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Avant-propos

« Etre bien informé, ce n’est pas savoir un petit peu sur tout,
mais tout savoir sur peu — d condition que ce peu soit essentiel. »

Pierre Bourgault

Ce livre aurait pu recevoir comme sous-titre « Les carnets de la vigie ». En
effet, a I'image d’une vigie sur un bateau, c’est-a-dire I’homme d’équipage
en charge de veiller en haut du mat, l'internaute a la recherche d’informa-
tion sur le Web doit pouvoir acquérir une vision de loin et posséder un ceil
aguerri pour découvrir de nouvelles terres de connaissance. Avec |'expé-
rience, la recherche d'information se formalisera sous forme de veille.
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Qu’est ce que la veille ?

« La veille est un processus informationnel volontariste a travers lequel 'on
recherche des informations a caractere anticipatif concernant I'évolution
d’'une activité, de connaissances ou d'un environnement particulier. L'objectif
de la veille est de déceler des opportunités et de réduire les risques liés a la
non-maitrise de I'avenir. » (Source : http://www.cyber-strategie.com, 2016).

La veille ne représente pas simplement une activité pour se tenir au cou-
rant. Elle remplit désormais une mission a part entiere présente dans la
plupart des emplois professionnels. Rechercher (et trouver!) de I'informa-
tion sur le Web nécessite toutefois des compétences certaines dans diffé-
rents domaines : outils de recherche et leur syntaxe, évaluation et valida-
tion de I'information, organisation et classement des résultats, etc.

Enfin, au-dela des besoins du seul veilleur, les possibilités de diffusion de
I'information et de collecte collaborative ont été décuplées par I'appari-
tion d'un Web plus social, propre a les encourager.

A qui s’adresse ce livre et quel est
son objectif ?

Ce livre n’est pas destiné au professionnel de la veille ou de la documenta-
tion, déja rodé a ces thématiques et disposant d’outils et techniques plus
élaborés. Il ne se veut pas non plus étre une bible exhaustive des outils de
veille disponibles en ligne. Plus simplement, il présente des principes de
base, quelques astuces et conseils, et surtout, une sélection de logiciels
utiles, a notre avis, pour le professionnel amené, quel que soit son domaine
d’activité, a effectuer une veille réguliere sur Internet, sans pour autant y
avoir été formé.

Bien souvent, en effet, nous nous retrouvons fort dépourvus face au
nombre de logiciels disponibles sur le Web, a cette avalanche d’applica-
tions souvent gratuites, chacune d’elles présentant des fonctionnalités
toutes plus intéressantes les unes que les autres. Les essayer toutes repré-
senterait un temps considérable. Ce livre vous aidera a faire votre choix.

Vi



Avant-propos

Par ailleurs, face au flux continu de données que le Web charrie, nous
devons plus que jamais mettre en place des filtres, afin de nous y retrouver
face a I'abondance d'informations disponibles. Ces filtres peuvent revétir
plusieurs formes, qu'ils soient techniques (grace a des outils informa-
tiques) ou cognitifs.

Plus que jamais, nous devons organiser le Web pour lui donner du sens. La
encore, des méthodes existent, de la folksonomie — qui est un classement
par mots-clés (tags) — a la cartographie de l'information.

Ainsi, cet ouvrage présente plusieurs méthodes et de nombreux outils pour
appréhender la complexité d’une recherche efficace. Vous pourrez piocher
au fil de vos besoins dans cette boite a outils, a conserver toujours a portée
de main lorsque vous lancez une recherche sur Internet. En bref, ce livre
devrait répondre aux besoins décelés par Jean-Yves Prax: « Apportez-moi
I'information dont jai besoin au moment ou jen ai besoin. » (Source:
http://www.slideshare.net/hulot/traiter-partager-diffuser-et-capitaliser-sa-veille).

Comment est-il structureé ?

La veille s'articule autour de quatre axes principaux, que cet ouvrage
reprend comme fil conducteur :

« la préparation de sa veille ;
« la collecte des données;
« le traitement et 'organisation des informations ;
« la diffusion de I'information.
Le livre n’est pas, en effet, construit sur une catégorisation des outils de

recherche; il s'articule autour de I'expérience de I'utilisateur, c’est-a-dire
vous.

Dans la premiere partie, vous allez vous familiarisez avec les bons outils et
les bonnes méthodes pour se lancer dans une veille efficace. Vous appren-
drez notamment a batir un plan de veille.

La deuxiéme partie est consacrée a la collecte des données. Cette activité
représente le cceur d’un systeme de veille.

VI
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Toutefois, de nombreux veilleurs en herbe se cantonnent a cet aspect sans
aller plus loin, a savoir sans véritablement analyser leurs trouvailles. La troi-
sieme partie est donc dédiée a I'analyse, au traitement et au stockage des
données collectées. Nous verrons notamment comment vérifier une infor-
mation puisée sur le Web.

La quatriéme partie va permettre de capitaliser sur vos découvertes tandis
que la cinquiéme partie traite de la diffusion des résultats d’une veille. En
fonction de nos besoins, nous pourrons cibler la diffusion de ces résultats
de notre veille et nous nous appuierons notamment sur les réseaux
sociaux en ligne pour batir une véritable communauté autour de notre
veille. Enfin, la sixieme partie vous donne la possibilité d'adapter la veille au
secteur d'activité.

Cet ouvrage tient compte des évolutions de I'écosystéme informationnel :
« développement de la curation;
« prépondérance des réseaux sociaux.

Vil
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PREMIERE PARTIE

Préparer
sa veille

Mettre en place un dispositif de veille
suppose au préalable de connaitre
certains outils et certaines techniques.
Dans cette partie, aprés avoir dressé un
panorama du Web et de son étendue,
nous verrons comment batir un plan
de veille efficace notamment grace au
mind mapping.






chapitre

Bien préparer
sa recherche

Ne vous jetez pas téte baissée dans votre
recherche ! Trouver les informations
souhaitées sur le Web dépend de nombreux
facteurs : temps consacré, compétences
techniques, préparation, etc. Dans tous

les cas, vous devez vous adapter en fonction
de vos objectifs. Une veille, ca se prépare !

Sommaire

» Recherche par mots-clés ou collecte de source ?
» Du plan de veille au tableau de bord
» Une carte mentale pour trouver des mots-clés



PREMIERE PARTIE - PREPARER SA VEILLE

Bien souvent, pour rechercher une information, nous nous connectons
directement sur Internet, en nous jetant aussitot sur Google pour lancer
notre requéte. Pourtant, auparavant, il est nécessaire de se poser certaines
questions.
« L'information est-elle disponible sur le Web ?
« N’est-il pas plus rapide de la trouver par un autre biais (réseau profes-
sionnel, etc.) ?

De méme, une fois sur Internet, trouver l'information pertinente nécessite
d’avoir au préalable une idée de ce que I'on cherche. Pour cela, il est forte-
ment recommandé de mettre en place un plan de veille, méme sommaire.

Avis d’expert Les trois types de recherches

Le chercheur Andrei Broder a montré qu'il existait trois types de recherches en
fonction du besoin implicite derriere le probleme a résoudre.

« Les recherches navigationnelles : elles visent a trouver une page que I'on a
en téte, soit parce qu'on l'a déja visitée et qu'on pense la reconnaitre
lorsqu'on la verra, soit parce qu'on pense qu’elle existe. Exemple: si I'on
cherche I'horaire des cars Air France, on suppose que la société a mis en ligne
un site pour cela et on va tenter de le trouver.

« Les recherches informationnelles : elles visent a trouver de I'information sur
un sujet en procédant de maniere exploratoire. Elles nécessitent générale-
ment l'utilisation de plusieurs outils de recherche (moteurs, annuaires,
métamoteurs...) et la consultation de plusieurs pages.

« Les recherches transactionnelles : elles manifestent le désir d’atteindre des
sites permettant de réaliser certaines actions. Exemples : acheter quelque chose,
télécharger un fichier, interroger une base de données ou un site de médias...

L Andrei Broder, A Taxonomy of Web Search, ACM SIGIR Forum, 2002

[ Christophe Deschamps, Pierre Mongin et Xavier Delengaigne, Organisez

vos données personnelles — L’essentiel du Personal Knowledge Management,
éditions Eyrolles, 2011




1 - Bien préparer sa recherche

Avis d’expert Veille et recherche d’informations : quelles différences ?

Sur le blog CaddE-Réputation, I'auteure Camille Alloing livre sa conception de

la veille et de la recherche d’informations, dont voici une modeste synthése.

La veille et la recherche d'informations sont certes complémentaires, mais elles

nécessitent une approche différente en matiére de méthodologies, d’outils et de

processus.

« Stockage versus flux. La premiére phase de la veille consiste a collecter (auto-
matiquement) des données dans le but de les analyser afin de répondre a un
questionnement précis. Dans la recherche d'informations, la logique de flux
prédomine. La recherche s'effectue avec un objectif précis : traiter une ques-
tion immédiatement par sauts itératifs.

« Sources statiques versus sources mouvantes. Dans une veille traditionnelle,
les sources a l'origine de la veille sont statiques, par exemple surveiller les
sites web concurrents. L'arrivée du Web social change la donne. Désormais,
certaines sources deviennent mouvantes. Dans le cadre d'une veille
d’images, par exemple, les sites parlant d’'une société seront différents d’une
journée a l'autre. Méme si des alertes peuvent étre positionnées sur des
mots-clés donnés, des recherches périodiques seront bénéfiques pour
s’assurer de ne pas manquer des sources importantes.

« Susciter le questionnement versus répondre a une question. La veille sou-
léve de nouvelles questions, comme l'arrivée d’'une nouvelle technologie sur
le marché. La recherche d’informations, quant a elle, tente de répondre a une
question spécifique (exemple : combien de sites parlent de ma marque).

« Long terme versus court terme. La veille s'inscrit dans un processus a long
terme, tandis que la recherche d’'informations se joue dans un délai restreint,
souvent pour répondre a une question ponctuelle.

Naturellement, veille et recherche d’informations sont souvent complémen-
taires. La recherche d’informations sera, par exemple, nécessaire pour identifier
les sources utiles a la veille (sourcing). Pour surveiller une réputation numé-
rique, la veille pourra étre utilisée pour automatiser la surveillance de mots-
clés donnés.

» http://caddereputation.over-blog.com/article-veille-et-recherche-d-
informations-quelles-differences-53855100.html
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m Comment mettre en place

un plan de veille ?

Présentation

Le plan de veille consiste en une organisation stratégique de votre veille.

Bénéfice
Un plan de veille permet d'étre plus efficace dans ses méthodes de

recherche, que I'on procéde par requéte via des mots-clés ou par collecte
de sources en fonction du sujet recherché.

Méthodologie

Tableau 1-1 Les étapes de la veille en actions

Etapes Actions

1. Définir les objectifs | La veille requiert tout d’abord d’identifier des objectifs
afin de déterminer dans quel but I'information recher-
chée sera utilisée : par exemple, connaitre les activités
de la concurrence (veille concurrentielle), animer une
formation, rédiger un document, etc.

Définir les objectifs nécessite de recenser les besoins.
Pour cela, dressez une liste des besoins information-
nels par fonction au sein de I'entreprise.

Par exemple, pour la veille commerciale, les besoins
seraient :

- stratégiques ;

- de management;

- financiers (chiffre d'affaires) ;

- commerciaux : nombre de visiteurs mensuel du site.
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Tableau 1-1 Les étapes de la veille en actions (suite)

Etapes

2. Circonscrire
le périmetre

3. Déterminer les
sources d'informations

4. Traiter, analyser,
stocker l'information

5. Partager et diffuser
I'information

Actions

Il est important de bien déterminer les thématiques
de votre recherche, afin de pouvoir ensuite les trans-
former en mots-clés pertinents (voir la section

« Comment faire une recherche par mots-clés sur le
Web ? » page 15). Afin de mieux délimiter votre péri-
metre de recherche, vous pouvez utiliser, par exemple,
la technique du questionnement en sept questions,
bien connue des journalistes : QQOQCCP (Qui ?
Quoi ? Ou ? Quand ? Combien 2 Comment ?
Pourquoi ?).

De méme, fixez-vous un délai pour rechercher votre
information. Ce conseil est d’autant plus vrai sur Inter-
net, ol il est treés facile de se laisser dériver de page en
page via les liens hypertextes.

Il faut ensuite déterminer les sources d’informations
(voir la section « Comment centraliser ses sources ? »
page 21). Cela implique de déterminer non seulement
les types de sources a exploiter (portails, sites institu-
tionnels) mais également les types d'informations a
collecter (newsletters, etc.).

Dressez ensuite une liste de sources (celles que vous
connaissez déja et les nouvelles, trouvées par une
recherche complémentaire).

De nos jours, certains outils existent pour traiter et
analyser l'information. Toutefois, 'humain reste indis-
pensable pour mener a bien ces taches.

Prévoyez comment vous allez partager et diffuser
I'information. Segmentez vos cibles et si possible,
offrez a chacune une information personnalisée.

Bien souvent, le travail de veille se focalise, voire s’arréte, a I'étape de la col-
lecte d'informations. Or, les phases d’analyse et de diffusion sont égale-
ment importantes, car ce sont elles qui permettent d’agir et de prendre,
par exemple, une décision par rapport aux signaux faibles.
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Outils

Pour batir votre plan de veille, vous pouvez utiliser un logiciel de mind
mapping.

La plupart des logiciels existant sur le marché conviendront. Voici
quelques logiciels gratuits :

« FreeMind

- Freeplane

« XMind (licence Freemium : fonctionnalités de base gratuites, puis fonc-

tionnalités avancées payantes)

EDOBJECTIFS

Qui?
DIFFUSION ET PARTAGE %
— B&=S

— — " Quand ?
EJ = ’ i * PERIMETRE
o @ %

TRAITEMENT, ANALYSE, ( )~ 1 PLAN DE VEILLE
CAPITALISATION %

Comment?

Combien 7

Pourquoi ?

EJSOURCES

e

Figure 1-1  Plan de veille sous forme de carte mentale

Définition

Le mind mapping (ou technique de la « carte heuristique » ou
« carte mentale » en francais) est une méthode visuelle permet-
tant d’organiser ses idées. Elle a été conceptualisée par le psycho-
logue anglais Tony Buzan.
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Comment déterminer les besoins

informationnels ?

Présentation

Les besoins informationnels sont la pierre angulaire de tout plan de veille.

Bénéfice

Définir les besoins informationnels permet de ne pas s'éparpiller.

Méthodologie

Dans les fiches pratiques de son ouvrage Travailleur du savoir, le veilleur
Christophe Deschamps conseille de suivre le questionnement proposé par
Peter Drucker. Ainsi, la premiére question a se poser n’est pas « Qu’est-ce
que je veux ? » mais « Qu'est-ce que les autres attendent de moi ? » ou
« Qui sont les autres ? ». Amusez-vous a demander a vos collegues quelles
sont les informations qu'ils recherchent. L'idéal sera de mettre en place
une base de besoins informationnels. La seconde question a se poser sera
« De quelle information ai-je besoin 7 ».

Outils

Pour vous aider dans cette étape d’analyse des besoins informationnels,
vous pouvez utiliser la notion des facteurs clés du succes (Critical Success
Factors ou CSF en anglais) de John F. Rockart. Les facteurs clés de succes
permettent aux organisations de décliner leurs objectifs stratégiques au
niveau opérationnel. Dans un premier temps, déterminez les facteurs clés
de succes en fonction de vos objectifs stratégiques. Dans un second temps,
sélectionnez les facteurs essentiels. Dans un troisieme temps, identifiez les
informations nécessaires pour ces facteurs clés essentiels. Enfin, dans un
quatriéme temps, mettez en place une veille sur ces themes.
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Aller plus loin

Voici deux ouvrages qui peuvent s’avérer utiles pour cette étape :

10

Les fiches pratiques du travailleur du savoir de Christophe Deschamps
(2009), disponibles sur le site Outils Froids et consultées le 8 janvier 2019
https://www.outilsfroids.net/mdocs-posts/2009-les-fiches-pratiques-du-
travailleur-du-savoir-2/

Les fondamentaux du recueil d'informations de Michel Denjean (2014),
fiches techniques consultées le 8 janvier 2019
http://www.cedip.developpement-durable.gouv.fr/IMG/pdf/
ftechnique31_cle78482e.pdf


http://www.cedip.developpement-durable.gouv.fr/IMG/pdf/ftechnique31_cle78482e.pdf
http://www.cedip.developpement-durable.gouv.fr/IMG/pdf/ftechnique31_cle78482e.pdf
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