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PARTIE C – L’INFORMATION

Cette partie présente le concept d’information et démontre son rôle et sa nécessité pour les individus et pour la société. Elle aborde en outre la recherche d'informations en insistant sur les procédures à mettre en place, l'identification des étapes de la démarche à installer, la connaissance des outils et des méthodes spécifiques et leur utilisation. Elle sensibilise les élèves à l'évaluation des informations recueillies pour leur permettre d'adopter une attitude critique.

La démarche pédagogique recommandée est la suivante : Observation ( Analyse ( Conceptualisation

Il s'agira donc de mettre en place des automatismes par la méthodologie

Outils à privilégier : grilles d'évaluation.
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1 – L’INFORMATION ET LES CONCEPTS ASSOCIES
1.1. Définition
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NOTIONS ET CONTENUS A CONSTRUIRE

(
Les données :

Elles s’élaborent à partir de l’observation de faits. Une donnée est une information brute qui n’a pas d’utilité immédiate. Elle a l’avantage d’être facile à manipuler et à stocker sur un ordinateur. C’est donc une information qui est l’objet d’un traitement automatique.

(
L’information :

C'est ce que deviennent les données lorsque l'homme les interprète et les contextualise. C'est aussi le support que nous utilisons pour exprimer et communiquer à l'intérieur des entreprises et dans la vie de tous les jours. L'information a plus de valeur que les données parce qu'elle a été traitée.
(
La connaissance :

C’est l'utilisation "intelligente" qui est faite de l'information. La valeur des connaissances est élevée, parce que, grâce à elles, l'homme a de nouvelles idées, de nouvelles intuitions et de nouvelles interprétations.

RECOMMANDATIONS PEDAGOGIQUES

On s'attache à définir le concept d'information en fonction de sa nature en partant de faits ou d'événements pour arriver à la connaissance. On démontre que, de la donnée à la connaissance, il s'agit d'un continuum au cours duquel l'intervention humaine devient croissante.  

On montre, au niveau collectif, la place qu'occupe l'information dans la société, le rôle de l'évolution des technologies de l'information, leurs répercussions sur la vie sociale en général et celle des organisations, en particulier, tout en suscitant une attitude réfléchie et prudente. Les mythes et les réserves que suscitent les technologies de l'information sont évoqués.
1.2. Caractéristiques

NOTIONS ET CONTENUS A CONSTRUIRE

(
Nature :


( Information brute ou information traitée

l'information brute doit faire l'objet d'un traitement pour être utilisable. Il faut en effet la récupérer sous forme lisible (chiffres ou pourcentages) et imagée (représentation, schéma, graphique…). Si elle est chiffrée, elle peut résulter de calculs élaborés (tris, tris croisés, statistiques…).


( Information interne ou Information externe à l'entreprise 

Les sources d'informations internes sont directement exploitables et d'un coût relativement peu élevé. Elles émanent des différents services de l'entreprise. Les sources externes sont très nombreuses et viennent de l'environnement de l'entreprise. Elles peuvent être payantes. Elles ne sont pas forcément adaptées à la demande de l'entreprise.

(
Formes :

L’information peut-être écrite, visuelle, sonore, audio-visuelle…

(
Origine :


( Les informations externes qui proviennent de l’extérieur de l’entreprise.


( Les informations internes qui sont élaborées à l’intérieur de l’entreprise.

(
statut :


( Information officielle ou information officieuse

L'information officielle est celle qui émane d'une autorité reconnue. On admettra comme information officielle celle qui provient des sources institutionnelles (organismes d'étude publics comme l'Insee, ou les administrations. Mais elle peut être simplement celle qui est certifiée par notre propre entreprise (le bilan, les rapports internes…).

L'information officieuse est communiquée par complaisance, sa qualité n'est pas garantie. 


( Information diffusable ou non diffusable ?
La diffusion de l'information vise à la mettre à disposition de tous, dans un but de transparence. Dans la plupart des cas, la diffusion de l'information est une condition nécessaire au fonctionnement de l'entreprise pour des raisons économiques : les connaissances de l'entreprises doivent parfois rester dans l'entreprise pour garder leur valeur ou pour sauvegarder l'image.

Parfois la diffusion de l’information est obligatoire.
(
Qualités de l’information :


( la fiabilité : l'information doit être digne de confiance. On a vu que l'information est toujours une représentation plus ou moins exacte de la réalité. Toutefois, l'utilisateur de cette information doit pouvoir compter sur cette représentation 


(la pertinence : une information s'apprécie par rapport à une situation et non dans l'absolu. Elle sera pertinente si elle s'adapte parfaitement aux besoins des utilisateurs.


( l' actualité, la validité : c'est la dimension temporelle de la fiabilité et de la pertinence. Certaines informations sont immuables alors que d'autres deviennent obsolètes 


(la précision : la meilleure information est celle qui réduit le plus l'incertitude 


(la rentabilité : les coûts de recherche et de traitement de l'information doivent être inférieurs à la valeur ajoutée par cette information 


(la rapidité d’accès : pour utiliser l'information de façon pertinente, il faut qu'elle soit facilement accessible aux utilisateurs. Toutefois, on aura parfois intérêt à ne pas partager l'information, ou à ne pas dévoiler ses sources d'information (pour se protéger des concurrents par exemple). D'autres fois, certaines informations ne sont pas diffusables (elles portent atteinte à l'image de l'entreprise, ou simplement sont protégées par des brevets).

(
 Coût :

Généralement, le coût de l'information croit avec la qualité de celle-ci.
RECOMMANDATIONS PEDAGOGIQUES

Les caractéristiques de l'information (formes, origine statut, qualité et coût) sont abordées sous un aspect opérationnel. Il s'agit de partir de réalités facilement compréhensibles pour l'élève et de déboucher ensuite sur des illustrations propres à l'entreprise de façon à le familiariser à l'organisation.  

On montre que l'information peut provenir de différentes sources formelles ou informelles, que l'élève doit pouvoir  distinguer et qui sont développées dans la partie 2.2  la recherche documentaire..
Pour illustrer cette partie la construction de grille d'évaluation de l'information peut s'avérer pertinente
1.3. Rôles de l’information :

NOTIONS ET CONTENUS A CONSTRUIRE

(
L’information, outil de communication interne et externe

L’information est indispensable pour comprendre l’environnement de l’entreprise et pour prendre des décisions

(
L’information, outil d’aide à la décision 

Au quotidien, le gestionnaire de l'entreprise est confronté à des problèmes qu'il doit résoudre en utilisant de l'information pour prendre les décisions qui s’imposent.

. 


(Les outils d'aide a la décision :

Ensemble des outils informatiques ou informatisés conçus pour faciliter le processus informationnel  et donc pour aider à  la prise de décision.

Pour prendre des décisions par rapport à leurs activités, les entreprises doivent analyser des volumes importants de données provenant de diverses sources internes (chiffres provenant de la gestion) ou externes (fournisseurs, partenaires, clients) à l’entreprise. 

La maîtrise des flux d’information nécessite l’exploitation d’outils de synthèse comme par exemple des progiciels de gestion intégrée appelés ERP (Enterprise Resource planning). C’est une famille de logiciels très puissants, capables de centraliser et d’analyser tous les flux d’information de l’entreprise : en appuyant sur une touche, on peut savoir si le client qui appelle est un bon ou mauvais payeur, si les commerciaux accordent des ristournes, sur quelles commandes les ateliers travaillent…
Les ERP évitent la double saisie. Ils permettent d'augmenter la productivité des services administratifs. La situation comptable de l'entreprise est connue en temps réel. 
Autre exemple,

Les siad (systèmes informatisés d'aide à la décision) permettent  à l'utilisateur, d’aboutir à la meilleure solution possible. Le SIAD produit en fait des scénarios, qui vont aider à prendre une décision.  Il fonctionne par dialogue entre l'homme et la machine.

(
L’information, instrument du travail collaboratif

Le travail collaboratif, c'est le fait pour les membres d'une équipe de travailler ensemble sur un même projet, dans des bureaux voisins, ou à des milliers de kilomètres les uns des autres. 

.Les nouvelles technologies de l’information apportent des solutions efficaces et efficientes pour ce travail collaboratif, :par exemple  les réseaux (le triptyque  intranet/extranet/internet) permettent d’envoyer et de recevoir des messages, de créer des forums de discussion, de partager des documents, des images, des sons, de gérer des projets... Ce travail collaboratif basé sur le partage de l’information et des ressources augmente considérablement la productivité des unités administratives.
RECOMMANDATIONS PEDAGOGIQUES

Les flux d'informations permettent  de découvrir l'environnement, de se repérer, de s'en faire une représentation  et de comprendre son fonctionnement.  

Information et  communication sont étroitement liées (Cf.  partie B) 

Là encore, le cours peut être illustré par des exemples, au départ, empruntés à l'univers de l'élève puis transposés à l'entreprise de façon à le familiariser à cette réalité.  

2 – LA RECHERCHE D’INFORMATION

2.1. Identification du besoin d’information et typologie des sources :

NOTIONS ET CONTENUS A CONSTRUIRE

(
Identification du problème

Pour la personne qui cherche de l'information, il n'est pas toujours facile de formuler  correctement son besoin en information. 

Dans la plupart des cas, elle ira voir la personne chargée de la documentation (la documentaliste du CDI dans un lycée, la secrétaire ou le service information-documentation dans une entreprise ), et lui dira : "qu'est ce que vous avez sur tel sujet" ? ou "trouvez moi tout sur tel autre sujet"…

Or, poser cette question exclut généralement la vraie question, son contexte (la classe, l'entreprise…).
(
Identification des objectifs

C'est de la méthodologie (grilles d'évaluation à construire)
(
 Nature et types des informations recherchées

(
 Typologie des sources :


( Internes et externes

La source interne : c'est la ressource propre à une personne ou à une entreprise.
La source externe : c'est une ressource accessible, mais qui n'a pas été créée par l'individu ou l'entreprise.

( Primaires et secondaires

La source primaire : c'est le document originel, le document source 

La source secondaire : le document secondaire répertorie les documents primaires sous forme de fiches classées.

RECOMMANDATIONS PEDAGOGIQUES

Les scénarios de recherche doivent s'appuyer sur des besoins concrets d'informations, de connaissances. Ils peuvent faire référence à tous les champs disciplinaires de la formation, dans l'ordre des enseignements généraux comme dans celui des enseignements technologiques. La concertation entre les enseignants concernés et les personnels de documentation s'impose. La démarche prendra en compte les contraintes opérationnelles : usuels disponibles, moyens d'investigation et de consultation, durée prévue, formes et modalités de restitution.  

Il s'agit ici de méthodologie.
2.2. La recherche documentaire
NOTIONS ET CONTENUS A CONSTRUIRE

A - Sources d’informations

(
Caractéristiques des sources d’informations

Les sources d'informations sont nombreuses. Elles doivent être utilisées en fonction de l'objectif fixé (c'est à dire du type de besoin). Nous étudierons  les sources documentaires textuelles, visuelles, sonores.
(
Modes d'accès et moyens de repérage de l’information


( les bibliothèques ou services de documentation
Ce sont des services qui préservent et communiquent des documents. Elles se transforment de plus en plus en médiathèques, qui offrent l'accès à des documents audio-visuels, des cédéroms, Internet…

Les archives forment la mémoire d'une organisation (pays, ministère, entreprise, association…), et conservent des documents pour des raisons administratives (il existe des délais de conservation légaux pour les dossiers du personnel, les documents budgétaires et comptables, le courrier…) ou culturelles.


( Le Système d’information d'une organisation

( la toile mondiale
Internet permet de trouver tous les types de documents et d'informations, à lire, voir, et entendre, dans tous les domaines et de tous les niveaux. 

B - Méthodologie de recherche

(
Critères de sélection formels et intellectuels


( Catalogues 

Lorsqu'un document entre dans une bibliothèque, il doit être catalogué, c'est à dire enregistré, pour ensuite être retrouvé. Cet enregistrement se fait sous la forme d'une fiche de catalogage. Le catalogage permet ensuite de retrouver un document par l'auteur, le titre, la collection, la date.


( Bibliographies.

C'est une liste de références de documents  sur un thème donné. La bibliographie est un travail effectué par un documentaliste. Ce travail permet de défricher un terrain complexe pour les utilisateurs et donc de leur faire gagner du temps. les références sont classées par ordre alphabétique, ou thématique, ou par type de document.


( Les index et les thésaurus
Ces deux outils sont des listes de mots clés, mais leur utilisation est différente.

Un index 

C'est une liste de mots clés classés par ordre alphabétique.  On trouve les index à la fin des livres (dans ce cas, c'est la liste des sujets abordés dans le livre, ou des personnes citées). 

Un thésaurus est une liste structurée de mots clés. Ils sont classés dans un ordre particulier qui met en évidence ses relations avec les autres mots clés. Ce système permet d'élargir ou d'affiner une recherche.

(
Moteurs de recherche

Le moteur de recherche est un robot qui va de page en page (en fait de lien en lien) sur le web et sauvegarde au fur et à mesure de ses visites le contenu texte des pages rencontrées, constituant ainsi un "index", c'est-à-dire une collection plus ou moins grande de pages Web. La plupart du temps, les "index" des moteurs mondiaux contiennent plusieurs centaines de millions de pages web.

Pour actualiser les pages indexées, le moteur repasse selon des délais plus ou moins fréquents sur les pages qu'il a indexées au préalable, pour en sauvegarder une version plus récente. 

L'internaute pose une question au moteur de recherche par l'intermédiaire d'un formulaire en saisissant un mot clé. Le moteur va ensuite rechercher dans le contenu texte des pages Web sauvegardées au préalable. Une fois le "lot" de pages contenant le terme demandé identifié, le moteur classe les pages par ordre de pertinence, selon un ordre (basé sur certains critères de tri) qui lui est spécifique. C'est l'outil rêvé quand on sait précisément ce que l'on cherche. Les moteurs de recherche les plus connus en France sont Altavista, google, hotbot, lycos et voilà.

(
Annuaires thématiques

Un annuaire est un répertoire qui recense un certain nombre de sites. L'annuaire crée des fiches descriptives classées par thèmes comprenant, en règle générale, le titre, l'adresse (l'URL) et un bref descriptif d'une longueur allant le plus souvent de 15 à 25 mots au maximum. Lorsqu'un mot-clé est saisi dans le formulaire, l'annuaire effectue une recherche sur les occurrences de ce terme dans ses fiches descriptives, et non pas dans le contenu des pages du site en question comme le fait un moteur de recherche. La navigation s'opère du général au particulier.

Les annuaires français les plus connus sont Yahoo!France, Nomade, Lycos et Voilà

Il est facile de confondre l'annuaire avec le moteur de recherche car. souvent, si l'annuaire ne trouve pas l'information dans sa propre base (les sites référencés qu'il a choisi manuellement), il va étendre la recherche avec un moteur de recherche.

(
Métamoteurs

Les métamoteurs sont des outils qui, pour une même requête, interrogent plusieurs moteurs de façon simultanée, rapatrient les résultats, les synthétisent et vous proposent un récapitulatif des réponses données. Ex : The Big Hub ou Savvy Search

(
Groupes de News

Ils permettent de rechercher l'information circulante, de poser directement des questions

Exemple de google (http://groups.google.fr/)
(
Expressions logiques, opérateurs logiques

Le recours aux expressions logiques utilisant les symboles de priorité, de troncature et les opérateurs logiques (and, or, not) permet d’améliorer l’acuité et l’efficacité des recherches.

Troncature : signe qui remplace une ou plusieurs lettres d'un mot. En recherche dans une banque de données de textes libres et non structurés comme en contient le web, l'opérateur de troncature est capital. Dans ce contexte général, cet opérateur sert à trouver des mots ayant des variantes...
En général, la troncature est représentée par l'astérisque "*".
Par exemple, le mot "grecque" peut être tronqué ainsi : grec*. En faisant cette troncature, le logiciel recherchera les mots "grec, grecs, grecque et grecques, grécité, gréco-latin etc."
RECOMMANDATIONS PEDAGOGIQUES

Des supports diversifiés sont utilisés pour faire acquérir cette compétence et s'assurer que les élèves l'exercent quelles que soient les informations analysées :  


( la toile mondiale, les listes de diffusion, les abonnements, les consultations périodiques de favoris


(en particulier pour la veille informationnelle), ainsi que le recours aux supports numériques ;  


( les bibliothèques réelles ou virtuelles ;  


( les centres de documentation, en particulier spécialisés ;  


( le système d'information d'une organisation, en particulier la manipulation d'un langage de


 Requête sur une base de données.  

Dans les établissements, il s'agit de démontrer le rôle des documentalistes : il est souhaitable de s'appuyer sur leur savoir-faire pour illustrer cette partie.  

Le recours aux TIC est indispensable. Il doit déboucher sur des applications concrètes et diversifiées avec utilisation d'outils adaptés pour trouver avec efficacité les informations recherchées.   
2.3. L’enquête :

NOTIONS ET CONTENUS A CONSTRUIRE

(
Enquête L’enquête permet de collecter des données lorsque les sources d’informations secondaires n’existent pas. Un questionnaire simple structure le recueil des  informations à obtenir auprès des personnes interrogées.

(
Structuration du questionnaire

Il est indispensable de structurer clairement l'ensemble du questionnaire ce qui implique une analyse préalable (ex. : hiérarchisation des informations à obtenir, regroupement en parties homogènes, etc.).  

(
Types de questions

Questions fermées ou questions ouvertes.

Questions à choix unique ou à choix multiple (textes ou numériques).

Questions de classement ou de notation.
(
Traitement des réponses

C’est la phase préalable à l’interprétation des résultats, les réponses sont  enregistrées, traitées (tris à plat, tris croisés, tableaux statistiques (calculs de pourcentages)…)

RECOMMANDATIONS PEDAGOGIQUES

Les compétences méthodologiques de recherche d'informations sont développées en prenant appui sur des exemples liés aux organisations (association, entreprise, établissement scolaire).
L’étude de l'enquête privilégie, au niveau de la classe de première, l'élaboration et l'exploitation du questionnaire.  

Le recours au questionnaire comme instrument de recueil d'informations sera justifié par la nature du besoin initial, les caractéristiques de l'information éventuellement disponible et le contexte de l'étude. La clarification des attentes et l'identification de la cible seront fortement guidées.   

Il n'est pas utile que les questionnaires intègrent un grand nombre de types de questions. Il est raisonnable de se limiter aux questions fermées à choix unique ou à choix multiple, aux questions ouvertes (textes ou numériques) et aux questions de classement ou de notation. Ne seront donc pas utilisés des types de questions élaborées (ex. : échelle de Likert, de Stapel, de sémantique différentielle, questions projectives.). Il faut aussi montrer aux élèves qu'il est indispensable de structurer clairement l'ensemble du questionnaire ce qui implique une analyse préalable (ex. : hiérarchisation des informations à obtenir, regroupement en parties homogènes, etc.).  

Les limites en termes de fiabilité de l'information recueillie sont présentées et argumentées. Le recours au support du réseau pour la réalisation du questionnement et aux logiciels standards  pour le dépouillement et l'exploitation doit être privilégié.  
2.4. Contrôle et évaluation de la recherche
NOTIONS ET CONTENUS A CONSTRUIRE

Identification des critères d’évaluation :

(
Fiabilité et pertinence : Auteur, source, date, contenu…

(
Ressources mobilisées : temps, coût

RECOMMANDATIONS PEDAGOGIQUES

Les résultats d’une recherche doivent être contrôlés et évalués (efficacité de la recherche, pertinence des résultats, qualité des informations collectées). Lors de l’évaluation des résultats d’une recherche d’informations, il est important d’adopter un esprit critique.
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	· Sur l'ensemble de la partie   :   "systèmes d'information et management des organisations "  Robert Reix , éditions Vuibert Gestion  : très bon niveau, illustré de nombreux exemples.

· http://apprendre.free.fr/         un site amusant sur la mémorisation, l'apprentissage, le traitement de l'information par le cerveau…utilisable avec les élèves

· "le document reformulé par le numérique" Synthèse par Alain Nossereau, académie de Nice (article sur le CRCOM)

· http://savoirscdi.cndp.fr/culturepro/actualisation/Serres/Serres.htm 

on trouvera sur ce site à la fois les notions techniques dont nous avons besoin dans cette partie (dans "pédagogie", toute la méthodologie, mais également des articles de bon niveau (dans "culture professionnelle") et des liens très pertinents.

http://www.ac-versailles.fr/pedagogi/ecogest/creg_travaux/communication/rechnet.htm sur la recherche documentaire à l'aide d'outils informatiques.

· http://www.ac-creteil.fr/sms/bi_enq/bienq.htm 

· Document réalisé par le réalisé par le CNRSMS en collaboration avec Marie-Blanche Fontaine, professeur de SMS et membre du Réseau National Ressources sur le Traitement informatique d'une enquête par questionnaire. Très bien fait. 

· Le questionnaire dans l’enquête psycho-sociale, Roger Mucchielli ESF Editeur – neuvième édition 13,72 €, janvier 1990
· L’enquête et ses méthodes : le questionnaire, François de Singly, Nathan université. 128 pages, 7,93 €, Edition 1992
· Les enquêtes sociologiques : théories et pratiques, Rodolphe Ghiglione et Benjamin Matalon, Editions Armand Colin - sixième édition1998
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