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Introduction
La recherche de l'information est une démarche méthodique qui permet d'identifier, de collecter, et d'exploiter les données nécessaires à un objectif précis. Ce processus, crucial dans les environnements professionnels et académiques, repose sur une réflexion préalable, la définition de mots-clés pertinents, et une sélection rigoureuse des documents. Le document explore les étapes essentielles à une recherche d'information efficace et structurée.

1. Étapes préalables à la recherche
1.1. Définir les objectifs
Avant d’entamer toute recherche, il est indispensable de clarifier le but poursuivi. Les objectifs peuvent inclure :
· Répondre à une question spécifique.
· Produire un rapport, un article ou un mémoire.
· Soutenir une prise de décision stratégique.
1.2. Analyser la situation de départ
· Connaissance du sujet : Déterminer si l’enquêteur possède une expertise préalable ou débute totalement dans le domaine.
· Recherche antérieure : Vérifier si des travaux similaires ont déjà été réalisés au sein de l’organisation ou par d’autres chercheurs.
1.3. Délimiter le champ de la recherche
· Identifier les frontières du problème à traiter pour éviter de s’éparpiller.
· Définir les concepts clés et les mots-clés associés pour guider les recherches.
1.4. Évaluer les moyens et les contraintes
· Temps disponible : Estimer la durée nécessaire à la recherche.
· Ressources matérielles : Vérifier l'accès à Internet, aux bases de données, ou aux logiciels spécialisés.
· Budget : Évaluer les coûts liés à l’accès aux ressources payantes ou aux abonnements.
1.5. Identifier le type de documents recherchés
· Données brutes : Statistiques, chiffres ou définitions issus de dictionnaires ou de bases de données.
· Documents structurés : Rapports d’études, comptes rendus ou articles de recherche.

2. Détermination des descripteurs ou mots-clés
2.1. Importance des mots-clés
Les mots-clés représentent le cœur de la recherche documentaire. Ils permettent d’orienter les requêtes et d’assurer la pertinence des résultats.
2.2. Étapes pour définir les mots-clés
· Sélection initiale : Identifier les termes directement liés au sujet principal.
· Synonymes et termes associés : Inclure des mots proches ou alternatifs pour couvrir un champ sémantique plus large.
· Structure hiérarchique : Organiser les mots-clés en thésaurus en distinguant les concepts principaux, secondaires et associés.
2.3. Adaptation selon les supports
Les mots-clés doivent être adaptés aux différentes plateformes ou bases de données utilisées (Google Scholar, INIST, bases spécialisées).

3. Sélection et exploitation des documents
3.1. Évaluation de la pertinence des documents
Une fois les résultats obtenus, il est essentiel de trier les documents selon plusieurs critères :
· Titre : Le document répond-il directement à la question posée ?
· Auteur : Est-il reconnu dans son domaine ?
· Éditeur : La publication provient-elle d’une source fiable ?
· Date de publication : L’information est-elle récente et pertinente ?
· Résumé et sommaire : Ces éléments fournissent un aperçu rapide de la pertinence du contenu.
3.2. Méthodes d’exploitation
· Extraction des informations clés : Identifier les données directement applicables au sujet traité.
· Consignation des références : Noter les détails bibliographiques pour faciliter les citations et éviter le plagiat.
· Respect des normes de citation : Utiliser un format standard (APA, MLA, etc.) selon le contexte.
3.3. Fiabilité et traçabilité
La qualité d’une recherche repose sur la fiabilité des documents utilisés. Il est crucial de :
· Vérifier la source et la crédibilité de l’information.
· Assurer la traçabilité des données pour répondre à d’éventuelles questions sur leur origine.

4. Utilisation des résultats de la recherche
4.1. Structuration des informations collectées
Une fois les données collectées, il est nécessaire de les organiser de manière logique pour faciliter leur exploitation. Cela peut inclure :
· La création de fiches thématiques.
· L’élaboration de graphiques ou tableaux de synthèse.
4.2. Application pratique
Les résultats de la recherche doivent être adaptés à l’objectif initial, qu’il s’agisse de :
· Répondre à une question spécifique.
· Élaborer un rapport, un mémoire ou un article scientifique.
4.3. Amélioration continue
Analyser la pertinence et l’efficacité de la méthode utilisée pour identifier les axes d’amélioration pour les recherches futures.

Conclusion
La recherche d’information est une compétence clé qui nécessite une méthodologie rigoureuse. En définissant des objectifs clairs, en sélectionnant des mots-clés pertinents et en triant les documents selon des critères précis, il est possible de produire des résultats fiables et utiles. Cette démarche structurée est essentielle pour toute activité professionnelle ou académique nécessitant des données fiables et bien documentées.

[image: ] 		p. 1
image1.png
NotionsEssentielles:




