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Suivi de stage / PFMP
par outil collaboratif

Jean-Paul Gourdant
Professeur Eco-gestion — LTP ICOF

jean-paul.gourdant@icof.fr



Pour commencer, deux questions...

e Dans le cadre de vos classes,
avez-vous a suivre des éleves/étudiants
lors de périodes de stage / périodes de
formation en milieu professionnel (PFMP) ?

* Quelle est LA difficulté principale
rencontrée lors de vos suivi de stage / PFMP ?



Solution proposeée :
Suivi de stage/PFMP par outil collaborati
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Recherche

Entreprise Ajouter une liste
Stratégie de recherche

Fiche d'identité
o116 $3

Cutils de recherche

Compétences a exercer lors du stage
o5 @2

= @21

Ajouter une carte. ..

Ajouter une carte... Ajouter une carie. ..



Un outil de gestion de projet...

..deétourne
e Trello:
* gratuit
e intuitif Tableau

* multiplateformes (web)

* Principe initial :
 Suivi collaboratif de projets
 Listes avec éléments a déplacer
* |dées / A faire / En cours / Fait

* Inclure annexes, commenter...

Déplacer une Carte

* Principe modifié
* 1 espace (tableau) par étudiant
* Acces partagé par étudiant et enseignants
* Amélioration progressive des contenus au cours du stage/PFMP



3 applications d’utilisation

Suivi de recherche d’entreprise

e AG 1® année
e Méthodologie de recherche d’entreprise

Suivi des activités

e AG 1€ année

e Activités de Gestion Relations Clients/Fournisseurs
et Communication

Suivi de projet

e AG 2¢ année
e Projet de développement




3 problématiques liées aux stages/PFMP

* Gérer le temps :
* avant le stage/PFMP : recherche

* pendant le stage/PFMP : déroulé en entreprise
 apreés le stage/PFMP : fiche ou rapport, épreuve CCF ou ponctuelle...

e Gérer l'espace et les gens :
* Peu de temps collectif (en classe)
* Progression individuelle
e 2 enseignants sur le suivi + éventuels autres partenaires

e Guider la compréhension et |a réalisation :
* Adopter une démarche
 Commenter et conseiller pour rythmer, controéler, valider
* Apprendre a rendre compte et a garder trace

¥



Principe du suivi par outil collaboratif

* Suivi sur le long terme :
* Débuter des septembre-octobre jusqu’a fin année

* Méme outil en 1€ et 2¢ année
* Uoutil garde en mémoire la trace des opérations passées

e Outil individuel partageé :
* Au moins 3 personnes concernées : étudiant, 2 enseignants...
* 1 espace de travail collaboratif par étudiant
* Suivi et échanges possibles a tout moment

* Structuration de l'outil de suivi :
* Etapes progressives, amélioration des contenus
* Intégration d’annexes et réutilisation possible des contenus
* Evaluation possible (motivation, amélioration, positionnement)

¥




Suivi de |la classe

A AG12016-17 (0 Tableaux & Membres ¥ Paramétres

Stage AG1 2017 BACAR Stage AG1 2017 BARDAKOFF v Stage AG1 2017 BEKHALED Stage AG1 2017 BODET

Stage AG1 2017 BOULON Stage AG1 2017 BRAULT Stage AG1 2017 COIFFIER Stage AG1 2017 CROSO

Stage AG1 2017 DARGENT Stage AG1 2017 DE Stage AG1 2017 DEPARIS Stage AG1 2017 GENIN

RANCOURT

Stage AG1 2017 KALEBA Stage AG1 2017 LAMRIBENE Stage AG1 2017 NEGOUAI Stage AG1 2017 PARROCHIA

Stage AG1 2017 PORTA Stage AG1 2017 RAMBOZ Stage AG1 2017 RAUZY Stage AG1 2017 RAVEL

Stage AG1 2017 REVEYRAND Stage AG1 2017 ROSSIGNOL Stage AG1 2017 TABAUD Stage AG1 2017 TERRY

Stage AG1 2017 VALLERY Stage AG1 2017 VERDY- Stage AG1 2017 VIDON
THONNAT

Créer un tableau...




En 1¢ année (applications 1 et 2

* Suivi en 2 temps
e Avant stage/PFMP
* Pendant stage/PFMP

e Application 1:
Recherche d’entreprise

GRCF Clients

Titre de I'activité

e Application 2 :
Suivi des et
e e, 7 Tache du référentiel
aCtIVIteS Contraintes

Description des travaux
Démarche suivie

Outils utilisés

Résultats obtenus

+ piéces jointes

Recherche

Entreprise

Fiche d’identité Outils de recherche

Informations principales cv
Lettre de motivation

Contacts Stratégie de recherche

Historique des contacts Contraintes
Objectifs

Contacts

Tableau récapitulatif
Liste des contacts

GRCF Fournisseurs Communication

Titre de I'activité Titre de I'activité

Objectif Objectif

Tache du référentiel Tache du référentiel
Contraintes Contraintes
Description des travaux
Démarche suivie

Description des travaux
Démarche suivie

Outils utilisés Outils utilisés

Résultats obtenus
+ piéces jointes

Résultats obtenus
+ piéces jointes

Accueil

Echanges entre enseignants et
étudiant, évaluation...

Autres

Titre de I'activité

Objectif

Tache du référentiel
Contraintes

Description des travaux
Démarche suivie

Outils utilisés

Résultats obtenus

+ piéces jointes



Application 1
recherche d’entreprise (AG 1° annee

Stage AG1 2017 RAMBOZ AG12016-17 <% & Visible parune équipe

Suivi Recherche
D
Outils de recherche
= o7 @2
]
Accueil
= o3 Stratégie de recherche

o5 @1 &3

Compétences a exercer lors du stage
&1 Stage trouvé :

E o1

Ajouter une carte...

Ajouter une carte...

Retour d’expérience :
e Peu d’éléments a remplir (bonne introduction)
* Suivi sur plusieurs mois (octobre-avril)
e Difficulté pour un remplissage systématique
e Utile pour un état des lieux global
* Ne prévoir qu’une évaluation finale,

car grande diversité de situations

Entreprise

o
Fiche d'identité

= o

Contacts

= p?2

Ajouter une carte...

£ Outils de recherche

Dvans la liste Recherche

Etiquettes
-
= Modifier la description...
%) Piéces jointes

lettre de motivation.doc
Ajouté 27 sept. 2016 4 15:39

DOC
[Z Quvrir dans un nouvel onglet X Supprimer &
Commenter
CV Chioé ROSSIGNOL.doc
Ajouté 27 sept. 2016 4 15:35
DocC

[ Ouvrir dans un nouvel onglet X Supprimer &
Commenter

Ajouter une pigce jpinte. ..

¢ Ajouter un commentaire

.@ e un eementa e

Envoyer
‘= Activité

Q JP Gourdant

@rossignolchloe ok pour ces deux éléments

Masqguer les détailz

Hier & 18:468 - Modifier - Supprimer

RC Rossignol chloe

J'ai modifié mon CV et ma LM ! Mon CV tient sur une page et de toute facon je
faiz une lettre différente pour chague entreprize. Celle ci est une letire de
"bass".

Je vous mettrais tout en PJ.

10 janw. & 16:01 - Répondre - Supprimer

RC Rossignol chloe a supprimé la pigce jointe CV_Chloé_ROSSIGNOL.doc de cette
carte 10 janv. & 15:57

Ajouter

£ Membres
& Etiquettes
[ Checklist
@ Echéance
# Pigce jointe
Actions

- Déplacer
& Copier

< S'abonner

& Archiver

Partagez et plus...




Application 2
suivi des activites (AG 1 année

Stage AG1 2016 SILVA ¢ & Privé

GRCF CLIENTS GRCF FOURNISSEURS COMMUNICATION
Demande de remboursement Pointage des factures - Suivi relevé —
locataire des dépenses Appel Téléphonigue - Demande de
= o2 = o1 renseignements (Facture)
= o2
=@ Ajouter une carte...
Classement Factures non parvenues - Tableaux Appel téléphonique : Stopper
= o1 croisé dynamique prélévement (facture)
= o3 93 = o1
-3 o Appel téléphonique © Facture d'avoir
-J Codification et comptabilisation des non recu
(= Tactures = o1
Courrier = @3
E el et Ajouter une carte...
Courrier - Demande copie facture
—3

= 21

Traitement des réclamations
= 1 21

Tableau comparatif
o1 @1

Courrier - Demande de réglement
s el e Comparer les offres des prestataires.

@1

Création tableau recensement 2015

= o1 92 Bon pour accord - devis
2 21
Remise de chéque
= 21 Conirdle des réglements
= e

Nouvelle base de donnée

= o1 Ajouter une carte....

Ajouter une carte...

Retour d’expérience :

* Aide a s’approprier des taches récurrentes
en approfondissant leur analyse

* Bon appui en vue de fiches a rédiger (CCF)

* Possibilité d’évaluations sur certains criteres
a différents temps dans le stage/PFMP

Suivi Stage

Evaluation 1
=%

£l Traitement des réclamations
Dans la liste GRCE CLIENTS

Etiquettes

A'conserver pour CCE documents arecuperer e

Description Editer
Objectif

L'objectif est de traiter par courrier une réclamation recu par la société MYLAN
concernant leur local déchets qui a é&té encombré par une autre entreprise. Je
dois donc les mettre en garde pour que ces nuisances ne se reproduise plus.

Tache du référentiel

A1.3 - Gestion de la relation avec les fournisseurs
T13.2 - Traitement et suivi des réclamations

Contraintes
Il n'y avait pas de contraintes.
Description des travaux

Ma tutrice m'a imprimé les mails contenant la réclamation de la société MYLAN.
J'ai donc ouvert le logiciel Word pour réaliser le courrier. J'ai saisi 'adresse de
I'entreprise PUMA puis en objet j'ai indiqué qu'il s'agissait d'une réclamation
concernant le local déchets puis j'ai précisé qu'il s'agissait d'une leftre
recommandée. J'ai ensuite indiqué la date et |a ville.

J'ai saisi un titre de civilité puis j'ai commencé par une phrase d'introduction en

Montrer la description détailée

%) Piéces jointes
4510_001.pdf
Ajouté 27 mai a 13:27
(7 Ouvrir dans un nouvel Ong|et X SUQQrirﬂer (=]

[ PRRSSEEORE S

PDF



En 2¢ année

* Suivi progressif
du projet
* Avant stage
/PEMP

* Pendant stage
/PFMP

* Apres stage
/PFMP

* Application 3 :
Accompagner
la réflexion et
la démarche
de projet

Résumé du projet Entreprise Recherche

Outils de recherche Accueil

Infos principales Infos organisationnelles

cv
Lettre de motivation

Echanges entre enseignants
et étudiant, évaluation...

Titre du projet
Pitch du projet
Rattachement au référentiel

Fiche d’identité de
I'entreprise
Organigramme
Activité
Historique...

Démarches de
recherche

Ancrage

Expression du besoin
Besoin problématisé
Objectif(s) visé(s)

Infos commerciales

Contraintes et objectifs
Contacts...

Produits/services
Clients, implantation
Fournisseurs
Concurrents
Stratégie
Communication

SWOT (MOFF) ?

Analyse interne et externe

Infos financiéres

Actions étape 2 Actions étape 1 Résumé du projet

[/
Contexte Infos principales

Action 1 Action 1

Existant
Contraintes
Moyens

Titre du projet
Pitch du projet
Rattachement au référentiel

Intitulé
Objectifs

Moment de mise en ceuvre
Ressources spécifiques

Intitulé
Objectifs

Moment de mise en ceuvre
Ressources spécifiques
Mise en ceuvre Mise en ceuvre
Impact Impact
Analyse Analyse

Ancrage

Recherche
d’information

Expression du besoin
Besoin problématisé
Besoin Objectif(s) visé(s)

Contraintes

Action 2 Action 2

Intitulé
Objectifs

Moment de mise en ceuvre
Ressources spécifiques

Intitulé
Objectifs

Moment de mise en ceuvre
Ressources spécifiques
Mise en ceuvre Mise en ceuvre
Impact Impact
Analyse Analyse

SWOT (MOFF) ?

.. Analyse interne et externe
Logiciel

Ressources

Contraintes , L b
Préconisations d’action

Démarche de résolution
Préconisations formulées
Prise de décision
Autonomie

Conclusions

Objectif réalisés
Evolutions prévues

Analyse de la démarche
Bilan personnel



Application 3
suivi de projet (AG 2¢ annee

Stage AG2 2017 LUCAS AG2201617 ¢ A Visible parune équipe

"4

Entreprise Résumé du projet

Info complémentaires

Action étape 1 Action étape 2

VA VA

Infos organisationnelles
= 21

Infos principales

Question Mr Gourdant
= o1

Infos commerciales Rechg
Ajouter une carte.

= = d

Infos financiéres Logici

= = d

Ajouter]

Préconisation d'action
o1

Infos risques

Ajouter une carte...

Conclusion
(=0

Ajouter une carte...

Retour d’expérience :
 Démarche de projet vaste et exigeante
e Difficultés pour obtenir un retour régulier,
concurrence avec rapport de stage/PFMP
* Possibilité d’évaluations progressives
a différents temps dans le stage/PFMP

£ Ancrage (sur quoi le projet se fonde)
Dans la liste Résumé du projet

Description Editer
Besoin de I'entreprise

-Etre a jour dans |a formation laisser en stand by car trop de travail pour les trois
personne dans les bureaux

-Remetire & niveau la documentation sur les risques

-Améliorer la protection contre les risques

-Vérifier les équipements et moyens mis a disposition pour 1a sécurité des
salariés

-Reglementation (arficles L. 4121-1 & 3 et R. 4121-1 et 2 du Code du fravail
obligatoire depuis le 5 novembre 2001}

Problématique

Comment mettre en place un DUER dans une entreprise de BTP, secteur ol les
risgues sont eleves/nombreux ?

Peut-on identifier tous les risques possibles dans le secteur du BTP ?
Comment se protéger face aux nombreux risques présents dans les métiers du
BTP ?

Objectif(s)

-Assurer ['obligation de sécurité qu'a Mr Savey. le dirigeant de I'entreprise.
-Trouver les différents risques auxquels sont exposés chague postes.
-Proposer des solutions de préventions des différents risques encourus.
-Proposer une procédure de mise & jour du DUER fous les ans.

%) Piéces jointes

image.png
L) Ajouté 5 févr. & 15:37

Basen

Contrainnes

[ Ouvrir dans un nouvel onglet & Choisir comme image:
de couverture X Supprimer % Commenter

Procédure DUER.docx

Ajouté 12 janv. a 13:29

CF Ouvrir dans un nouvel onglet > Supprimer ©
Commenter

DOCX

Ajouter

& Membres
© Etiquettes
[4 Checklist
@ Echéance
% Piéce jointe
Actions
- Déplacer
& Copier

< S'abonner

= Archiver

Pariagez et plus...
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8.

@T"wﬁ Mise en place de 'outil

Inscription des enseignants et des étudiants a Trello (gratuit)
Création d’'un espace deédié a une classe, pour les 2 enseignants
Création d’'un modele de tableau individuel

Duplication du modele pour chaque étudiant (nom normalisé)
Ajout de |'étudiant via son email « professionnel »
Confirmation individuelle de I'’étudiant

Prise en main des étudiants en classe — révision en 2¢ année

 création/modification/ajout liste/carte
* commentaires
e ajout d’annexes, échéances, liste de controble...

Mettre en place un suivi régulier avec :

- des échéances

- des objectifs progressifs

Possibilité d’évaluer (note...) pour inciter/réguler/récompenser



Limites de 'outil

& conseils pour reussir
Limites
* Au niveau technique:

e besoin d’une connexion internet et d’'un terminal (PC, smartphone...)
 difficultés pour voir quelles mises a jour ont été faites entre les passages

* Pour les enseignants :
* temps a consacrer au suivi individuel
* ["implication doit étre la méme pour toute I'équipe

* Pour les étudiants :
e temps a consacrer a un retour régulier (rigueur variable)
 difficultés rédactionnelles et d’abstraction (compréhension de I'outil)
» diversité des situations (certains stages plus « porteurs » que d’autres)

Conseils

» Penser l'outil, I'adapter a I'activité a suivre et aux étudiants

» Impliquer I'équipe pédagogique

> Impliquer les étudiants S Mettre en place des points de contréle



Points de controle de |'outil

Principes :
* formaliser les attentes sur le remplissage de l'outil
* fixer des échéances aux étudiants et a I'équipe pédagogique

 favoriser une progression de la qualité, en incitant a une
amélioration de informations fournies

* permettre une évaluation commune de la classe,
avec eventuellement une note

Expérimentation de 3 types d’évaluation :

1. Evaluation globale en fin d’activité )
2. Evaluation de mémes critéres a différents temps l:>
3. Evaluation progressive a différents temps E>



Fvaluation globale

Principes :
* Intérét = évaluer une activité qui peut étre tres variable
* 1 seule évaluation notée en fin de réalisation (ou a un stade avancé)

e 'étudiant est amené a améliorer sa remontée d’informations pour se
conformer aux attentes, avec des points de contrble réguliers (tous les 2-3 mois)

Exemple :

Suivi de recherche de stage/PFMP, qui doit présenter les contraintes que I'étudiant
se fixe, avec des objectifs précis, et permettre d’évaluer la recherche menée.

Tl : Treés insuffisant, le tableau n’a pas été mis a jour ou extrémement partiellement ou avec
des erreurs manifestes.

| : Insuffisant, le tableau comporte des informations incomplétes et/ou trés approximatives,
et ne permet pas de se rendre compte de la réalité de la recherche.

S : Satisfaisant, le tableau est rempli, avec des informations pertinentes pour comprendre
ou en est la recherche, mais il manque des précisions, ou il n’est pas complet.

TS : Tres satisfaisant, le tableau de suivi est rempli de maniéere pertinente et complete.
La démarche de recherche a été correctement exposée.



Evaluation multiple de mémes criteres

Principes :
* Intérét = analyser finement des taches récurrentes
* Plusieurs évaluations notées pendant I'activité

* L'etudiant est amené a améliorer son analyse des activités decrites,
surtout s’il est amené a les reproduire

Exemple :

Suivi des activites GRCF et Communication en stage AG 1° année : les taches
présentées sont de plus en plus diverses, mais leur analyse doit étre de plus en
plus poussée, surtout pour celles qui sont récurrentes.

3 criteres utilisés

Mise a jour des informations Suivi consignes, soin des productions Pertinence et analyse

-TS : diverses taches sont renseignées, -TS : utilisation tres pertinente (trame des -TS : activités décrites avec précision, emploi
et il y a eu une mise a jour activités, utilisation des catégories, de vocabulaire adapté, analyse réflexive
depuis le précédent contrble enrichissement par documents liés...) -S : descriptions de qualité variable,

-1 : peu de taches sont renseignées -S : utilisation correcte peu d'analyse

ou ont été mises a jour -1 : application tres variable des consignes -1 : descriptions factuelles

-Tl : aucun travail ou évolution perceptible  -Tl: aucune application des consignes données -TI: peu d'éléments descriptifs et analytiques



Principes :

Evaluation progressive

* Intérét = accompagner une activité continue et progressive
e Plusieurs évaluations notées pendant l'activité

* L'étudiant est amené a compléter ses compte-rendus
pour intégrer progressivement de nouveaux éléments

Exemple :

Suivi du projet de déveIonement en stage AG 2¢€ année :
le support accompagne |'évolution du projet.

1/4 stage
-TS = des projets bien analysés
-S = projets déja pensés,
définition correcte du besoin,
ébauche de problématisation
-1 = tableaux tres incomplets,
uniquement les bases, sans
problématique ni objectifs
-Tl+ = simple expression d'un sujet
-Tl = tableau non rempli

3 temps d’évaluation

1/2 stage
-TS = projet en cours,
mais avec bonne analyse, plan d'action,
quelques réalisations
-S = projet avec sa problématique
et un plan d'action, mais incomplet
-1 = début d'analyse,
ébauche de plan d'action
-Tl+ = vague indication de projet,
sans analyse ni plan d’action
-Tl = aucune indication

3/4 stage
-TS = projet en voie d’achévement,
avec méthode et réalisations concretes
-S = projet problématisé, avec préconisations
et quelques ébauches d’actions
-1+ = projet ancré, avec descriptif du contexte,
début de problématique, pas d’actions
-1 = début d’analyse et de plan d’action,
guelgues éléments (existant, recherches...)
-I- = début d'analyse, ébauche de plan d'action
-Tl+ = vague indication de projet, sans analyse ni plan
-Tl = outil non utilisé



En bref...

e Plus-value de l'outil :

tres intuitif et multiplateformes, formation rapide et facile
(mais un autre outil peut convenir... s’il a les mémes qualités)

liberté du suivi : individualisé, en classe et hors classe

possibilité d’impliquer différents partenaires (travail collaboratif)
amélioration de la méthode et de la compréhension par I'étudiant
apprendre a rendre compte, tracabilité du suivi

les étudiants ont le sentiment d’étre accompagnés en entreprise

e Ce qui est transférable :

le principe de suivi de stage/PFMP par outil collaboratif,
en détournant un outil de suivi de projet pour des suivi individuels

le découpage du suivi de recherche d’entreprise
le découpage du suivi de taches de GRCF/communication
le découpage du suivi d’un projet de développement

les points de controle progressifs
permettant le suivi et I'évaluation par les enseignants



Pour aller plus loin...

e S’inscrire sous Trello : https://trello.com

* Présentation de la démarche de Suivi de stage/PFMP collaboratif
(ce document)

* Fiche TraAM sur l'outil
* Introduction a Trello et consignes de prise en main pour étudiants

* Espace collaboratif Trello pour le suivi des stages en AG1
(structuration appliqguée aux stages AG 1€ année + suivi)

* Espace collaboratif Trello pour le suivi des stages en AG2
(structuration appliguée au projet de développement + suivi)

jean-paul.gourdant@icof.fr Merci...



https://trello.com/

