La grille d évaluation et d autoévaluation

La grille 4 évaluation

Objectif : Au terme de I'activité d’évaluation, le stagiaire sera capable de réaliser un CV ainsi

qu'une lettre de ivation afin de pi la ion PMTIC.
Savalr prendre connaissance des consignes
Le stagiaire est capable de .... Oui Non
Le stagiaire sait accéder  sa boite e-mail
Le stagiaire sait utiliser les fonctions de base de I'e-mail
(lire, envoyer, répondre)
Le stagiaire sait ouvrir une piéce jointe regue par e-mail
La réalisation du CV « PMTIC »
Le stagiaire est capable de ... Oui Non

D’accéder au logiciel Word

Créer un nouveau document

Mettre en forme le texte

Appliquer des styles

Choisir une police

Aligner le texte

Encadrer le texte

Insérer des puces

Enregistrer un document ‘

Partage sur reseaux soclaux

Le stagiaire est capable de ... oui

Ouvrir un navigateur web

Utiliser les boutons de navigation propre au navigateur

Se rendre sur un site donné

Transférer/Partager des documents

Commenter une publication (donner son avis)

Appréciation globale de I'activité d évaluation

Feedbacks

Modifier le texte (taille, couleur, etc.)

Aligner le texte

Encadrer le texte

Insérer des puces

Insérer une forme, une image ou un tableau et les
positionner en fonction des besoins

Travailler le style et la forme du tableau

Modifier une image (fond, forme, recadrage et rognage)

Enregistrer un document

La réalisation de [a letire de motivation « PMTIC »

Le stagiaire est capable de ... oui
D'accéder au logiciel Word
Créer un nouveau document
Mettre en forme le texte
Appliquer des styles

Choisir une police

Modifier le texte (taille, couleur, etc.)

Merci d’avoir pris le temps de vous

des acquis de formation.

Grutman, M. Maréchal, A.
Scevenels, L. Zavagno, L.

intéresser a notre projet d’évaluation

Nous restons a votre disposition pour
toutes éventuelles questions.

¥ PMTIC

http://www.pmtic.net

LabSET

Université
de Liege

PMTIC la formation aui tombe a Pic !

Une évaluation loin d étre bidon :
L’activité d’évaluation proposée permet d’évaluer plusieurs unités de formation. Le
scénario proposé est concret, compréhensif et fait sens dans la vie réelle des
apprenants. L’évaluation se déroule en fin de formation afin de proposer un bilan
des acquis aux stagiaires.

Objectifs :

Du formateur : Tout au long de I'activité d’évaluation, le formateur sera capable d’évaluer
les savoirs et savoir-faire (des UF) de chaque stagiaire rencontrés par |'activité.

Des stagiaires : Au terme de I'activité d’évaluation, le stagiaire sera capable de réaliser un
CV ainsi qu’une lettre de motivation en vue de promouvoir la formation PMTIC.

>/
La lettre de motivation servira également de feedback pour les formateurs. @
)
Etapes: Timing :
Une demi journée en fin de
1. Réception d’un email explicatif (Gmail) formation. m\?‘;'
2. Réalisation du CV individuellement et de la . ;,)m
lettre de motivation
3. Connexion et partage sur Drive Public -
4. Commenter les productions. Des demandeurs d’emploi

Indices

- Un feuillet d’aide ;
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- Les stagiaires peuvent s’aider du CV et de la lettre réalisé durant la

JS *~ formation ;
Ny

- La grille d’évaluation.

- L"accés ainternet est aussi disponible. ;



Les savoirs & savoir-faire rencontres dans
chaque UF

L'activité proposée touche a toutes les unités de formation PMTIC,
cependant tous les savoirs et savoir-faire ne sont pas rencontrés dans

I’évaluation.

Voici la liste de ceux qui seront évalués. v

Savoirs

Savoir-faire

-
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Savoirs

Savoir-faire

- Comprendre le
fonctionnement du mail

- Comprendre le
fonctionnement des réseaux
sociaux

Savoirs

- Accéder a sa boite mail

- Utiliser les fonctions de base
d'un email (lire, envoyer,
répondre et supprimer un
message)

- Ouvrir une piéce jointe regue
par mail

Savoir-faire

Connaitre |'organisation du
bandeau principal

- Connaitre les
fonctionnalités liées aux
onglets Accueil,

- Insertion, Mise en page,
Outils Image, Outils Tableau

Savoirs

- Ouvrir et fermer le logiciel

- Créer un nouveau document

- Appliquer des styles

- Mettre en forme le texte (aligner du
texte, insérer des puces, choisir la -
police, modifier I'aspect du texte,
encadrer du texte)

- Utiliser les fonctionnalités couper,
copier, coller

- Insérer une forme et une image et
les positionner dans le texte en
fonction des besoins (habillage)

- Modifier une image (rognage,
recadrage, fond, forme)

- Insérer un tableau

- Travailler le style d’un tableau

- Modifier la disposition d'un tableau
existant

Appliquer le mode de présentation
adapté aux besoins (portrait ou
paysage)

- Enregistrer un document

Savoir-faire

- Connaitre les composants
principaux d’un ordinateur
- Connaitre les généralités
du systéme Windows 8
(interface, applications)

- Ouvrir le menu contextuel

- Utiliser les fonctions de base
de l'interface Windows sur
base des indices
iconographiques (fermer,
agrandir, rétrécir, etc.)

- Utiliser les fonctions de base
applicables a des fichiers et
des dossiers (couper, coller,
copier, renommer, supprimer,
etc.)

- Utiliser les touches
principales du clavier (ENTER,
CTL, ALT, etc.)

- Utiliser la souris pour
positionner le curseur et
sélectionner du texte

- Se rendre sur un site donné

- Rechercher une information
spécifique dans un site

- Utiliser les boutons de navigation
propres au navigateur

- Ouvrir un navigateur web

- Transférer des documents dans son
espace virtuel personnel

L'e-mail explicatif

Ta formation PMTIC touche déja a sa fin. Cependant, il te reste un dernier challenge
a relever. A travers toutes ces séances de formation tu as développé de nombreuses
é et acquis b p de savoirs et ir-faire informatiques. Il est donc temps

de nous montrer de quoi tu es capable !

Pour ce dernier exercice nous te demandons de réaliser un CV ainsi qu’une lettre de
motivation. Tu as déja réalisé ce genre d’exercice mais ATTENTION cette fois il servira a
promouvoir la formation PMTIC.

Le but, dans un cv traditionnel, est de mettre en avant tes compétences et tes
expériences p i lles. Ici, il t'est dé de présenter les différentes activités que
tu as vécues et de vanter les qualités de la formation PMTIC. Tu es invité a travailler tant sur
le fond que sur la forme. Sois honnéte et laisse place a ta créativité | Tu es libre d’ajouter
toutes les informations qui te semblent pertinentes ou qui donnent une plus-value a ton CV
(ex : description, horaire, lieu, etc.).

La lettre de motivation va te permettre de partager ton ressenti, en effet nous te
donnons I'opportunité « d’évaluer » la formation, de donner ton avis, de proposer des axes
de progression et de t’ i sur ce que tu as vécu et sur ce que tu as appris.

Une fois ton travail terminé, il t'est demandé de le partager sur Drive, et de
commenter positivement les travaux réalisés par tes collégues.
Le but est de réaliser en collaboration avec les stagiaires en info-graphisme une mosaique
reprenant les CV réalisés par chacun d’entre nous et de montrer ce que nous avons appris
ensemble !

Si tu te trouves en difficulté, un feuillet d’aide est mis 2 ta disposition. Tu as droit 3
un joker, c’est a dire une consultation « gratuite » du fascicule, aprés, chaque passage sera
pris en considération par le formateur pour I'évaluation finale. Tu disposeras d’une copie de
Ia grille d’éval Ce d tout au long de I'activité, tu sauras donc
précisément ce qui est attendu de toi. Quand tu auras terminé, tu compleéteras la grille en
guise d'autoévaluation !

C'est parti, a toi de jouer, ta mission commence dés que tu m’auras envoyé un accusé
de réception de cet e-mail ! Si tu as besoin d’information complémentaire, je reste a ta
I durant toute I' ion |

Bon travail et surtout amuse-toi !

Les feuillets d aide

1. Mettre en forme le texte

-> Je souhaite appliquer un style 3 mon texte

-> Je souhaite choisir une police
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> Je souhaite encadrer mon texte

1. Cliquer que I'onglet “CREATION"
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2. Cliquer sur “Bordures de page”
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3. Cliquer sur “Bordures”

4. Cliquer sur “Encadrement”
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