Techniques du travail universitaire

1-Introduction au module 

      Les étudiants qui sont en première année universitaire viennent majoritairement du lycée après avoir eu leur Baccalauréat (un passage obligatoire avant d’intégrer l’Université pour des études supérieures). Force est de constater que l’Université n’est pas le lycée ! C’est un monde très différent du monde scolaire (primaire, collège et lycée). 

     A l’Université les méthodes d’enseignement,  du travail et de la recherche changent et avec elles le mode de vie de l’étudiant considéré désormais comme étant adulte, conscient et responsable. De ce fait, l’Université vise principalement à faire de l’étudiant un être autonome, actif et avisé, elle vise également  la formation  d’une élite sociale capable de prendre son destin en main  et de contribuer au développement du pays, et ce,  sur tous les plans.  

     Notre module : Techniques du travail universitaire ( TTU) a pour objectifs de préparer l’étudiant à mieux s’intégrer dans ce nouveau monde qu’est l’Université ; de lui donner des astuces afin d’être plus performant et de l’outiller des ressources et des techniques nécessaires  en vue d’optimiser ses chances de réussite dans son parcours universitaire. 

2- Quelques définitions 

a- Travail/ recherche universitaire 

- Le travail : le dictionnaire Reverso ( en ligne) définit le travail comme une : «  activité déployée pour réaliser quelque chose ( travail manuel ;  travail intellectuel » 
  , toute activité nécessite effort. Le travail peut être compris  ici comme étant l’antonyme du repos,  il est à signaler que  le travail universitaire est surtout un effort intellectuel dans lequel l’étudiant réfléchit, pense, conçoit, synthétise,  récapitule, cherche, mémorise , …. 
- La recherche (scientifique) universitaire : la recherche universitaire est une recherche qui se veut scientifique dans laquelle l’apprenti-chercheur qu’est l’étudiant, tente par le biais d’une démarche rationnelle et rigoureuse de répondre à une/des question(s). Ainsi, dans une recherche universitaire l’étudiant est appelé à  lire, se poser des questions, se documenter, confirmer/ infirmer des hypothèses, comprendre, expliquer, comparer des faits et des phénomènes et acquérir de nouvelles connaissances, …

Le plus important dans un travail de recherche est le recours à des références théoriques fiables pour certifier les idées avancées par l’étudiant. Mais, avant d’entreprendre cette recherche universitaire, il est nécessaire de cerner le sujet que l’on veut traiter.
 En quoi consiste cette première phase ? 

· Cerner son sujet 

Le choix du sujet de recherche est parfois imposé/ proposé par les enseignants. Cependant, dans certains cas, les étudiants devraient eux-mêmes choisir les sujets de leurs recherches. Le sujet choisi serait au premier moment vaste et général. Les étudiants, après réflexion et analyse minutieuse, l’affinent pour arriver à un sujet particulier
. 

     Les étapes ci-dessous pourraient orienter les étudiants dans le choix d’un sujet pertinent de recherche. Selon Gagnon et Farley-Chevrier, l’étudiant doit les suivre  pour effectuer sa recherche : 
· Préciser le  domaine de sa recherche: littérature, linguistique, grammaire… (Le romantisme, le structuralisme…), 

· Trouver un angle de recherche particulier : comparaison d’auteurs… 

· Contextualiser l’étude (temps, espace…), 

· Exprimer des hypothèses… 

Ces éléments contribuent certainement à bien cerner son sujet de recherche. Cependant, il serait intéressant que la recherche débute par une problématique générale ; une question centrale qui donnera naissance à des questions partielles. En effet, il est important de formuler dès le départ la question de recherche ou la problématique
. 

· La problématique

       Par problématique, nous entendons un problème de recherche ou « une question pour laquelle il n'existe actuellement aucune réponse valable ou pleinement satisfaisante »
. En effet, le but de toute recherche est de trouver des réponses à des questions que l’on se pose. Pour des auteurs tels que Benoit Gauthier, la problématique ne se réduit pas à une question précise qui oriente la recherche scientifique, dans la mesure où elle inclut aussi le thème choisi et les motivations de la recherche à mener. 

La motivation pour la recherche apparaît dès qu’il existe des éléments qui sont inconnus ou qui devraient être connus. Sa problématisation passe par les étapes suivantes : le choix du thème, la formulation d’une question générale, la collecte des informations et la détermination d’une question précise
. 

Le choix du thème : (Cf. Cerner le sujet). 

La question générale : proposer des questions sur le thème choisi. Ces questions devraient être actuelles, précise et pertinentes. 

La collecte des informations : avant de préciser la question à laquelle répondra la recherche à mener, il est important de collecter des informations sur le thème. C’est cette collecte qui permettra de déterminer les zones d’ombre dans la recherche du domaine choisi. 

La question précise : Cette question conditionne et oriente les éléments qui seraient abordés tout au long de la recherche. Le travail de recherche devrait y répondre.

Un plan de recherche 

     Une fois la question de recherche formulée, les éléments qui seront évoqués dans le travail sont précisés. Tous ces éléments sont provisoires. En effet, quelques uns des éléments mentionnés, au début,  pourraient être omis et intégrés dans d’autres. Parfois, les documents collectés révèlent des éléments auxquels l’étudiant n’a pas fait attention. 

Les éléments du travail sont inscrits dans un sommaire qui présente brièvement ce qui est/sera traité dans le texte. Aussi, la table des matières pourra les contenir, mais d’une manière plus détaillée. Dans les deux cas, les éléments devraient être enchaînés, abordés dans une succession pertinente et cohérente. 

Il est important d’adopter un seul système de numérotation dans un travail de recherche : numérique ou alphabétique. 

Un plan de travail

Une distinction devrait être établie entre un plan de recherche qui englobe les éléments traités dans une recherche scientifique et le plan de travail qui comporte les phases et le calendrier   de sa réalisation. 

     Le calendrier : tout chercheur doit établir un échéancier qui détermine les délais à respecter pour la réalisation de sa recherche. 

     Les phases : une fois la question de recherche précisée, l’étudiant planifie la réalisation de son travail. L’étape suivante serait, par conséquent, la collecte des documents susceptibles de contenir des informations importantes sur le sujet de la recherche. L’élaboration des fiches de lectures serait souhaitable pour chaque document lu/consulté par l’étudiant. 

Conclusion 

    La question de recherche et le plan de travail constituent ainsi la première étape d’un travail de recherche scientifique. Les déterminer avec précision, a priori,  aboutit subséquemment à  un travail de qualité répondant aux normes de tout travail qui se veut scientifique. 

Application : 

En vous appuyant sur les éléments théoriques du cours, élaborez une question et un (semblant de)  plan de recherche. 

LA RECHERCHE DOCUMENTAIRE

Une fois que le chercheur a choisi son sujet de recherche il sait donc sur quel champ il va travailler et quel axe de réflexion il va explorer. Cependant, il lui est nécessaire de lire les principaux écrits et documents (articles, thèses, ouvrages...) consacrés à son sujet de recherche en vue de réunir le maximum d'informations  concernant son travail de recherche. Pour ce faire, il doit, d'abord, procéder à une recherche documentaire pour trouver les principales publications existantes. 

1- La recherche bibliographique 

Pour procéder à une recherche bibliographique (dans une bibliothèque), M. BEAUD
 recommande deux démarches complémentaires à exploiter parallèlement: la technique de la remontée des filières bibliographiques et la recherche systématique.                                     





  1.1- La remontée des filières bibliographiques:

Il s'agit de prendre un article, une étude ou un ouvrage récent  touchant à son sujet de recherche pour étudier sa bibliographie, ses sources, les auteurs cités...Le chercheur doit prendre le soin de sélectionner les documents qu'il juge intéressants. Cette technique permet d'établir une liste bibliographique assez riche: " Cette démarche permet de <<ratisser>> très largement la documentation à partir des travaux existants. Et dans certains cas il se produit très rapidement un phénomène de <<boule de neige>>
. La remontée des filières bibliographiques permet de trouver facilement  une large liste d'ouvrages en s'appuyant sur la bibliographie d'un seul document qui peut générer d'autres listes si l'on exploite la bibliographie citée dans chaque document sélectionné.






1.2- La recherche systématique sur fichiers:

Elle consiste à exploiter les fichiers d'une bibliothèque ou d'un centre de documentation pour trouver les documents qui touchent au sujet de recherche. Pour ce faire, M. BEAUD propose ce qui suit:'' Vous avez donc à bien choisir les mots clés à partir desquels vous effectuerez ces recherches : et plus le sujet sera bien cerné, plus la question principale sera précisée, mieux vous serez à même de sélectionner les entrées (mots clés, formulation de l'interrogation à partir desquels s'effectue votre recherche"
  

Il est à rappeler que ces deux techniques doivent être utilisées en parallèle et de façon alternée car elles sont complémentaires.                                        
2-La recherche d’informations sur le WEB
    L’Internet est devenu aujourd’hui une véritable source d’informations pour tout le monde : élèves,  étudiants, chercheurs, enseignants, simples individus, … car cet espace recèle des millions d’informations grâce à la simplicité d’édition et de consultation qu’il offre. Cet immense réservoir de données, contient des informations : pertinentes, impertinentes, fausses, correctes, archivées, non archivées, visibles, invisibles, ... afférentes à tous les domaines de la vie. Face à cette déconcertante quantité d’informations, l’étudiant peut avoir du mal à trouver l’information qu’il cherche. Il existe ainsi des moteurs de recherche qui, en fonction des données qu’on leur donne, nous aident à trouver ce qu’on recherche comme informations. Le plus connu de ces moteurs de recherche est bien évidemment Google : un moteur de recherche très puissant et extrêmement rapide.

I. Apprendre à bien chercher l’information sur Internet 

Quand je mène une recherche sur internet en tant qu’étudiant, je dois toujours prendre en compte un ensemble de règles
, à savoir : 

1. Recherche de l’information

         a. Je définis clairement ce que je cherche.
         b. Si je cherche un type de document particulier (vidéo, image, etc.), je le précise. 
        c. Je suis en mesure d’utiliser quatre opérateurs de recherche (ou opérateurs booléens) sur
        Google :, -,OR et *. 
        d. Je suis en mesure d’utiliser les fonctions de recherche avancée sur Google. 
2. Évaluer si l’information trouvée est fiable 
          a. J’arrive à savoir si l’information trouvée est fiable.
          b. Je peux comparer plusieurs sources. 
          c. Je suis en mesure de comprendre les sites qui sont plus fiables que d'autres.
          d. Je suis capable de trouver combien de fois l’information trouvée est mentionnée sur Internet.
 3. Organiser l’information trouvée 
           a. J’ai une stratégie de sauvegarde de l’information trouvée qui me convient. 
           b. J’ai une stratégie de gestion de l’information trouvée qui est efficace.
 4. Communiquer l’information trouvée 
           a. Je suis en mesure de communiquer efficacement l’information trouvée. 
           b. Je peux utiliser divers moyens pour communiquer efficacement de l’information trouvée.
           c. Je cite toujours la source de l’information trouvée.
 5. Rester informé des sujets qui m’intéressent 
            a. Je suis en mesure de créer des alertes sur Google pour rester informé des sujets qui m’intéressent.   

            b. Je peux utiliser les réseaux sociaux pour rester informé de divers sujets d’intérêt.  
II. Comment bien effectuer des recherches sur Google ? 

     Pour avoir accès à des informations dans le WEB par le biais du moteur de recherche Google, il suffit d’y insérer des mots clés relatifs à l’objet de notre recherche. Il existe néanmoins un ensemble de techniques
 qui nous aident à obtenir des résultats plus satisfaisants sur Google.

1- Exclure des mots d’une recherche sur Google
       Pour exclure un concept, un mot/des mots que nous souhaitons éviter dans notre recherche, on utilise le symbole de tiret (-). Par exemple, on peut taper : littérature française (–) Romantisme, pour retirer des résultats de recherche le Romantisme.
      2- Obtenir une recherche sur des mots précis sur Google

        Quand Google juge le mot mal écrit, il le corrige automatiquement, mais en utilisant les guillemets « » cela force Google à chercher des résultats avec les mots précis comme on les a tapés.
       3- Faire une recherche sur Google si on ne connait pas un mot
      Vous cherchez les paroles de votre chanson favorite de Francis Cabrel, mais vous ne vous souvenez plus du titre exact de la chanson?  Remplacez le mot que vous avez oublié par la petite étoile (*) et Google cherchera le mot à compléter.
       4- Faire une recherche par opposition sur Google
       Si l’on tape deux mots sur Google, le moteur de recherche va chercher des sujets qui concernent les deux mots. Seulement, si l’on veut des résultats distincts sur les deux mots, il faut les séparer avec la mention anglophone or pour ou. On peut par exemple avoir des résultats de recherche pour les téléphones et les tablettes de façon séparée.
       5-  Faire une recherche sur Google dans le texte d’un article
Vous voulez vous assurer de trouver un texte qui parle vraiment du sujet que vous recherchez? Inscrivez la mention intext: avant votre recherche pour que Google puisse vous donner des résultats avec vos mots clés inscrits dans des textes.
     6- Limiter les recherches de Google à un seul site
Il suffit d’inscrire site: puis le nom du site sur lequel on cherche un résultat pour l'obtenir sur notre site favori.
      7- Trouver un type de fichier spécifique sur Google 
Il est possible de trouver directement des fichiers autres que des sites internet à partir de Google.  Si par exemple on veut un fichier PDF, il suffit de taper filetype:pdf suivi de notre recherche pour obtenir un fichier PDF sur notre sujet.
      8- Obtenir une définition ou une traduction sur Google

         Avec Google, on n’a pas besoin de sortir un dictionnaire pour obtenir une définition à un mot qu’on ignore ou bien obtenir sa traduction. Pour obtenir la définition d’un mot il suffit d’inscrire definir: avant notre mot. Pour traduire, il faut alors inscrire traduire: avant notre mot suivi de la langue dans laquelle on souhaite le traduire.
       9- Faire une recherche sur Google à partir d’une image

         Il est possible de faire une recherche sur un sujet à partir d'une simple photo. Pour ce faire, il faut aller sur images.google.com, puis cliquer sur l’onglet d’appareil photo. On peut alors importer une photo de notre appareil ou coller l’URL d’une image pour obtenir des résultats liés à notre image.
 Pour plus d’information sur l’utilisation du moteur de recherche Google, je vous propose de consulter la vidéo suivante : 

→ Lien de la vidéo : https://www.youtube.com/watch?v=wUGGL5rFetM&t=326s 
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                                                       PRENDRE ET REVOIR SES NOTES

La prise de notes est en quelque sorte une série de conventions avec soi-même: il s'agit donc d'une situation toute différente d'une situation de communication dans laquelle on écrit pour quelqu'un d'autre(ex. roman, rapports, travaux, examen écrit...) Ici, on écrit pour soi:;  des abréviations, symboles et autres raccourcis sont tolérés et même recommandés.


Néanmoins, quelques principes généraux doivent être rappelés et nous le ferons en montrant comment des notes prises en continu et sans relief peuvent se transformer  en un texte structuré prêt à être assimilé. 

                                             1-  Faut-il toujours prendre note?


Il vaut toujours mieux prendre notes au cours car cela aide à garder l'attention pendant le cours. C'est ainsi qu'écouter devient un processus actif de recherche et d'organisation des informations.   La prise de notes aide également à bien assimiler la matière étudiée. L'étudiant organise ses informations  et les traite mentalement la première fois en repérant ce qui est essentiel et en notant les passagers importants...Cependant, quand il s'agit d'une présentation rapide du cours de la part de l'enseignant, l'étudiant peut se contenter d'une compréhension globale pour éviter de perdre l'essentiel.                          

2-Comment devrions-nous alors prendre des notes ?
· Concentration et écoute active durant toute la leçon. 
· Lors d’une prise de notes il ne s’agit pas de tout noter mais de noter l’essentiel (éviter les détails et les exemples), il s’agit d’ : entendre → comprendre → rédiger (en reformulant l’information). 
· Les notes doivent être claires, structurées et organisées selon le plan de chaque leçon. L’étudiant pourra établir un plan pour trier les informations reçues selon leur importance (infos principales / secondaires, …) et selon la manière avec laquelle elles ont été dispensées par l’enseignant. Trois méthodes de prise de notes sont proposées dans ce sens par François-Xavier Airault :
· La forme linéaire : c’est une méthode spontanée qui consiste à retranscrire, par l’étudiant,  les idées essentielles successivement l’une après l’autre. Cette méthode est efficace surtout quand l’enseignant présente son cours de façon chronologique permettant à l’étudiant de repérer facilement le plan suivi dans les différentes parties (de la leçon). Cette forme est illustrée ainsi : 

	1.  …………………………..

1.1. ……………..

1.2. ……………..

2.  ……………..

2.1. …………

 2.2. …………..




· La forme structurée en ligne : il s’agit pour l’auteur de suivre le même principe mais en tenant de retenir plus d’informations (des ajouts / détails et d’éventuelles questions qui mériteraient d’être approfondies) que l’étudiant tachera de transcrire dans des parties bien précises sur sa page qu’il découpera en zones réservées chacune à un type d’informations  (notes essentielles, ajouts et questions) comme nous le voyons dans ce petit schéma :
	[image: image1.png]




	                                                  Questions ………………… ?




· La forme heuristique : cette technique consiste à placer le thème principal au centre et les idées secondaires autour de ce thème. Cette disposition favorise à chaque fois l’introduction des idées nouvelles, leur emplacement (centre/ périphérie) déterminera leur importance. L’auteur schématise cette forme comme suit : 
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Paradisio, cest plus de
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cés croissant.
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lit et comment on peut freiner
le vieillissement.
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Voici des régles d'or valables aussi bien pour ta santé et ta
beauté que pour garder une super forme. Pour avoir une bonne
hygiéne de vie, il faut:

> boire beaucoup d'eau, si possible deux litres par jour;

» faire une pause le midi pour déjeuner (surtout, éviter le
sandwich en marchant dans la rue);

> prendre le temps de déguster;

> ne jamais sauter de repas;

> modérer la consommation de sucre, de graisses, d'alcool et
de cigarettes;

> prendre un "vrai" petit-déjeuner le matin;

> se peser une fois par semaine;

» consommer de la viande au moins trois fois par semaine;

> manger quotidiennement des fruits et des légumes riches

en vitamines;

> faire du sport (marche, natation, vélo, etc.)
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 3- Conseils pour réussir une bonne prise de notes:

La prise de notes vise, d'une part, à capter l'essentiel des informations nouvelles présentées par l'enseignant et, d'autre part, les organiser en une structure cohérente facilement mémorisable. En effet, l'étudiant utilise, partiellement,  ses propres mots, symboles et expressions pour prendre note et cela favorise  l'assimilation et la mémorisation de la matière étudiée.


3.1. Organiser la page: ne soyez pas avare quand vous prenez note , il ne faut pas mettre beaucoup d'informations sur une même feuille. En effet, vous aurez besoin d'espace pour la révision des notes pour ajouter des résumés, des schémas...


L'étudiant doit tracer une ligne verticale au tiers de la page Sur chacune de ses feuilles de prise  de note ; cette dernière se réalise à droite et l'étudiant, pendant la révision réalise, par exemple, un résumé ou un schéma à gauche. Cela permet de réaliser différents niveaux de réactivation. La première réactivation se fait en utilisant la droite de la page et la seconde s'effectue en utilisant la partie gauche.  


3.2. Utiliser des mots clés, des phrases clés et des abréviations : Pour réaliser une prise de notes par mots clés, l'étudiant doit réaliser une écoute active. il doit repérer dans le discours de l'enseignant, les mots clés et les idées maîtresses. il décortique déjà le message plutôt que d'être un récepteur passif d'informations.    


Construire des mots clés lors de la prise de notes consiste à repérer les mots, qui à eus seuls, rendent bien la signification de toute la phrase. souvent les enseignants insistent sur ces mots par l'intonation ou en attirant explicitement l'attention des étudiants. 


Quant aux abréviations, elles n'ont pour but que d'accélérer la processus de prise de notes et paradoxalement, d'en obtenir ainsi de plus complètes.


L'étudiant a également intérêt à capter  intégralement les phrases clés. Certaines sont prononcées aux moments charnières du discours. Elles servent alors à donner le plan de ce qui suivra : (nous allons voir successivement....) ou à résumer ce qui vient d'être vu. ( Bref, les mémoires sont de deux types mais ont la même organisation). A l'intérieur du discours, l'enseignant peut insister sur d'autres phrases clés (par l'intonation, un rythme plus lent, par l'écriture au tableau). Il s'agit alors de définitions, de citations, de commentaires que l'enseignant trouve importants.


3.3. structurer l'information:   Il    est important    que l'organisation des idées apparaisse visuellement sur la page. Pour  ce faire, il faut respecter deux règles:

- Un paragraphe par idée; il faut passer une ligne dès que l'enseignant change d'idée; un décalage vers la droite chaque fois que la seconde idée dépend de la première. 


Le repérage des mots clés (donc, exemple, par conséquent, deuxième point... ) vous aidera dans ce travail. Il faut également utiliser le soulignement, les couleurs, les encadrés... 


Si l'enseignant annonce d'emblée que la matière à voir est organisée d'une manière particulière, par exemple, une comparaison de la situation dans deux pays, il est possible de réaliser une structuration plus adéquate : prise de notes en colonnes, pour une comparaison, ou sur des feuilles séparées, pour une confrontation de points de vue.

  
                                      4. la révision des notes    
                                                                                                                                                                             L'idéal est de revoir ses notes le plus tôt possible. En effet, l'étudiant se souvient  encore du discours   quelques heures après. Par contre, un ou deux jours plus tard, le texte sera la seule trace et le seul souvenir dont on peut disposer.

L'utilisation d'une des techniques décrites ci après peut être très utile.


4.1. Relire les notes, les compléter:    Il est  important, au cours des premiers jours de cours, de comparer quelquefois  vos notes avec celles d'autres étudiants: sont elles trop ou trop peu complètes? retenez vous les mêmes éléments? Sont-ils  organisés de la même manière?  
4.2. structurer l'information: Il s'agit de découper le contenu du cours en parties distinctes et de dégager la hiérarchie des informations selon un code personnel (exemple IA1a)

Diverses techniques sont possibles; il s'agit d'utiliser au maximum les moyens de mise en relief: les couleurs, les grandeurs des lettres, les majuscules, le soulignement...Il est utile de regrouper également les éléments en établissant des catégories plus générales: exemple, si dix causes sont citées pour un fait historique, regroupez-les en trois groupes, essayez de les relier les unes aux autres ( par exemple, en les hiérarchisant) 


4.3. Repérer les passages obscurs: Il est possible d'isoler les passages obscurs par des points d'interrogation dans la marge. Il faut donc formuler dès à présent les questions à poser aux camarades ou à des enseignants.
4.4.Vérifier l'efficacité des mots clés:  Il s'agit de vérifier si à partir d'un mot clé s'il nous est possible d'expliciter  les informations concentrées, c'est-à-dire de retrouver et d'expliciter l'idée qu'il synthétise.

4.5. Etablir des mots clés qui précisent le contenu de chacun des paragraphes: Il s'agit donc de trouver des mots clés qui traduisent le contenu d'un paragraphe. Autant que possible, ces mots clés doivent être personnels. 

EXEMPLE:

MICROPROCESSEUR
COMPOSITION        _______________________




_______________________





_______________________

HISTORIQUE
_______________________




_______________________




_______________________

FONCTION

_______________________




_______________________




_______________________


4.6. Paraphraser: Si vous isolez un passage plus difficile, vérifiez-en votre compréhension ; il existe pour cela des techniques, dont la paraphrase: sur la page de gauche, essayez de reformuler ce passage dans os propres mots ; vérifiez chez l'enseignant ou auprès d'un autre étudiant.    
4.7. Transformer le texte en image et vice versa: Il s'agit d'essayer de traduire un passage difficile sous une autre représentation : ainsi, à partir d'un texte, il est possible de construire une représentation imagée de sa signification.

Les choses deviennent plus claires si l'on modifie l'angle de leur présentation ; de plus mémoriser un schéma ou un graphique est plus rapide
4.8. Chercher des exemples:  Imaginer pour une règle ou une catégorie générale, un exemple ou éventuellement un contre-exemple. Il s'agit d'inventer de nouveaux exemples non donnés au cours.
4.9. Elaborer un plan de la partie de matière: Il est parfois utile d'élaborer un plan,  par sous-chapitre ou section. Celui-ci apparaitra, par exemple, sur la partie gauche de la première page de la section. Quand vous reviendrez sur cette partie de matière, il vous fournira d'emblée la structure du passage. L'étude peut commencer et terminer par sa mémorisation intensive. 

C'est dans ce contexte également que le schéma heuristique peut rendre d'importants services ; il s'agit d'un schéma reprenant les concepts fondamentaux du texte et les liens qui le constituent.


Notons enfin que les techniques décrites pour la révision des mots sont toutes applicables à la révision d'un polycopié: vous disposerez simplement de moins de place et de moins de liberté pour la restructuration.      
· Veuillez consulter le lien ci-dessous, il s’agit d’une vidéo dans laquelle on explique trois autres méthodes de prise de notes qui sont largement adoptées dans les universités européennes à savoir : 

            - la méthode Cornell

            - le mindmap

            - la facilitation graphique

· Lien de la vidéo : https://www.youtube.com/watch?v=ygkpJPAl6g0 

Applications : 
· Réécris les énoncés ci-dessous en employant de symboles et des abréviations.

· Nous partirons aux sports d’hiver samedi soir dès 20h

→ …………………………………………………………………………………………………………
· A six kilomètres de chez toi se trouve un garage qui vend de l’essence sans plomb à 1€44 le litre. Par ailleurs, à 10 kilomètres de ton domicile, tu peux te procurer le même type d’essence à un prix inférieur de 60cents.
→ ……………………………………………………………………………………………………………………
· Je me suis fait voler ce matin mon sac à la gare de  Assise. J’avais tous mes documents, mon argent, mon téléphone et toutes mes cartes de crédit. Peux-tu me faire parvenir le plus rapidement possible la somme de 400,00€ et me signaler la procédure à suivre pour obtenir une nouvelle carte d’identité afin de pouvoir repasser la frontière sans problème ? Merci de me donner la réponse à l’hôtel « IL Ben Venuto » piazza del Comune 0681 Assissi. Téléphone : (+39) 075 812 534.

→ …………………………………………………………………………………………………..
· Voici des annonces. Rédigez-les dans un style plus conventionnel, en écrivant des phrases :
..................................................................................................

…………………………………………………………………..
	· à vdre splend. Retaur. Entièr.réno. avc park. grd terras.espc. jeux pr enfts. Prx à disc. T. 0221.33.66.51. vis sr rdv.


................................................................................................

………………………………………………………………..

…………………………………………………………………

	· Tmps pln ou prtl. Vs souhtz occup 1 pst à respnlté. Vs êt créatif, amateur de défis, vs serz amné à dévelop. Vot. Prjt au sein d’une équip pr 1 impot. Grp finac. Plan carrière. Encadrmt par des pros. T : 03.33.66.99 


 ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
 
· Propose un titre précis aux textes suivants 

→ ……………………………………………………………………………………………………….
→ ……………………………………………………………………………………………………………..


→ ……………………………………………………………………………………………………….

→ …………………………………………………………………………………………………………..


· En vous basant sur les méthodes de prise de notes présentées, faites le compte-rendu personnel de la vidéo (https://www.youtube.com/watch?v=ygkpJPAl6g0 ), vous devez ainsi signaler les points forts que vous avez retenus concernant ces trois méthodes de prise de notes. 
· Proposez, en s’appuyant sur vos prises de notes, un court compte-rendu de cette deuxième vidéo, dans laquelle on aborde la pandémie du Corona Virus. Lien de la vidéo : https://www.youtube.com/watch?v=kRsEP59Au7s 
L’exposé oral                   
Introduction

Les compétences en matière de présentation sont importantes, car les présentations sont fréquemment utilisées comme moyen de diffuser des informations et d'influencer les gens (une recherche, une thématique …). La manière dont vous communiquez à l'oral déterminera le succès que vous obtiendrez au cours de votre vie. Il est donc impératif que vous amélioriez et développiez vos compétences en matière de présentation en vue d'un futur emploi. Certaines évaluations de votre programme d'études peuvent impliquer une présentation. Il peut s'agir d'une présentation individuelle ou d'une présentation de groupe. Il vaut donc la peine de consacrer du temps à la préparation et à la présentation d'exposés afin de développer des compétences utiles sur le lieu de travail et pour votre carrière.
1.
Préparer une présentation orale
La première chose que devrait faire l’étudiant est de bien choisir le sujet de son exposé. Si le sujet n’est pas imposé par l’enseignant, il serait pertinent de penser à une thématique d’actualité, susceptible de titiller la curiosité de l’auditoire et d’éveiller son intérêt.  Une fois le sujet choisi, il serait important de ne pas perdre de vue  les éléments suivants : 

Analyser la présentation. Il s'agit de répondre aux questions suivantes.

- Qui est le public ?

- Quel est l'objectif de la présentation ?

- Quel est le sujet ?

- Quelle est la durée de la présentation ?

- Quels supports audiovisuels allez-vous utiliser, par exemple une présentation PowerPoint ?

2.
Recherche sur la présentation

Il s'agit d'identifier les principaux éléments du titre de la présentation et d'identifier les sujets ou thèmes clés.

3.
Planification de la présentation

Il s'agit de déterminer l'ordre de votre présentation. Une structure de présentation fréquemment utilisée est la suivante.

- Introduction. Vous. Le sujet. La présentation - sa structure et son organisation.

- Les raisons pour lesquelles la présentation est importante ou pertinente pour le public.

- Implications pour la pratique (le cas échéant).

- Le résumé.

- Les conclusions.

- Remercier le public d'avoir écouté.
Pensez à scinder le contenu de votre exposé en 3 grandes parties :
 - Introduction (souligner l’intérêt du sujet ; situer et délimiter le sujet dans un contexte ; poser une problématique ; annoncer clairement la structure .de votre exposé).                                                        

- Développement (il doit être structuré en parties, chaque partie avec une  idée importante, l’étudiant devrait savoir assurer la transition entre les différentes parties).
 - Conclusion (récapituler les points essentiels et faire sortir l’idée forte, ..réaffirmer la thèse, remercier le public pour l’attention portée à votre .exposé et l’inviter à s’exprimer et à  donner son avis). 
En utilisant cette structure, il est utile d'identifier les informations essentielles et les informations complémentaires ou d'appui. On peut considérer qu'il s'agit d'ingrédients essentiels et d'ingrédients supplémentaires. Cela est utile car si vous manquez de temps, vous pouvez vous en tenir aux "ingrédients essentiels" et si vous avez du temps "libre", vous pouvez développer les "ingrédients supplémentaires".
4.
Comment rendre la présentation intéressante?
Outre le contenu factuel de votre présentation, réfléchissez aux moyens de la rendre intéressante. Pensez à des moyens d'illustrer les points principaux : utilisez des citations, des images (graphiques, diagrammes, ....), des histoires ou des anecdotes. N'essayez pas de présenter beaucoup d'informations numériques, car cela peut être très ennuyeux ; il est peut-être préférable de présenter des informations détaillées à l'aide d'un polycopié.

Rendez la présentation plus intéressante en fournissant un résumé ou des informations de base à l'aide de PowerPoint. Vous pouvez également utiliser ces outils pour présenter un graphique, une bande dessinée ou une image contenant des informations qui se présentent plus facilement sous la forme d'un visuel. Ne présentez pas trop d'informations sur chaque diapositive. En règle générale, chaque diapositive ne doit pas contenir plus de sept lignes d'informations et sept mots par ligne.

5.
S'organiser

Une fois que vous avez structuré votre présentation en fonction du temps imparti et que vous avez créé tout matériel de présentation supplémentaire, vous pouvez en écrire les points principaux sur de simples fiches ou utiliser la fonction "notes" de PowerPoint. Ces fiches (posters) ont un aspect plus professionnel que l'utilisation de papier A4 ou d'un carnet de notes. Elles sont également plus faciles à suivre, car vous pouvez utiliser une fiche (poster) pour un seul point. Les gens perdent parfois le fil  au cours d'une présentation et doivent passer ce qui leur semble être des minutes à retrouver la section qu'ils étaient en train d'aborder. 

En utilisant des fiches (posters), ce problème a peu de chances de se produire, car vous ne lisez pas une grande quantité d'informations sur une seule feuille. Divisez votre exposé en segments ou en sections gérables, chacun avec son propre titre, et notez les points principaux de votre exposé en conséquence sur chaque fiche. N'oubliez pas de les numéroter  pour vous y référer plus facilement. Vérifiez l'équipement de la salle où vous ferez votre présentation. Si votre présentation PowerPoint se trouve sur un disque, un CD ou une clé USB, vérifiez que les équipements appropriés sont disponibles et que vous savez comment les utiliser.

6.
Présentations de groupe

Si vous préparez une présentation de groupe, veillez à ce que l'équipe travaille ensemble. Si un individu termine sa partie sans interaction avec les autres membres de l'équipe, il peut en résulter une présentation décousue qui apparaîtra au public exactement de la même manière qu'elle a été préparée. Vous devez travailler ensemble. Préparez votre présentation PowerPoint ou vos documents dans le même style et veillez à ce que chaque membre utilise un langage similaire. Répartissez les responsabilités de recherche entre les membres du groupe, mais vérifiez soigneusement chaque section afin d'éviter les chevauchements ou les lacunes dans les informations fournies. Tous les membres du groupe doivent parler pendant un temps égal, une personne pouvant éventuellement ouvrir et clore la présentation. Habillez-vous de manière appropriée si vous faites une présentation formelle.

7.
Répétition

Il est très utile de répéter votre présentation. Cela vous permet d'être à l'aise avec votre matériel et vos supports de présentation. Cela vous permet également de vérifier et d'ajuster votre timing. Demandez à quelqu'un de regarder votre présentation et de vous donner un feedback constructif.

Plus vous consacrerez de temps à la préparation de votre présentation, plus vous aurez de chances de la réussir. Si vous faites une présentation en groupe, il est particulièrement important de répéter et de vous assurer que votre présentation est  bien organisée. En particulier, il peut être utile de s'entraîner à passer le relais d'un étudiant à un autre.

8.
Faire un exposé oral
a. Avant l’exposé 

· Préparez un plan succinct.

· Préparez  bien vos notes (collecter les informations importantes, éviter les détails, ne pas se contenter d’une seule source d’information,…).
· Pensez à adapter votre exposé à votre auditoire (public).

· Préparez vos supports (images, vidéos, ..).

· Répétez votre exposé (entrainez-vous, seul(e) ou avec quelqu’un).

· Adapter votre exposé au temps qui vous sera accord é.

b. Lors de l’exposé

· Gérez le stress (prenez un souffle profond, sourire)

· La posture (bougez naturellement). 

· Le regard (regardez tout l’auditoire). 

· La voix (il faut que tout l’auditoire puisse vous entendre, bien articuler).

· Captez l’attention (phrases choc ! Clarté des idées). 

c. Evaluation 

· Le fond (cohérence, justesse  des idées et des informations, pertinence de l’argumentation lors des échanges).

La forme (qualité de la langue, l’habilité dans la communication : l’éloquence).   
9. Quelques conseils pour bien réussir son exposé oral:
- Préparez-vous. Passez une bonne nuit de sommeil. Prenez un petit déjeuner ou un déjeuner correct. Arrivez suffisamment à l'avance.

- Organisez la salle. Certaines personnes se sentent plus à l'aise en utilisant un pupitre ou une table. Réfléchissez à la façon dont vous voulez que le public s'assoie. Voulez-vous une disposition formelle ou informelle ?

- Vérifiez que tout fonctionne : interrupteurs, prises électriques, chauffage, fenêtres, stores et ordinateurs.

- Vérifiez que vos cartes postales et votre présentation sont en ordre.

- Enlevez votre montre et posez-la sur le bureau devant vous. Vérifiez-la régulièrement (sans que cela se voie) pour vous assurer que vous respectez votre horaire et que vous ne dépassez pas le temps imparti.

- Ne commencez pas tant que votre tuteur et votre auditoire ne sont pas installés et prêts à vous écouter.

- Si vous êtes nerveux, respirez profondément.

- Essayez de donner de la vitalité et de la variété à votre discours. Variez votre ton. Utilisez vos mains et votre visage pour faire des expressions, soit pour souligner un point particulier, soit pour mettre en doute les conclusions de quelqu'un d'autre.

- Si vous avez suffisamment pratiqué votre présentation, vous devriez être en mesure de vous souvenir de vos points principaux sans avoir à lire ou à vous référer à vos fiches. Cela vous donnera l'occasion de parler à votre public plutôt que de lui parler, ce qui vous rendra plus intéressant et captera l'attention de votre public.

- Maintenez un contact visuel régulier avec votre public. N'oubliez pas de regarder l'ensemble de l'auditoire et pas seulement le tuteur. Si vous ne vous sentez pas à l'aise, choisissez quelques personnes dans l'auditoire et regardez-les à intervalles réguliers. Il est préférable de lever la tête et de regarder votre public tout au long de votre présentation plutôt que de rester debout, la tête baissée, en lisant vos cartes.

- Essayez de ne pas précipiter votre présentation. Essayez de parler plus lentement que vous ne le feriez dans une conversation normale.

- Lorsque le moment est venu de poser des questions, répondez-y avec confiance. Si vous ne connaissez pas la réponse à une question, soyez honnête et dites que vous la trouverez. Lorsque vous souhaitez clore la session de questions, signalez-le à votre public en disant : "Nous avons encore du temps pour une question".

- Remerciez votre public lorsque vous avez terminé votre présentation formelle. Ne terminez pas votre présentation par votre dernière phrase, ramassez  votre matériel et précipitez-vous pour vous asseoir.
Application 
Faites, à la lumière de la démarche proposée  ci-dessus, un exposé oral (individuellement ou en binômes) sur une   thématique de votre choix.







L’exposé écrit

1. Introduction à l'exposé écrit

1.1. Définition de l'exposé écrit : Un exercice académique consistant à présenter de manière structurée un sujet ou une problématique. Un exposé écrit est destiné à informer, expliquer ou convaincre, en utilisant une langue claire et des sources fiables.

1.2. Différences avec d’autres écrits académiques : Contrairement au rapport ou à la dissertation, l'exposé écrit vise avant tout à transmettre un contenu synthétisé et compréhensible pour un auditoire. Il doit être concis et bien structuré.

1.3. Objectifs de l'exposé : Démontrer la compréhension du sujet, structurer les idées de façon logique et utiliser des sources pour appuyer l’analyse/ l’explication/ l’argumentation, …

2. Étapes de la préparation d’un exposé écrit

2.1. Choix du sujet
· Sélection du thème : Bien cerner le sujet pour éviter qu’il soit trop large ou trop restreint.

· Délimitation : S’assurer de définir les limites de l’exposé pour se concentrer sur les aspects les plus pertinents du sujet.

Exemple pratique : Proposer un sujet général comme « Les réseaux sociaux » et le transformer en un sujet plus précis, comme « Les effets des réseaux sociaux sur la santé mentale des jeunes ».

2.2. Recherche documentaire
· Identification des sources : Utiliser des ouvrages académiques, des articles scientifiques et des revues spécialisées.

· Évaluation des sources : Vérifier la crédibilité et la pertinence de chaque source (année de publication, auteur, revue académique, etc.).

· Prise de notes : Noter les idées principales, les citations utiles et les références pour construire l’analyse, l’explication, l’argumentation, …

2.3.Élaboration d’un plan détaillé
· Structure du plan : Diviser le contenu en parties logiques, généralement Introduction, Développement, et Conclusion.

· Organisation des idées : Ordre logique et progressif, avec des transitions claires entre les parties.

Exemple de structure d’un exposé :     - Introduction : Présentation du sujet et de la problématique.

· Développement : Analyse des arguments principaux, soutenus par des exemples.

· Conclusion : Synthèse et réponse à la problématique, ouverture éventuelle.

3. Rédaction de l'exposé écrit

3.1. Introduction
· Contexte et problématique : Introduire le sujet de manière générale, puis poser la question centrale de l’exposé.

· Annoncer le plan : Indiquer brièvement les parties principales qui seront développées.

Exemple: Pour un exposé sur les réseaux sociaux, l’introduction pourrait présenter la montée en popularité de ces plateformes, avant de poser une question comme « Comment les réseaux sociaux influencent-ils la santé mentale des jeunes ? ».

3.2. Développement
· Développer chaque idée en un paragraphe distinct, avec des exemples concrets et des citations d’auteurs.

· Cohérence et clarté : Utiliser des connecteurs logiques pour assurer la fluidité du texte (ex. : d’abord, ensuite, par conséquent).

· Utilisation des sources : Appuyer les idées par des sources académiques, en citant correctement selon les normes bibliographiques.

N.B. Le développement se fait selon la nature de l’exposé : exposé inventaire (thématique), exposé dialectique (confrontation d’idée), exposé argumentatif ; exposé progressif (analytique).

3.3.Conclusion
· Synthèse des idées : Résumer les points abordés sans introduire de nouvelles informations.

· Réponse à la problématique : Proposer une réponse synthétique à la question posée dans l’introduction.

· Ouverture : S’il y a lieu, proposer une réflexion ou une question pour inciter le lecteur à aller plus loin.

4. Révision et mise en forme

4.1. Relecture et correction
· Vérification de la cohérence : S’assurer que les idées sont bien organisées et que les transitions sont fluides.

· Correction linguistique : Vérifier la grammaire, l’orthographe et la syntaxe pour assurer un texte clair et sans erreurs.

4.2. Mise en forme
· Respect des normes académiques : Présentation de la page de titre, numérotation des pages, marges, interligne, et choix de la police.

· Bibliographie : Présenter toutes les sources citées dans le texte de manière correcte, en suivant une norme de citation (APA
, MLA
, etc.).

5. Exemples de citations et gestion des références

5.1. Citer une source : Indiquer les auteurs et la page exacte pour chaque citation. Utiliser des guillemets pour les citations directes.

5.2. Paraphraser : Reformuler les idées en utilisant ses propres mots, tout en créditant l'auteur original pour éviter le plagiat.

5.3. Bibliographie : Présenter chaque source dans une liste en fin d’exposé. Par exemple :

· Format APA : Eco, U. (2015). Comment faire une thèse. Paris : Flammarion.

· Format MLA :   Eco, Umberto. Comment faire une thèse. Flammarion, 2015.
AFFRONTER UN EXAMEN

Introduction

Les examens sont largement utilisés à l'université comme moyen d'évaluer les connaissances et les compétences des étudiants. Il vaut la peine de consacrer du temps à réfléchir et à améliorer vos compétences en révision et votre technique d'examen. Cela vous aidera à améliorer vos performances aux examens. Si vous reprenez vos études après une pause, vous pourriez constater que vous avez besoin de développer vos compétences en révision et en examen. Vous constaterez que d'autres étudiants sont dans une situation similaire. Lisez ce guide et suivez les conseils qui y sont donnés, et profitez également des sessions spéciales de révision et d'examen organisées par vos tuteurs et le service de conseils aux étudiants. L'expérience des tuteurs de l'École de commerce est que certains étudiants "pensent tout savoir", peut-être parce qu'ils ont réussi des examens dans des écoles ou des collèges. Parfois, ces étudiants sont trop confiants et, par conséquent, réussissent mal lors de leur premier ensemble d'examens à l'université.

Ce que vous devez savoir sur les examens

Les examens sont une partie essentielle du processus d'évaluation. Les examens universitaires ont généralement lieu deux fois par an, pendant la période d'évaluation de chaque semestre. Des informations sur les examens sont généralement fournies dans chaque Manuel de module ou de programme. Le poids de l'évaluation pour chaque module varie : certains examens peuvent représenter seulement 20 % du poids de l'évaluation ; la plupart seront de 50 % ; et certains peuvent représenter 100 % du poids. Assurez-vous de connaître la valeur de l'examen dans le processus d'évaluation, car cela vous aide à décider combien de temps et d'énergie investir pour vous y préparer. La date exacte, l'heure et le lieu des examens seront affichés sur les panneaux d'affichage avant la période d'évaluation. Vous ne recevrez pas ces informations directement par courrier ou par e-mail, bien qu'elles soient disponibles via le portail de l'université. Il est de votre responsabilité de vous assurer que vous êtes pleinement informé des modalités de l'examen. Si vous avez un handicap qui pourrait affecter votre performance aux examens, contactez votre superviseur personnel ou l'agent de handicap de l'École de commerce dès que possible et bien avant le début de la période d'examen. Il convient également de noter que, en raison de circonstances imprévues et inévitables, les modalités de certains examens peuvent changer.

Vous devez donc vérifier doublement ce que vous pensez être les modalités, plus près de la date de l'examen, soit en consultant à nouveau les panneaux d'affichage, soit en demandant au bureau de soutien approprié. Les congés ne doivent pas être réservés à des moments proches des examens prévus, car les modalités sont susceptibles de changer et l'École de commerce n'acceptera pas que vos vacances soient une raison satisfaisante pour manquer un examen. Les vacances ne doivent donc pas être prises avant la fin complète de la période d'évaluation. Cela inclut la période de réévaluation, qui doit également être maintenue libre au cas où vous auriez à passer à nouveau un examen ou à soumettre à nouveau un travail écrit. De même, il n'est pas acceptable d'être en retard ou de manquer un examen pour une raison qui ne répond pas de manière satisfaisante aux critères établis.

1. Révision

Le but du processus d'examen est de tester vos connaissances et votre compréhension dans un environnement contraint par le temps. Les examens ne sont pas simplement un test de mémoire - ils testent la compréhension, plutôt que la description spécifique de chaque théorie et concept. Ils cherchent également à évaluer certaines compétences génériques telles que la gestion du temps (avez-vous répondu à toutes les questions nécessaires dans le temps imparti ?) et votre efficacité sous pression. Ce sont des occurrences quotidiennes dans la vie professionnelle. Les étudiants qui réussissent dans le processus d'examen sont ceux qui ont développé une technique de préparation efficace et qui sont également capables de se gérer et de gérer leur temps pendant l'examen.

Voici quelques directives générales:

• Certains étudiants préfèrent planifier et commencer leur révision bien avant la date de l'examen, en étudiant de petites sections à la fois lorsque leur emploi du temps est moins pressé. D'autres préfèrent réviser continuellement, que l'évaluation du module implique un examen ou non, simplement pour maintenir les connaissances et la compréhension du contenu du module. Certains étudiants préfèrent reporter la révision jusqu'à la dernière minute, lorsqu'il y a peu de chances qu'ils oublient ce qu'ils ont révisé. Personne ne peut dire quelle méthode est bonne et quelle méthode est mauvaise. Vous devez travailler selon ce qui vous convient le mieux. Vous voudrez peut-être explorer et expérimenter différentes approches pour savoir quelle approche vous convient le mieux.

• C'est pendant la révision pour un examen que vous êtes susceptible de réaliser l'importance de faire de bonnes notes, bien référencées. Le temps investi dans la prise de notes signifie que vous êtes bien préparé pour le processus de révision. Par conséquent, peut-être sans le savoir, vous avez déjà commencé votre révision. Votre révision sera en outre accélérée et rendue plus efficace si vous avez continuellement révisé vos notes. Il est plus facile de rafraîchir votre mémoire à court terme que de réapprendre ce qui représentera de nouvelles informations pendant une période de pression accrue.

• Il est utile de regarder certains des examens passés récents pour chacune de vos matières. Cela vous aidera à avoir une idée du style de questions qui peuvent apparaître, de la présentation d'un sujet d'examen et des terminologies utilisées dans les questions d'examen.


• En travaillant à rebours à partir de la date de l'examen, prenez les engagements nécessaires dans votre agenda et votre emploi du temps. N'oubliez pas d'être réaliste. Vous aurez d'autres activités pendant cette période, par exemple, des cours et des séminaires, des devoirs ou un travail à temps partiel.

• N'oubliez pas de travailler sur tous les modules qui vont être évalués. Ne concentrez pas toute votre énergie sur la révision d'un seul module au détriment des autres.

• Accordez-vous du temps de détente pendant votre révision - vous performerez mieux si vous prenez des pauses, où vous passez du temps avec des amis ou même si vous prenez une heure pour prendre un café ou faire une promenade. Le résultat final de 12 heures de révision non-stop sera probablement moins productif que 3 sessions de révision de 3 heures, avec une pause d'une heure entre chaque session.

• La plupart des responsables de module organiseront une séance appelée "révision" - assurez-vous d'y assister ! Ces sessions sont destinées à vous aider, et vous ne devriez pas refuser une opportunité pour la personne qui corrigera votre copie d'examen de vous donner des conseils et de l'aide.

• La révision peut être divisée en deux catégories : Révision sélective : où vous vous concentrez sur des sujets spécifiques, par exemple, ceux que vous connaissez le mieux ou qui vous intéressent vraiment. Cependant, ne soyez pas trop restrictif - préparez toujours le pire scénario : que votre question ou vos questions préférées n'apparaissent pas dans le sujet d'examen, ou qu'elles apparaissent, mais d'une manière à laquelle vous ne pourriez pas répondre efficacement. Révisez donc toujours au moins un sujet de plus que ce que vous savez devoir répondre (par exemple, si vous devez répondre à deux questions sur cinq, préparez-vous à en répondre trois). Il n'est pas nécessaire d'essayer de mémoriser tout ce que vous avez lu, entendu ou discuté tout au long du module, mais il est toujours nécessaire d'avoir une compréhension de toutes les questions pertinentes du sujet. Révision générique : Si, cependant, vous ne recevez pas d'indication sur ce qui pourrait apparaître dans le sujet d'examen, vous devrez vous réfamiliariser avec une version condensée du contenu du module. Vous devrez peut-être parcourir toutes les notes que vous avez prises et réviser les bases de chaque sujet que vous avez abordé pendant le module.

2. Passer les examens

• Certaines personnes aiment se donner 10 minutes au début de l'examen pour noter leurs plans de révision avant même de lire les questions. Cette approche peut vous aider à vous détendre en sachant que vous avez retenu vos plans ou notes et que vous avez les bases de certaines réponses esquissées là.

• Lisez et analysez les questions elles-mêmes - soigneusement. Réfléchissez à chaque mot dans la question et considérez ce que l'examinateur demande.

• Faites un brouillon rapide et très sommaire des points principaux que vous avez l'intention de couvrir pour chaque réponse.

• Commencez à écrire. La plupart des gens trouvent qu'il est préférable de commencer par les questions "faciles".

• Gardez un œil sur l'horloge. Ne passez pas trop de temps sur une question au détriment des autres.

• Si vous manquez de temps, structurez votre réponse sous forme de notes ou de points - n'importe quoi vaut mieux que rien.

• Accordez-vous une minute ou deux de repos entre les réponses pour rassembler vos pensées et également pour détendre vos yeux et votre main d'écriture.

• Accordez-vous 10 minutes à la fin de l'examen pour relire vos réponses, corriger les erreurs éventuelles, ajouter des clarifications supplémentaires que vous avez peut-être oubliées initialement, réécrire les mots illisibles. Rayez les notes préliminaires que vous avez prises au début en les traversant d'une ligne. Cela indique à l'examinateur qu'il s'agit de notes préliminaires et qu'elles ne constituent pas une partie de votre réponse formelle aux questions.

• Il est bon de se rappeler que la pratique rend parfait. À la fin de l'examen, et également lorsque vous obtenez vos résultats, réfléchissez au processus et identifiez les moyens par lesquels vous pouvez améliorer vos performances aux examens.

Haut du formulaire

En résumé, une technique d'examen: ALTER

Quand vous vous retrouverez devant les questions, pensez à ce mot; il vous permettra de vous souvenir rapidement des cinq phases capitales d'un examen écrit: 

A -ADMINISTRATION

- Respectez les consignes: l'ordre des questions, la disposition de la page, etc.

- Indiquez tous les renseignements demandés à leur juste place: nom, classe, section, etc.
L- LIRE

- Lisez et relisez les questions;

- Identifiez les mots importants

- Imaginez rapidement un canevas de réponse, ensuite retournez à la question en vous demandant si ce canevas y répond bien.

T-TIMING

- Déterminez l'ordre dans lequel vous allez répondre. 

- Accordez, à chaque question, un temps de travail précis, en fonction de sa difficulté, de sa longueur, de votre maitrise du sujet.

- Réservez-vous un temps de lecture des questions au début de l'examen et un moment pour la relecture et la correction en fin d'examen.

- Respectez ce timing : si vous n'avez pas terminé une question dans les délais, passez à la suivante.

E-ECRIRE

Rédigez votre réponse en deux étapes: 

1. Construisez un plan de votre réponse,  repérez tous les éléments nécessaires et organisez-les  de manière personnelle si possible. Votre réponse doit être structurée, elle doit apparaitre comme un ensemble cohérent et non comme une suite d'idées mises les unes à la suite des autres au fur et à mesure qu'elles viennent à l'esprit. 

2. Passez ensuite à la rédaction proprement dite : évitez les réponses trop longues: il ne s'agit pas d'écrire le plus possible " au sujet de " mais de répondre de manière précise à la question ; le professeur cherche à savoir si l'essentiel a été compris, il préfère donc la qualité à la quantité.

R-RELIRE

Cette dernière phase est souvent omise par les étudiants, et pourtant elle est capitale.

- Relisez vos réponses en vérifiant l'orthographe, l'expression et l'agencement des idées.

- Vérifiez la présentation de la feuille ( le numéro de la question apparait-il clairement?)

- Révisez vos calculs (s'il y a lieu)

- Complétez éventuellement une question que vous auriez dû abandonner faute de temps ; dans ce cas, allez vraiment à l'essentiel, évitez tout détail.         
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