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Développement du travail

Pour résoudre une problématique, il s’agit
d’aller chercher des informations dans les
livres, articles, sur le Net...
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CONTEXTE

Mais aussi, selon les sujets choisis, aupres
d’experts de la question, d’utilisateurs, de
groupes sociaux.
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\ Deux outils a , .
. . L’entretien
disposition:
\ . . Le sondage
(complémentaires)




DANS LES DEUX CAS, IL S’AGIT
D’OBTENIR DES INFORMATIONS
CIBLEES PAR RAPPORT A SA QDR

LENTRETIEN

Utilisé principalement pour obtenir
I'avis d’expert.e.s de la question,
donc du domaine choisi, ou de
personnes concernées de pres par la
problématique.

LE SONDAGE

Utilisé principalement pour faire un
etat des lieux, déterminer une
tendance ou les représentations au
sein d’'un groupe déterminé.

Pertinent pour certains sujets bien
précis. Exemples?




LENTRETIEN COMME LE
SONDAGE EXIGENT

D’ETRE PREPARES!




AVANT ...
SE POSER LES

BONNES
QUESTIONS!

Comment faire en sorte d’avoir
assez de matériel pour les 4-5
pages de partie analytique?

|l faut rédiger un faisceau de
questions qui permettent de
répondre a la QDR de maniéere
detaillée.

Mettre chaque question en
perspective avec la QDR

Est-ce que la personne
interviewée ou le groupe sondé
sont les bonnes personnes ?




LENTRETIEN




EN GUISE
D’INTRODUCTION...




MODALITES

Rencontre (idéal)

v expliciter, relancer, approfondir
v’ Ambiance informative: le regard, par exemple.

wgrande attention, prise de note,
enregistrement

Par téléphone (possible)

v expliciter, relancer, approfondir
] donnée technique: téléphone, stylo, magnéto
* Alternative possible: Skype, FaceTime, Zoom

mm Par courriel (a éviter)

v'informations précises

W pas de relances, compléments, risque de
confusion de sens

W4 éviter si possible: risque de rester superficiel /
gros travail pour la personne questionnée




AVANT

L’ENTRETIEN...

Choisir le bon interlocuteur

Se documenter sur la personne en question

Prise de contact : se présenter, expliquer son
objectif et communiquer la durée de I'entretien

Préparer les questions en avance

Ne pas oublier de quoi noter

Si entretien est enregistre, toujours demander
l'autorisation au préalable!




FORMULER
LES

QUESTIONS

Carte d’identité de I’interlocuteur : nom, prénom,
fonction, parcours et les spécifier dans le travail! (sauf
si demande de confidentialité

Choisir un ordre de questions en fonction des
points de votre travail

Eviter les questions fermées qui ne demandent qu’un
« oui » ou un « non »

Privilégier les « Pourquoi? », « Comment? »

Questions principales et sous-questions

Rédiger des questions courtes et précises : éviter
les longues questions qui en contiennent plusieurs!

Si plusieurs interlocuteurs du méme domaine:
garder le méme schéma de questions afin de
pouvoir comparer les réponses.




PENDANT...

Durant les premieres minutes, essayer de rendre
I'ambiance sympathique et rappeler le sujet de
I'entretien

Ecouter et regarder son interlocuteur, adapter ses
questions suivantes a ce qui a été dit

Eviter de débattre ou donner son opinion sur le
moment

Laisser la personne s’exprimer sans trop
I'interrompre: elle a peut-étre des informations
auxquelles vous n’aviez pas pensé ©

Ne pas hésiter a demander des précisions sur un
chiffre, un nom, une orthographe, etc.

Si l'interlocuteur a mal compris la question et
répond a coté, reformulez-la




Relire ses notes le plus tot possible pour
rajouter des éléments

Il n’est pas nécessaire de retranscrire mot
a mot toutes les paroles, par contre, il faut
en garder le sens!

Lors de la rédaction, ne pas remettre
I'interview in extenso dans le corps de
travail mais en annexe.

Choisir par contre des citations et les
commenter, les mettre en perspective avec
d’autres avis afin d’appuyer votre réflexion.




LE SONDAGE




Un sondage ne donne pas un avis
d’expert, mais les
d’un groupe ou

En dessous de 20 personnes,
préférer des interviews croisées de

quelques personnes.

Les mémes regles de formulation
des questions s’appliquent

Attention a éviter de biaiser les
questions. Privilégier les réponses
courtes et ouvertes




LOUTIL

Microsoft Forms



https://www.office.com/launch/forms?auth=2

Questionnaire sans titre - Enregistré

Questions Réponses

Questionnaire sans titre

Ajouter une question




Questionnaire sans Gtre - Enregistré

o Apercu 5D Théme Partager

Questions Réponses

Questionnaire sans titre

® Choix Texte l o Evaluation l Date o

Choix| 4 I

Ajouter une question avec réponse libre

Ajouter une question avec propositions de réponse




C o wen D [

estions Réponses
Ry 53 L'apercu permet de tester le
sondage en cours de réalisation

Les codes vestimentaires

1. Comment faut-il s'habiller pour un mariage?

Entrez votre réponse

2. | Comment faut-il s’habiller pour un enterrement?

—_— En rendant la question obligatoire,

impossible de renvoyer le formulaire
si les questions obligatoires n’ont
pas obtenu de réponses.

-+ Ajouter une option
Points: @ Plusieurs réponses @Obhgatoue)

-+ Ajouter...

Décontracte




S Apercu @Thé; ﬁi

Questions Réponses

Les codes vestimentaires

Entrer une description

+ Ajouter.

1. Comment faut-il s’habiller pour un mariage?

Entrez votre réponse

2. Comment faut-il s'habiller pour un enterrement?
Formel

Décontracté




des vestimentaires - Enregistré

Questions Réponses

Sélectionner: « Tout le monde peut répondre » pour

B Apergy S Théme

Envoyer et recueillir les réponses

Partager

envoyer le sondage a d’autres adresses que @edu.vs.ch \
Les codes vestimentaires

Copier le lien de partage et /

I’envozer via votre mail professionnel
1, Comment faut-il s'habiller pour un mariage?

Entrez votre réponse ‘

2. Comment faut-il s'habkiller pour un enterrement
farmel

décontracte

+ Ajouter..

ObNenir un lien de canNtation et
modificatio




Trnprinnir e o laine

Commentaires

Les codes vestimentaires Conriors

Pour anonymiser le sondage,
cliquer sur « ... » puis sur
« Parametres »

1. Comment faut-il shabiller pour un mariage?

Entrez votre réponse

2. Comment faut-il shabiller pour un enterrement




=5 - Enregistré

B oppegu G Thime

Questions Réponsas ) Parametres

Option de questicnnaire

) ) glﬁs automatiquamsant les [ ]
Les codes vestimentaires

Les népondants werront leurs résultats ot les
bannes reponses immedisterment apres [ervoi

Pour anonymiser le sondage, “"""™"

o . ) . . . .
L. Comment faut-il s'habiller paur un mariage? ChOISI r | optlon « TO ut Ie Qui peut remplir ce formulaire 7
:I /4 d © Tout ke mande pout pondra
. monde peut repondre »
peuvent repondre
Certaing rmembires de mon organisation
peuvent repondre
2. Comment faut-il s'habiller poaur un enterremant
farmel Options pour 1es répanses
/] Accepter les rdponses
décontracts
[ate de début
[ate de fin
Melangar les quastions
+ Ajouter..

Affichar la harme de progression D
Frrsornaliser le message de remerciement

Fecus de réponse

Autoriser la reception des réponses apeas la
sOUMissicn

Recevnir une notfication par courrier de
chaque reponse




Pour accéder aux réponses o Aperqu Q) Théme

Questions

Réponses €

1 00:08 Actif

Reponses Durée moyenne de remplissage Etat

Examiner les réponses J| Publier les notes Ouvrir dans E"D

Pour creer un fichier

1. Comment faut-il s’habiller pour un mariage?

excel dans lequel figure
Pour développer les réponses toutes les réponses

-I Derniéres réponses
"bfen"

Réponses

2. Comment faut-il s'habiller pour un enterrement

Plus de détails

@ formel 1

@ décontracte ]




PLUS LES AVIS SERONT
DIVERS, PLUS VOTRE

TRAVAIL SERA RICHE!




METTRE TOUT CA EN
PRATIQUE

POURVOTRE TM

Bon travail! ©




