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Objectifs

e Comment gérer mes
documents?

J'ai trop de documents,
comment les organiser?
Quel est le meilleur
classement pour
constituer une
BIBLIOTHEQUE?

* Comment mettre en
forme mes notes de
bas de page et ma
bibliographie?

Existe-t-il une norme?
Que propose 'UM1?
Comment présenter ma
BIBLIOGRAPHIE?



La gestion des documents

Comment ranger une bibliothéguer



Le rangement et le classement
Attention a la confusion!

La fonction de rangement : Identification du
document et association a un emplacement
d’enregistrement (qui doit étre unique)

La fonction de classement : Description du
document (qui permet le classement en fonction
de divers criteres)

Le catalogue n’est pas la bibliotheque
La carte n’est pas le territoire



Le rangement
les rayons de la bibliotheque

- Un emplacement de rangement unique :

le dossier « Mes Documents » pour les
documents électroniques

une serie de classeurs pour les documents
physiques

- Un nom de fichier unique :
CLEF+AAMMIJJHHMMSS




Le classement
le catalogue de la bibliotheque

Le catalogue de la bibliotheque contient pour
chaque document une fiche qui fournit différentes
informations permettant de le retrouver:

- Une adresse hypertexte: Le nom du fichier doit
étre lié a son emplacement et ce lien doit étre

stable

- Diverses informations permettant le classement
en fonction de criteres adaptés aux besoins de
I"utilisateur.




Comment metire en forme mes notes
de lias de page et ma bibliographie?
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GUIDE POUR LA REDACTION ET LA
PRESENTATION DES THESES (2007)

Ministere de I'enseignement supérieur.

« Le candidat présentera les difféerentes sources
auxquelles il a eu recours d'une maniere claire,
cohérente, ordonnée, conforme aux normes en
vigueur et aux usages de la discipline. Il peut
prendre conseil aupres de la bibliotheque. »



GUIDE POUR LA REDACTION ET LA
PRESENTATION DES THESES (2007)

Ministere de lI'enseignement supérieur.

« La description de la bibliographie doit permettre
au lecteur de retrouver le document signalé. La
présentation et la ponctuation peuvent varier selon
les disciplines, mais I'ensemble doit étre cohérent,
précis, lisible. Chaque elément doit étre nettement
séparé de l'élement suivant (par un point ou un
tiret...). La méme présentation doit étre suivie tout
au long de la publication. Les principaux formats
par défaut des logiciels de gestion de bibliographie
sont acceptés.»



GUIDE POUR LA REDACTION ET LA
PRESENTATION DES THESES (2007)

Ministere de I'enseignement supérieur.

« Les indications données ci-apres pour la
réedaction des références ont pour but de
rappeler les élements importants d'une citation
et proposent un ordre cohérent. Elles ne
constituent pas une norme. »




abes @

agence bibliographique de l'enseignement supérieur

)

GUIDE DU DOCTORANT (2013)



» Labibliographie

Vos références bibliographiques (qu'il s’agisse de ressources imprimées ou électroniques,
éventuellement consultables sur Internet) doivent étre citées dans votre these et suivre la méme
présentation tout au long de votre document. En effet, un travail de recherche qui privilégie la
cohérence dans la présentation de ses sources facilite l'identification de celles-ci et leur
éventuelle réexploitation par des pairs. Selon la discipline de votre these, les pratiques de
présentation de la bibliographie peuvent varier. Si votre these fait par la suite I'objet dune
publication, il est possible que vous ayez a retravailler votre bibliographie pour répondre aux
attentes de votre contexte d’édition.

Bon a savoir: les logiciels de références bibliographiques (ex: Citavi, EndNote, Mendeley,
Refworks, Zotero,...) sont des outils - gratuits ou payants - particulierement utiles pour
I'élaboration d'une bibliographie. Renseignez-vous aupres de votre établissement de soutenance
sur les outils mis a votre disposition et les formations mises en place pour apprendre a les
exploiter efficacement.

Vous pouvez vous reporter a la norme suivante :

» Norme francaise ISO 690 d’aotit 2010 (indice de classement Z44-005)
Principes directeurs pour la rédaction des références bibliographiques et des
citations des ressources d’'information




Des normes non-contraignantes
d’application volontaire ISO et AFNOR

Les normes internationales (International Standard

Organization) :

* |SO 690-1 et ISO 690-2 (Information, identification and
description of documents) AoGt 2010

Les normes francaises (Association Francaise de
Normalisation) :

 AFNOR NF Z 44-005 (Références bibliographiques :
contenu, forme et structure, Paris, 1987)

 AFNOR NF Z 44-005-2 (Références bibliographiques :
documents électroniques, documents complets ou
parties de documents, Paris, février 1998)




Quelle norme suivre?

Les normes bibliographiques ne sont pas
contraignantes. L'ordre et les types d’information a
fournir sont nécessaires pour retrouver le
document et imposés par le bon sens. Le choix de la
norme Dbibliographique est libre, tant qu’elle
respecte certains principes et les usages
universitaires propres a la discipline.

* Regle n°1: références vérifiables
* Regle n°2: présentation ordonnée
* Regle n°3: respect des usages et coutumes




Regle n°1 — les références doivent
étre vérifiables

Comme l'indique le Guide du doctorant « La
description de la bibliographie doit permettre au
lecteur de retrouver le document signalé. » Le
référencement doit permettre d’identifier avec
précision le document cité, cela garantit le
caractere scientifique du travail. Le lecteur doit
pouvoir retrouver l'information utilisée au
soutien de I'argumentation, soit pour vérifier la
crédibilité du travail de recherche, soit pour
utiliser lui-méme la source.



Regle n°2 — les références doivent
étre ordonnées

Conformément au Guide du doctorant « La
méme présentation doit étre suivie tout au long
de la publication. » Le systeme utilisé doit étre
ordonné, clair précis et lisible. « La présentation
et la ponctuation peuvent varier selon les
disciplines, mais I'ensemble doit étre cohérent,
precis, lisible. » Le systeme utilisé ne doit pas
varier. Le systeme adopté doit étre appliqué
avec rigueur et fidélitée.



Regle n°3 — Respect des normes et
usages en vigueur

Comme l'explique le guide de I'ABES, « un travail de
recherche qui privilegie la cohérence dans Ila
présentation de ses sources facilite I'identification
de celles-ci et leur éventuelle réexploitation par des
pairs » La norme ISO 690 Z44-005 doit former la
source principale. Par ailleurs, il convient de
soumettre le systeme employé a |'approbation de
son directeur de these et de recueillir, dans la
mesure du possible, |'assentiment de ['Ecole
doctorale dans son ensemble.




Quels documents mettre en
bibliographie?

La norme AFNOR 41-006 (présentation de la these)
recommande une distinction entre « Références
bibliographiques » (documents cités) et «
Bibliographie » (informations supplémentaires
utilisées mais non citées dans le texte). Le « Guide
de présentation des theses » du Ministere impose
une seule « Bibliographie ». En effet, il est d'usage
de présenter une « Bibliographie », en fin de these
ou de mémoire, qui correspond aux références
effectivement citées dans la recherche.



norme Afnor Z44-005

(voir sur le site Univ. Clermont: Connaissance et
respect des normes bibliographiques)
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Concepts principaux issus de la norme
ISO 690 AFNOR Z244-005

* La responsabilité principale
* Le titre

e Le titre du document hote
e |'édition

* La pagination



Categories de documents pour la
norme Juridica

1¢re famille : les ouvrages
* Ouvrages géeneéraux

e Ouvrages spéciaux

* Theses

* Rapports



Categories de documents pour la
norme Juridica

2"de famille : les contributions
* Contributions a un ouvrage
* Encyclopédies

* Mélanges

* Colloques

 Articles (revues juridiques et presse
géenéraliste)

e Documents d’un site web



norme Afnor Z44-005

Citations bibliographiques infra-paginales :

e Zone 1:Prénom (ou initiale.) NOM de
I'auteur.

e /one 2 : Titre.

e Zone 3 : Lieu d'édition : nom de l'éditeur, date
de publication.

Eventuellement pagination.



norme Afnor Z44-005

Pour la notice bibliographique (Bibliographie) :

Zone 1 : NOM (Prénom ou initiale). -

Zone 2 : Titre : sous-titre. -

Zone 3 : Numéro d'édition (sauf pour la premiere). -

Zone 4 : Lieu d'édition : Nom de |'éditeur, date d'édition. -

Zone 5 : Nombre de volumes, nombre de pages en
chiffres suivi de p. (facultatif : peu de theses précisent le
nombre de pages des ouvrages) -

Zone 6 : (Nom de la collection ; numéro dans |la
collection)



norme Afnor Z44-005

Exemple :

- Note bibliographique :

F. Tustin. Le Trou noir de la psyché. Paris : Seuil,
1989. p. 13.

- Notice bibliographique (Bibliographie) :

Tustin (Frances). - Le Trou noir de la
psyché : barrieres autistiques chez les névrosés. -
Trad. P. Chemla. Paris : Seuil, 1989. -



AVEC LE PC



Ouvrages

(Textes sans périodicité y compris ceux

possédant plusieurs auteurs)

e P. NOM, Titre, n° édition, Maison édition,
Année.

Exemples

* S. GUINCHARD et Jacques BUISSON, Procédure
pénale, 2 éd., Litec, 2002.

* R. ARENA, et al., in Traite d'economie
industrielle, 2 éd., Economica, 1991.




Ouvrages Collectifs

(les ouvrages dont les différentes parties ont été rédigées par des auteurs
distincts identifiés, notamment répertoires encyclopédiques et mélanges.
faut éventuellement indiquer la premiere page a partir de laguelle commence
la section référencée de I'ouvrage)

* P.NOM, « Titre de la partie », in Titre de I'ouvrage, sous la dir. de P. NOM,
Maison édition, année, n° 1°" page.

Exemples

* E.SAVAUYX, «Cession de droits litigieux», in Répertoire de droit civil, Dalloz,
sept. 2003.

* Y.LEQUETTE, Grégoire LOISEAU et Yves-Marie SERINET, «Des conditions
essentielles pour la validité des conventions», in Avant-projet de réforme
du droit des obligations, sous la dir. de P. CATALA, La documentation
francaise, 2005.

* 0. BERG, «Le dommage objectif», in Liber amicorum Geneviéve Viney,
LGDJ, 2008, p. 63.



Theses

 P. NOM, Titre, Maison d’édition, année [Type
doctorat : Discipline : Université de
soutenance : année de soutenance]

Exemples

* F. BARRIERE, La réception du trust au travers
de la fiducie, Litec, 2004, [Doctorat : Droit
prive : Paris-Il].



Colloques

Publiés dans une revue :

* P.NOM, « Titre de l'intervention », in Titre du colloque, Lieu et date du
colloque, Titre de revue, année, numéro, premiere page.

Publiés dans un ouvrage :

* P.NOM, « Titre de l'intervention », in Titre du colloque, Lieu et date du
colloque, éditeur, Maison d’édition, année.

Exemples

* S. AMRANI-MEKKI, «Inciter les actions en dommages-intéréts en droit de
la concurrence, in Le livre blanc sur les actions en dommages-intéréts,
College européen de Paris - AFEC 13 juin 2008, Revue Concurrences, 2009,
n°2, p.11.

 A.BLEKMANN, «L'applicabilité directe du droit communautaire», in Les
recours des individus devant les instances nationales, Colloque de l'institut
d'études européennes, édité par M. WALBROECK et J. VELU, Larcier, 1977.



Article dans un périodique

* P.NOM, « Titre de l'article », Titre revue, mois, année, numéro revue,
numeéro article, premiere page.

Exemples:
 C.AMBLARD, «Le fonds de dotation», Revue Lamy Droit Civil, Juillet-AoGt
2010, n° 73, 3892, p. 50.

* M. BANDRAC, «L'action donnée au ministre de I'économie», Recueil
Dalloz, 2007, p. 2433.

 J.-C. BARDOUT, «Le juge et les comptes tout faits», La Semaine Juridique
édition Générale, 28 novembre 2011, n° 48, JCP (G) 2011, |, 3332.

e U.BOGE et Konrad OST, «Up and running or is it?», European Competition
Law Review, 2006, p. 197.

* L. GAUDIN, «L'introduction d'une action de groupe en droit francais», Les
Petites Affiches, 17 janvier 2007, n° 13, p. 3.



Rapports et documents officiels

(comme les ouvrages mais documents rédigés pour
le compte d’une institution)

e J.-J. HYEST, Rapport sur les class actions, rapport
d'information, Sénat, 2006.

» P. GELARD, Les autorités administratives
indépendantes, Office parlementaire d'évaluation
de la législation, Assemblée Nationale et Sénat,
2006.

* J.-C. MAGENDIE, Célérité et qualité de la justice,
Rapport au Garde des SceauxLa Documentation
francaise, 2004.



Documents d’un site web

e C. AMBLARD, «Fonds de dotation», Note
d'analyse mensuelle AssetFi Management
Services (juillet 2010), ISBL Consultants,
en ligne : <www.isbl-consultants.fr>.



AVEC LE MAC



[Z] Document1

Rechercher dans le document

g T 3 | el 3 o 4 T

~téte Pied de page N°de page Nme de bas de page Mote de fin i Gérer JSty]e de bibliographie E.'nne de texte WordArt - Equllion :
T

Insérer des

IDn

Couverture  Vide

R

g

3

G g4

e VTN TN RV e VI DI VST A W

= |“=.|!J Mode Page [Sec 1] Pages: 1del Nombre de mots : 0 ded | | 100% =T




Word Fichier Edition Affi e Insertion Format Police Outils Tableau Fenétre Aide ©® < = & (= 100% U8 sam.17:47 ZAMBRAN
-NaNs [Z] Document1
7 - = E B 100% (@ el > [ Rechercher dans le document
Eléments de document
Insérer des pages T Afficher ou masguer la Boite & outils ~ Chations llﬁér!mﬁ Eléments du texte ;
. D — 1 | [ mmes il Mettre & jour . . D @ . Humanités(ZAMERA. .. IE] A ﬁ
l_)ﬁ THEE 2 e 2 Tmez 2| )
Couverture Wi ——C Ui L] £ Dpﬂnns | En-téte Pied de page N*de page _Nm:dz bas de page Note de fin — Bibliographie : Zunedem WordArt Equadon
ﬁ-I-i-l-i-l-i-lui-l-5-l-$-|-?-l-$-l-§-l-1b-l-1h-I-lb-l-lb-l-ﬂd-l-lb-l-léﬂ
LR NE- R REY
l Style de citation :[ Humanités(ZAMBRA... + ]
f Double-clic pour insérer dans le document :
? Liste de citations
-
-
-
-
2
2
&
2 [+]-|
e
B
2
5
2
2
3 2
g (<]
1 ¥
[E|‘—_|H=.|E] Mode Page | sec 1] pages: 1del Nombrede mots:  Oded | | 100% s




PO o 1471, X111 S U ———

Type de source [ Livre = J

Champs bibliographiques pour Humanités(ZAMBRANO) (* champ recommandé)

* Auteur : [| l[ Medifier... ]

[] Auteur comme organisation :

*Titre : | |

*vile: || Département/Région: | | PaysiRégion: | |
“Editeur : | | *Année : I:I
Volume: | Nombredevolumes: | | thages: ||

Editeur : | [ Medifier... |
Traducteur : | | [ Medifier... ]
Titre abrégé : | Numéro d'identification : I:I

*Edition : | |

: |

Commentaires

Exemple : Dickens, Charles ; Hemingway, Ernest

[ Annuler J M




TECr Une Sourc
Type de source ¥ Livre +
Section
Champs bibl Article d'un journal recommandé)
. | Article d'un périodique
* ALt Comptes rendus de conférence I [ Modifier... ]
Rapport E

Site Web
«7ij  Document d'un site Web |
Source électronique

Vi Motif Pays /Région : l:l
Enregistrement audio *Année : I:I

Performances
Wolu Filrm *Pages : I:l
Interview -
Medifier...
Eai Brevet I | [ ocrmer J
Tradu Casse | [ Medifier... ]

Divers

’ Muméro d'identification : I:I

*Edition : | |

Commentaires : | |

Exemple : Dickens, Charles ; Hemingway, Ernest

Annuler ] H




Type de source [ Section : ]

~ Champs bibliographiques pour Humanités(ZAMBRANO) (* champ recommandé)

*Auteur : I I[ Medifier... ]

] Auteur comme organisation :

*Titre : | |

* Auteur du livre : | |[ Medifier... ]

*Titre du livre | |
*Ville : I:l Départerment/Région : I:l Pays /Région : I:l
*Editeur: | | *Année : I:I
Volume ; I:l MNombre de volumes ; I:l *Pages : I:l

Editeur : | | [ Modifier... |
Traducteur : | | [ Medifier... ]
Titre abrégé : | Numéro d'identification : I:I

*Edition : | |

: |

Commentaires

Exemple : Dickens, Charles ; Hemingway, Ernest

Annuler ] H




Type de source [ Article d'un journal

Champs bibliographiques pour Humanités(ZAMBRANO) (* champ recommandé)

* Auteur : [|

"] Auteur comme organisation :

*Titre :

*Nom du journal :

Editeur : Ville - I:I
*Année ; I:l *Mois : I:l *Jour : I:l
] [ ]

Volume thages: ||

Editeur : |[ Modifier... |

Titre abrégé : | Numéro d'identification : I:l

Commentaires |

Publication :

Exemple : Dickens, Charles ; Hemingway, Ernest

[ Annuler J —
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Type de source | Comptes rendus de conférence = ]

Champs bibliographigues pour Humanités(ZAMBRANO) (* champ recommandé)

*Auteur : I| I[ Medifier... ]

] Auteur comme organisation :

*Titre

: |
*Nom de publication de la conférence : | |
: |

*Editeur | Ville : I:l
Volume ! I:I *Année : I:I *Pages : I:I
Editeur : | | [ Modifier... ]
Titre abrégé : | | Numéro d'identification : I:l
: | |

Commentaires

Exemple : Dickens, Charles ; Hemingway, Ernest

Annuler ] E—OK—J




éer une source

Type de source [ Document d'un site Web = ]

Champs bibliographigues pour Humanités{ZAMBRANO) (* champ recommandeé)

*Auteur : I| I[ Medifier... ]

"] Auteur comme organisation :

*Mom de la page Web :

*Nom du site Web :

*URL :

Producteur :

|
|
|
|[ Modifier... ]
|

Maison de production :

Année :

Mois : I:I Jour : I:I

*Mois de la consultation : I:l *Jour de la consultation : I:l
| [ Medifier... ]

Version : I:I Numéro d'identification : I:I

|

*Année de la consultation :

Editeur :

Titre abrégé :

[

Commentaires :

Exemple : Dickens, Charles ; Hemingway, Ernest

Annuler l E—OK—J




