
Préparation de l’entretien :  

- Attendus par rapport aux tâches confiées pendant la période d’essai 2 (complexité croissante par rapport à la période d’essai 1) 

- Evaluation du niveau de maîtrise des compétences transversales nécessaires pour effectuer les missions du poste (catégorie A) 

Dénomination des missions du 
poste 

Compétences attendues (orange : contextualisation 
du descripteur) 

Niveau / Activités observées (rouge : indices observés) 

 Construction du module Alternatives Bilan de compétences 

 Amélioration des modules de formation interne 

 Montage vidéo des enregistrements de classe virtuelle 

 Création d’un glossaire, prise en main de la bibliothèque 

 Animation d’un présentiel et de classes virtuelles 

Gérer les outils numériques 
pédagogiques pour les Greta 
(actualisation, développement)  

Coopérer cercle 4 anime et développe le travail 
collectif, peut varier sa place et son rôle 
 
 
 
 
Utiliser les ressources numériques cercle 6 : évalue 
de choix et l’utilisation des ressources numériques 
mobilisées dans les activités des acteurs du réseau 

Cercle 2 : situe le rôle des participants et sa position dans le groupe (dans certains 
cas ex : ne tient parfois pas compte des ajustements demandés par le manager dans 
les situations complexes ; module Altern@tives, la participation au groupe ne se fait 
pas en cohérence avec son rôle et sa position dans le groupe du fait de la complexité 
des relations) 

Effectuer une veille/autoformation 
sur le paramétrage avancé sur 
Moodle et sur les outils digitaux 
innovants  

Cercle 4 : Personnalise les ressources numériques au service de sa situation et de ses 
besoins 
Cercle 5 : propose une ressource numérique connue à autrui sans vérifier la 
pertinence de la proposition, preuves de l’accompagnement à chercher 
(responsabilité : ok, autonomie : ok, complexité : ne prend pas en considération les 
caractéristiques du « système » - interactions entre les acteurs et actions à l’intérieur 
de l’institution) 

Participer à la conception et animer 

des formations de formateurs en 

présentiel et à distance 

Organiser l’activité cercle 5 coordonne et suit les 
activités des apprenants  
 
Prendre en comptes les usages de l’organisation, du 
modèle économique et de la formation à distance 
cercle 5 facilite la compréhension individuelle et 
collective des usages liés à son activité 
 
Utiliser les ressources numériques cercle 6 : évalue 
de choix et l’utilisation des ressources numériques 
mobilisées dans les activités des acteurs du réseau 

Cercle 3 : adapte son organisation aux exigences d’une situation 
 
 
Cercle 2 : Applique les conventions en usage sociaux dans son environnement, les 
usages et leur rôle sont identifiés avec l'aide éventuelle d'un tiers, le respect et 
l'adaptation aux règles et usages relèvent de situations connues 
L’application se limite aux usages sociaux. Les usages liés à l’activité marchande 
(recherche d’efficience, prise en compte des coûts) ne sont pas pris en compte. Les 
usages de la FOAD sont identifiés, appliqués mais pas dans toutes les familles de 
situations liées à l’activité confiée. Faible adaptation au contexte. 
 

 

 



Dénomination des missions du poste Compétences attendues (orange : 
contextualisation du descripteur) 

Niveau / Activités observées (rouge : indices observés) 

 Construction du module Alternatives Bilan de compétences 

 Amélioration des modules de formation interne 

 Montage vidéo des enregistrements de classe virtuelle 

 Création d’un glossaire, prise en main de la bibliothèque 

 Animation d’un présentiel et de classes virtuelles 

Conseiller pour l'utilisation des activités 

et ressources Moodle et pour le 

paramétrage dans le cadre des 

productions de modules en ligne 

Traiter des informations cercle 5 : sélectionne et 
organise la diffusion de l’information nécessaire à 
l’activité en interne 
 
 
 
 
 
Utiliser les ressources numériques cercle 6 : 
évalue de choix et l’utilisation des ressources 
numériques mobilisées dans les activités des 
acteurs du réseau 

Cercle 2 : vérifie la disponibilité des informations nécessaires à son activité, les 
informations sont recherchées en partie à son initiative, les informations 
disponibles sont vérifiées les informations éventuelles manquantes sont 
recherchées 
Sélectionne des informations en fonction des objectifs et des circonstances de 
l'activité = manque d’adaptation aux objectifs de l’organisation (suit ses propres 
objectifs) 
 
Cercle 5 : propose des ressources numériques à autrui et accompagne son 
appropriation même si ce n’est pas la priorité de son activité, les critères de choix 
de l’outil sont personnels et peuvent ne pas être pertinents par rapport aux 
priorités de l’organisation 

Participer à la création de ressources 

pédagogiques et techniques (tutoriels, 

modules courts de formation technique 

en ligne, ressources pédagogiques dans 

le cadre de parcours de formation) ; 

Assurer les procédures cercle 5 contrôle la qualité 
des services rendus 

Cercle 2 : Applique les consignes et procédures liées à son activité, l'application 
des consignes et procédures est sous supervision, 
l'activité n’est pas toujours réalisée conformément aux consignes et procédures 
données 

Produire des modules multimédia ou 

sur egreta  

Utiliser les ressources numériques cercle 6 : 
évalue de choix et l’utilisation des ressources 
numériques mobilisées dans les activités des 
acteurs du réseau 

Cercle 4 : Personnalise les ressources numériques au service de sa situation et de 
ses besoins, La personnalisation des applications relève de sa responsabilité, Les 
ressources numériques et leurs fonctions sont analysées et modifiées si besoin 

Assurer une veille sur les outils digitaux 

innovants, veille pédagogique et 

disciplinaire 

Organiser l’activité cercle 4 Prévoit et organise 
son activité et/ou celle de ses collègues pour la 
veille 

Cercle 1 identifie les éléments structurant l’organisation de l’activité prévue  
(pas d’information sur ce qui est fait ou prévu de faire – transmettre 
l’information/rendre compte qui permettrait d’évaluer au-dessus) 

Coordonner la mise en commun de la 

veille des formateurs consultants 

CAFOC, créer et alimenter un outil de 

partage avec le réseau 

Traiter des informations cercle 6 mobilise un 
système de veille et organise la circulation de 
l’information en interne et en externe 

Cercle 1 : Identifie les informations mises à disposition pour son activité, l'accès 
aux différentes informations est guidé par un tiers désigné, les informations sont 
mises en relation avec l'activité (a accusé réception de quelques mails transféré 
pour capitaliser les ressources) 

  



Extraits des CR de réunions : traces de l’activité 

Thème Infos A faire Fait REMARQUES 

Récupération 
des Webinar 
expert prépa 
apprentissage 
pour 
montage  

https://moodle.e-
greta.fr/course/view.php?id=6855&section=2
0 

 1-Comprendre les décrocheurs 

 2-Comment gérer l’hétérogénéité 
dans mon groupe ? 

 
Si besoin, lien vers les diaporamas 
https://drive.google.com/drive/folders/1g5hy
VglrLjS5kzJQLgYB-BBZhoRgH9Ll  

Extraire les 2 vidéos, couper ce qui concerne 
prépa apprentissage : focus sur l’apport 

 1 couper le début et la présentation du 
travail des CIO, renommer Profil 
décrocheur, que faut-il savoir ? 

 2 couper le début, démarrer à 
l’intervention de Pascal 

livraison : 20 
avril max 
Mises en ligne le 
8/04 

Suivi : livrable qui ne respecte pas la charte 
graphique pour la vignette => Demande 
complémentaire de modification de vignette 
démarrage et cacher le titre des diapos : 
Temps enregistré dans agenda pour cette 
tâche 3h 

Conditions de réalisation de la tâche : tâche individuelle, à effectuer en autonomie, responsable du résultat, peu complexe car tâches équivalentes déjà effectuées 
Piloter son activité, activité individuelle : prévoit et organise son activité (cercle 4 ciblé, ok par rapport aux attendus même si le temps consacré à ajuster la tâche dépasse l’attendu, 
NB : ajustement à effectuer alors qu’il s’agissait de reproduire une tâche déjà faite avec des ressources déjà partagées) 
Traiter les informations cercle 1 Identifie les informations mises à disposition pour son activité, l'accès aux différentes informations est guidé par un tiers désigné, les informations 
sont mises en relation avec l'activité 

BOAD Suite en autonomie.  
Objectif :  

 apporter une plus value numérique 
et une plus value pédagogique aux 
activités proposées 

 assurer la cohérence des différentes 
activités tant au niveau de la 
présentation qu’au niveau 
graphique 

 

Rappel de la commande :  

 mise en ligne de toutes les activités des 
consultantes, 

 chaque activité est sous forme de leçon 
(le quiz est caché, le lien sera intégré 
dans la leçon, penser à mettre un lien en 
fin de quiz pour ramener à la leçon),  

 repères stables, 

 sous-étapes d’une activité bien visibles 
pour se situer en permanence 

 
= poursuivre dans l’esprit de ce qui a été 
commencé 
= arrêter la dimension formation pour faire un 
focus sur la mise en ligne 
Livraison finalisée pour le 26/03 
 
Phrases de lien pour donner du sens au contenu 
de l’activité 
voir pour l’importation du quiz dans la leçon 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Importation du 
quiz dans la 
leçon (export au 
format XML 
Moodle) 

L’intégration s’est poursuivie par copier 
coller, pas de plus value numérique ou 
pédagogique 

Sollicitation de sa collègue pour tous les 
canva et genially comme proposé = 
beaucoup de temps gagné, pas de recherche 
de prise en charge de la tâche en autonomie 

Relances pour faire améliorer le support par 
la conceptrice au lieu de faire directement 

Ne s’affirme pas dans la posture conseil, 
simple recopie des fichiers word 

Demande de conseil pour une activité simple 
donnée seulement sous forme d’un fichier 
excel = pas de proposition de transformation 

https://moodle.e-greta.fr/course/view.php?id=6855&section=20
https://moodle.e-greta.fr/course/view.php?id=6855&section=20
https://moodle.e-greta.fr/course/view.php?id=6855&section=20
https://drive.google.com/drive/folders/1g5hyVglrLjS5kzJQLgYB-BBZhoRgH9Ll
https://drive.google.com/drive/folders/1g5hyVglrLjS5kzJQLgYB-BBZhoRgH9Ll


Conditions de réalisation de la tâche : activité composée de plusieurs tâches à effectuer en relation avec différents interlocuteurs internes et externes, à effectuer en autonomie, 
responsabilité du résultat et précision du livrable explicites, tâche complexe car demande d’arbitrer, effectuer des choix et prioriser les tâches entre les attentes parfois opposées 
(consultantes attachées au déroulement du présentiel, manager qui attend une accélération de l’exécution de l’activité, outils numériques à adapter au mieux) 
 
Organiser l’activité (cercle 4) Prévoit et organise son activité et/ou celle de son équipe, l'organisation de son activité ou celle d'autrui relève de sa responsabilité, l'organisation retenue 
tient compte des différentes variables (objectifs, calendrier, délais, échéances, constitution de l'équipe) = Problème : n’a pas revu l’organisation mise en place pour répondre aux 
nouvelles exigences de la situation = pas de gestion de la complexité d’une situation dynamique qui demande l’adaptation de l’activité 
 
Prendre en comptes les usages de l’organisation et du modèle économique : nécessité d’ajuster son activité pour la rendre plus efficace : choix de la collaboration avec l’assistance 
pour gagner du temps, choix du traitement plus rapide sans passer par l’auteur non effectué (priorité donnée aux attentes de l’auteur plutôt qu’aux exigences de la situation) 
Cercle 2 : Applique les conventions en usage dans son environnement professionnel, les usages et leur rôle sont identifiés avec l'aide éventuelle d'un tiers, le respect et l'adaptation 
aux règles et usages relèvent de situations connues 
 

Cours TPRO 
Reprendre la progression+objectifs d’Antonin 

Entête : une CV 

Section accueil  

Génially pour décrire le parcours (objectifs 
d’Antonin) 

Consignes de navigation : lien vers le TPRO 
prépa app 
 

Section par CV + questions guide réflexion 

Section témoignage 

- xxx 

- xxx 

Créer le cours - lundi 22/03 https://moodle.e-
greta.fr/course/index.php?categoryid=1851 
 
Préparer les questions pour l’interview sur la 
maquette -  
Faire l’enregistrement de 15-30mn 
3h 
Préparer le tournage : demander le matériel à la 
com, où tourner ? Programmation la semaine 
prochaine doodle à partir de la disponibilité de la 
salle 401 

 
 
 
Fait 
 
 

Matériel 
disponible à la 
com  à partir du 
mercredi 31/03 . 
Par contre la 
salle 401 est 
occupée du 
mercredi au 
vendredi 

Montages vidéo : fait en autonomie 
 
Création du cours : fait en copiant collant 
prépa apprentissage sans enlever les 
activités propres (cf forum signé par 
« conceptrice du cours copié ») 

Conditions de réalisation de la tâche : tâche individuelle, à effectuer en autonomie, responsable du résultat, peu complexe car tâches équivalentes déjà effectuées+taches explicites 
 
Problème : vérification nécessaire pour des détails, le résultat n’est pas fiable à 100% 
 

 

  

https://moodle.e-greta.fr/course/index.php?categoryid=1851
https://moodle.e-greta.fr/course/index.php?categoryid=1851


Concevoir un 
scénario, voir 
les 
améliorations 
suite à la 
réunion avec 
Séverine 
https://docs.g
oogle.com/do
cument/d/1N
FWdlMWhElW
pPhA_L_4haf
mlH46iWvrU6
L0ihqlG44g/ed
it 

 ajouter une description de ce qu’on 
attend colonne par colonne = genially 

 activité pour accompagner la prise en 
main : quiz + analyse de 1er pas 

diapo 6 
https://moodle.e-
greta.fr/mod/page/view.php?id=274253 

 

Finaliser le quiz 
Faire le Genially pour décrire ce qui est attendu 
dans chaque colonne 
Augmenter la durée de 30mn en entête 
Ajouter une phrase le lien avec l’activité et 
l’évaluation 
Ajouter un pour aller plus loin sur l’alignement 
pédagogique https://youtu.be/WHMV5RO_zs4 

pour le 6/04 
pour finalisation 

Rien fait 
 
+ mail envoyé avec d’autres ressources à 
intégrer, réponse ok je le fais =>Pas fait 

Glossaire et 
bibliothèque 

   Fait mais incomplet, visuel non attractif 
Pas de proposition de rangement de la 
bibliothèque 

Prendre en comptes les usages de la FOAD : attractivité et efficacité des supports 
 
Organiser son activité : problème pour intégrer les exigences malgré l’effort d’explicitation du manager sur le livrable et sur les délais 
 

 

 

https://docs.google.com/document/d/1NFWdlMWhElWpPhA_L_4hafmlH46iWvrU6L0ihqlG44g/edit
https://docs.google.com/document/d/1NFWdlMWhElWpPhA_L_4hafmlH46iWvrU6L0ihqlG44g/edit
https://docs.google.com/document/d/1NFWdlMWhElWpPhA_L_4hafmlH46iWvrU6L0ihqlG44g/edit
https://docs.google.com/document/d/1NFWdlMWhElWpPhA_L_4hafmlH46iWvrU6L0ihqlG44g/edit
https://docs.google.com/document/d/1NFWdlMWhElWpPhA_L_4hafmlH46iWvrU6L0ihqlG44g/edit
https://docs.google.com/document/d/1NFWdlMWhElWpPhA_L_4hafmlH46iWvrU6L0ihqlG44g/edit
https://docs.google.com/document/d/1NFWdlMWhElWpPhA_L_4hafmlH46iWvrU6L0ihqlG44g/edit
https://docs.google.com/document/d/1NFWdlMWhElWpPhA_L_4hafmlH46iWvrU6L0ihqlG44g/edit
https://moodle.e-greta.fr/mod/page/view.php?id=274253
https://moodle.e-greta.fr/mod/page/view.php?id=274253
https://youtu.be/WHMV5RO_zs4

