
PC2 - Réaliser un DFOAD
Pilote : Responsable qualité

A�in de dé ve lop per les DFOAD quatre pro ces sus ont été for ma li sés et per mettent d'ac com pa gner les en ‐
sei gnants des étapes de dé �i ni tion jus qu'à l'ex ploi ta tion de la mise en oeuvre.
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Indicateurs

PC2.1 - Co-élaborer le Cahier des charges du DFOAD

Quoi Qui Comment Quand

Taux de pro jets ac cep ‐
tés par l'ins ti tu tion

Res pon sable qua lité Compte rendu des
CEVU et CA

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de CDC �i na ‐
li sés

Res pon sable qua lité Ré per to rier le nombre
de CDC �i na li sés

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Ra tio d'en sei gnants im pli qués par pro jet dans la concep tion pé da go gique de la ma quette (im pli qués
aussi in di rec te ment/ au nombre po ten tiel)

PC2.2 - Concevoir un DFOAD

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de dos siers
de dé �i ni tion �i na li sés

Res pon sable qua lité Ré per to rier le nombre
dos siers de dé �i ni tion
�i na li sés

Pour la réunion stra ‐
té gique

Indicateurs potentiels

Ra tio d'en sei gnants im pli qués par pro jet dans la concep tion pé da go gique de la ma quette

PC2.3 - Produire le DFOAD

Quoi Qui Comment Quand

Nombre et ca té go ries
d'a no ma lies si gna lées

Res pon sable qua lité Ré per to rier le nombre
et le ca té go ries d'a no ‐
ma lies si gna lées

Fiche si gna le ‐
ment et suivi d'a ‐
no ma lies

Pour la réunion stra ‐
té gique

Nombre et ca té go ries
d'a no ma lies so lu tion ‐
nées

Res pon sable qua lité Comp ta bi li ser le
nombre et les ca té go ‐
ries d'a no ma lies so lu ‐
tion nées

Nombre de pro ‐
blèmes so lu tion ‐
nés

Pour la réunion stra ‐
té gique

PC2 - Réaliser un DFOAD 2
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PC2.4 - Participer à l'exploitation d'un DFOAD

Quoi Qui Comment Quand

Taux d'au to no mie at ‐
teinte par rap port à
l'au to no mie sou hai ‐
tée

Res pon sable qua lité Ta bleau d'au to no mie
des en sei gnants dans
la �iche ini tia tive

Contrat d'ex ploi ‐
ta tion

Pour la réunion stra ‐
té gique

Indicateurs potentiels

Temps homme au sein du STIC en suivi d'ex ploi ta tion

Acteurs

Responsable qualité
Equipe pédagogique
Chef de projet
Enseignant responsable de module
Enseignant responsable pédagogique
Infographiste

PC2 - Réaliser un DFOAD 3
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PC2.1 - Co-élaborer le Cahier des charges du
DFOAD

Pilote : Responsable qualité

Ac com pa gner l'en sei gnant dans sa dé marche de for ma li sa tion de son pro jet pour ob te nir la va li da tion
de l'ins ti tu tion et abou tir la ré dac tion du CDC qui pro po sera un scé na rio de la for ma tion

PC2 - Réaliser un DFOAD 4
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Indicateurs 5
Dé�initions 5
Acteurs 5
Entrées / Sorties 5
Exigences 6
Risques 6
Améliorations 6
Actions 6
Références 8

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Taux de pro jets ac cep ‐
tés par l'ins ti tu tion

Res pon sable qua lité Compte rendu des
CEVU et CA

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de CDC �i na ‐
li sés

Res pon sable qua lité Ré per to rier le nombre
de CDC �i na li sés

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Ra tio d'en sei gnants im pli qués par pro jet dans la concep tion pé da go gique de la ma quette (im pli qués
aussi in di rec te ment/ au nombre po ten tiel)

Dé�initions

CA
Conseil d'Ad mi nis tra tion

CDC
Ca hier des charges

CEVU
Conseil des Etudes et de la Vie Uni ver si taire

DFOAD
Dis po si tif de For ma tion Ou verte et A Dis tance

Acteurs

Responsable qualité
Equipe pédagogique
Chef de projet

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Fiche ini tia tive

Plan ning de réa li sa tion

PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs1

................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
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.........................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................................
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Données de sorties Processus en aval

Note de cla ri �i ca tion

Ca hier des charges de for ma tion

PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs2

PC2.2 - Conce voir un DFOAD (p. 9)

Exigences
Bonne for ma li sa tion du pro jet de telle sorte qu'elle soit va li dée par l'ins ti tu tion

Concré ti sa tion du pro jet par la pro po si tion d'un scé na rio opé ra tion nel

Risques

Implication partielle de l'équipe pédagogique. Implication dominante de l'un des
acteurs.
Mieux com mu ni quer au près de l'é quipe pour sou der et mo ti ver l'en semble des per sonnes

Manque de budget ou budget inadéquat par rapport au public
Re cherche de �i nan ce ments ex ternes ou re cherche de par te naires pour pro po ser conce voir un dis po si tif
in ter-éta blis se ment

Mauvaise appréciation des contraintes des apprenants
Bien iden ti �ier le pu blic cible

Si pos sible, faire des en quêtes de be soin au près des pu blics po ten tiels

Améliorations

Quoi Comment

Re flexion sys té ma tique lors de la concep tion de
ma quettes de for ma tion sur l'in té rêt de conce ‐
voir un DFOAD

Dis cus sion des pro jets de ma quette avant leur
va li da tion au CEVU

Actions

Analyser l'idée de DFOAD
Res pon sable : Equipe pé da go gique

Contri bu teur : Chef de pro jet

Données :
Note de cla ri �i ca tion

Surveillance : Lors de l'au dit

�. cf. PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs
�. cf. PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs
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Lors de réunion de ser vice

Analyser les enjeux du DFOAD
Res pon sable : Equipe pé da go gique

Contri bu teur : Chef de pro jet

Données :
Note de cla ri �i ca tion

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Identi�ier les pratiques existantes
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Identi�ier les besoins et les attentes des acteurs
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Identi�ier les contraintes et les opportunités
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Formaliser et soumettre la maquette de la formation au CEVU
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Formaliser un ou plusieurs schémas argumentés de dispositifs
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice
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Evaluation du budget
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Rédiger le CDC du DFOAD
Res pon sable : Chef de pro jet
Données :

Ca hier des charges de for ma tion

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Accord institutionnel D�������

Décision D�������

Validation par l'équipe pédagogique D�������

Références

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs

PC2.2 - Concevoir un DFOAD (p. 9)

PC2 - Réaliser un DFOAD 8
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PC2.2 - Concevoir un DFOAD
Pilote : Responsable qualité

Ac com pa gner les en sei gnants res pon sables de mo dule dans l'é la bo ra tion des scé na rii de mo dules de
telle sorte qu'ils res pectent les contraintes du ca hier des charges

PC2 - Réaliser un DFOAD 9
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Indicateurs 10
Dé�initions 10
Acteurs 10
Entrées / Sorties 10
Exigences 11
Risques 11
Actions 11
Références 13
PC2.2.1 - Choisir le mode de production des documents pédagogiques 14

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de dos siers
de dé �i ni tion �i na li sés

Res pon sable qua lité Ré per to rier le nombre
dos siers de dé �i ni tion
�i na li sés

Pour la réunion stra ‐
té gique

Indicateurs potentiels

Ra tio d'en sei gnants im pli qués par pro jet dans la concep tion pé da go gique de la ma quette

Dé�initions

CDC
Ca hier des charges

DFOAD
Dis po si tif de For ma tion Ou verte et A Dis tance

Acteurs

Responsable qualité
Enseignant responsable de module
Chef de projet

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Ca hier des charges de for ma tion PC2.1 - Co-éla bo rer le Ca hier des charges du
DFOAD (p. 4)

Données de sorties Processus en aval

Dos sier de dé �i ni tion PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels1

PC2.3 - Pro duire le DFOAD (p. 16)

...............................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................

...............................................

�. cf. PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels
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Exigences
As su rer une sy ner gie de com pé tences entre l'é quipe en sei gnante et le STIC pour la concep tion des mo ‐
dules

Risques

Adhésion insuf�isante des enseignants au concept de DFOAD
Bien iden ti �ier les contraintes du pu blic po ten tiel.

Pro po ser de suivre des for ma tions spé ci �iques (de type Concep teur et/ ou Ac com pa gna teur de DFOAD)

Manque de cohérence par conception trop divergente des modules
Ana ly ser les ob jec tifs du DFOAD sur l'en semble du pro jet avant d'a bor der la concep tion par mo dules.

Ap por ter au co or don na teur pé da go gique les ar gu ments né ces saires à la concep tion d'un dis po si tif co ‐
hé rent

Mieux com mu ni quer sur les pistes de concep tion et d'ac com pa gne ment à l'en semble des en sei gnants

Excès de documents pédagogiques à produire ou sophistication inappropriée aux
objectifs pédagogiques
Re cher cher et ana ly ser l'exis tant

An ti ci per sur le rap port coût de pro duc tion / ef �i ca cité pé da go gique de chaque res source

Re pen ser la scé na ri sa tion du do cu ment avec l'en sei gnant

Actions

Représenter le scénario global du DFOAD
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Scé na rio glo bal

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Véri�ication intermédiaire D�������

Dé�inir les pistes de conception par module
Res pon sable : En sei gnant res pon sable de mo dule

Contri bu teur : Chef de pro jet

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice
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Représenter le scénario de chaque module
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Sce na rii dé taillés des mo dules

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Finaliser le scénario global en fonction des scénarii des modules
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Scé na rio glo bal

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Choisir le mode de di�usion
Res pon sable : En sei gnant res pon sable de mo dule

Contri bu teur : Chef de pro jet

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Contractualiser avec le client
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : En sei gnant res pon sable de mo dule

Données :
Charte de pro duc tion ar ti sa nale

Charte de pro duc tion se lon un mo dèle

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Elaborer le plan de communication du dispositif
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Plan de com mu ni ca tion du DFOAD

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Dé�inir le mode d'évaluation pédagogique-technique-organisationnel du dispositif
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Ta bleau d'in di ca teurs du DFOAD

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

PC2 - Réaliser un DFOAD 12
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Compiler l'ensemble des informations de conception
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Dos sier de dé �i ni tion

Véri�ication globale D�������

Références

PC2.1 - Co-élaborer le Cahier des charges du DFOAD (p. 4)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels

PC2.3 - Produire le DFOAD (p. 16)
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PC2.2.1 - Choisir le mode de production des
documents pédagogiques

Responsable : Enseignant responsable de module

Après avoir fait l'a na lyse de l'u sage, du pu blic et du contexte ar rê ter un choix sur le mode de pro duc tion
des do cu ments pé da go giques

Acteurs 14
Commentaires 15

Acteurs

Enseignant responsable de module

......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................
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Commentaires
Les di�érents mode de production
Deux grands modes de pro duc tion ont été iden ti �iés :

pro duc tion ar ti sa nale

pro duc tion à par tir d'un mo dèle

Dans le se cond cas, le mo dèle peut être exis tant ou à dé ve lop per

Les deux choix de pro duc tion im pli que ront la ré dac tion d'une charte de pro duc tion

PC2 - Réaliser un DFOAD 15
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PC2.3 - Produire le DFOAD
Pilote : Responsable qualité

As su rer une pro duc tion du dis po si tif dans le res pect du dos sier de dé �i ni tion et des condi tions d'ap pli ca ‐
tion.

Indicateurs 17
Dé�initions 17
Acteurs 17
Entrées / Sorties 17
Exigences 18
Risques 18
Améliorations 18
Actions 18
Références 19

..............................................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................................

PC2 - Réaliser un DFOAD 16

Nathalie Lusson 0 - 2008-01-28



Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Nombre et ca té go ries
d'a no ma lies si gna lées

Res pon sable qua lité Ré per to rier le nombre
et le ca té go ries d'a no ‐
ma lies si gna lées

Fiche si gna le ‐
ment et suivi d'a ‐
no ma lies

Pour la réunion stra ‐
té gique

Nombre et ca té go ries
d'a no ma lies so lu tion ‐
nées

Res pon sable qua lité Comp ta bi li ser le
nombre et les ca té go ‐
ries d'a no ma lies so lu ‐
tion nées

Nombre de pro ‐
blèmes so lu tion ‐
nés

Pour la réunion stra ‐
té gique

Dé�initions

DFOAD
Dis po si tif de For ma tion Ou verte et A Dis tance

Acteurs

Responsable qualité
Chef de projet
Enseignant responsable pédagogique
Infographiste
Equipe pédagogique

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Dos sier de dé �i ni tion PC2.2 - Conce voir un DFOAD (p. 9)

Données de sorties Processus en aval

Fiche si gna le ment et suivi d'a no ma lies

Guide d'u ti li sa tion

PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels1

PC2.4 - Par ti ci per à l'ex ploi ta tion d'un
DFOAD (p. 21)

�. cf. PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels
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Exigences
As su rer une col la bo ra tion fruc tueuse et ef �i cace avec l'é quipe en sei gnante

Res pec ter le ca len drier de pro duc tion des do cu ments

Te nir compte de la �iche si gna le ment et suivi des ano ma lies de la pla te forme

Risques

Mauvaise gestion de l'équipe pédagogique
Confor ter le res pon sable pé da go gique dans sa mis sion de d'ar bi trage et de co or di na tion des en sei gnants

Démobilisation d'un enseignant pour des contraintes de calendrier
An ti ci per pour pla ni �ier la pro duc tion des res sources en fonc tion de la charge de tra vail des en sei gnants
et des in ter ac tions entre les pro duc tions

Rejet de la plate-forme et/ou des outils par les enseignants
Dé mys ti �ier les ou tils par une for ma tion ap pro priée – in di vi dua li sée si be soin

Rejet d'une procédure d'évaluation ef�icace pour le dispositif
An ti ci per au près des en sei gnants sur l'in té rêt des éva lua tions in dis pen sables et leur in ter pré ta tion pour
amé lio rer le dis po si tif

Trou ver des for mu la tions « po li ti que ment » cor rectes

Produire des supports inappropriés
Bien mettre en exergue l'in té rêt du dis po si tif par rap port aux for ma tions équi va lentes en termes de
forme et de fond au près du pu blic-cible.

Améliorations

Quoi Comment

Guides d'u ti li sa tion Mu tua li sa tion in ter-éta blis se ment dans la ré ‐
dac tion des guides pour les ou tils com muns.

Actions

Transmettre les consignes de production
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice
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Produire les supports de communication
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teurs : En sei gnant res pon sable pé da go gique, In fo gra phiste

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Validation D�������

Mettre en ligne les contenus
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Faire tester la plate-forme par les enseignants
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Données :
Fiche si gna le ment et suivi d'a no ma lies

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Rédiger les guides d'utilisation
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Guide d'u ti li sa tion

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Produire les questionnaires d'évaluation du dispositif
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Références

PC2.2 - Concevoir un DFOAD (p. 9)

PC5.2 - Réaliser artisanalement des documents pédagogiques

PC4.1 - Implémenter un outil existant

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels
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PC2.4 - Participer à l'exploitation d'un DFOAD (p. 21)

PC2 - Réaliser un DFOAD 20

Nathalie Lusson 0 - 2008-01-28



PC2.4 - Participer à l'exploitation d'un DFOAD
Pilote : Responsable qualité

Bien cla ri �ier les ac tions à me ner et éta blir un contrat avec l'é quipe en sei gnante pour dé �i nir la ré par ti ‐
tion des tâches.

Indicateurs 22
Dé�initions 22
Acteurs 22
Entrées / Sorties 22
Exigences 22
Risques 23
Améliorations 23
Actions 23
Références 24

.............................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................
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Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Taux d'au to no mie at ‐
teinte par rap port à
l'au to no mie sou hai ‐
tée

Res pon sable qua lité Ta bleau d'au to no mie
des en sei gnants dans
la �iche ini tia tive

Contrat d'ex ploi ‐
ta tion

Pour la réunion stra ‐
té gique

Indicateurs potentiels

Temps homme au sein du STIC en suivi d'ex ploi ta tion

Dé�initions

DFOAD
Dis po si tif de For ma tion Ou verte et A Dis tance

Acteurs

Responsable qualité
Chef de projet
Equipe pédagogique

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Fiche si gna le ment et suivi d'a no ma lies

Guide d'u ti li sa tion

PC2.3 - Pro duire le DFOAD (p. 16)

Données de sorties Processus en aval

Contrat d'ex ploi ta tion PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels1

PC1.1 - Ac com pa gner les ini tia tives des ac ‐
teurs2

Exigences
S'ap puyer sur le STIC pour l'or ga ni sa tion de la mise en œuvre

�. cf. PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels
�. cf. PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs
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Risques

Actions de transfert inef�icaces ou reposant sur un seul enseignant
Fa vo ri ser la co or di na tion de l'é quipe en sei gnante aux ac tions de trans fert sou hai tées

Réorganisation imprévue dans l'équipe enseignante, au STIC ou dans des services
impliqués dans la mise en œuvre du dispositif
Ré adap ta tion du contrat au nou veau contexte pour l'an née en cours

Améliorations

Quoi Comment

Co or di na tion et contrac tua li sa tion au sein de
l'é ta blis se ment des ac tions des ser vices im pli ‐
qués dans la mise en œuvre des dis po si tifs

Or ga ni sa tion des sco la ri tés (ins crip tions, ac ‐
cueils, ges tion des exa mens)

Or ga ni sa tion de l'ac cès à l'ENT

Actions

Dé�inir l'implication du STIC dans l'exploitation du dispositif
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Rédiger le contrat d'exploitation du DFOAD
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Données :
Contrat d'ex ploi ta tion

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Validation du contrat D�������

Réaliser les services prévus
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice
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Réviser le contrat d'exploitation du DFOAD chaque année
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Equipe pé da go gique

Surveillance : Lors de l'au dit

Lors de réunion de ser vice

Références

PC2.3 - Produire le DFOAD (p. 16)

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs
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