Lycée Pierre Bourdan - Guéret

Guide de réalisation d'un dossier documentaire

Prérequis : avant d'aborder la phase de réalisation du dossier proprement dit, vous devez obligatoirement être passé par les étapes mentionnées ci-dessous, en suivant le même ordre de succession des opérations.

1. Mobiliser ses connaissances, ses idées sur le sujet

2. Déterminer précisément ce que l'on doit faire : délimiter le thème de recherche et la production à laquelle on doit aboutir

3. Elaborer un premier plan de travail : les pistes, les directions dans lesquelles doit s'effectuer la recherche

4. Rechercher, lister, référencer les sources d'information

5. Trier, sélectionner les documents les plus à même de répondre aux questions posées. Prendre des notes.

	Ce que vous devez faire
	Pas fait
	Fait


	1. STRUCTURER logiquement le dossier
	
	

	        1.1 Donner un titre informatif au dossier (thème)
	
	

	        1.2 Organiser le dossier en plusieurs parties et sous-parties (plan)
	
	

	        1.3 Numéroter logiquement chaque partie et sous-partie
	
	

	        1.4 Donner un titre informatif à chaque partie et sous-partie
	
	

	        1.5 Rédiger une introduction (présentation du dossier)
	
	

	        1.6 Rédiger une conclusion (bilan de ce que l'on a appris)
	
	


	2. ORGANISER matériellement le dossier
	
	

	        2.1 Réaliser une page de couverture comprenant
	
	

	                2.1.1 le nom de l'auteur du dossier
	
	

	                2.1.2 le titre du dossier
	
	

	                2.1.3 le nom de l'établissement, de la classe… (matière, professeur…)
	
	

	                2.1.4 la date de réalisation
	
	

	        2.2 Utiliser un format de page normalisé (A4) pour tous les documents 
	
	

	        2.3 Ecrire seulement au recto des pages
	
	

	        2.4 Numéroter toutes les pages (= paginer)
	
	

	        2.5 Insérer un sommaire au début du dossier (plan du dossier)
	
	

	        2.6 Insérer la bibliographie des ouvrages utilisés à la fin du dossier
	
	

	        2.7 Dans le dossier rappeler les références de chaque ouvrage utilisé
	
	

	        2.8 Présenter le dossier de manière à éviter la dispersion de son contenu

              (chemise et sous-chemises, reliure…)
	
	


	3. METTRE EN VALEUR les informations présentées dans le dossier
	
	

	        3.1 Veiller à la propreté du dossier
	
	

	        3.2 Soigner l'écriture
	
	

	        3.3 Corriger, faire corriger les fautes d'orthographe/grammaire
	
	

	        3.4 Dégager clairement les titres et sous-titres :
	
	

	                3.4.1 numéroter chaque titre et sous-titre comme dans le sommaire
	
	

	                3.4.2 utiliser des lettres (majuscules) de taille proportionnée à

                         l'importance de chaque titre et sous-titre
	
	

	                3.4.3 souligner, éventuellement utiliser un jeu de couleurs repérable pour

                         chaque titre et sous-titre
	
	

	        3.5 Aérer la mise en page
	
	

	                3.5.1 laisser une marge
	
	

	                3.5.2 séparer nettement les paragraphes en passant des lignes
	
	

	                3.5.3 veiller à l'équilibre entre texte et documents graphiques ou

                         iconographiques (images)
	
	

	        3.6 Equilibrer la mise en page : bien choisir l'emplacement des différents

                     éléments composant la page pour les mettre en valeur (maquette)
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