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Source 

D’où provient le document  ? 

Exemple : 
Site internet du monde : www.lemonde.fr  
Journal Les échos 
Étude interne de l’entreprise Carrefour 

 

Généralement, la source est mentionnée en haut ou en bas du document.  

Type(s) de 
document(s) 

Le document présenté est-il un texte, un tableau, un graphique...  ? 

Titre du document 

Comment s’intitule le document  ? 

L’information se trouve en haut du document. À ne pas confondre avec 

l’introduction ou l’accroche du document.  

Quoi ? 
Ce qui se passe 
Ce que l’on raconte 
 
L’idée principale 

Quel est le sujet du document ? Le thème du document ? 

Il faut formuler une phrase générale qui s’inspire souvent du titre mais 

sans trop rentrer dans les détails.  

Qui est concerné ? 
 

De qui parle-t-on dans le document ?  

Il peut s’agir de personnes morales et/ou physiques.  

Quand ? 

À quelle date a été réalisé ou publié le document  ? Ou bien À quelle 
époque les évènements se déroulent, à quelle date  ?  

 

Le plus souvent, la date se trouve en haut ou en bas du document , avec la 

source.  

Pour des faits antérieurs à la date de publication, se référer au texte.  

Où ? 

Quel est le lieu, la ville, le pays, la région concernée par le document  ? 

L’information permet de cerner le phénomène développé.  

Les idées fortes 
 
idées essentielles 

Quelles sont les idées et informations importantes  
à retenir de ce document ? 

Il faut vous mettre dans la situation dans laquelle vous expliquez 

brièvement le document à une personne qui ne l’a jamais vu.  

Ne pas recopier les documents (pas de paraphrase).  

Essayer de classer les informations essentielles dans un ordre logique et 

de les regrouper par thème.  
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