
6953103
ISBN   978-2-10-057235-9 www.dunod.com
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4Consti  tution du dos  sier 
numé  rique 

Après avoir abordé les aspects théo  riques du concept de compé  tence, nous allons 
à présent ren  trer dans le vif du sujet et étu  dier la consti  tution du dos  sier numé  rique 
par le can  di  dat à la cer  ti  fi   cation. Les dis  po  si  tifs de vali  da  tion des compé  tences s’ap-
puyant sur des dos  siers numé  riques sont une pra  tique rela  ti  ve  ment nou  velle à 
l’uni  ver  sité et bon nombre d’éta  blis  se  ments, au moment où nous écri  vons ces 
lignes, ne sont pas encore dotés d’un tel outil. D’autre part, dans la mesure où l’An-
nexe 2 de l’arrêté de créa  tion du C2i2e n’impose pas de forme déter  mi  née pour le 
choix du dos  sier numé  rique, on peut pen  ser qu’il n’y aura pas une grande har  mo -
ni  sa  tion entre les éta  blis  se  ments.
Quel que soit le dis  po  si  tif choisi par l’uni  ver  sité déli  vrant le C2i2e, la démarche 
intel  lec  tuelle de consti  tution du dos  sier numé  rique reste iden  tique et nous allons 
voir dans le détail ses grands prin  cipes. Nous abor  de  rons éga  le  ment les aspects 
extrê  me  ment pra  tiques de la créa  tion des docu  ments qui consti  tuent le dos  sier 
numé  rique.

Dos  sier numé  rique et portfolio  de compé  tences

L’arrêté du 14 décembre 2010 fait repo  ser la cer  ti  fi   cation C2i2e sur la consti  tution 
d’un dos  sier numé  rique qui est décrit en ces termes (Annexe 2) :

 Le pro  ces  sus de cer  ti  fi   cation repose sur la consti  tution par le can  di  dat d’un dos  sier 
numé  rique de compé  tences fai  sant état des savoirs acquis et de la mobi  li  sa  tion des 
compé  tences requises pour l’obten  tion du C2i2e.

 Dans la consti  tution de ce dos  sier numé  rique, le can  di  dat doit ras  sem  bler tous les 
élé  ments qui apportent la preuve des savoirs acquis, des apti  tudes déve  lop  pées et 
des compé  tences maî  tri  sées en regard du réfé  ren  tiel du C2i2e.

Comme le terme « dos  sier numé  rique » n’est pas nor  ma  lisé, chaque éta  blis  se  ment 
est bien entendu libre d’inter  préter comme il l’entend cette contrainte tech  nique. 
On pour  rait d’ailleurs ima  gi  ner qu’une uni  ver  sité remette à chaque étu  diant une clé 
USB où il pour  rait sto  cker les fi chiers per  met  tant de prou  ver ses compé  tences, ce qui 
consti  tue  rait une forme mini  male de dos  sier numé  rique.
Mais comme il est éga  le  ment énoncé par ailleurs que le dos  sier numé  rique « est mis 
à dis  po  si  tion du jury de cer  ti  fi   cation », on peut légi  ti  me  ment pen  ser que le dos  sier 
numé  rique va prendre la forme d’un espace de sto  ckage en ligne où chaque can -
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di  dat peut dépo  ser ses pro  duc  tions numé  riques. Ce concept de dos  sier numé  rique 
est en fait une adap  ta  tion de la notion de por  te  feuille de compé  tences qui est assez 
ancienne et vient prin  ci  pa  le  ment du monde de la ges  tion des res  sources humaines. 
Guy Le Boterf, grand spé  cia  liste de la compé  tence que nous avons déjà cité, signale 
d’ailleurs dans un de ses ouvrages récents l’impor  tance de ce genre de dis  po  si  tif dans 
le cadre de la recherche d’emploi :

 « Dans une conjonc  ture éco  no  mique incer  taine, instable et diffi      cile, être reconnu 
pour ses compé  tences et son pro  fes  sion  na  lisme devient un atout non négli  geable. 
En ce sens, pos  sé  der un por  te  feuille de compé  tences vali  dées est un moyen sup -
plé  men  taire pour mieux se défendre sur le mar  ché du tra  vail et gérer sa mobi  lité 
pro  fes  sion  nelle. Cela per  met de se posi  tion  ner en off reur de compé  tences et non 
seule  ment en demandeur d’emploi. Ce n’est pas un hasard si les diverses formes 
de bilans de compé  tences, de portfolios, de pas  se  ports compé  tences ou de livrets 
de professionnalisation se mul  ti  plient. »1

Sans doute par sno  bisme, on est passé de por  te  feuille à portfolio (qui est le terme 
anglais qui est lui- même dérivé de l’ita  lien), puis, consé  cra  tion du numé  rique oblige, 
à e- portfolio2 pour bien indi  quer que le por  te  feuille est élec  tro  nique. On trouve éga -
le  ment le terme « livret de compé  tences  »3, mais toutes ces déno  mi  na  tions dési  gnent 
la même réa  lité : le por  te  feuille de compé  tences ren  ferme des docu  ments qui sont 
cen  sés prou  ver les compé  tences de son auteur. Pour le C2i2e, ces docu  ments sont des 
fi chiers infor  ma  tiques qui sont sto  ckés dans un dos  sier numé  rique.

Éva  luer les compé  tences 

Une fois que l’on a compris que le dos  sier numé  rique n’était que le conte  neur de 
docu  ments créés sur un ordi  na  teur, toute la ques  tion reste de savoir la nature des 
docu  ments qui pour  ront ser  vir de preuve à la vali  da  tion des compé  tences car le texte 
de l’arrêté reste très vague sur cette ques  tion et n’apporte pas beau  coup de pré  ci  sions 
puisque la seule indi  ca  tion est que « le can  di  dat doit ras  sem  bler tous les élé  ments qui 
apportent la preuve des savoirs acquis, des apti  tudes déve  lop  pées et des compé  tences 
maî  tri  sées en regard du réfé  ren  tiel du C2i2e. »
Heu  reu  se  ment, nous dis  po  sons de quelques pistes car le minis  tère a mis en ligne un 
docu  ment d’accom  pa  gne  ment 4 sur l’éva  lua  tion des compé  tences du C2i2e. Issu des 
tra  vaux de l’ancienne sous- direction des TICE du minis  tère (qui a depuis été rem  pla -
cée par une Mis  sion numé  rique pour l’ensei  gne  ment supé  rieur, inti  tu  lée MINES ), ce 
texte qui date de mars 2010 et qui est des  tiné prin  ci  pa  le  ment aux for  ma  teurs, donne 
cepen  dant des ren  sei  gne  ments pré  cieux aux can  di  dats à la cer  ti  fi   cation sur ce que 
l’on attend d’eux.

1 Repen  ser la compé  tence : Pour dépas  ser les idées reçues : quinze pro  po  si  tions. Édi  tions d’orga  ni  sa  tion, 
2010.
2 Voir sur Éduscol le dos  sier sur la ques  tion à http://tinyurl.com/C2i2e-portfolio
3 Pour de plus amples infor  ma  tions sur le sujet, on se repor  tera au rap  port de l’Ins  pec  tion géné  rale, Les 
livrets de compé  tences : nou  veaux outils pour l’éva  lua  tion des acquis (juin 2007), qui est téléchargeable à 
http://tinyurl.com/C2i2e-livrets
4 http://tinyurl.com/C2i2e-accompagnement
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4

On y apprend notam  ment que la compé  tence pro  fes  sion  nelle est éva  luée selon trois 
axes :

les res  sources mobi  li  sées •
le contexte de la situa  tion pro  fes  sion  nelle •
la réfl exion sur la mise en œuvre de la compé  tence •

Quand on réa  lise une acti  vité, on uti  lise des res  sources qui peuvent être internes ou 
externes. Parmi les res  sources internes, on peut citer les connais  sances, les savoir-
 faire, les stra  té  gies, et toutes les carac  té  ris  tiques psy  cho  lo  giques qui appar  tiennent 
en propre à la per  sonne exer  çant la compé  tence. Comme son nom l’indique, une 
res  source externe désigne une per  sonne ou un objet qui est exté  rieur à l’indi  vidu 
met  tant en œuvre une compé  tence. Il peut s’agir d’un expert du domaine qui est 
consulté ou bien d’un outil comme une res  source docu  men  taire, un ordi  na  teur, un 
logi  ciel ou bien encore le réseau Inter  net.
Bien entendu, le contexte de la situa  tion pro  fes  sion  nelle est très impor  tant car, comme 
nous l’avons vu au cha  pitre pré  cé  dent, la compé  tence s’exerce dans une situa  tion 
bien par  ti  cu  lière : la compé  tence implique de savoir mobi  li  ser des res  sources dans 
un cadre donné. Il est donc capi  tal d’iden  ti  fi er cor  rec  te  ment une acti  vité pro  fes  sion -
nelle réelle qui sera l’objet de la mise en œuvre d’une ou de plu  sieurs compé  tences 
du réfé  ren  tiel du C2i2e.
Enfi n, la compé  tence néces  site une acti  vité réfl exive sur la nature de la compé  tence. 
En clair, on attend du can  di  dat à la cer  ti  fi   cation qu’il se pose des ques  tions, qu’il 
mette en doute sa démarche et inter  roge ses propres méthodes de tra  vail. S’il y a un 
domaine où le « som  meil dog  ma  tique » est pré  ju  di  ciable à l’acti  vité pro  fes  sion  nelle, 
c’est bien la péda  go  gie. Il faut ban  nir les cer  ti  tudes et exer  cer en per  ma  nence son 
esprit cri  tique. Si une séance réa  li  sée en classe a échoué, il faut apprendre à ana  ly  ser 
ses erreurs pour en tirer les leçons. La construc  tion de la compé  tence n’est jamais 
défi   ni  tive car les situa  tions pro  fes  sion  nelles évo  luent au fi l du temps et les remises 
en ques  tion se suc  cèdent. Ce doute per  manent ne doit pas pour autant conduire à 
l’inac  tion, mais il per  met au contraire de ren  for  cer les connais  sances et les compé -
tences qui s’aff er  missent au fur et à mesure de leur construc  tion ité  ra  tive.
Le chan  ge  ment du contexte de for  ma  tion des can  di  dats à la cer  ti  fi   cation (on est passé 
de fonc  tion  naires sta  giaires ayant un ser  vice à temps par  tiel à des étu  diants devant 
pré  pa  rer un master, un concours et de mul  tiples cer  ti  fi   cations) n’est quand même 
pas passé inaper  çu et les rédac  teurs du docu  ment d’accom  pa  gne  ment laissent enten-
dre que le niveau d’exi  gence devra obli  ga  toi  re  ment bais  ser :

 « L’éva  lua  tion des compé  tences devrait concer  ner cha  cun des trois axes : s’assu  rer 
de l’exis  tence des res  sources néces  saires pour agir ; agir en situa  tion ; comprendre 
et rendre compte du sens de cette action. Le nou  veau contexte ins  ti  tution  nel, celui 
de la for  ma  tion ini  tiale d’étu  diants se des  ti  nant au métier d’ensei  gnant dans le 
cadre de la mastérisation, fait qu’il n’est sans doute pas tou  jours pos  sible, selon les 
compé  tences visées, d’agir sys  té  ma  ti  que  ment sur cha  cun de ces axes. »

Cela étant, il fau  dra, lors de la consti  tution du dos  sier numé  rique, sys  té  ma  ti  que  ment 
gar  der à l’esprit cette grille d’ana  lyse et ses trois cri  tères d’éva  lua  tion.
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Le docu  ment d’accom  pa  gne  ment du minis  tère sou  ligne éga  le  ment cinq points clés 
que l’on peut résu  mer de la manière sui  vante :

Le C2i2e vise aussi bien les compé  tences TICE que l’ensei  gnant met en œuvre pour  •
lui- même (uti  li  sation d’Inter  net pour pré  pa  rer un cours de géo  gra  phie) que pour 
ses élèves (uti  li  sation d’un logi  ciel de géo  mé  trie avec des élèves pen  dant un cours de 
maths).
L’acqui  si  tion des compé  tences est un pro  ces  sus long qui doit faire inter  ve  nir de  •
mul  tiples situa  tions pro  fes  sion  nelles et de nom  breuses per  sonnes. La construc  tion 
de la compé  tence n’est pas une aven  ture soli  taire, mais un échange entre pro  fes  sion-
 nels et futurs ensei  gnants.
L’éva  lua  tion des compé  tences doit se faire selon les trois axes défi   nis plus haut, mais  •
il n’est pas obli  ga  toire ni sou  hai  table de le faire sys  té  ma  ti  que  ment pour toutes les 
compé  tences.
La compé  tence s’éva  lue grâce à des traces qui peuvent être de diff   é  rentes natures,  •
directes ou indi  rectes. Il est pré  fé  rable de mul  ti  plier les traces pour éva  luer une 
compé  tence.
Les acti  vi  tés du can  di  dat per  mettent d’éva  luer ses compé  tences. Il est sou  hai  table de  •
varier au maxi  mum les situa  tions pro  fes  sion  nelles.

Prou  ver ses compé  tences 

C’est donc au can  di  dat à la cer  ti  fi   cation de « ras  sem  bler tous les élé  ments qui appor-
tent la preuve des savoirs acquis, des apti  tudes déve  lop  pées et des compé  tences maî -
tri  sées ». De plus, on exige du can  di  dat qu’il motive1 ses demandes de vali  da  tion de 
compé  tences. Les termes de « preuve » et de « moti  vation » appar  tiennent tous les 
deux au registre du voca  bu  laire judi  ciaire (on pro  duit des preuves lors d’un pro  cès et 
un juge  ment doit être motivé), mais il ne faut pour  tant pas s’ima  gi  ner que le can  di -
dat est convo  qué devant un tri  bu  nal. On se situe en fait dans une logique scien  ti  fi que 
où l’on apporte des preuves de ses asser  tions et où l’on explique les grandes phases 
de son rai  son  ne  ment. Il n’y a donc pas de logique poli  cière dans la recherche de la 
preuve, mais une rigueur scien  ti  fi que qui pro  duit un dis  cours argu  menté.
Ce tra  vail d’expli  ca  tion est extrê  me  ment impor  tant car il va mon  trer à l’évaluateur 
que le can  di  dat sait ce qu’il fait et pour  quoi il le fait. En outre, cela faci  li  tera le tra  vail 
de l’évaluateur qui pourra mieux s’impré  gner de la situa  tion péda  go  gique qui est 
décrite. Enfi n, un tra  vail impor  tant d’expli  ci  ta  tion de la part du can  di  dat indi  quera 
qu’il s’est per  son  nel  le  ment impli  qué dans l’acti  vité péda  go  gique et per  met  tra ainsi 
de vali  der l’authen  ti  cité du tra  vail.
Si l’on vou  lait sché  ma  ti  ser gros  siè  re  ment la demande de vali  da  tion de compé  tences 
d’un can  di  dat, on pour  rait, par exemple, écrire la chose sui  vante :

1 Dans cette accep  tion, la moti  vation signi  fi e que l’on doit expli  quer et jus  ti  fi er, c’est- à-dire expo  ser les 
motifs qui ont pré  sidé aux déci  sions.



Consti  tution du dos  sier numé  rique

©
 D

un
od

. L
a 

ph
ot

oc
op

ie
 n

on
 a

ut
or

is
ée

 e
st

 u
n 

d
él

it
.

 
Pr

ép
ar

at
io

n 

35

4

 « Je sol  li  cite la vali  da  tion de la compé  tence B23 car au cours de la situa  tion X j’ai 
mobi  lisé les res  sources Y qui ont pro  duit les traces Z. J’ai agi pour les rai  sons sui -
vantes, mais au vu des résul  tats obte  nus, je pense que j’aurais pu pro  cé  der diff   é -
rem  ment et notam  ment… »

Cette par  tie expli  ca  tive et argumentative de la demande de vali  da  tion est 

très impor  tante car elle va per  mettre à l’évaluateur de savoir si le can  di  dat 

se situe réso  lu  ment dans une démarche pro  fes  sion  nelle ou s’il se contente 

de bacho  ter et de pro  duire les résul  tats atten  dus sans véri  ta  ble  ment se 

poser de ques  tions. Dans la deuxième par  tie de l’ouvrage, nous don  ne  rons 

sys  té  ma  ti  que  ment des pistes pour la moti  vation de la demande de vali  da  tion 

des compé  tences.

Dans l’appli  ca  tion EMaÉval 1 que cer  taines uni  ver  si  tés ont choisi comme dos  sier 
numé  rique, il est d’ailleurs expli  ci  te  ment prévu, dans le for  mu  laire de demande de 
vali  da  tion de compé  tence, de rem  plir une zone de sai  sie où la moti  vation doit être 
énon  cée. Il n’est pas néces  saire de pro  duire un dis  cours extrê  me  ment long et de 
s’étendre inuti  le  ment sur les détails, mais il convient d’expo  ser suc  cinc  te  ment les 
rai  sons qui ont motivé les choix péda  go  giques opé  rés et les rai  sons pour les  quelles le 
can  di  dat pré  sente la demande de vali  da  tion de compé  tences.

Acti  vi  tés

Le can  di  dat à la cer  ti  fi   cation exerce des acti  vi  tés  pro  fes  sion  nelles au cours des  quelles 
il pro  duit des traces qui vont ali  men  ter son dos  sier numé  rique de compé  tences. 
Avant de nous inté  res  ser à la maté  ria  lité de ces traces, il convient d’inven  to  rier les 
diff   é  rentes acti  vi  tés qui peuvent être mises en œuvre dans la démarche de cer  ti  fi  -
cation.
La prin  ci  pale acti  vité pro  fes  sion  nelle d’un ensei  gnant est bien évi  dem  ment la pra -
tique du cours face à une classe. Cette vérité pre  mière est d’ailleurs rap  pe  lée dans le 
texte de l’arrêté du C2i2e puisque l’annexe 2 sti  pule que « cette cer  ti  fi   cation repose 
sur la vali  da  tion de compé  tences attes  tant de la maî  trise eff ec  tive de gestes pro  fes -
sion  nels accom  plis en situa  tions concrètes. Parmi celles- ci, doit fi gu  rer au moins une 
situa  tion réelle d’ensei  gne  ment ou de for  ma  tion en face- à-face mise en œuvre par le 
can  di  dat ». Il convien  dra donc de pri  vi  lé  gier ce type d’acti  vité péda  go  gique quand 
cela est pos  sible.

1 http://tinyurl.com/C2i2e-emaeval
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Que faire si je n’ai pas de stage durant ma for  ma  tion ?
Pour tous les can  di  dats qui n’ont pas l’oppor  tu  nité d’effec  tuer un stage  en 

res  pon  sa  bi  lité, il existe cepen  dant toute une série d’acti  vi  tés qui s’apparentent 

à une situa  tion réelle d’ensei  gne  ment avec des élèves. On peut notam  ment 

citer toutes les acti  vi  tés de sou  tien sco  laire qui peuvent s’exer  cer au sein 

d’un éta  blis  se  ment sco  laire ou bien dans une struc  ture asso  cia  tive. Si vous 

n’avez pas la pos  si  bi  lité de par  tir en stage, la pra  tique du sou  tien sco  laire 

une heure par semaine peut consti  tuer une pre  mière approche du métier et 

per  mettre de réa  li  ser une acti  vité péda  go  gique inté  grant les TICE (même 

s’il n’y a pas d’ordi  na  teurs dans la salle réser  vée au sou  tien sco  laire, vous 

pou  vez faci  le  ment ima  gi  ner un sys  tème de tutorat par Inter  net).

Pour les étu  diants qui pré  parent l’agré  ga  tion , il n’est en géné  ral pas prévu de temps 
de stage durant la for  ma  tion et il sera donc néces  saire de faire preuve d’ima  gi  na  tion 
pour trou  ver des acti  vi  tés qui s’apparentent à des situa  tions réelles d’ensei  gne  ment. 
Si les entraî  ne  ments aux oraux du concours (les colles) peuvent s’assi  mi  ler à une 
situa  tion d’ensei  gne  ment, il paraît plus judi  cieux de cher  cher la réa  li  sa  tion de véri -
tables séances péda  go  giques dans le pre  mier cycle à l’uni  ver  sité. Ainsi, des agré  ga -
tifs peuvent prendre en charge des étu  diants de pre  mière année de licence en petits 
groupes et tra  vailler à l’aide des TICE une ques  tion diffi      cile du pro  gramme. Qu’il 
s’agisse de tutorat ou d’ensei  gne  ment, on a aff aire dans ce cas- là à une véri  table situa -
tion péda  go  gique qui peut être béné  fi que pour toutes les par  ties pre  nantes.
Si vous don  nez des cours par  ti  cu  liers, cela peut éga  le  ment consti  tuer une situa  tion 
réelle d’ensei  gne  ment. De la même manière, des cours dis  pen  sés dans le cadre de la 
for  ma  tion d’adultes sont des acti  vi  tés d’ensei  gne  ment par  fai  te  ment valables.

Acti  vi  tés  de pro  duc  tion et d’ana  lyse de séances

Si vous ne pou  vez pas par  tir en stage, vous avez néan  moins la pos  si  bi  lité de faire 
œuvre de péda  go  gie en modé  li  sant des séances que vous pour  riez faire devant une 
classe ou bien en ana  ly  sant une séance faite par quelqu’un d’autre. Dans un cas, 
comme dans l’autre, vous tra  vaillez sur des élé  ments en rela  tion directe avec la pra -
tique pro  fes  sion  nelle.
Ainsi l’éla  bo  ra  tion d’une séance péda  go  gique, même si elle n’est pas réa  li  sée en pré -
sence d’élèves, pro  duira toute une série de docu  ments (scé  na  rio, réfé  rences au pro -
gramme, biblio  gra  phie, énon  cia  tion des objec  tifs, consignes don  nées aux élèves, etc.) 
qui sont autant de traces prou  vant qu’une réfl exion péda  go  gique a eu lieu.
De la même manière, l’ana  lyse d’une séance eff ec  tuée par un sta  giaire ou un pro  fes -
seur confi rmé, engen  drera un dis  cours de type réfl exif qui consti  tuera une trace à 
dépo  ser dans le dos  sier numé  rique. On peut éga  le  ment réfl é  chir sur une étude de cas 
qui pro  pose une situa  tion péda  go  gique qui n’a jamais eu lieu, mais qui est cepen  dant 
plau  sible.
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Acti  vi  tés docu  men  taires

Cer  taines compé  tences du réfé  ren  tiel du C2i2e visent expli  ci  te  ment la connais -
sance du milieu pro  fes  sion  nel. Afi n de prou  ver l’acqui  si  tion de ces compé  tences, il 
convient la plu  part du temps de ras  sem  bler toute une série d’infor  ma  tions et de les 
pré  sen  ter de manière ordon  née. Il n’y a pas for  cé  ment lieu de se livrer à une réfl exion 
appro  fon  die sur ces compé  tences, et il suffi    t de mon  trer que l’on a su cher  cher des 
infor  ma  tions per  ti  nentes et les col  lec  ter.
Cer  taines compé  tences appa  raissent plus théo  riques et il s’agit notam  ment de toutes 
les compé  tences qui font appel à la res  pon  sa  bi  lité pro  fes  sion  nelle. La pro  duc  tion de 
docu  ments de syn  thèse sur une ques  tion de nature juri  dique peut, par exemple, être 
un excellent moyen de prou  ver que l’on a assi  milé cer  tains concepts. Tout tra  vail 
d’écri  ture mon  trant que l’on a fait des recherches docu  men  taires sur des élé  ments 
du réfé  ren  tiel de compé  tences du C2i2e et que l’on a su exer  cer une réfl exion sur ces 
connais  sances consti  tue une excel  lente acti  vité qui crée une trace pou  vant être ver  sée 
au dos  sier numé  rique.

Contrôles de connais  sances

Cer  tains éta  blis  se  ments pri  vi  lé  gient le contrôle de connais  sances comme preuve de 
l’acqui  si  tion de la compé  tence. C’est notam  ment le cas pour le domaine A3 qui com-
porte de nom  breuses notions juri  diques que l’on a sou  vent du mal à inté  grer dans 
des acti  vi  tés. Ainsi, les can  di  dats à la cer  ti  fi   cation auront à répondre à un QCM qui 
est censé prou  ver que les compé  tences rela  tives à la res  pon  sa  bi  lité pro  fes  sion  nelle 
ont été acquises. Il suffi    ra alors au can  di  dat de bacho  ter le cours mis à sa dis  po  si  tion 
et de répondre cor  rec  te  ment aux ques  tions. Nous ne sommes pas cer  tain qu’un tel 
dis  po  si  tif per  mette une réelle acqui  si  tion des compé  tences, mais il faut reconnaître 
que cela reste un moyen facile pour l’évaluateur d’attri  buer une note sur des sujets 
qui sont le plus sou  vent complexes et igno  rés des étu  diants.
Notre pré  fé  rence ira vers les études de cas qui per  mettent une meilleure appré  hen  sion 
des pro  blé  ma  tiques juri  diques, mais qui sont plus diffi      ciles à conce  voir et à cor  ri  ger.

Traces d’acti  vi  tés 

Dans cette der  nière par  tie, nous allons détailler la maté  ria  lité que peuvent recou -
vrer les diff   é  rentes traces d’acti  vi  tés. Bien entendu, dans la mesure où le dos  sier de 
compé  tences du can  di  dat est numé  rique, tous les docu  ments qui y seront dépo  sés 
devront être nati  ve  ment numé  riques ou, si cela n’est pas le cas, il fau  dra alors les 
numé  ri  ser.
On peut divi  ser en deux grandes caté  go  ries les traces d’acti  vi  tés :

les traces pro  duites par l’ensei  gnant •
les traces pro  duites par les élèves •
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Réa  li  ser une copie d’écran 
Sur un PC1, on réa  lise une copie d’écran en appuyant sur la touche Imp 
écr (pour impres  sion écran). Le contenu de l’écran est alors copié dans le 
Presse- papiers (mémoire tem  po  raire qui sert à sto  cker les don  nées que 
l’on copie ou que l’on coupe) où il peut être réuti  lisé en le col  lant dans un 
logi  ciel gra  phique ou bien un trai  te  ment de texte.
En appuyant sur les touches Alt + Imp écr, on ne copie que le contenu de 
la fenêtre active.

Pro  duc  tion de l’ensei  gnant

Un ensei  gnant qui pré  pare un cours pro  duit en géné  ral toute une série de docu  ments 
qui sont autant de traces de son acti  vité pro  fes  sion  nelle. Dans le cadre de cette pré -
pa  ra  tion péda  go  gique, on peut dres  ser une liste non exhaus  tive des docu  ments qui 
sont éla  bo  rés ou uti  li  sés :

séquence péda  go  gique et objec  tifs •
déroulé péda  go  gique de la séance avec un minu  tage pré  cis •
exer  cices à faire en classe et à la mai  son •
cor  ri  gés des exer  cices •
sources docu  men  taires (livres, revues, liens Inter  net, etc.) •
liste d’élèves pour opé  rer des dédou  ble  ments de classe •
réfé  rences aux pro  grammes offi    ciels •
liste des docu  ments à photo  co  pier ou à pro  je  ter en classe •
liste du maté  riel infor  ma  tique à pré  voir •
liste du maté  riel à réser  ver (salle infor  ma  tique, vidéoprojecteur, etc.) •

Si cer  tains de ces docu  ments sont au for  mat papier, il ne fau  dra pas hési  ter à les 
numé  ri  ser à l’aide d’un scan  ner ou bien d’un appa  reil de photo numé  rique, afi n de 
pou  voir les inté  grer faci  le  ment dans son dos  sier numé  rique.

Traces de l’acti  vité infor  ma  tique

Quand un ensei  gnant uti  lise un ordi  na  teur avec ses élèves, il est éga  le  ment censé 
four  nir des traces de cette acti  vité. Il existe plu  sieurs moyens tech  niques pour appor -
ter la preuve de la réa  lité d’une acti  vité, mais le plus simple reste encore d’eff ec  tuer 
des copies d’écran.
La copie d’écran sera dépo  sée dans le dos  sier numé  rique en tant que fi chier gra -
phique ou bien sera inté  grée dans un docu  ment de trai  te  ment de texte, en fonc  tion 
du but recher ché.

1 Le fonc  tion  ne  ment est diff   é  rent sous Mac ou sous Linux ; vous trou  ve  rez de plus amples infor  ma -
tions à http://tinyurl.com/C2i2e-copieecran

...
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La copie d’écran consti  tue un moyen simple et rapide de prou  ver une acti  vité et 
il ne faut sur  tout pas hési  ter à l’employer abon  dam  ment. Cepen  dant, si vous avez 
énor  mé  ment d’infor  ma  tions à faire pas  ser, il peut être alors plus effi    cace de recou -
rir à la vidéo afi n de per  mettre à l’évaluateur de visua  li  ser une séquence dans son 
ensemble. Pour ce faire, il existe deux méthodes rela  ti  ve  ment simples à mettre en 
œuvre : uti  li  ser une caméra numé  rique pour fi l  mer l’écran ou bien employer un logi -
ciel de screencast1.

Pro  duc  tion des élèves

Gar  der la trace de la pro  duc  tion des élèves est par  ti  cu  liè  re  ment inté  res  sant : outre le 
fait que cela pourra ser  vir de preuves à l’acti  vité péda  go  gique exer  cée par le can  di  dat 
à la cer  ti  fi   cation, cela per  met  tra éga  le  ment d’ana  ly  ser les acti  vi  tés de l’élève et, par 
consé  quent, d’inter  ro  ger sa pra  tique péda  go  gique.
En ce sens, toute pro  duc  tion d’élève, quel que soit son for  mat, doit être conser  vée. 
Si le for  mat n’est pas nati  ve  ment numé  rique, met  tez tout en œuvre pour le conver  tir 
dans un for  mat numé  rique. Voici une liste non exhaus  tive de tech  niques per  met  tant 
d’obte  nir des traces numé  riques de l’acti  vité des élèves :

numérisation de tra  vaux réa  li  sés sur papier •
photo  graphie de tra  vaux •
copie d’écran •
enre  gis  tre  ment audio numérique (podcast) •
screencast •
enre  gis  tre  ment vidéo •
tableau blanc inter  ac  tif •

Vous devez tou  te  fois faire atten  tion à res  pec  ter le droit à l’image des per  sonnes que 
vous fi l  mez. Si vous fi l  mez ou photo  gra  phiez des élèves dans le cadre d’une acti  vité 
péda  go  gique, vous devez obte  nir l’auto  ri  sa  tion de leurs parents ou bien faire en sorte 
qu’ils ne soient pas reconnais  sables.

1 Le screencast est une tech  no  logie logi  cielle qui per  met de réa  li  ser une cap  ture vidéo de tout ou par  tie 
de ce qui se passe sur l’écran de l’ordi  na  teur. Nous détaille  rons un exemple d’uti  li  sation des logi  ciels de 
screencast dans la deuxième par  tie de l’ouvrage.

Pour qu’une copie d’écran soit effi    cace, il faut la scénariser, c’est- à-dire 
réfl é  chir à son agen  ce  ment et aux infor  ma  tions qui doivent fi gu  rer à 
l’écran (mas  quer les infor  ma  tions inutiles et mettre au pre  mier plan ce 
qui est impor  tant). Le contexte doit être iden  ti  fi able faci  le  ment et la copie 
d’écran ne doit pas être gra  tuite, mais venir en appui à une démons  tra  tion. 
Il ne faut pas hési  ter à retra  vailler la copie d’écran dans un logi  ciel gra -
phique en la rognant, la re cadrant, en ajou  tant des commen  taires ou une 
légende et en sur lignant les élé  ments impor  tants.

...
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Respect des for  mats de fi chiers stan  dard 

La créa  tion de docu  ments numé  riques  pose le pro  blème du choix de leur for  mat. 
En toute bonne logique, on ne devrait pas avoir à se poser de ques  tions puisque les 
normes lis  tées dans le Réfé  ren  tiel géné  ral d’interopérabilité 1 (RGI ) devraient s’impo -
ser à nous, mais la lec  ture de ce docu  ment étant un peu ardue, nous nous bor  ne  rons 
à énon  cer quelques règles faciles à mettre en œuvre :

N’uti  li  sez que des for  mats de fi chiers stan  dards •   et ouverts.
En consé  quence, ban  nis  sez les for  mats de fi chiers pro  prié  taires (par exemple, les  •
fi chiers bureau  tiques de la suite Microsoft  Offi  ce) ou tota  le  ment exo  tiques.
Pour les fi chiers gra  phiques, uti  li  sez le for  mat JPEG. •
Pour les copies d’écran, sau  ve  gar  dez avec une réso  lu  tion de 72 DPI ( • dip per in ch, 
soit points par pouce) car il s’agit de la réso  lu  tion native de votre écran.
Pour les docu  ments de trai  te  ment de texte, convertissez- les sys  té  ma  ti  que  ment au  •
for  mat PDF. Si vous n’avez pas le logi  ciel Acro bat per  met  tant de géné  rer un fi chier 
PDF, uti  li  sez l’appli  ca  tion gra  tuite PDF Creator 2 ou bien un conver  tis  seur en 
ligne3.
D’une manière géné  rale, rédui  sez la taille de vos docu  ments en les compres  sant car  •
cela aug  men  tera leur vitesse de téléchargement pour la per  sonne qui consul  tera les 
pièces de votre dos  sier numé  rique.
Ne met  tez pas de lettres accen  tuées dans les noms de fi chiers que vous pro  dui  sez et  •
n’employez pas de carac  tères autres que les carac  tères alpha  nu  mé  riques.

1 http://tinyurl.com/C2i2e-rgi
2 http://sourceforge.net/projects/pdfcreator/
3 Par exemple, http://www.xps2pdf.org
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