
LES QUATRE OBJECTIFS DE LA MISE AU POINT 

1. CLARIFIER 

A. Faire apparaître l’essentiel 

✓ L’encadrement 

✓ Le soulignement codé 

✓ Le marquage à l’aide d’un surligneur 

✓ Le signalement modéré par : 

• Une flèche 

• Astérix 

✓ Indication des liens logiques 

✓ Inscription des mots clés 

B. Eliminé l’inutile  

• Barrer proprement 

• Gommer 

• Utiliser un effaceur 

C.  Réécrire ce qui n’est pas lisible 

 

2. ORDONNER 

A. Vérifié les titres 

• Mettez-les en valeur en les soulignant 

B. Pagination 

• Soit à vérifier  

• Soit à constituer 

C. Mise au format 



3. RECTIFIER 

A. Vérifiez immédiatement 

• Rectifiez si possible les informations mal comprises 

B. Respectez l’orthographe 

 

 

4. COMPLETER  

D. Signalez les lacunes 

E. Synthétiser 

• Reformulation 

• Enumération 

• Résumer 

F. Les commentaires. 

• Inscrire les remarques qui s’y imposent 

• Rapprochement 

• Jugement de valeur 

• Appréciations diverses 
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