
Construire une maquette de séance : Méthodologie 
 

Contrainte : intégrez dans votre séance au moins : 

- 1 capsule vidéo ou quiz etc. d’une des 3 plateformes présentées 

- 1 activité utilisant un outil numérique 

1. Cerner le profil particulier du public à former :  

Etudiants primo-arrivants, à qui l’on doit fournir beaucoup d’information en peu de temps. Ne voient pas forcément l’intérêt 

d’une formation à ce stade de leur cursus (1 mois environ après la rentrée universitaire).  

Exigence des enseignants pour maîtriser rapidement les outils de recherche (catalogue et ressources numériques) et les exploiter 

tout au long du cursus 

2. De manière globale, quelles peuvent être ses attentes, ses besoins ? 

Connaître les outils recommandés par les enseignants, connaître le fonctionnement pratique de la BU 

 

 

Thème de la formation : Découverte des outils documentaires 

 

Public : L1 

 

Durée : 1h30 



Déroulé de la séance 

 Durée Objectif pédagogique 

(Sujet ou thème 

développé/Contenu) 

Activité prévue 

(capsule vidéo, jeu, outil utilisé) 

Accueil - 

Lancement 

 

 

 

 

Connaître le public Quelques jours avant la formation : envoyer un 

questionnaire type ggogle form pour savoir si les 

étudiants sont inscrits à la BU, connaissent les outils 

documentaires… Quelques questions simples (5-6 max) 

Partie 1 15 mn 

 

 

 

 

 

Présentation des modalités pratiques de la 

BU : horaires, conditions d’inscription, 

comment emprunter, nombre de 

documents/durée 

Mémory « géant » pour l’afficher dans la salle 

Partie 2 30 mn 

 

 

 

 

Présentation du portail documentaire : le 

catalogue 

 

 

 

 

 

Présentation de l’outil par le formateur.  

Faire participer les étudiants en faisant tirer au sort une 

question : quelle est la cote de tel livre ? qui est l’auteur 

de tel livre ? … 

Laisser un temps de préparation aux étudiants et faire 

venir chaque groupe sur le poste du formateur. 

Correction « en direct ». 



 

 

Partie 3 30 mn 

 

 

 

 

 

Présentation du portail documentaire : les 

ressources numériques 

 

 

 

 

 

 

Insérer une capsule vidéo au début de la présentation sur 

la hiérarchisation de l’information.  

Présentation des bases par le formateur.  

Partie 4 

 

 

15 mn 

 

 

 

 

 

 

Restitution 

 

 

 

 

 

 

 

Kahoot avec 10 questions qui reprennent l’ensemble de 

la formation (conditions de prêt, recherche documentaire 

catalogue et ressources numériques) 
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