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1 Un outil de suivi académique numérisé : quel sens ? 

L’année 2015-2016 a vu la mise en place dans l’académie d’un outil de suivi. Ce référentiel s’appuie 

sur deux textes incontournables : 

 Référentiel des compétences professionnelles des métiers du professorat et de l'éducation 

o B.O  n° 30 du 25 juillet 2013  

o NOR : MENE1315928A - arrêté du 1-7-2013 - J.O. du 18-7-2013 - MEN - DGESCO A3-3    

 Modalités d'évaluation du stage et de titularisation des personnels enseignants et 

d'éducation de l'enseignement public 

o B.O n°13 du 26 mars 2015 

o NOR : MENH1506379N - note de service n° 2015-055 du 17-3-2015 - MENESR - DGRH 

B2-3 

Cet outil, au cours de l’année 2015-2016, a été l’occasion d’usages divers de la part des tuteurs. On 

a surtout constaté que les modalités concrètes de sa mise en œuvre ne pouvaient pas être prescrites. 

Cette année nous avons donc précisé dans le document de cadrage que seul le contenu de cet outil de 

suivi (compétences/attendus/descripteurs) sera une référence incontournable pour tous les tuteurs et 

les stagiaires. 

Cette décision rend les deux tuteurs, en relation avec leur stagiaire, maître de la nature des supports 

qu’ils utiliseront pour leurs retours formatifs aux stagiaires. 

Dans ce contexte, après de nombreuses consultations, nous avons pris l’initiative de mettre au 

point un outil complètement numérique. 

Nous avons essayé dans le cahier des charges de cet outil de suivi numérique de traduire certaines 

des préoccupations des tuteurs: 

 un outil numérique qui pourra servir de trace formative et qui appartiendra au trio 

(tuteurs/stagiaire). 

 un outil « indépendant » sur la forme des avis que les tuteurs de terrain devront déposer sur 

Astuce et qui en aucun cas ne sera à communiquer en tant que tel aux corps d’inspection. 

 un outil qui permet de combiner des bilans de compétences et des écrits permettant au 

stagiaire de se mettre en réflexion et en projet. 

 un outil qui permet à la fois des « retours sur les visites » et des moments « d’auto 

positionnement » du stagiaire 

 un outil qui permet de suivre la chronologie des temps de formation sur l’année.  

Assurément cet outil est encore appelé à évoluer, l’équipe qui a présidé à sa mise en place sera 

vigilante à sa mise en œuvre et attentive aux remarques qui pourront être faites sur son utilisation. 
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2 Généralités 

L’outil de suivi est un fichier « Excel ». 

Ce fichier est constitué de « Feuilles ». Plusieurs feuilles (comme par exemple COM_PRIVATE et 

DATA) sont cachées car elles ne servent qu’à stocker des informations. Elles sont donc inaccessibles 

pour simplifier l’interface utilisateur.  

Faire afficher ces feuilles n’est cependant pas très compliqué. Vous pouvez le faire mais il est 

fortement conseillé de les laisser « cachées » car elles ne vous serviront à rien. 

Les différentes feuilles sont « protégées » par un mot de passe que nous ne communiquons pas 

pour éviter la suppression accidentelle des formules et simplifier l’ergonomie.  

 

Les feuilles accessibles par l’utilisateurs sont les suivantes : 

 A_LIRE 

 INFORMATIONS 

 REFERENTIEL 

 TA_1 jusqu’à TA_10 

 SYNTHESE 

 SYNTHESE_GLOBALE 

 EDITION_RAPPORT 

 BILAN_PA 

 BILAN_DU 

 GESTION_COM 

 DESCRIPTEURS 

Les feuilles inaccessibles par l’utilisateur sont les suivantes : 

 DATA 

 DATA_2 

 COMMENTAIRES 

 EVALUATION 
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Nom de la feuille Commentaires 
A_LIRE Cette feuille est un résumé de la documentation utilisateur 

REFERENTIEL Cette feuille vous permet d’avoir une vue globale du référentiel des 
compétences avec la liste exhaustive des descripteurs de niveau 1 et 2. 

INFORMATIONS C’est dans cette feuille que vous allez entrer les informations générales (les 
noms des tuteurs et du stagiaire, les dates et les types des différents temps 
d’observation ….) 

TA_1 à TA_10 Dans ces 10 feuilles associées à un temps d’analyse, vous allez pouvoir 
avoir la possibilité de mettre une évaluation pour chacun des « attendus 
des compétences » et saisir un commentaire.  
Chacun de ces temps d’analyse peut correspondre à un « auto-
positionnement » ou à une « visite » 
 

SYNTHESE Cette feuille vous permet d’avoir une vue globale sur le dossier du stagiaire. 
Vous pouvez accéder à l’ensemble des différents temps d’analyse. Vous 
pourrez ainsi voir : 
Les compétences observées pendant les temps d’observation.  
Les commentaires  
Dans cette feuille vous avez la possibilité de visualiser l’ensemble des 
commentaires pour chaque temps d’analyse en choisissant l’option 
« EN_TOTALITE », et cela quelle que soit la compétence sélectionnée. 
Si vous choisissez l’option « PAR_COMPETENCE » il n’y aura que le 
commentaire associé à la compétence d’affichée.  

SYNTHESE_GLOBALE Cette feuille vous permet d’avoir un « visuel » sur l’ensemble des 
compétences validées dans les différents temps d’analyse. 
Cette feuille a été conçue pour être imprimée. 

EDITION_RAPPORT Cette feuille est en quelque sorte un « clone » des différentes feuilles TA_1 
à TA_10 mais dans une version « imprimable ». 
Il vous suffit de sélectionner le temps d’analyse que vous souhaitez 
visualiser via la liste déroulante puis utiliser la fonction « Imprimer » du 
logiciel ». 

BILAN_PA Cette feuille vous permettra de compléter et d’éditer le bilan de 
compétences que nous devons remettre à la scolarité de l’ESPE pour un 
stagiaire « Parcours A ».  

BILAN_DU Cette feuille vous permettra de compléter et d’éditer le bilan de 
compétences que nous devons remettre à la scolarité de l’ESPE pour un 
stagiaire « Parcours DU ». 

GESTION_COM Cette feuille vous permettra de récupérer via un « copier/coller » les 
commentaires saisis pour une utilisation dans un autre logiciel. 
Pour chaque attendu de compétence, vous avez la possibilité de les 
récupérer un par un pour : 
Chaque temps d’analyse 
Pour tous les temps d’analyse (ils seront concaténés) 
 

DESCRIPTEURS Cette feuille vous permet d’afficher les descripteurs de niveau 1 et de 
niveau 2 pour les différentes compétences pour vous aider à rédiger vos 
commentaires 
Des liens ont été mis en place pour que vous puissiez y accéder directement 
dans les différentes feuilles. 
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2.1 Comment utiliser ce fichier « Excel » 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

1.1 : Ouvrir le fichier Excel 

« OUTIL_SUIVI_STAGIAIRE_VERSION_2 » 

1.2 Enregistrer ce fichier Excel sous un autre nom  

Comme par exemple 

« ODS_PRENOM_NOM » 

 

2.1 Renseigner les informations générales de la feuille 

« INFORMATIONS » 

 

Pour chacun des temps d’analyse, il faudra répéter 

les opérations suivantes 

 

3.1 Renseigner les informations spécifiques au 

temps d’observation dans la feuille 

« INFORMATIONS ». . Ces informations seront 

automatiquement reportées dans les feuilles « TA_1 

à TA_10 » mais aussi dans d’autres feuilles 

 

3.2 Dans les feuilles « TA » vous pourrez mettre des 

évaluations aux différents attendus de compétences 

et saisir des commentaires 

 

3.3 La feuille « SYNTHESE » et 

« SYNTHESE_GLOBALE » vous permettra de suivre 

les différentes compétences déjà observées.  

 

 «  
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3 Description des différentes étapes 

3.1 Etape 1.1 : ouvrir le fichier « Excel » 

Rien de particulier  

3.2 Etape 1.2 : Enregistrer ce fichier Excel sous un autre nom 

Pour renommer le fichier, il faut aller dans le menu « Fichier » et sélectionner la fonction 

« Enregistrer sous ». 

Vous pouvez par exemple donner le nom suivant : ODS_PRENOM_NOM 

Si vous souhaitez garder une trace des différentes versions correspondant  aux différents « temps 

d’observation » vous pour rajouter « V1 » puis « V2 » … au nom du fichier. 
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3.3 Etape 2.1 : Renseigner les informations générales de la feuille 

« INFORMATIONS » 

Ces informations se trouvent sur le haut de la feuille. 

Les cellules que vous devez renseigner ont une couleur de remplissage « rouge pâle ».  

Les cellules en « rouge pâle » sont les seules que vous pouvez modifier dans cette feuille 

 

Ces informations seront reportées automatiquement dans les autres feuilles. 
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3.4 Etape 3.1 : Renseigner les informations spécifiques dans la feuille 

« INFORMATIONS » 

Vous avez deux informations à saisir : la date et l’information sur le ou les tuteurs présents. Le 

stagiaire peut aussi se positionner. 

 La date : le format « date » dans Excel est de la forme suivante : « jj/mm/aa » (vous devez 

utiliser le signe / comme séparateur. Si vous ne le faites pas la date ne s’affichera pas 

correctement.) 

 
 L’information sur le ou les tuteurs présents. 

 

o Si l’option « stagiaire » est choisie, nous considérons qu’il va s’agir d’un « auto 

positionnement ». L’affichage sera alors le suivant : 

 

o Si l’une des trois autres options est choisie, nous considérons qu’il va s’agir d’une 

« visite ». L’affichage sera alors le suivant : 
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3.5 Etape 3.2 : Saisie des évaluations et des commentaires dans les feuilles « TA_1 

à TA_10 » 

Pour optimiser l’espace nous avons codé les différentes compétences ainsi que la définition des 

descripteurs. 

3.5.1 Les informations affichées 

Les informations « générales » 

Les informations que vous avez saisies dans la feuille « INFORMATIONS » relatives au temps 

d’observation sont affichées. 

 

Nous avons : 

 le nom du ou des tuteurs présents ou du stagiaire 

 La date de la visite 

 Le type : « visite » ou « auto » : dans notre cas il s’agit d’une visite puisque « les deux » ont 

été sélectionnées 

 L’établissement et la classe. 
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3.5.2 Mettre une évaluation et un commentaire associé à un « attendu de compétence » 

Vous avez une liste déroulante pour chacun des attendus. Il suffit de choisir l’évaluation dans la 

liste proposée.  

 

Maîtrise Insuffisante M_I 

  

Maîtrise à Consolider M_C 

Maîtrise Satisfaisante M_S 

Très Bonne Maîtrise T_B_M 
 

La cellule adjacente vous permet d’écrire un commentaire associé à l’attendu de la compétence 

3.5.3 Les compétences à évaluer prioritairement 

 

Les compétences avec cette « couleur de fond » sont à évaluer prioritairement lors des premières 

visites. C’est pour cette raison que vous les retrouverez avec cette couleur dans les cinq premières 

feuilles « TA_1 » à « TA_5 ». Il est à noter que rien ne vous empêche de les évaluer dans les feuilles 

suivantes « TA_6 » à « TA_10 » 
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3.5.4 Accéder aux descripteurs 

Pour rédiger votre commentaire vous pouvez vous aider des « descripteurs » associés. Pour accéder 

à cette liste, il vous suffit de cliquer sur la cellule « Descripteur ». Vous trouverez ce bouton dans 

l’entête des 10 feuilles « TA_1 » à « TA_10 ». 

 

Pour revenir à votre feuille « TA_x » il vous suffit de cliquer sur le bouton correspondant. 

 

Pour avoir accès aux descripteurs d’une compétence donnée, il suffit de la sélectionner dans la liste 

déroulante. 
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3.5.5 La récupération des descripteurs 

Afin de rédiger votre commentaire, vous pouvez récupérer le texte associé à chaque descripteur via 

un « copier » et vous en servir en faisant un « coller » dans la cellule commentaire que vous 

souhaitez. 

Attention à ne pas faire un « coller classique » mais un « collage spécial ». En effet vous ne devez 

coller que la « valeur ». Il ne faut donc pas faire un « coller » ou un « contrôle V » mais  bien faire ce 

« collage spécial ».  

Avec le logiciel « Excel », il faut cliquer sur le bouton « droit » de la souris pour afficher le menu 

contextuel puis choisir l’option « Valeur ».  
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Accéder à l’ensemble des descripteurs d’une compétence. 

Vous pouvez récupérer en une seule fois l’ensemble des descripteurs de niveau 1 ou 2 .Ils ont été 

« concaténés » dans une seule cellule et ils sont affichés en bas de la feuille. 
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4 La feuille de synthèse (SYNTHESE) 

Cette feuille vous permet d’avoir une « vue d’ensemble » du dossier 

 

Pour chacun des temps d’observation, vous avez une vue sur l’ensemble des compétences. 

4.1 La lecture des commentaires 

Dans cette feuille, vous pouvez lire les commentaires par attendu de compétence ou en totalité. 
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4.1.1 Par compétence 

Si vous choisissez cette option, vous devrez choisir ensuite l’attendu de la compétence dans la liste 

déroulante. 

La ligne « COM_PRES » vous indique si un commentaire a été créé. Cela vous évitera de chercher à 

afficher un commentaire qui n’existe pas. 

 

4.1.2 En totalité 

Si vous choisissez cette option, la « concaténation » de l’ensemble des commentaires s’affichera 

dans la zone d’affichage. La liste déroulante présentée précédemment ne servira plus à rien pour cette 

option 

 

  



ESPE LYON 1 Outil de Suivi des Stagiaires 2020/ 2021 

DOCUMENTATION_OUTIL_SUIVI_2020_2021_V1  Page : 16 / 22 

5 La feuille de synthèse globale (SYNTHES_GLOBALE) 

Cette feuille vous permet d’avoir une vue globale sur le dossier.  

Elle a aussi été conçue pour être « éditable ». 
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6 La feuille d’édition du rapport (EDITION_RAPPORT) 

Cette feuille est en quelque sorte un « clone » des différentes feuilles TA_1 à TA_10 mais dans une 

version « imprimable ». 

Il vous suffit de sélectionner le temps d’analyse que vous souhaitez visualiser via la liste déroulante 

puis utiliser la fonction « Imprimer » du logiciel ». 
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Aperçu du rapport  
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7 Les feuilles de bilan de compétences (BILAN_PA et BILAN_DU) 

Ces deux feuilles conçues dans un format « éditable » vous permettront de compléter et d’éditer 

le bilan de compétences que nous devons remettre à la scolarité de l’ESPE pour un stagiaire « Parcours 

A » ou de « Parcours DU. 

Une partie des données renseignées dans la feuille « INFORMATION » seront récupérées 

automatiquement 

7.1 Feuille : BILAN_PA 

Sur cette feuille trois zones sont à remplir :  

 Les évaluations via une liste déroulante 

 La note sur 20 

 Un avis pour l’évaluation 
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7.2 Feuille : BILAN_PA 

Sur cette feuille deux zones sont à remplir :  

 Les évaluations via une liste déroulante 

 Un avis pour l’évaluation 
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8 La feuille de gestion des commentaires (GESTION_COM) 

Cette feuille vous permettra de récupérer via un « copier/coller » les commentaires saisis dans les 

autres feuilles (TA_1 à TA_10) pour une utilisation dans un autre logiciel (comme Word ou Astuce) 

Pour chaque attendu de compétence, vous avez la possibilité de les récupérer un par un pour : 

 Chaque temps d’analyse 

 Pour tous les temps d’analyse (ils seront concaténés) 

8.1 Récupération des commentaires par « temps d’analyse » 

Il vous suffit de choisir le temps d’analyse via la liste déroulante et ils vont s’afficher sur la colonne 

de gauche.  

Pour récupérer un commentaire il suffit de sélectionner la cellule puis d’utiliser la fonction 

« Copier » du logiciel ou un « Ctrl C ».  
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8.2 Récupération de la globalité des commentaires  

Les commentaires de tous les temps d’analyse ont été « concaténés » et ils se trouvent sur la 

colonne de gauche. 

 Pour récupérer un commentaire il suffit de sélectionner la cellule puis d’utiliser la fonction 

« Copier » du logiciel ou un « Ctrl C ».  

 

 

 


