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Introduction

Bienvenus dans la grande galère d'IGNOU ! IGNOU, c'est trois millions d'étudiants… oui, c'est ce que l'on entend souvent et qui est même écrit à l'entrée du campus à New-Delhi. Mais combien de petites mains comme les vôtres sont à l'action?… Bonne question ! Beaucoup, soyez-en sûrs ! 

Afin de vous préparer à l'esprit IGNOU, je vous ai concocté un petit manuel qui, j'y compte bien, accompagnera votre rédaction. Car... si vous avez des idées au niveau des contenus didactiques (les uns en histoire, les autres en littérature, en sciences, en hôtellerie, en management, sur la vie quotidienne en France...), vous devez vous poser bien des questions sur la forme que cela va prendre, et vous avez raison !

IGNOU a pensé à beaucoup de choses (pas à tout malheureusement … ce manuel sera toujours à compléter et à enrichir) en s'appuyant sur les recherches dans l'éducation à distance en général, et nous, de nôtre côté, nous avons expérimenté la rédaction de quelques unités dans le domaine de l'enseignement du FLE. La rédaction dans le processus de fabrication d'un cours est appelé writing editing à IGNOU. Suivent le content editing, le format editing, le printing editing... 

C'est donc à partir d'un cours en anglais destiné aux rédacteurs de cours à distance et de notre expérience personnelle, que nous vous proposons ce manuel. Le maillon de la chaîne qui vous concerne est le premier : the writing editing. Tout le reste n'est plus votre affaire... d'autres personnes sont payées pour le faire. Et cependant, toutes les étapes de ce processus sont interdépendantes les unes des autres et c'est pourquoi  vous allez entendre parler ici aussi bien de contenus que de forme, de style que d'édition. 

J'exposerai d'abord ce que recouvre la notion et l'action de la « formation à distance », puis je définirai les besoins des étudiants indiens. J'évoquerai ensuite comment structurer un polycop et une unité, quel style d'écriture adopter, comment gérer les sources, les activités, la numérotation du plan, la mise en page et la présentation du texte, et ce, dans le but d'homogénéiser les rédactions.

Caractéristiques du matériel de la Formation Ouverte et A Distance (FOAD)

Les principes qui vont suivre représentent un idéal et non pas des règles strictes... Il est cependant préférable autant que possible de se souvenir de ces principes pendant que l'on écrit.

1. Self-explanatory : l’apprenant doit comprendre sans personne extérieure.

2. Self-content : l’apprenant ne doit pas avoir besoin de matériel (livre…) complémentaire

3. Self-directed : l’apprenant est guidé tout au long de son apprentissage, de nombreux conseils sont donnés dans le polycop)

4. Self-motivating : relier l’apprentissage à des situations familières (donc indiennes), donner des exemples concrets pour résoudre les problèmes

Self-evaluating : des exercices, des activités, des questions de fin d’unités et les réponses.

Le public indien, ses besoins et objectifs

Je vous demanderai de prendre en compte également la situation indienne. Ce que j'entends par la situation indienne en quelques mots, voici : 

· Garder de vue que le français n'est  pas la langue maternelle de l'apprenant et que lorsque vous passez 5 minutes sur une page, il en passera peut être10, 15, 20 minutes, son dictionnaire en permanence ouvert à ses côtés.Évitez donc, un langage universitaire avec des tournures complexes et un vocabulaire soutenu.

· Veuillez faire attention également, si vous parlez l'anglais, aux faux-amis « anglais-français », signalez-les afin de ne pas créer de confusions.

· Toujours dans l'optique d'un public apprenant qui n'est pas à l'aise avec la langue française, ne visez pas trop haut : un étudiant en Inde en 2ème année de Bachelor qui prend un cours en histoire par exemple, n'aura pas le même niveau qu'un étudiant d'histoire en France dans la même année. Ce sera bien plus simple dans notre contexte. Il s'agit surtout de tracer des grandes lignes afin de peindre un aperçu général et de jeter les fondements d'une réflexion. Faites si possible des allers-retours entre les deux cultures en présence.

· Toujours en ce qui concerne la langue, ayez en tête ceci : que ce soit en littérature, en histoire ou en sciences, les apprenants en général maîtrisent votre matière dans une langue indienne ou en anglais. Ce dont ils ont besoin avant tout, c'est d'exprimer en français un monde qu'ils connaissent dans une autre langue. C'est pourquoi au niveau du BA, il s'agit avant toute chose de FLE ou de Français spécialisé. L'objectif général est qu'il puissent avoir accès aux sources françaises dans leur domaine (au moins les comprendre et les citer.)

Style d’écriture

Toujours penser que l’apprenant est seul devant son polycop, et qu’il peut n’avoir accès ni à internet ni à une bibliothèque au moment où il lit son cours.

Le matériel doit être auto-suffisant dans la mesure du possible:

Les explications explicites, évidentes, dans un langage parlé,

Il faut illustrer ces propos avec des exemples simples, extraits de la vie quotidienne indienne,

Les auteurs doivent donner des conseils : donner le temps que l’apprenant doit consacrer à cette unité, l’encourager à relire en cas d’incompréhension, lui demander de réviser avant de faire l’activité finale…

Comme dans la classe, et encore plus dans le contexte de l’éducation à distance, il ne faut pas avoir peur de la répétition, d’une unité à une autre, mais aussi d’un polycop à un autre en précisant les renvois.

Distiller les devoirs/activités régulièrement, en petites quantités (Un croissant est toujours plus appétissant que 10 croissants d’un coup !).

Au moment de la rédaction, il faut penser à un individu qui découvre pour la première fois un concept… et non pas à un groupe, ni à tout cle savoir qui nous habite.

L’écrivain du cours à distance doit garder son style personnel. Il ne doit pas écrire comme une machine ou comme un universitaire incompréhensible par votre grand-mère.

La langue doit être simple et amicale.

Structure générale

1 polycop : 60-80 pages/environ (20 000mots). Sa valeur est de 1 crédit.

4 unités par polycop (15-20p. chacune/4000-5000 mots),

1 polycop compte pour 30 heures d'apprentissage de la part de l’apprenant

1 unité doit correspondre a peu près a 5/6 heures de travail de la part de l’apprenant.

Structure d’une unité

1. Le titre doit être attractif.

2. Le plan.

3. Introduction : Elle doit être courte, 3/5 phrases peuvent suffire.

Objectifs de l’intro : 1. relier à une situation connue, à l’unité précédente…, 2. Présenter le sujet du cours de façon attractive, susciter la curiosité… 3. Guider l’apprenant dans son apprentissage.

Dans le cas du BEd, on sait que les apprenants ont une expérience d’enseignement d’au moins deux ans.

4. Objectifs : les annoncer comme des savoir-faire. 

Par exemple : À la fin de cette unité, vous serez capable de :

Décrire les civilisations Gauloise et Gallo-romaine

Décrire la religion des gaulois

Situer sur une carte géographique les frontières naturelles de la période étudiée

Comprendre le processus de romanisation

5. Découper le contenu en plusieurs parties et sous-parties et régulièrement, 

6. Intégrer des évaluations, il en faut 4 ou 5 par unités :

-des évaluations formatives, appelées « Vérifiez vos connaissances»: soit des questions très simples, très courtes, des questions de cours (dont la réponse est dans le cours) simplement pour garder l’attention de l’apprenant tout au long de l'unité. On doit faire travailler la compréhension essentiellement, mais aussi la reformulation... Toujours écrire avant les activités le petit a) et b) (voir exemple)

Ex. Activité 1

a) Écrivez vos réponses dans l'espace prévu.

b) Comparez vos réponses avec la proposition de corrigé donnée à la fin de l'unité

Avez-vous tout compris ?

Répondez aux questions.

D’où viennent les celtes ?

……………………………………………………………………………………………   .

Qui sont les gaulois ?

……………………………………………………………………………………………   

* les réponses sont à la fin de l'unité

- Au niveau du BA, il est nécessaire de faire au moins deux activités FLE (une de vocabulaire et une autre de grammaire) par unité pour travailler des structures de phrases, du vocabulaire, des compréhensions orales si c'est possible... On peut les appeler « Mots et expressions clés », « Un peu de grammaire », « À l'écoute ! ». Par contre, au niveau du MA, ce n'est pas obligatoire même si cela peut être bon (se rappeler qu'en MA, on a un niveau fin A2/B1/début B2)

- des activités d'enquêtes (où l'apprenant doit faire des recherches sur internet…)

- des activités d'interprétation, de déduction

7. Résumé : 3 paragraphes suffisent/ une demi-page.

9. Un Glossaire des mots-clés organisés par ordre alphabétique.

10. Une « Proposition de corrigé » où chaque activité proposée tout au long de l'unité trouve son corrigé. Il est inutile de répéter les consignes des activités. Par exemple :

Si QCM, 

Activité 1.

- 1. a)

2. c)

…

11. Des références, des livres utiles… appelée « Bibliographie et pour aller plus loin… »

Des exemples de plan

(FLE) Polycop 3. Vivre et étudier en France (BA 3ème semestre)

Unité 2. Financer ses études

Plan de l'unité

2.1. Introduction
1

2.2. Objectifs
1

2.3. Demander des bourses pour financer ses études
2

2.3.1. Le C.R.O.U.S. et le C.N.O.U.S.
2

2.3.2. É.G.I.D.E.
2

2.3.3. E.R.A.S.M.U.S.
2

2.4. Ouvrir un compte bancaire
2

2.4.1. Les conditions pour ouvrir un compte bancaire en France quand on est étranger
2

2.4.2. Les comptes bancaires disponibles
3

2.4.3. Choisir une carte bancaire
5

2.4.4. Prendre un rendez-vous par téléphone
7

2.5. Résumé
10

2.6. Glossaire
10

2.7. Proposition de corrigés
10

2.8. Bibliographie
10

(Histoire et FLE)  Polycop 1. La naissance d’une Nation (BA 3ème semestre)

Unité 1. Le monde celtique et la conquête romaine

Plan de l'unité

1.1. Mise en bouche
2

1.2. Objectifs
3

1.3. Introduction
3

1.4. Les Celtes en Gaule
6

1.4.1. La société celtique
6

1.4.2. La religion celtique
7

1.5. L’invasion romaine 
11

1.5.1. La Guerre des Gaules
11

1.5.2. Le monde Gallo-Romain
13

1.6. Annexes
16

1.7. Résumé
17

1.8. Glossaire
19

1.9. Héritage :
21

1.10. Proposition de corrigés
22

1.11. Bibliographie et pour aller plus loin
25

Polycop 1 : La didactique des langues étrangères (MA semestre 1)

Unité 1 : Introduction à la Didactique des langues étrangères et au Français Langue Etrangère (FLE)

1.1. Introduction

1.2. Objectifs

1.3. Définition, origines et méthodologie de la didactique des langues étrangères

1.3.1. Les influences des Sciences du Langage et des Sciences de l’Education

1.3.2. Méthodologie de la DDLE

1.4. Didactique des langues étrangères vs didactique des langues-cultures

1.5. Place de la pédagogie dans la didactique des langues étrangères

1.6. Résumé

1.7. Mots-clés

1.8. Réponses des activités et de « Vérifiez vos connaissances »

1.9. Bibliographie conseillée

Remarques sur ces plans

Le premier chiffre indique le numéro de l'unité et le deuxième chiffre les titres dans l'ordre.

On va jusqu'à jusqu'à 3 chiffres maximum.

(1.4.1.2. est interdit. 1.4.2. est ok.)

On numérote tout (de l'intro à la bibliographie).

On peut commencer soit par les objectifs, soit par l'introduction. L'important est d'avoir la même structure pour tout le polycop.

On peut appeler le Glossaire « glossaire » ou « mots-clés », comme précédemment, il faut garder la même terminologie dans son polycop.

La mise en page

Aucune mise en page. 

Ne pas toucher à la police ni à la taille, laisser le plus possible en automatique, ne pas sauter de lignes (surtout pour des raisons esthétiques), ne pas changer l'espacement qu'il y a entre les paragraphes…

Rester concentré sur le contenu et non pas sur la mise en page.

Les seules choses auxquelles on a droit sont: titre 1, titre 2, titre 3 (que l'on fait en surlignant avec la souris le titre et qu'on met en Titre 1, 2, 3 qui se trouve en haut à gauche dans un menu déroulant, là où il y a écrit standard). Cela est autorisé car ainsi, Word (ou OpenOffice, ou LibreOffice) génère tout seul la table des matières.

Le gras, l'italique et le souligné sont également autorisés. C'est absolument tout !

Pourquoi ces règles strictes ?

POUR FACILITER L'IMPRESSION. Au plus ce sera en automatique, au plus ce sera facile à reformater aux canons IGNOU. Sinon, tout changer manuellement parce qu'une fois, on a mis en calibri, une autre en times new roman...une fois, on a mis 1.5 d'espacement entre les paragraphes et une autre fois on a oublié....devient un véritable supplice.

Ne pas sauter pas de lignes (surtout pour des raisons esthétiques) car de toute façon à l'impression, tout va bouger. Par exemple, IGNOU prévoit une marge sur les côtés de 6cm (une fois à gauche, une fois à droite)

Les sources

Il faut impérativement les citer en note de bas de page (mettre l'adresse http) et vérifier qu'elles sont libres de droit et si elles ne le sont pas, demander à la personne qui l'a publiée si on peut l'utiliser dans un cours à distance en Inde. Une autorisation écrite suffit.

Cependant, il est souvent plus simple de fabriquer ses sources. 

Pour ce qui est de la littérature, la littérature qui a plus de 100 ans est libre de droit. Pas de problèmes.

Pour choisir des images, des textes... taper dans Google « littérature libre de droits », « banques d'images libres de droits »...

Voici un site de ressources littéraires libres de droits : http://www.nougatine.org/ou-trouver-des-textes-de-litterature-libres-de-droitse-a-telecharger-e/38/fr
Présentation du texte

Il est important de suivre quelques règles de présentation pour alléger le travail des imprimeurs. Cela concerne l'usage des mots, les citations, l'épellation, les majuscules et les règles de ponctuation, l'utilisation de l'italique, des parenthèses, les tirets « - » et « _ », les traits d'union, les listes…

1. Utiliser la première et la seconde personne pour s'adresser aux apprenants pour rendre le matériel plus « conversationnel » (je et vous), utiliser « il ou elle » quand on parle de quelqu'un…

2. Faire attention à la polysémie des mots.

3. Faire des citations :

- Pour les citations courtes, utiliser « … ». Quand la citation est longue, idem mais il faut indiquer l'auteur, l'année et la page où se trouve la citation. Ex. : (Dasgupta, 2007 : 67)

4. Épeler : on peut écrire Tamil Nadu ou Tamilnadu. L'essentiel est de garder la même forme tout au long du polycop, d'être constant.

5. Les abréviations : les écrire en majuscules. Pour la première occurrence, expliquer l'abréviation. Ex. Indira Gandhi National Open University (IGNOU).

6. Pour les exemples : les indiquer par Ex. Ne pas mettre deux points entre ex. et l'exemple donné. Ex. C'est un bon exemple.

7. Mettre en italique les titres des œuvres citées.

8. Utiliser l'italique pour les termes scientifiques, d'origine étrangère et les mots clés ou les expressions que l'on veut mettre en avant.

9. Quand on veut faire une énumération, il y a deux choix : soit on veut montrer que ça va du plus important au moins important, ou qu'il y a un ordre chronologique. Alors, on fait une liste numérotée.

Faire une liste numérotée pour montrer l'ordre et la priorité

Ex. La constitution de l'air est composée de :

1. diazote

2. dioxygène

3. gaz

Soit on veut faire une énumération dont tous les éléments sont d'égale importance. Alors, on met des points. Ex.

Dans cette unité, vous allez apprendre à :

· définir le rôle central du langage dans la société

· comprendre le rôle de l'environnement qui entoure l'apprenant….

10. Le slash /indique par comme dans 5km/h ou un choix ou. Ex. Delhi/Bangalore. Il n'y a pas d'espace après.

11. Ne pas mettre de notes de bas de page pour préciser une pensée. Toutes les informations doivent être dans le corps du texte.

12. En bas de pages, la seule chose que l'on peut mettre sont des références bibliographiques. Il est bon d'éviter le renvoie aux autres unités.

Figures, images, graphiques et tableaux

Aérer son texte par des figures... rend le support de cours plus attractifs, plus motivants et surtout plus pertinent.

· Fournir les images…à part en format JPG/TIFF…

· Indiquer dans le corps du texte la place de l'image en écrivant //INSERT, Fig.5.1. Here//, où 5 est le numéro de l'unité et 1 la première figure de l'unité

· Le titre et la source doivent apparaître sous l'image

· Penser que l'impression aura de fortes chances d'être en noir et blanc. Donc pas de jaune sur fond orange !

· Dans le texte, faire référence à l'image.

Conclusion

