportera un indicateur supplémentaire qui vous précisera le nombre exact, d’objets qu’il vous faudra citer.




Exemple : Citer trois rois de France.





2.4.Commenter


Commenter consiste à expliquer un texte, puis à s’interroger sur son contenu et sa portée. A la différence du résumé et de la synthèse, qui demandent une totale objectivité, le candidat est invité pour cette épreuve à présenter sa vision de la problématique et à l’illustrer. Quand on fait un commentaire, il faut choisir de privilégier certains aspects de la question.


Attention, dans le contexte scolaire et dans la vie de tous les jours, commenter, a un sens différent. Dans la vie de tous les jours, commenter, c’est donner son avis, faire une remarque personnelle. Dans le contexte scolaire et universitaire, commenter, c’est faire des remarques, des observations sur des faits, des textes ou des événements pour les expliquer.
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