
CI-ASSEMENT DES DOCUIIENTS

LE FICHIER CENTRAUSATEUR

La richesse des documents observ6s, analys6s, exploit6s dans le ca-
dre du groupe < Etude du Milieu > implique pour l'6ltive comme pour le
professeur la maitrise d'un classement souple, ais6, rapide.

En effet, l'Enseignement R6novd propose d l'6ldve des confronta-
tions multiples de faits 6pars dans le temps comme dans l'espace. Cel-
les-ci impliquent le recours d des documents facilement mobilisables
parce gue parfaitement identifids.

Les documents manipulEs d l'occasion de l'6tude d'un probldme peu-
vent consister en objets, livres, photographies, films, diapositives, dis-
ques, bandes magn6tigues, dchantillons, textes, travaux d'6ldves, ren-
seignements divers, etc. lls peuvent se r6f6rer 6 des systdmes d'entre-
F,osage et de classement situ€s dans des endroits les plus divers : en
classe, dans l'6cole, en dehors de l'6cole.

Chaque document trait6 doit faire l'objet d'une fiche descriptive
d'identification en fonction du probldme 6tudi6, de la matidre concernde,
des temps et lieu du fait en cause, etc. ll implique l'usage d'un systdme
de rep6rage rapide.

Ainsi, le fichier centralisateur se r6fdre d trois niveaux de classe-
ment : - l) I'entreposage des documents ;

2) le classement descriptif d'identification ;
3) le systdme de rep6rage.

Chacun d9 ces niveaux utilise ses proc6d6s propres, ceux-ci 6tant
toutefois coordonn6s dans la meilleure 6conomie du projet.

| ) Uentrepoetgp concerne la conservatjon de tous les &cuments
selon les techniques les mieux en rapport avec les besoins ou les pos-
sibilit6s. ll inclut les bibliothdques, vitrines, locaux de rangement, clas-
seurs, ra)ronnages divers, classeurs d tiroirs ou dossiers suspendus, etc.

Z:l b classement descriptif didentification impligue le recours 6
un procddd standardis6 commun d l'ensemble des professeurs du groupe
et si possible de l'6tablissement. ll peut 6galement seryir de base au
fichier d6tenu par les 6ldves. On trouvera ci-dessous des suggestions
concernant l'€laboration des systdmes de classement.

3) Le syst&me de rep6rago concerne l'instrument permettant de
retrouver rapidemenl les donndes n6cessaires 6 l'6tude d'une question
quelconque bas6e sur les matiAres ddjd traitdes ou tenues en r6serve
d0ment identifi6es.
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PREENTATION DE LA FICHE DESCRIPTIVE D'IDENTIFICATION.

La pr6f6rence sera donn6e d une fiche < bristol > de format stan-
dard (20 x 25 cm) conserv6e, par exemple, dans un fichier d tiroirs. Ce
format permettra de donner de l'aisance d la pr6sentation du document
et des observations qui le concernent (questionnaire, vocabulaire,...).
S'il s'agit de textes, de photographies ou de tout autre mat6riau se pr6-
tant d ce type de classement, ils pourront prendre place eux-mOmes sur
la fiche. L'identification implique la description du document, de l'ani-
mal, de la roche ou de toute donn6e de r6f6rence utile. Un"objet pourrait,
par exemple, 6tre identifi6 d l'aide d'une photographie. La partie sup6-
rieure de la fiche, selon le sch6ma ci-dessous, pr6sentera une grille divis6e
en six cases pour r6partir les 616ments du classement.

Chaque problCrme s'identifie i une lettre

Nourriture
Habitat et habitation
V6tement
Relations avec autrui
Fabrication et production
de biens
Environnement
Vie et sant6

Loisirs
Communications et dchanges
lnstruct ion
Homme et le monde vivant
Homme dans l'Etat

E Droits et devoirs de l'homme
F Etc.
G

H
I

K
L

M
N

A
B
c
D

Chaque discipline est repr6sent6e par u,n premier chiffre

Chaque probldme int6ressant la plupart des disciplines, celles-ci sont
reprdsent6es dans le classement par le premier chiffre suivant la lettre.

I / Biologie 4/ Histoire
2/ Education familiale et sociale 5/ Physique.
3/ Gographie

Chaquo probtdme se divise en sous-problEmes repr6sent6s par d'autres
chiffres (de I i n) selon les besoins et la convenance de chacun
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Situat ion
dans l'espace
pays, Contr6e, lieu.

Origir ie
du document :
musr5e, lieu, revue,
livre et son auteur

Place dans le probld-
me choisi et num6rc
d'ordre (voir systdme
de rep6rage).

Situat ion dans le
temps

Conservation du
document (forme,
lieu, personne)

Place 6ventuelle
dans d'autres probld-
mes et num6ro dbr-
dre



Exemples :

A4/1 La nourriture, en Histoire - Les soci6t6s archalques
D3/2 Les relations avec autrui, en Gographie - Les aspects g6ogra-

phiques du racisme.

Ainsi, une lettre et deux chiffres indiquent la place du document
dans le classeur de l'6ldve et dans les fichiers d'identification et de re-
p6rage. On peul ajouter un num6ro d'ordre, d l'aide de chiffres. Par
exemple, le premier' document historique cgncernant les soci6t6s ar-
chaTques est num6rot| M/OOI, le deuxidme A4 l/OO2, etc.

Chaque professeur aura soin d'6tablir le tableau des codes (num6-
ros) relatifs d sa discipline en con,certation avec ses colldgues.

Eremple d'application : 6laboration d'une fiche historique destin6e au
fichier des 6ldves i partir d'un terte.

Le texte stenci16 que voici est remis d chaque 6ldve.

<< Ce sont certainement les habitants du Delta qui, de tous les hommes
habitant les autres pays et le reste de I'Egypte recueillent les produits de
la terre avec le moins de fatigue : ils ne peinent pas d creuser des sillons
avec l 'araire ni  d manier la houe.. .  Mais quand le f leuve, de lui-m€me,
est venu arroser leurs champs et qu'aprds les avoir arros6s, il s'en est
retir6, alors chacun d'eux ensemence son champ et y l6che les pour-
ceaux; puis, lorsque ceux-ci, en pi6tinant, ont enfoui la semense, ils
attendent le temps de r6colter. >

HERODOTE - Histoires ll, l4 (V" siecle avant J.-C.)

Elucidation du vocabulaire

Les 6l6ves lisent le texte et marquent d'un trait les mots inconnus.
Ceux-ci seront expliqu6s sur la feuille elle-m6me puis simplement cit6s
dans un index alphab6tique. Les mots group6s dans l' index sont suivis
du num6ro de code de la classifi,cation. Le mot est ainsi renvoy6 d la
fiche ou aux fiches d'identification qui le contiennent. ll puise ainsi son
sens dans le contexte ad6quat.

Rep6rage du probldme

L'6ldve inscrira la lettre A puisqu'il s'agit du probldme < Nourri-
ture ) ; i l ajoutera le chiffre 4/ pour l 'histoire.

Rep6rage du sous-problime

ll s'agit du sous-problAme < Vall6es alluviales > : l '6ldve ajoutera
fe chiffre 2, rep{rant les vall6es alluviales ; le code sera donc A 4/2.

C'est notre premier document A 4/2; il regoit le num6ro de code
A 4/2/OOt.



Si le texte sert d l'6tude d'autres sous-problAmes, par exemple,
<< fes outils de I'agriculture )), l'6ldve indiquera dans la iaie aA hoc' un
second num6ro de code, A 4/5, relatif aux outils dg l'agriculture.

La carte d'identit6 du document sera compl6t6e comme suit :

Situation dans l'espace : Egypte, Delta.
Situation dans le temps : V" sidcle avant J.-C.
Origine du document : HERODOTE, Histoiree ll,l4.
Conservation : bibliothdque de la classe d'Histoire (r6f6rences

d'usage).

La grille d'identification se pr6sentera comme suit :

Egypte, Delta HERODOTE
Histoire l l,l4 A 4/2/OOt'

5@ A 400 avant J.-C. Bibliotheque A 4/5

L'exploitation du document peut amener d'autres d€couvertes par
exemple I'identification du Nil 6 l 'aide d'une carte. L'6ldve sollicitera
du professeur de g6ographie des explications pr6cises sur la vie du fleuve.
Cclfes-ci feront I'objet d'une fiche, par exemple | 3/6.

N.B. Une fiche semblable peut 6tre 6labor6e d partir de ntimporte
quel type d'information ou d'observation :
exploration, enqu6te, interview, etc.

D'autres informations pourront toujour5 s'inscrire dans la suite sur
la partie non utilis6e de la fiche.

AVANTAGES DU FICHIER-ELEYE

L'6Llve est en po,ssession d'un v6ritable outil de travail qui n'exclut
pas, au contraire, l 'emploi de manuels, livres, dictionnaires, atlas.

A domicile s'pffectueront des recherches orient6es par les question-
naires. Le r6sum6 traditionnel est ainsi condamn6, pour le meilleur pro-
fit de l'6ldve contraint d s'exprimer authentiquemdnt.

Derriire l 'outil, se cache une mentalit6 nouvelle : celle de l'enfant
propri6taire et maitie de ses documents, de ses personnages, de ses d6-
couvertes. ll en appr6cie la valeur. ll tente des d6marches vers la ou les
v6rit6(s). ll formule des hypoth6ses ou r6dige des conclusions. ll apprend
le mot juste, le terme propre.
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PRESENTATION DE LA FICHE DE REPER,AGE

L'abondance progressive de la documentation n6cessitera probable-
ment un systdme de rep6rage de celle-ci. Ce systdme pourrait se baser
sur des fiches d prdperforations marginales du type ci-dessous ou de tout
autre type. Ces fiches sont constitu6es par des rectangles en carton mince
avec une rang6e de pr6perforations dispos6es paralldlement d ses bords,
laissant libre la partie centrale et le verso pour inscriptions dactylogra-
phi6es ou manuscrites (RAPIDTR|, rue St6phanie, ll7, lO2O Bruxelles).

Les perforations sont identifides par des chiffres ou des lettres gui
leur confCrent des valeurs indicatives cotrventionnelles.

Suggestions ep yue de I'orga*risation pratique du fichier de rep6rage.

I ) Chaque type de renseignement, d'information, regoit un numdro,
un << code > et est r6pertori6 sur une carte perfor6e (voir sch6ma).

2l Chaque chiffre du code correspond au num6ro d'UN'E encoche et
d'une seule pratiqu6e dans UNE s6rie de perforations de la carte.

Exemple : nature de I'information : < Composition de l'air >>
Code de l' information : F l/7432
La carte perfor6e pr6sentera six encoches :
F : encoche d la lettre F de la premidre s6rie
I : encoche no I de la deuxidme s6rie
7 : encoche no 7 de la troisidme s6rie
4 : encoche nn 4 de la quatridme s6rie
3 : encoche no 3 de la cinquidme s6rie
2 : encoche no 2 de la sixidme s6rie
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C,omment se servir du fichier ?

l ' )  Bien v6r i f ier I 'a l ignemenl et l'orientation des cartes dans le fichier

coin sup6rieur droit

2'l Enfoncer une longue aiguille dans chaque perforation correspondant
aux chiffres du code de l' information souhait6e.
(en r6alit6 proc6der avec deux tiges d la fois et un c6t6 d la fois)

Exemple : recherchons des renseignements sur l'adaptation au saut
chez le criquet - Gode : 9.9.7.6.

3") En ut i l isant au maximum deux aigui l les d la fois et au besoin en
rel'ournant le paquet de cartes, proc6der comme suit : soulever le
paquet de cartes et le faire vibrer - La carte recherch6e se trou-
vera dans les quelques cartes qui tomberont du paquet( souvent la
carte recherch6e sera la seule d tomber du paquet).

4',]' Lire sur la 'carte perfor6e
source du renseignement
source peut etre un livre,
classeurr. .  .

(dans notre exemple, la carte 99761 la
demand6 (saut chez le criquet). Cette
une revue, une brochure, une farde, un
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RECHERCHE D'UNE INFORMATION

l ' )

2"1

3')

Rechercher le code de l' information dans le tableau des codes;

Retirer du
code ;

fichier de rep6rage la carte perfor6e correspondant au

4"1

Lire, sur la carte perfor6e, les sources (livre, revue, farde, classeur
herbier, . . . )  oir  I 'on peul t rouver l ' information recherch6e ;

Rechercher la fiche descriptive d'identification du document dans
le fichier correspondant (classeurs, revues, livres,...)

tr

FICHIER DE
REPERAGE

Rechercha de la
carte pe.rfo16a
coffespondant au

code

Recherche de l'information dans le
FICHIER DESCRIPTIF D' IDENTIFICATION

(classgurs, fardes, revues, livres).

COOES
Recheiffi code

ds
I ' information
souhaitde
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