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· Pourquoi devenir auteur ?

· OBJECTIF GENERAL :

Créer un document pédagogique pour les formations que vous animerez ou tout simplement pour votre information personnelle.

· OBJECTIFS INTERMEDIAIRES

· Acquérir et consolider des connaissances, et ainsi mieux maîtriser votre sujet

· Utiliser un document qui vous correspond

· Les choses à proscrire !

La « mise en ligne d’un document » ne signifie pas que l’on est auteur ; c’est la CREATION de celui-ci qui nous donnera ce statut.

Pour faire un nouveau document, il ne faut surtout pas faire du plagia, c’est à dire :

· Reprendre à votre compte un document existant

· Changer uniquement la présentation d’un document « pompé »

· Ajouter « bout à bout » des morceaux d’information que vous aurez trouvés un peu partout (surtout que vous pourriez finir avec des passages dans un même document qui se contredisent !)

· Utiliser une partie ou la totalité d’un document sans citer d'où il provient et qui l’a créé initialement


Ceci est une obligation absolue, son non respect est répréhensible : il s’agit alors de violation de la propriété intellectuelle, passible de poursuites en justice.

· Rappel de différents types de documents pédagogiques

	Type de document
	Contenu
	Présentation
	Logiciel

	Supports papier*
	Cours complet
	- Développement du sujet que vous avez choisi de traiter
	- Organisez votre travail avec un sommaire, une introduction, un développement, une conclusion, des annexes…
	WORD

	
	Cours à distribuer
	- Résumé de votre cours
	- Mettez en valeur les points que le stagiaire devra vraiment retenir

- Essayez de réduire le nombre de pages (pour limiter le nombre de photocopies)
	

	Supports de formation**
	Transparent
	- Présentation de la formation avec les parties qui vont être abordées

- Points essentiels du cours sur lesquels vous vous appuierez pour faire vos commentaires
	- Pas trop d’informations par transparents

- Utilisez un corps de texte assez gros (minimum 18), et de la couleur

- Laissez des marges assez importantes entre le bord et votre texte (3 à 4 cm)
	WORD ou POWER POINT

	
	Diaporama
	
	- Pas trop de texte par diapositive (8 à 10 lignes maxi.)

- Vous pouvez insérer des animations (mais n’en faites pas trop !) : elles doivent faciliter la compréhension, pas apporter de la fantaisie
	POWER POINT


N.b. : Le logiciel EXCEL permet d’effectuer des calculs à l’intérieur de tableaux, mais ce n’est pas un outil de présentation de tableau. Il est donc préférable de les présenter sous WORD.
· La création d’un document

Elle comprend plusieurs étapes :

· Construction du contenu

Etape 1 ( Définissez l’objectif à l’aide de 3 questions essentielles et incontournables :

· Quel message je veux faire passer ?

· A qui est-il adressé ?

· Quel type de document je veux créer ?

Etape 2 ( Rassembler un maximum de données qui traitent le sujet choisi

Etape 3 ( Une fois les données regroupées :

· Les lire

· Les comprendre

· Les vérifier (l’information est-elle exacte ? pertinente ?…)

Etape 4 (
CONSTRUISEZ la synthèse avec toutes les informations que vous aurez ressorties des données (sans recopiage !!!). Cette synthèse doit aller dans le même sens que vos objectifs. Utilisez un dictionnaire pour employer des mots exactes et précis, vérifier l’orthographe et la syntaxe

· Mise en page

Etape 5 (
Saisissez votre texte avec le logiciel adapté (cf. « Rappel de différents types de documents pédagogiques » page 2)

· Ne faites pas de phrases trop longues et compliquées

· Si vous devez citer un passage : notez-le entre guillemets et indiquez la source*
Etape 6 ( Présentation, quelques conseils :

· Mettez les « marques de paragraphe (¶) », ce n’est pas très esthétique pendant la création (elles disparaissent dans l’aperçu et à l’impression), mais elles sont indispensables pour une belle présentation : elles permettent de centrer un objet, de sauter le même nombre de lignes entre les parties, etc.

· Aérez votre texte : utilisez des sauts de page, des tabulations…

· Utilisez Word Art, différentes couleurs et grosseurs de corps de texte pour mettre en valeur certains points ou titres

· Servez-vous des fonctions « gras », « italique » et « souligné » et des outils « centré », « justifié »

· N’hésitez pas à illustrer vos documents avec des images que vous aurez créées ou des « images libres de droits »** ; quelques petites touches d’humour (pas tâches !!!) peuvent agrémenter votre document

· Relecture

Etape 7 (
Relisez et corrigez votre document autant de fois que nécessaire ; soyez extrêmement rigoureux et ne laissez rien passer :

· ATTENTION à l’orthographe ! Un document rempli de fautes ne fait pas franchement bon effet auprès des stagiaires (qui savent avoir un œil très critique  !). WORD effectue des vérifications d’orthographe et de grammaire mais il ne reconnaît pas toutes les fautes ! Alors soyez hyper vigilants !!!

· Regardez la présentation générale de votre document autant de fois que nécessaire pour des éventuels changements (avec « aperçu » ou « visionner le diaporama »)

Etape 8 (
Bonne nouvelle : Votre nouveau document est fini ! Il ne vous reste plus qu’à diffuser votre message…

· Les qualités…

…du « bon » auteur :




…du « bon » document :




· Conclusion

Devenir Auteur « ne s’improvise pas » : ne soyez pas pressés pour terminer la création d’un document, il est important de prendre du temps. Le but n’est pas de créer le plus possible mais de faire de la QUALITE.

Devenir Auteur demande certes un gros travail, long et rigoureux, mais c’est avant tout une expérience très enrichissante que l’on a vite envie de renouveler !

En espérant avoir réussi à vous transmettre le plaisir de la création, je vous souhaite :

STOP





!





Respectueux (des référentiels, des lois…)





Pédagogue (avec un bon esprit de synthèse)





Modeste





Neutre





Rigoureux…


	…mais souple





Compétent dans son domaine





Compréhensible





Esthétique





Clair et ordonné





Convainquant





Honnêteté intellectuelle





Adapté aux connaissances des stagiaires








* Vous devez citer vos sources documentaires dans une partie « bibliographie »


** Notre rôle de formateur consiste à s’appuyer d’un support pour présenter un cours à l’oral ; il est très désagréable pour les stagiaires de suivre un cours où le formateur lit son transparent sans ajouter de commentaire (on risquerait d’ailleurs de croire qu’il ne maîtrise pas son sujet…)


* précisez le nom de l’auteur ou des auteurs, la date d’émission et la source documentaire : ouvrages, revues, presse, conférences, sites (URL), documents vidéo...


** Image libre de droit : image qui n’est pas protégée par des droits d’auteur (pas marquée d’un copyright ©)
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