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La majorité des professeur.e.s documentalistess daars cours, utilisent des documents pour
préparer la séance (enseignement) et pour aideréléses a réaliser les activités proposées
(apprentissage). Ces outils didactiques, qu'ilsesbitirés de I'existant ou bien construits par
I'enseignant pour accompagner telle activité etvsetel objectif, recouvrent des fonctions bien
spécifiqgues qui renseignent sur nos pratiques pegigges. Fiche-éléeve et fiche de préparation
sont les exemples les plus connus, mais derriésepogtotypes se cachent des intentions tres
diversifiees qu'il peut étre intéressant de catégpret de définir, a la fois pour prendre la mesur
de la richesse de ces pratiques et, pourquoi pagy;, fes faire évoluer.

1. Présentation de I'étude
1.1. Qu'est-ce qu'un outil didactique ?

« Outil didactique » est un terme générique désigtaut dispositif matériel accompagnant
une situation d'enseignement-apprentissage. Il g@ot étre question du cahier de I'éleve comme
de l'ordinateur, du manuel comme du tableau. Afnle spécifier, nous distinguerons l'outil
didactique du « matériel » qui sert de supporaidd' didactique, comme l'est le tableau, le vidéo-
projecteur ou l'ordinateur. Il sera donc question d'un objet physique qui facilite ou bien
I'enseignement (carte projetée) ou bien l'appreatis (grille de critéres). Dans cette catégorie,
nous devons encore différencier les outils didaetsgdits « par attribution » de ceux dits « par
intention » que nous retiendrons ici. Les outildadtiques par attribution concernent tout document
non scolairea priori mais étant choisi et utilisé par l'enseignant pouégrer la situation
didactique : des articles de presse, des médidgusoet autres sites web, des livres documentaires,



des ceuvres littéraires ou cinématographiques cengoes du champ éducatif pour un public pas
forcément scolaire... Nous nommons ces outils @adidrs, bien que trés courants, des
« matériaux ». lIs servent de support aux actiyis@ét pour mobiliser I'attention et l'intérét, tsoi
pour mobiliser et exercer des opérations mentales.

Les outils didactiques « par intention » désigrgraint a eux tout document congu et réalisé
pour un public scolaire et dans le cadre d'uneastn didactique d'enseignement-apprentissage.
Nous retrouvons la des objets connus, comme lesu@arscolaires ou, pour l'Information-
Documentation, les 100 cases du savoir, mais égalenles fiches-éléve construites par
I'enseignant, proposées par un éditeur ou tiréesetiupour guider l'activite.

La fiche-éleve, en particulier, a pour intention aler au plus prés du travail de I'éléve.
Elle encadre et guide l'activité, allant de la égme qui institue la tdche au tableau qui orgaldse
prise de notes ou le recueil des résultats. Cliessten quelque sorte, qui matérialise I'activigg,
rendant concréte et effective en cela qu'elledoige, a la fois dans l'espace et le temps, etgierm
d'en conserver la trace. Qui plus est, elle mégiatiette activité du fait qu'elle engage et
conditionne ces opérations mentales qui vont dmmri a |'apprentissage, mobilisant et
transformant les connaissances de I'éleve. Ellestitoe enfin un objet intermédiaire entre
I'enseignant et I'éléve, entre les consignes dmipreet le travail du second.

1.2. Pourquoi s'intéresser aux outils didactiquesulprofesseur documentaliste ?

Si la réalisation et I'emploi de ces outils estfrént et banal, il s'avere pourtant qu'ils font
peu, ou pas du tout, I'objet de considération enest peut-étre justement parce qu'ils sontehos
communes gqu'ils sont peu regardés en tant qu'éténpamticuliers de tout dispositif didactique.
Comme s'il constituaient un allant de soi pédagogigne nécessitant aucune réflexion d'ordre
théorique, et gu'il était évident que chaque emsgigen maitrise les singularités et les fonctions.
Plus encore, il est possible que I'outil didactiqmil soit fiche-éléve ou fiche de préparationif s
considéré comme relevant de la stricte liberté gedigue de chacun, et qu'a ce titre il constitue
une ceuvre personnelle privée ou s'expriment ldicitéaet la personnalité de l'auteur.

Si ce n'est le cas pour la fiche de préparation, systématiquement produite pour chaque
séance, la fiche-éléve reste le plus souvent inconable. Bien souvent, sur le web, ne trouvons-
nous d'ailleurs que la ou les fiches-éleve poudmercompte d'une séance. Omniprésente, elle
matérialise et donne a voir a elle seule le gestlgogique de I'enseignant. Si chaque cours ne peut
ni ne doit se réduire a une fiche, il apparait n&@ns que, lorsqu'elle existe, elle participe de la
coutume scolaire, mobilisant un format particuligi la fait obéir a des regles de construction
propres a tout enseignement. L'éleve reconnaih |péuimetre rassurant, des reperes qu'il retrouve
d'un cours a l'autre, d'un professeur a l'auteseddiscipline a l'autre. Ce faisant, I'emploi tleu
didactiques assure la place de I'iInformation-Doacuaten au sein des disciplines d'enseignement.
Mais ce gqu'elles ont en commun de formel et detfoncel ne doit pas faire oublier ce qui les
distingue et fait la spécificité de chaque disaipli Ainsi les outils construits pour le cours
participent-ils autant de limage de l'InformatiDneumentation qu'a la construction de sa
didactique.

En plus de proposer une piste supplémentaire péde et le développement de cette
didactique, nous souhaitons apporter une aide aofegseurs documentalistes réfléchissant sur
I'efficacité de leurs fiches des lors qu'ils comeoit leurs séances. Il s'agit en premier lieu
d'inventorier et de cartographier I'étendue desiptes, d'opérer des regroupements par types de



fiche, de nommer ces regroupements et de leur anespondre des fonctions en lien avec les
processus d'apprentissages mis en ceuvre. Développeneilleure perception de ces fonctions, en
différenciant chaque type et en les associant affi@rehtes phases de la séance, devrait ainsi
permettre de diversifier les propositions et daéeslre plus efficaces aupres des éleves.
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Les catégories fonctionnelles de I'outil didactigurelnformation-documentation.

1.3. Comment établir une typologie des outils didaicues ?

Une fois de plus, notre étude part du terrain eralgil engagé ces derniéres années par les
professeurs documentalistes. De ce curriculumsé@ahious avons cette fois-ci extrait 100 fiches
pédagogiques publiées en ligne et présentant dis didactiques. Ces documents, pour la plupart
proposés en annexe de la page de présentationséandae, comprennent aussi bien les fiches de
préparation que des fiches-éléves, des supportsuts ou des bibliographies. Plusieurs centaines
de propositions ont ainsi été extraites pour éhaysées, identifiees et regroupées en catégories
fonctionnelles. Pour chaque catégorie, nous avanpogé un nom générique, une définition
sommaire et, lorsque nécessaire, des exemples.

Les tableaux présentés sont regroupés selon deéegocis principales. Nous trouverons
d'abord les outils pour enseigner, qui permettefgrgseignant de construire, de préparer, de faire
son cours, puis de I'évaluer. Ensuite viendronbldds pour apprendre, qui sont proposés a I'éleve
pour le guider et l'orienter, faciliter son trayaibmpléter le cours, structurer ses connaissagices
évaluer son apprentissage.

1 Duplessis Pascal. Et pourtant, ils enseignerg.« turriculum réalisé » de l'information-documénta 10éme
congrés de I'APDEN "Enseigner - apprendre I'infotior@documentation ! », 9-10-11 octobre 2015, Limages
Trois couronnesnov. 2016http://lestroiscouronnes.esmeree.fr/didactiquermtttion/et-pourtant-ils-enseignent-le-
curriculum-realise-de-l-information-documentation




2. Typologie fonctionnelle des outils didactiques

2.1. OUTILS POUR ENSEIGNER : LES OUTILS DU PROFESSBJR
2.1.1. Outils de construction de la séance

— Documents produits par le professeur en amonéstaurces utilisées pour préparer le cours.

Type

Définition

Ressource didactique pour le
professeur

Document didactique aidant le professeur a présaner
cours. Il n'est pas montré a la classe.

Ex.: Carte conceptuelle, schéma, définitions, nixede
formulation, article professionnel, etc.

Bibliographie pour le professeur

Bibliographie gile pour préparer le cours

Guide opératoire pour le professeur

Tutoriel pogecun formulaire d'enquéte, pour utilisé
un logiciel.

el

Progression pédagogique

Progression des séquentebatimée

Déroulé de la séquence

Progression des séancekd&ugience comprenant |4
objectifs généraux

Fiche pédagogique de la discipline
partenaire

2.1.2. Outils supports du cours

— Outils produits par le professeur pour étre ugkspendant le cours.

Support du cours pour I'enseignant

Tout document élaboré par le professeur en amont, n
révélé a la classe, sur lequel il s'appuie poue fadurs a
I'aide de repéres (phases, découpage chronologique,
consignes...).

Par ex. : Fiche de préparation, déroulé du cours,

Support du cours pour la classe

Tout document élaboré par le professeur et moriaé a
classe dans le but de structurer et d'accompagmeurs.
Par ex. : diaporama, carte conceptuelle, plan dursp
etc.

Matériau support du cours

Tout document montré a la classe et venant
ponctuellement en appui du cours pour l'illustrer.

Par ex. : image projetée, schéma, tableau de d@)née
texte, objet, vidéo, son, page web, etc.

Corrigé

Corrigé des exercices demandés a la classaryé au
professeur.




2.1.3. Outils d'évaluation de la séance

— lls permettent de rendre compte de l'intérét pédégue de la séance.

Bilan de la séance Bilan de la séance réalisé gaofesseur a partir de
données quantitatives et/ou qualitatives.

Bilan de la séquence Bilan de la séquence réaliske paofesseur a partir de
données quantitatives et/ou qualitatives. Il s'&ppur
les bilans des séances qui la composent.

2.2. OUTILS POUR APPRENDRE : LES OUTILS DE L'ELEVE

2.2.1. Outils d'orientation de l'activité de I'élewe

— Ces outils favorisent le maintien du cap.

Type Définition

Journal de bord Document a réaliser ou a comppétechaque éléve ou
groupe d'éléves. Il doit étre tenu a jour a chasgiance.

Conducteur de la séquence Présentation du déresigédnces composant la
séquence.

2.2.2. Outils facilitateurs du travail de I'éleve

— Fiches outils que les éléves renseignent : grikebémas a compléter. lls matérialisent I'activité
et permettent d'en conserver une trace. Dans lpgstuides cas, I'activité est précédée de I'énoncé
d'une consigne.

L'éleve suit la progression de I'activité, voire dours,
Fiche-guide avec ce guide a renseigner selon les différentsentsn
du cours. Peuvent alterner consignes, procéduriés, g
de notes.... Cette fiche peut ainsi rassembletléaents
des différentes fiches présentées ci-apres.

Aide a la prise de notes du cours Fiche a rensegypartir des contenus donnés en coyrs :
texte a trous, définitions a recopier, etc.

Aide au questionnement du sujet Fiche a renseigngidu remue-meéninges
(brainstorming mindmap)

Fiche de prise de notes guidée Fiche a renseigoentia d'un questionnaire de
recherche d'information préparé par le professeur
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Sous forme de tableau ou non.

Fiche de prise de note libre Fiche a renseignerta gain questionnaire de
recherche d'informations a construire par I'éléeguipe
ou la classe, suite a un remue-méninge, par exemple
Sous forme de tableau ou non.

Grille d'analyse guidée Grille a renseigner a pdsicriteres définia priori par
le professeur.

Par ex. : grille d'évaluation d'un site, grille de
comparaison de pages web, de dictionnaires, etc.

D

Grille d'analyse libre Grille a renseigner a patgrcriteres a définir par I'élev
Par ex. : grille d'évaluation d'un site, grille de
comparaison de pages web, de dictionnaires, etc.

Fiche de présentation des résultats Fiche de syn#dmaénagée pour présenter les résultats
du travail.
Par ex. : tableau, grille, graphe, carte... a renggeer.

Aide au référencement Fiche a renseigner pour référencer un document en
bibliographique suivant des indications ou un modeéle.
Il s'agit souvent d'une grille.

Aide a la rédaction d’une Fiche a renseigner pour rédiger une bibliographre e
bibliographie suivant des indications.

2.2.3. Outils complémentaires au cours

— Construits par le professeur pour aider I'éleveasiga compréhension et la réalisation de sa
tache. lls viennent généralement en appui dessofatililitateurs du travail que les éleves doivent
renseigner. lls offrent des contenus déclaratifpmecéduraux a prendre en compte, des matériaux
a traiter, des modéles a suivre ou des consigragspliquer.

Apport de contenus Fiche précisant ou rappelantdetenus qui vont aider
les éléeves a comprendre.
Par ex. : les éléments qui composent une URL ou une
page web, un lexique élémentaire, un schéma
d'organisation, etc.

Exemple de production d’éleve Présenté a I'élevaneont de l'activité, il a pour fonction
de lui permettre de se représenter la tache. tl peu
eégalement servir de matériau support, dans le'nas d
évaluation formatrice par exemple.

Par ex. : dossier, affiche, carte heuristique, eart
conceptuelle, texte, page web, diaporama, quasiioe
renseigne, etc.




Conseils méthodologiques

Fiche précisant ou rappalee méthode a suivre pour
réaliser la tache.
Par ex. : le rappel des étapes de la recherche
documentaire ; comment améliorer sa prise de neties,

Consignes pour la rédaction d'un
texte

Fiche prescriptive précisant les contraintes folesedt
syntaxigues, prodiguant des conseils d'écriture.

Par ex. : le chap6 d'un article, l'introduction d'wapport
de stage, la notice d'un dictionnaire, etc.

Consignes pour le référencement
bibliographique et/ou la bibliograph

Fiche précisant les normes a suivre.
e

Consignes de présentation de la
production

Fiche prescriptive précisant les contraintes folesedu
document imprimé ou numeérique a produire.

Ces contraintes portent sur les marges, la polee,
pagination, le sommaire, la couverture, la charte
graphique, le renvoi de notes, les hyperliens aners
etc.

Matériau support de la tache

Données informatioeealk natures textuelle, iconiqu
et/ou sonore faisant I'objet de I'étude. Assorti de
consignes pour le traiter, il est le support déthe.
Par ex. : article de périodique, page web, dessin d
presse, encyclopédie, extrait de film ou d'émissiore,
etc.

Guide opératoire pour I'éléve

Consignes a suivre pbliser un outil numérique.

Bibliographie pour I'éléve

Bibliographie préparée lggprofesseur et fournie aux
elévesElle peut comprendre des références pour la
recherche, y compris des liens, un corpus de romans
etc.)

2.2.4. Outils de structuration des connaissances

— lls aident les éleves a intégrer les nouveauxiss@oleurs connaissances anterieures. lls

recourent a la verbalisation.

Test lacunaire

Un texte, une carte ou un schéma dont certains, mots
expressions ou passages ont été retirés sont @oRO0S
I'éléve pour étre complétés. La liste des motoatey
peut étre donnée sur la fiche ou au tableau, qudie
retrouver sur certains documents précisés par
I'enseignant.

Par ex.: texte a trous, carte incomplete, schéma
incomplet




A partir d'une consigne, I'éléve est amené a visdrate
Outil de structuration des qu'il comprend.

connaissances Par ex. : carte conceptuelle a construire ou a cletgy

en explicitant les relations entre les nceuds nit&n a

rédiger ; critique argumentée a produire ; expliceat a

fournir ; schéma a construire ou a compléter, etc.

2.2.5. Outils d'évaluation des apprentissages

— Ces outils permettent de mettre en évidence lgsisitons de connaissances et de les mesurer.

Fiche d'évaluation Par ex. : questionnaire a choix multiple (QCM) ;
guestionnaire a réponses ouvertes et courtes (QROC
exercices divers

p—

Grille de co-évaluation Grille de criteres d'évailo@ata renseigner sur la
production d'un autre éleve, de maniére croiséeoou

Grille d’auto-évaluation Les critéres d'évaluatianld production sont fournis a
I'éléve afin de lui permettre de mesurer et dealesér
ses reussites et ses erreurs.
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Fiche d'évaluation métacognitive Les questions poad@léve portent sur ce qu'il pense
avoir appris, les difficultés qu'il a rencontrélasméthode
qu'il a utilisée, l'intérét qu'il a porté a ce tdyce qu'il
pense avoir réussi ou non et pourqedd,

Bilan de I'évaluation Le professeur fournit a lassskades données
quantitatives et/ou qualitatives sur I'évaluatiéalisée.

Enquéte (quiz, questionnaire, etc.) Pour connddwesl| les connaissances, les
représentations ou les pratiques des éleves avayres
la séance.

Résultats d'enquéte Le professeur fournit a la eldes données

guantitatives et/ou qualitatives sur I'enquéteiséal
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