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ESI - METHODES DE TRAVAIL

ENSEIGNEMENT SECONDAIRE INFERIEUR DE TRANSITION

1. FINALITES DE L’UNITE DE FORMATION

1.1. Finalités génerales

Conformement a 'article 7 du décret de la Communauté frangaise du 16 avni 1991, cefte umiré de
formation doit:
« concounr a l'épanouissement ndividuel en promeuvant une metlleure insertion
professionnelle, saciaie. culturelle et scolaire;
» répondre aux besoins et demandes en formation émanant des enuweprises, des
administrations, de Uenseignement e, d’une mameére generale, des miligux
soctoecenomiques ot culmrels.

1.2. Finalites particulieres

Pour pouveir organiser et geérer tout appreatissage, ["étudiant doit affiner sa propre methode de travail
en fonction du niveau des étdes secondaires inférieurss. A ceme fin, il est indispensable qu’il
développe des savoir-faire et des savair-érre applicables a toutes les matieres. En d’auwes termes, i1l
doit apprendre a apprendre, guel que 30i7 ‘e contenu 3 etudier ou le wavail 4 produire. Cutller
’sétudiant, c¢’est-a-dire lui foumnir ces «instruments de travaiin utilisables 2n toute situation
d’apprentissage. constitue precisement les fnalités de certe unité de formation.

2. CAPACITES PREALABLES REQUISES

2.1. Capacites

En frangais:

« compréhension suffisante de la langue orale er écrite courante.

-

2.2, Titres pauvant en tenir lien

CERTIFICAT D’ETUDES DE BASE

DL
ATTESTATION DE REUSSITE DE L'UNITE DE FORMATION ESI - FRANCAIS - 01.

2.3. Inscription

L’inscription a cette unité est obligatoire dés I'inscription & une autre unité de formation constitutive
de la section, a 'exception de ['épreuve ntégree.
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3. HORAIRE MINIMAL DE L'UNITE DE FORMATION

3.1. Deénomination du cours Classement Code U Nombre de périodes
Methodes de ravail o ) F 64
3.2. Part d’'autonomic P 16
Total des périodes 30

NB | pértode comporte 30 minutes.

Ty
4. PROGRAMME

Le programme de cette unite de tormation «EST - Methodes de ravailn est cenmré sur les techniques
en 501. Par conseéquent. le contenu de ceze unute est specifique: 1l 5’agit de dornees psvchologiques,
pédagogiques et meéthodologiques a destunation des emdiants.

Celles-c1 constituent pour les apprenants un ¢nsemble de manieres de travaillier applicables a toutes
les situations d’apprentissage.

Sommaire

A. STorganiser.

3E Concentrer.

Observer ta realie.

Trouver des 1dess.

Réflechir.

Lire (lecture active).

Produire des informations claires. concretes, ¢oncises.
Etndier un cours.

Comprendre une question.

Presenter la réponse a une questicn.

Développer ses capacites de détente phyvsique ¢t nerveuse.
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S*organiser

- Faire {e pomt sur:

= 5¢5 ressources personnelles et pratessionneiles:

« ses objectifs personnels et professionnels;

« 585 mottvaticns pour les énices:

« 50n stvle d’organisation:

« 53 gestion du temps;
g » 33 maitrise du stress:
= » sa fagon de résoudrs des prebléemes ¢t de prendre des décisions:
* + sa Tagon de contréler et d'apprécier ses résultats.

B. Se concentrear

- S’observer.
- S'interroger.
- S'entrainer 4 développer les aspects positifs a propos de:

» ['attention;
» la cuniosite:
« la concentration.
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- Connaitre et reconnastre les tacteurs favorables ot les facteurs defaverables a atilisatton de
telles aptitudes:
« dans son environnement personnci;
- au plan de sa sante:
« au plan de sa psyciclagle.

. Observer la realite

- Reconnaitre;
representer;
décrire:
comparer des objers observes ou des faits observes (en utilisant tous ses sens),

- Faire clairement la distinctien entre objet et sujer d observation.

- Relater fideiement le fruit de ses observibons,

Trouver des idees

- Produire des 1dées en uulisant des techniques de creativite teiles que le oraiasiorming en solo
(hrainwiiing ou la carte meniale.

Réflechir
- Délimiter. dérfinir la nature du probléme a resoucre.
- En dégager et clariner les donnees.

- Préciser la namre ce la salution 3 trouver.

Inventorier I'information disponible {concepts, lois. formules. procedes ou techniques nécessalres
a {a resolution).

Etablir une ou piusieurs marcies a swvre pour resoudre le probleme.

Résoucre concretement le probleme en appi:cuant .a demarche chaoisie.

i

Evaluer la demarche suivie.

Lire (lecture active)

- Consuiter des livres de références (dictionnaires. =ncvclopédies, manuels, annuaires, atlas,
grammaires, livres de conjugaison. formulaires):
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- « poser les questions qui cement la notion incomprise (comprendre ¢z que 'on n'a pas
COMPrs};

« utiliser tables des matiéres et index;

« compigrer, s1 necessaire, une consultaiion par une autre.

- Choisir selon les circanstances:

« la lecture de découverte {survol, en diagonale);
« la lecture analvtique {comprehension detalilee);
« la lecture de recherche (reperage d'un rensergnement precis).

- S’entrainer sysiématiqguement & ces trois modes de lecture.



- Prendre des notes personnelles au depart d’un wexte, d’un graphique, d’un schéma. d’une carte:

» selectionner les tnformations clés;
reperer [es aritculauons logiques;
utliser des formulations logigues:
utiliser des formulations synthetiques {mors clés);
structurer ses neles ¢n titres ¢t sous-titres precis.

(5. Produire des informations claires, concrétes, concises

Rassembler les (dees clés se ropportant au sulet a traiter.

Structurer 'ensembie de ces dées.

Developper chaque 1dée cle.

illustrer chagque tdeg ¢l

Construlre une Inmoducolon.

Construire une conclusion.

*,

H. Eitudier un cours

- Concevolr et produirs des fiches Je symthese:

« caercher une structure non hinéare adeptés aux données a traier;
« construire un document personnel lacilemenr lisible er aisément mémerisable:
* autoevaiuer sa production,

- Reformuler:

MEmaoriser:
evoquer:

111111

{. Comprendre une question

- Delimrter la ou les matieres conceruees par la questian.

- Identifler la compétence visee nar cete question {le type de traitement de ['infermation
dermnande).

- Décomposer une question complexe 2n sous-questions.

J. Presenter la réponse a4 une question

~_-- _~ Structurer la réponse en fonction des points clés de la matiére.
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- Formuler {a réponse en ve:llant a la concordznce avec le lipelie de la question.

- Présenter la reponse en metiant ta structure de celle-ci ¢lairement en évidence.

K. Développer ses capacités de detente physique et nerveuse

- Exercices de relaxation {en position couchéz. assise, debout).

- Exercices respirataires.

- Apprentissage du «reflexe de la détentes en cas de besoin.




Recommanandations d’application du programme

- Le dossier individuel de 'étudiant est érabli par ce demier avec 'aide du professeur chargé de
['unité¢ de formation. Ce document permet & organiser le suivi des études de fagon concréte. En
ettet, lors d'entretiens réguliers avec le professeur, Mapprenant érablit son bilan personnel et se fixe
de nouveaux objectifs ¢en fonction de ses besoins pedagogiques. Ainsi. il prend sa formation en
matn tout en recevant des conse:ls méthodologigues si nécessaire.

- Les sémmarres collecnifs sont organises selon les besoins exprimeés soit par les enseignants des
autres unites de tormation, soit par les apprenants sux-mémes. Chaque séminaire propose donc une
reponse cibice 4 une question précise ou 4 un ¢as perticulier de difficulté méthedologique.

Les demandes® peuvent apparaitre en rois occasions différentes:

» Le professeur d une autre unite de la secnon sollicite un accompagnement pedagogique pour la
realtsation d'un travat. Exempies:

préparation d'une érude sur un theme donné:
préparanon d’un exposé par 'apprenant;
préparation ¢’une interrogarion;

recherche de themes 3 emudier dans un contexre delimie.

« Le protesseur d'une aurre umite de la section fair parr d'observations personneties relatives aux
difficultés methodoicgiques des émdiants. Exempics:

NOtes ¢e Cours non STUCturess. impreclaes ou wncompletes;
abstacles 4 @ manipulation de formules chiffrees;
incomprehension des questions d’interrogations ou d’examens;
manque de structure dans les repomnses aux quesiions poscées;
difficuites dexpression orale.

i

» Les apprenants demandent, de levr propre imtiative, quelques consells méthodologiques. Exemples;

comment clarfier les définitons?

COMIENL Preparer G expose?

comment maliriser le stress en siuation dlexamen? comment TEMOnser une
nomenclature ou une liste de vocabuiaire”

COMIMEnt «Tevolr une materes”?

combien de fois faut-ll répeter un chapitre avant de la connaitre?

5. CAPACITES TERMINALES

Le seuil de reussite sera attemnt si 'etudiant est capable de:

-

- S’organiser
Las evaluations peuvent se faire au travers d'activités telles que:
« citer trois points forts et trois pomnts faibles personnels relatife aux aspects de
"organisation cités dans 'annexe programme;
« formuler trois questions concernant ces aspects de 1’organisation.
- Se concentrer

Les evaluations peuvent se faire au travers d’une activite telle gque:

» citer trois facteurs perscnnels favorables et trois facteurs personnels défavarables
relatifs a la cancentration.

L




. Observer la realite
Les évaluations peuvent se faire au travers d'une activite telle que:

« dessiner ou décrire un objet d’observation simple ¢n évitant toute forme d'interpretation
personnelle;
« citer des points communs et des différences entre deux objets d’observation

comparables.
- Trouver des idees
Les évaluations peuvent se taire au travers d’activites telles que:
. Pmduire un nombre maximal d'idées différentes au sujet d'un theme donne.
- Retlechir
Les évaluations peuvent se taire au travers d’acovites telles que:
» établir. dans le bon ordre. la liste des gquestions 4 se poser pour resoucre coucretement
un probléme simple.
- Lire {lecture active)
. Les évaluations peuvent s fairg au travers dactuvies telles que:

. | « trouver une informasion dans un livre de référence donne (démarche neécessitant au
maximum deux consultations);
« citer le mode de lecture (survol © compréhension / repérage) adéquat pour un projet de
lecrure donné et justifler son CoOIX:
» produire. au départ d'un document écrit, une fiche de notes persennelles.

{riteres:

- pas d’erreur de contenu:
- notes compietes:

- notes structurees.

- Produire des informarions claires. concreres, concises
Ies évaluarions peuvent se faire au travers d'une activite telle gues

» rediger le plan {(cing idées clés au moins) a propos d'un sujet conne simple {maitrise
par l'apprenant),

Critéres:
- logique de la structure;
‘. - présence de transitions logiques;
. - présence d’exemples ou auwres éléments de concretisation.

- Etudier un cours
Les évaluations peuvent se faire au travers d’activites fetles que:
« citer trois qualités et trois défauts d'une fiche de synthese personnetle;
< . restituer la structure et les idées clés d’une matiere donnée {document de cing pages
au maximum sans difficultés particuliéres de comprehension).
- Comprendre une quesiion
Les évaluations peuvent se faire au iravers d'une acuvie telle que:

» reformuler une questuon donnee.

- Présenter la réponse a une quesuon
Les évaluations peuvent se faire au travers d'une acuviie telle que:
« évaluer I’adéquation d¢'une réponse donnée a une question donnee.
Pour la détermination du degré de maitrise, 1l sera tenu compte:

« du niveau de prise de conscience de 1'éudiant et de sa capacité d’autonomie.



6. CHARGE DE COURS

Le charge de cours sera un enssignant.

7. CONSTITUTION DES GROUPES QU REGROQUPEMENT

Aucune recommandanon particuliere.

Tow

Ce dossier peut étre obtenu au prix de 30 francs, éventuetlement augmenie de frais d'expédition,
au Centre technique er pédagogigue de {'Enseignemenr de la Communauté frangaise, route de

Bavay, 2B d 704G Framertes, tel. (163,60 73 22, fax (063,60 14 21,
L ‘ensemble des [0 dossiers de la section «CESI - Ortentation généralen pewt étre obtenu a la meme

adresse au prix de 200 francs.
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