INFORMATION & COMMUNICATION / 1ère STG
MÉMO DE RÉVISIONS POUR LE BAC

Partie A – Le comportement des individus
( Qu’est-ce que le comportement ?

Manière de se conduire, ensemble des réactions d’un individu.
( Comment se manifeste l’influence réciproque entre l’individu et le groupe ?

- Le groupe est formé d’une somme d’individus qui modèlent une culture commune. 

- les individus s’alignent sur la culture commune au groupe.
1. Les facteurs du comportement

( Quels sont les principaux facteurs socioculturels ou structures de socialisation qui influencent le comportement des individus ?

Famille, institutions, organisations.
Ces structures s’imposent ou sont choisies par l’individu :

- groupe d’appartenance : l’individu y appartient suivant ses statuts (profession, famille …) ;

- groupe de référence : l’individu prend comme critère de jugement ou d’action, comme modèle, les valeurs, normes et comportements adoptés par ce groupe.

( Quel est l’influence de la culture sur le comportement des individus ?

Système de hiérarchisation des valeurs (idéaux) incarné par des normes (règles) et traduits par des modes de vie et des comportements collectifs et individuels.

( Quels sont les principaux facteurs psychologiques qui influencent le comportement des individus ?

La personnalité et les traits de personnalité (introversion/extraversion, autonomie/soumission, stabilité/instabilité, logique/affectif ...
Les émotions (joie, tristesse, colère, peur, surprise, dégoût).

( Dans quelle mesure ont-ils une influence sur le comportement ?

Impact fort sur le comportement et la communication, d’où l’importance de les prendre en compte.
2. La dynamique comportementale

( Quelles sont les différences de perception entre individus ?

Processus de sensation (stimulation des sens) universels mais relatifs car les sensations peuvent être influencées par le groupe d’appartenance.

Processus de perception (attention, interprétation, compréhension et mémorisation qui peuvent être troublés par des biais situationnels, individuels ou sociaux –stéréotypes, préjugés …-)
( Qu’est-ce que l’attitude ?

Prédisposition à porter un jugement ou à adopter un comportement particulier à l’égard d’un objet déterminé. Elle résulte de facteurs socioculturels et psychologiques.
( Quelles sont les trois dimensions de l’attitude et leur interaction ?

3 composantes qui interagissent entre elles :


=> affective (émotions),


=> cognitive (connaissances),


=> conative (comportement).

( Quel est le lien entre attitude et comportement
L’attitude peut être prédictive de comportements (professionnels, de consommation …)
Partie B – La communication

1. Les notions de base

( Qu’est-ce qui distingue information et communication ?

- Information : elle prend une signification pour l’individu au travers d’une communication,
- Communication : processus interactif de construction du sens.

L’information peut devenir de la communication au travers de phénomènes d’expression et d’influence.

Mais la communication peut n’avoir d’autre objet réel que la construction et l’entretien d’une relation.

( Quelles sont les composantes de la communication ?

Communiquer = transmettre un message informatif et mettre en commun des significations.
- Acteurs : émetteur, récepteur ;

- Message : information, nouvelle transmise ;

- Canal : voie par laquelle transite l’information (oral, écrit, audiovisuel, électronique …) ;

- Contexte : circonstance, situation globale où se situe un événement (physique, situationnel, relationnel, psychologique, social, culturel) ;

- Stratégie : art de coordonner des actions, de manœuvrer habilement pour atteindre un but (d’évitement, de séduction, de pouvoir …) ;

- Sens : raison d’être, signification.
( Quels sont les trois types de communication ?

- Interpersonnelle (échange entre 2 personnes) ;
- De groupe (plusieurs personnes ou 1 personne et 1 groupe) ;

- De masse (publicité, journal télévisé, communication institutionnelle …).
( Quels sont les enjeux de la communication ?

Informer, influencer, créer et maintenir une relation, faire passer une image …

2. La communication interpersonnelle


2.1 Construction du sens

( Qu’est-ce que la communication non-verbale ?

Apparence, posture, gestes, attitudes, regards, mimiques, débit de parole, ton de la voix, silences …
( Quelles sont les composantes de la communication verbale ?

Vocabulaire, syntaxe, registre de langue

( En quoi la communication verbale et non-verbale contribue-t-elle à la construction du sens ?

Les acteurs interprètent l’ensemble des signes verbaux et non verbaux. Tous contribuent au partage des significations, à la construction du sens.
( Quels sont les éléments qui favorisent la construction du sens entre les acteurs d’une communication ?

L’écoute (être attentif) et l’empathie (essayer de comprendre l’autre, se mettre à sa place pour percevoir ce qu’il ressent).

2.2 Expression de l’identité des acteurs

( Quelles sont les composantes de l’identité d’un individu ?

- Comportement ;
- Valeurs ;

- Attitude ;

- Représentations mentales ;

- Culture ;

- Personnalité.

( En quoi l’identité d’un individu influe-t-elle sur la communication ?

La communication interpersonnelle présente des enjeux relationnels et identitaires. Elle est non seulement le reflet de notre identité mais contribue aussi à sa construction. 

2.3 Rôle des normes de communication

( Qu’est-ce qu’un rituel ?

Ensemble de comportements codifiés, règles et habitudes fixés par la tradition (salutation, séparation, remerciement, présentation …)
( Qu’est-ce qu’un code de communication ?

Ensemble de signes dont la signification est partagée par une communauté. 
( Les rituels et codes sont-ils universels quelle que soit la situation ?

Ils peuvent évoluer dans le temps, être différents d’un groupe social à un autre, d’un contexte à un autre, d’une culture à une autre.
( Pourquoi est-il indispensable de connaître les normes de communication de son interlocuteur ? 

La méconnaissance ou la non prise en compte de ces normes peut générer des conflits. L’individu ne respectant pas ces règles sera considéré comme ayant un comportement « déviant » par le groupe (il perturbe les repères de communication du groupe).

2.4 Importance du contexte sur la communication

( Quelles sont les composantes du contexte spatio-temporel et du contexte relationnel ?

- Territoire, espace, distance (intime, personnelle, sociale, publique) ; 
- Facteur temps ; 
- Caractéristiques personnelles (statut, rôle, place, personnalité, sentiments)


2.5 Ressorts de l’influence

( À quoi sert l’influence dans la communication ?

À partager du sens, à convaincre par le biais de stratégies conscientes ou inconscientes (rapport de pouvoir, de séduction).
( Quels sont les ressorts de l’influence ?

- Argumentation logique ;

- Appel à l’affectif et à l’émotionnel ;

- Appel à un sentiment d’appartenance.

( En quoi une influence peut-elle être manipulatrice ? 

L’influence à outrance peut mener à la manipulation c’est-à-dire l’influence d’un individu sans règle morale, à partir d’arguments non objectifs, en privilégiant son intérêt personnel.
3. La communication des organisations


3.1 Communication interne et externe

( Quelles sont les formes de communication dans les organisations ?

- Communication interne : formelle ou informelle ;
- Communication externe : commerciale, institutionnelle, financière, de crise …

( Quels sont les constituants de la communication ?

- Objectif ;
- Cible (interne / externe) ;

- Canal (média / hors média) ;

- Support


3.2 Analyse de la communication des organisations



3.2.1 Éléments communs aux différentes communications professionnelles

( Quelles normes doit-on respecter lors de la production de messages professionnels ? 

Objectifs explicites, souci de qualité et d’efficacité, contribution à l’image de marque, choix d’une argumentation …
Selon la communication, adapter les codes, registres de langue, vocabulaire, supports …

( Comment réussir à communiquer de manière efficace ?

Réalisation de plans médias pour coordonner les activités de communication et mettre en cohérence les différentes composantes (notamment le choix des supports, l’adaptation du message à la cible visée …).

3.2.2 Communication orale



3.2.3 Communication écrite
( Quelles sont les spécificités de la communication professionnelle orale ?
Écoute active, reformulation, restitution, procédés d’argumentation. 
· écrite ?

Argumentation construite (accroche, structure logique, maintien de l’attention, mécanismes d’influence), structure formelle, qualité rédactionnelle et maîtrise de la langue française, modes d’écritures, de présentation et de diffusion variés –manuscrits ou automatisés-, choix d’un support et d’un style de présentation, charte graphique …


3.2.4 Communication visuelle et audiovisuelle

( Quelles sont les spécificités de la communication professionnelle visuelle et audiovisuelle ?

Adéquation du support au message ; Choix raisonné d’une mise en forme qui serve au mieux le sens des données représentées ; Qualité des productions réalisées (signes –mots, images-, éléments symboliques –mise en page, typographie, couleurs …-, langage des sens –sons, animations-).
( Quelles normes doit-on respecter lors de la production de messages professionnels visuels ou audiovisuels ? 

Charte graphique, typographie, symbolisme des couleurs.

3.3 Communication et réseaux informatiques



3.3.1 Principes de communication en réseau

( Quelles sont les possibilités offertes par les réseaux ?

- Diffuser des documents électroniques, 
- Accéder à des applications, 
- Communiquer des messages : en mode synchrone (en temps réel) ou asynchrone (différé),
en ligne ou hors ligne,

en mode diffusion (liste de diffusion) ou questions-réponses (forums)
( Quelles sont les composantes d’un réseau ?

Postes de travail ; Serveurs (fichiers, impression, applications) ; Équipements d’interconnexion.
( Quelle est l’architecture d’un réseau ?

Éléments matériels, interfaces, protocoles
( Comment accéder aux ressources sur un réseau ?

- Adresses Internet (IP) désignent les hôtes (ordinateurs) sur le réseau ;
- Adresses réticulaires (URL) permettent d’accéder à un document sur la toile ;

- Adresses électroniques identifient un correspondant.



3.3.2 Spécificités de la communication électronique

( Dans quelle mesure la communication électronique modifie les pratiques de communication des organisations ?

Messages moins formels dans leurs présentation et formulation, plus concis.
( Quelles règles la communication électronique doit-elle respecter ?
- Éthique : « net étiquette » ;
- Droit d’auteur, à l’image, propriété intellectuelle, loi informatique et liberté, CNIL … ;

- Droit en général, notamment pénal (diffamation, sites illicites …).

( Quels sont les avantages et les inconvénients de la communication électronique ?

- Avantages : gain de temps, moindre coût, choix communication en temps réel ou différé, suppression des limites spatiales et temporelles.
- Inconvénients : excès d’informations et de documentation, problème de confidentialité et de sécurité.

( Pourquoi et comment les systèmes d’information sont-ils sécurisés ?

Protection du système informatique pour en préserver l’intégrité, la disponibilité et garantir la confidentialité des informations hébergées.
Risques = virus, actes de malveillances, problème de confidentialité et de sécurité des données.

=> Confidentialité : organisation des données, gestion des groupes d’utilisateurs, droits d’accès (authentification de l’information à l’aide de signatures électroniques, de cryptage …) ;

=> Sécurité des informations : sauvegardes, logiciels anti-virus, pare-feu, vigilance personnelle …
Partie C – L’information

1. L’information et les concepts associés
( Qu’est-ce qu’une information ?

Distinction entre donnée (élément brut), information (données mises en relation) et connaissance (information interprétée, structurée et mémorisée).
( Quelles sont les caractéristiques de l’information ?

- Formes (numériques, sonore, visuelle …) ;
- Source, origine : interne, externe, formelle, informelle ;

- Statut : confidentielle, diffusable … ;

- Qualité : précision, rareté, impact, rapidité d’accès, actualité, pertinence, fiabilité … ;

- Coût : d’acquisition, de collecte, d’interprétation, de stockage …

( Quels sont les principaux rôles joués par l’information ?

- Outil de communication interne et externe ; d’aide à la décision ; de travail collaboratif.
2. La recherche d’information


2.1 Identification du besoin d’information et typologie des sources


2.2 La recherche documentaire

( Pourquoi est-il indispensable de préparer une recherche d’information ?

Pour mieux cerner les objectifs de la recherche et les caractéristiques de l’information recherchée.
( Comment préparer une recherche d’information ?

- Identification du problème et des objectifs ;
- Identification des contraintes ;

- Nature et type des informations recherchées ;

- Typologie des sources (internes, externes, primaires, secondaires)

( Comment distingue-t-on les informations primaires des informations secondaires ?

Information primaire, existe au préalable.
Information secondaire, n’existe pas, à collecter.

( Quelles sont les différentes sources d’information et les outils de recherche correspondants ?

- Bibliothèques et centres de documentation spécialisés => catalogues, index, bibliographie … ; 

- Internet => outils de recherche en ligne (moteurs, métamoteurs, annuaires, sites portail …) ;
- Système d’information des organisations.

( Qu’est-ce qu’une requête ? Quels sont les opérateurs logiques de recherche et leur rôle respectif ?

Formulation d’une recherche sur Internet ou avec un outil de recherche informatique.
Opérateurs booléens ou logiques :

ET (+) = les 2 mots ensemble ; OU = l’un ou l’autre des mots ; SAUF (-) = l’un sans l’autre ;

* = troncature : une partie du mot (ex : commerc*) ;  « xxx » = l’expression complète.


2.3 L’enquête

( Quelle est l’utilité de réaliser une enquête ?

Recueillir des informations secondaires, qui n’existent pas.
( Quelles sont les règles de rédaction et de structuration d’un questionnaire ?

- Structuration rigoureuse du questionnaire ;
- Choix du type de questions et des modalités de réponses (ouvertes, fermées, QCM, classement …)

- Choix du mode d’administration (face-à-face, téléphone, auto-administration …)
2.4 Contrôle et évaluation de la recherche

( Comment sont contrôlés et évalués les résultats d’une recherche ?
Efficacité de la recherche ; Qualité des informations collectées ; Pertinence des traitements et résultats ; Délai et coût.
Partie D – L’organisation

1. Les activités de l’individu dans l’organisation


1.1 Notion d’organisation


1.2 Activités individuelles

( Quels sont les niveaux d’analyse de l’organisation ?

· Entité (caractérisée par sa structure, sa division du travail, son projet, sa culture) ; 
· Groupe ; 
· Individu.
( Quelles sont les caractéristiques des activités individuelles ?

Elles s’inscrivent dans la logique de l’activité globale de l’organisation et découlent de la prise de décision et des structures mises en place mais aussi de l’initiative, de l’innovation et de la créativité personnelle.

Distinction entre :

- Mission (but à atteindre) ; Activité (ensemble de tâches en vue de réaliser la mission) ; Tâches (travail élémentaire) ;

- Activités à caractère procédural (répétitives) ou créativité et innovation (action de conception, d’invention, recherche de solutions nouvelles).

2. L’organisation des activités individuelles


2.1 Principes d’organisation

=> Définition des objectifs dans un contexte donné, par rapport aux activités des autres individus, avec un enjeu pour l’organisation : résoudre un problème, prendre des initiatives, respecter une procédure préétablie => Gestion du temps : antériorités, échéances, délais / priorité, urgence, importance.

=> Efficacité organisationnelle : efficacité , efficience, qualité
2.2 Démarche d’organisation des activités individuelles
( Quelle démarche pour mener à bien une activité ?

- Préparation de l’activité (objectifs, contraintes, ressources, méthodes et outils de travail).
- Définition, recherche et analyse des informations utiles.
- Conduite de l’activité en mobilisant des outils organisationnels (planification, gestion des imprévus, …) et de productivité (évaluation et surveillance des coûts, gestion des ressources humaines et matérielles …) à l’aide notamment de logiciels généraux et de progiciels (planning, agendas numériques …).

- Contrôle et suivi de l’activité : autocontrôle comme premier moyen de sensibilisation à la qualité => par rapport aux critères d’appréciation (efficacité, qualité, délai, créativité …)

=> sur les coûts (comparaison coûts constatés et prévus).

Possibilité de proposer en conséquence des mesures correctives.





























































































