1 juin 2012

COMMENT ADAPTER
UN DOCUMENT DE TRAVAIL ?

Quelle que soit la matiére enseignée ou le nivealaise des éléves nous avons souvent
recours a des documents papier mis en page p&oinss

Ceux-ci peuvent servir d'illustration a notre prepode document d'étude, de fiche
d'activité...

Selon leur présentation, la police de caracterésési, I'organisation des informations
favoriseront ou non I'entrée des éléves dans Vaéti Plus le document sera clair et facile &
lire, plus I'éléve accédera a sa compréhensiomst participera facilement a I'activité.

Au cours de mon expérience je me suis construitligne de conduite a respecter dans cette
élaboration de document. Il ne s’agit pas d’'unettecmiraculeuse qui permet de voir tous
ces éleves effectuer le travail donné, mais cedqges points ont fait apparaitre une
meilleure appropriation des documents de leur part.

Pendant longtemps mon seul souci, lors de la nrisesevre de documents, était le gain de
place et I'apport d’'un maximum d'informations. Jéés tout simplement oublié que la priorité
se situait dans leur accessibilité et leur lisi®ili

La question suivante me semble donc étre un peimtépart essentiel: a qui sont destinés ces
documents ?

Aux éléves bien évidement !

Il parait alors logique de faire en sorte qu'ilerdi envie de les parcourir, les lire, les
compléter, ... et se les approprier.

En enseignant aujourd’hui auprés de jeunes a kesmincatifs particuliers, j'ai compris
d’autant plus I'importance a accorder a cet aspédagogique. Plus I'éléve se retrouve en
difficulté, plus il a besoin de repéres structusatitn modéle de document type peut I'aider
dans ce sens.

Il ne s’agit donc pas de faire des prouesses diiogéé et de variété d’'un document a l'autre,
mais d'adopter quelques réflexes qui ameneronelmg a rentrer plus rapidement dans
I'activité elle-méme.

Il faut donc garder a I'idée qu'un document de aibvéussi est avant tout un document
adapté aux besoins de I'éleve. Ainsi son élabaratioit se faire avec le seul souci d'étre
accessible a tous, pour cela la meilleure solutiste de se mettre a la place de I'éléve lui-
méme.

Faire relire ses documents par autrui avant ddidet en classe peut aussi permettre de
vérifier si sa compréhension est bien celle quesramions imaginée.
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Quelques conseils

Objectifs d'un document de travail :

- Etre lisible et facilement compréhensible.
- Aller a I'essentiel.
- Donner envie de le lire.

Pour faciliter I'entrée dans un document :

» Favoriser I'appropriation et la reconnaissance douchent par I'éléve en lui faisant
indiquer son nom, prénom et la date sur celui-ci.

» Permettre une reconnaissance automatique d'un daduen utilisant toujours la
méme mise en page et le méme code pour identéigrdifférentes parties du
document plus facilement
La répétition d’'un code établi rassure le lecetuait office de rituel.

» Indiquer les objectifs visés en début de docunfeour cela il peut étre intéressant de
formuler les objectifs a I'aide de phrases conjegu la premiére personne.
Exemple : «découvrir et identifier I'espace fraigzdans le monde » peut devenir « je
découvre et j'identifie le teqiite frangais dans le monde ».

» S'interroger sur les difficultés pouvant étre remicées par les éléves et adapter la
présentation du document en fonction de leurs hesdPar exemple, éviter les
énoncés trop denses dans lesquels le jeune nempigpas a distinguer les éléments les
uns des autres, faire apparaitre en gras les résts.c

» ldentifier les savoirs et savoir faire visés afiallér a I'essentiel et d’éviter le superflu
comme des ajouts d'illustrations, une répétitionébde non pertinente,...

> Proposer des photocopies de qualité.
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Aider a lire un document : L
Aider & comprendre un document :

» Plus un document est aéré, plus il donnera enyiemtrer.
» Attention aux consignes :

Attention a la police d'écriture utilisée. Certasnde ces polices sont plus faciles a lire
que d'autres.

Exemples : Arial, Times New Roman et Comic sansddft parmi les plus faciles a
déchiffrer. Ceci est d’autant plus important sdlecument est attribué a un jeune en
difficulté de lecture.

De méme la taille de la police doit étre suffisaentrgrosse pour rendre la lecture plus
aisée. Il est recommandé d’écrire en 12 ou 1det [es éleves en grandes difficultés
de lecture de choisir I'interligne 1,5. Pour ce@nmes jeunes, il ne faut pas hésiter a
agrandir un document (A4 en A3 par exemple).

Les titres doivent respecter quelques regles deeptétion :

Choisir un code permettant de différencier legsides sous titres et respecter ce code
tout au long du document. Les variations de polieeprésentation (soulignés, gras, en
italique,...), de taille d'écriture,...seront fortles.

Ainsi I'éléve identifiera mieux les différentesrpas du document.

Il est aussi intéressant d’inscrire en gras letsrolgs, ceci apporte quelques reperes
aux éléves et de garder une mise en page et umidedtiques d'un document a
l'autre.

Ne pas hésiter a utiliser des couleurs pour fgEagitre les éléments importants ou
comme soutient & une explication. La discriminaticsuelle est particuliérement utile
avec des éleves en difficultés, elle peut permetéablir des liens entre des éléments
correspondants, faire apparaitre des oppositiookssifications, distinguer les taches
les unes des autres, aider a se repérer sur umeatu.

Faire attention au recto verso. Ce procédé perrelinditer la consommation de
papier certes. Toutefois, il faut vérifier tout tme que I'éléve n’ait pas a retourner
sa feuille pour répondre a une question qui fdiéredce a un élément donné sur
I'autre face (exemple : texte au recto et questdmsompréhension au verso).

Ce procédé ne facilite pas la concentration refeérage.
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Elles doivent étre claires, précises et rédigees din vocabulaire simple et avec des
phrases courtes. L'implicite est a éviter.

Pour les éleves en difficulté il est judicieuxlds énoncer les unes apres les autres en
allant a la ligne pour chacune. Il ne faut pasteéa « décomposer I'activité en une
succession de petites unités plus accessibles »

Afin de bien identifier les consignes du reste dbcument, celles-ci peuvent étre
écrites dans une police différente des suppdétadier.

« Prévoir une gradation dans la difficulté detédca réaliser (du plus simple au plus
compliqué)s.

Leur compréhension n’est pas évidente pour tosi€leves. Au professeur alors de
varier les maniéres de donner une consigne. C& parce que cette derniére est
inscrite sur le document de travail qu’il ne fagas prendre un temps pour la lire avec
I'ensemble de la classe ou avec un éléve pluscpbérement. Puis, demander de
reformuler cette consigne avec leurs propres npoisr vérifier si elle est bien
comprise.

Une attention particuliére sera porter aux chois dapports : ceux-ci seront « en
rapport avec le niveau et I'dge de I'élévé afin d’encourager leur intérét. La
compréhension sera facilitée si ces supports féférence a des ancrages culturels
connus des éléves sinon il faudra penser a leurorsgup une explication
supplémentaire pour rendre I'acces a ces supposse.

Les tableaux a plusieurs entrées peuvent étre saligrconfusions. Ils nécessitent des
compétences en matiére de repérage spatial.

Il peut étre intéressant de fournir aux éléves gues repéres visuels comme des
pictogrammes ou l'utilisation de mots clés dandué de cibler d’emblée le type de
tache a effectuer (exemple : dessin d'une loupe poooncer I'étude du vocabulaire
d’'un texte ou d'un livre pour signaler ce qui détite mémorisé).

De tels procédés rendront I'éleve plus autonoroe & travail demandé.

Toujours dans la recherche de I'autonomie de I&l&apport d’aides spécifiques sur
le document de travail peut encourager cette dématexemple lorsqu’une question
fait appel a une notion déja étudiée nous pouvaits fin rappel de celle-ci dans un
encadré placé a proximité de I'exercice y faiséfénence.
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! Article «Accueillir et scolariser en classe ordieai, Danielle LOISON et Bruno EGRON, Scolariserdis/es
handicapés mentaux ou psychiques, ouvrage coll€lfection ASH, SCEREN, déc 2010.
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Aider a compléter un document :

» |l est recommandé de prévoir des emplacements gquorit’éléve puisse indiquer ses
réponses comme des lignes en pointillés et d'esfErcquestions les unes des autres.
Cette mise en page apportera d'ailleurs un agggétau document.

» Si I'éleve est en difficulté pour rédiger une répenil est préférable de proposer
d’autres moyens de réponses (texte a trous, QCMénsa & compléter, liste
d'idées...).

Possibilité de prévoir un secrétaire qui rédidesaréponses dictées par le jeune.
L'apport de phrases types pour aider & répondégeatement une solution.
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