
PC5 - Produire des ressources
Pilote : Responsable qualité

La pro duc tion de res sources couvre à la fois le champ de la pé da go gie et de la com mu ni ca tion.

Positif Négatif

Forces
Ré ac ti vité face aux be soins ur gents

Site in ter net clair et trans pa rent

Ré seau d'ap por teurs d'a� aires

Plu sieurs moyens de trans port

Faiblesses
Manque de pro fes sion na lisme

Ma té riel de trans port usagé

Peu de flexi bi lité

Mau vais re la tion nel

Opportunités
O�re de li vrai son dans la jour née

Em bauche d'une équipe de li vreurs

Trans port fri go ri �ique

For ma tions avec di plômes

Menaces
Frais de fonc tion ne ment im por tants

Perte du per mis de conduire

Re tards de paie ments

Trop de co lis re çus en mau vais état
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Indicateurs

PC5.1 - Réaliser des documents pédagogiques à partir d'un modèle déterminé

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de do cu ‐
ments conçus à par tir
de chaque mo dèle
pour un usage in terne

Res pon sable qua lité Ana lyse du pa ra ‐
graphe "Or ga ni ser et
suivre le pro jet (ta ‐
bleau des do cu ‐
ments)" des �iches ini ‐
tia tives

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de do cu ‐
ments conçus à par tir
de chaque mo dèle
pour un usage in ter-
éta blis se ment

Res pon sable qua lité Ana lyse des �iches ini ‐
tia tives et du pa ra ‐
graphe Or ga ni ser et
suivre le pro jet (ta ‐
bleau des do cu ments)

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

PC5.2 - Réaliser artisanalement des documents pédagogiques

Quoi Qui Comment Quand

Sa tis fac tion des au ‐
teurs

Res pon sable qua lité Ana lyse du pa ra ‐
graphe "Bi lan de l'ac ‐
tion avec le client" des
�iches ini tia tives

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre d' heures de
dé ve lop pe ment par
ca té go rie de réuti li sa ‐
tion

Res pon sable qua lité Ana lyse du pa ra ‐
graphe "Suivi de pro ‐
jet" des �iches ini tia ‐
tives et du plan ning
de charge de l'é quipe

Fiche ini tia tive

Plan ning de
charge de l'é ‐
quipe

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Ap pré cia tion de l'ap port pé da go gique au près des usa gers
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PC5.3 - Réaliser des ressources audiovisuelles

Quoi Qui Comment Quand

Sa tis fac tion des au ‐
teurs

Res pon sable qua lité Ana lyse du pa ra ‐
graphe "Bi lan de l'ac ‐
tion avec le client" des
�iches ini tia tives

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de res ‐
sources uti li sées dans
des ac tions de com ‐
mu ni ca tion ins ti tu ‐
tion nelles, scien ti ‐
�iques et tech niques.

Se cré taire Comp ta bi li ser les
bons de com mandes

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Ap pré cia tion de l'ap port pé da go gique au près des usa gers

PC5.4 - Réaliser de la PAO

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de sup ports
de com mu ni ca tion
par en tité pour l'an ‐
née uni ver si taire

Se cré taire Pro vi soi re ment
comp ta bi li ser les
nombre de bons de
com mande

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Nombre de dys fonc tion ne ments si gna lés

Acteurs

Responsable qualité
Chef de projet
Stagiaire
Auteur de contenu
Responsable audiovisuel
Infographiste
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PC5.1 - Réaliser des documents pédagogiques à
partir d'un modèle déterminé

Pilote : Responsable qualité

Per mettre :

dans l'é ta blis se ment, la pro duc tion en masse de res sources pé da go giques struc tu rées,

dans et hors éta blis se ment, la pro duc tion en masse de res sources pé da go giques struc tu rées (do cu ‐
ments XML sous un for mat com mun - DTD pi vot) mu tua li sables, in ter opé rables et in dexées de fa çon
à les re trou ver fa ci le ment à l'aide d'un mo teur de re cherche.

PC5 - Produire des ressources 5
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Indicateurs 6
Dé�initions 6
Acteurs 6
Entrées / Sorties 7
Exigences 7
Risques 7
Améliorations 8
Actions 8
Références 9

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de do cu ‐
ments conçus à par tir
de chaque mo dèle
pour un usage in terne

Res pon sable qua lité Ana lyse du pa ra ‐
graphe "Or ga ni ser et
suivre le pro jet (ta ‐
bleau des do cu ‐
ments)" des �iches ini ‐
tia tives

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de do cu ‐
ments conçus à par tir
de chaque mo dèle
pour un usage in ter-
éta blis se ment

Res pon sable qua lité Ana lyse des �iches ini ‐
tia tives et du pa ra ‐
graphe Or ga ni ser et
suivre le pro jet (ta ‐
bleau des do cu ments)

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Dé�initions

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

PAO
Pu bli ca tion As sis tée par Or di na teur

Acteurs

Responsable qualité
Chef de projet
Stagiaire
Auteur de contenu

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

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

.........................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................
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Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Charte de pro duc tion se lon un mo dèle PC2.2 - Conce voir un DFOAD1

Données de sorties Processus en aval

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

PC2.3 - Pro duire le DFOAD3

Exigences
Ap por ter à l'en sei gnant toutes les in for ma tions né ces saires au choix du sup port de pro duc tion

Ap por ter à la di rec tion toutes les in for ma tions né ces saires aux en jeux de l'u sage ou non de chaines édi ‐
to riales

Va lo ri ser, au ni veau (in ter)na tio nal, les res sources pro duites par des en sei gnants de l'é ta blis se ment re ‐
con nus en temps qu'ex perts dans leur do maine

As su rer un suivi ré gu lier de l'a van ce ment de la mé dia ti sa tion

Risques

Mauvais choix de support de production
Bien ap pré cier avec l'en sei gnant l'in té rêt ou non de la mu tua li sa tion des res sources pé da go giques, les
contraintes de pé ren nité et d'ap pro pria tion de l'é quipe pé da go gique im pli quée

Retard des productions de contenu des auteurs
Bien com mu ni quer avant la pro duc tion des res sources sur l'im por tance du tra vail de mé dia ti sa tion et
les contraintes du STIC

Contrac tua li ser le plan ning d'a van ce ment de la pro duc tion, si be soin, sous cou vert d'un res pon sable pé ‐
da go gique ou ins ti tu tion nel

Droits d'auteurs sur les média récupérés
Sen si bi li ser les au teurs de contenu au droit d'au teur (res sources-mé dia ré cu pé rés)

Gé rer les de mandes d'u ti li sa tion des mé dias au près de leurs au teurs

�. cf. PC2.2 - Concevoir un DFOAD
�. cf. PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs
�. cf. PC2.3 - Produire le DFOAD
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Améliorations

Quoi Comment

Co or don ner la po li tique édi to riale de l'é ta blis se ‐
ment avec la po li tique de pro duc tion na tio nale
(en par ti cu lier UNT et in ter-UNT)

In for ma tions sur le fonc tion ne ment des UNT,
les cri tères d'é li gi bi lité des ap pels à pro jets na ‐
tio naux

Par ti ci pa tion aux groupes de ré flexion (in)for ‐
mels dans les choix in ter-éta blis se ments (eu ro ‐
péens, na tio naux, ré gio naux...)

Actions

Contenu exploitable par le modèle D�������

Média autre que textuel D�������

Formalisation/sensibilisation des auteurs à la production des contenus
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Récupérer les média (images, son, anim, vidéo, etc....)
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Média conforme au modèle D�������

Mettre au format exigé par le modèle
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Intégrer les contenus dans les gabarits de publication du modèle documentaire
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Sta giaire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Publier le document pédagogique sur son (ses) support(s)
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Sta giaire

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

PC5 - Produire des ressources 8
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Relire le document pédagogique
Res pon sable : Chef de pro jet

Contri bu teur : Au teur de contenu

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Modi�ier les médias et/ou le contenu texte
Res pon sable : Chef de pro jet
Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Validation D�������

Références

PC2.2 - Concevoir un DFOAD

PC5.4 - Réaliser de la PAO (p. 19)

PC5.3 - Réaliser des ressources audiovisuelles (p. 14)

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs

PC2.3 - Produire le DFOAD
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PC5.2 - Réaliser artisanalement des documents
pédagogiques

Pilote : Responsable qualité

Pro duire des do cu ments in no vants jus ti �iant au ni veau pé da go gique une scé na ri sa tion spé ci �ique

Indicateurs 11
Dé�initions 11
Acteurs 11
Entrées / Sorties 11
Exigences 12
Risques 12
Améliorations 12
Actions 12
Références 13
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................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................

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

Quoi Qui Comment Quand

Sa tis fac tion des au ‐
teurs

Res pon sable qua lité Ana lyse du pa ra ‐
graphe "Bi lan de l'ac ‐
tion avec le client" des
�iches ini tia tives

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre d' heures de
dé ve lop pe ment par
ca té go rie de réuti li sa ‐
tion

Res pon sable qua lité Ana lyse du pa ra ‐
graphe "Suivi de pro ‐
jet" des �iches ini tia ‐
tives et du plan ning
de charge de l'é quipe

Fiche ini tia tive

Plan ning de
charge de l'é ‐
quipe

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Ap pré cia tion de l'ap port pé da go gique au près des usa gers

Dé�initions

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

PAO
Pu bli ca tion As sis tée par Or di na teur

Acteurs

Responsable qualité
Chef de projet

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

Charte de pro duc tion ar ti sa nale PC2.2 - Conce voir un DFOAD1

Données de sorties Processus en aval

Sy nop sis
Story Board

Charte gra phique

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

PC2.3 - Pro duire le DFOAD1

�. cf. PC2.2 - Concevoir un DFOAD
�. cf. PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs
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Exigences
Concep tion concer tée du do cu ment pour at teindre l'ob jec tif pé da go gique

Risques

Production trop lourde à réaliser - Retard de production
Re di men sion ner le do cu ment

Re dis tri buer le tra vail de pro duc tion

Droits d'auteurs sur les média récupérés
Sen si bi li ser les au teurs de contenu au droit d'au teur (res sources-mé dia ré cu pé rés)

Gé rer les de mandes d'u ti li sa tion des mé dias au près de leurs au teurs

Améliorations

Quoi Comment

Trans for mer un do cu ment in no vant en un mo ‐
dèle mu tua li sable

Pro jets com pa rables per met tant avec cer tains
dé ve lop pe ments de pa ra mé trage de conce voir
des ga ba rits adap tés à d'autres usages

Actions

Formaliser le synopsis
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Sy nop sis

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Lors de l'au dit

Validation D�������

Formaliser le story board
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Story Board

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Lors de l'au dit

�. cf. PC2.3 - Produire le DFOAD
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Dé�inir la charte graphique
Res pon sable : Chef de pro jet

Données :
Charte gra phique

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Lors de l'au dit

Récupérer les contenus rédigés par les enseignants
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Dé�inir les types de média à utiliser
Res pon sable : Chef de pro jet

Choisir les outils de production des di�érents médias
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Produire le document pédagogique
Res pon sable : Chef de pro jet

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Références

PC2.3 - Produire le DFOAD

PC5.4 - Réaliser de la PAO (p. 19)

PC5.3 - Réaliser des ressources audiovisuelles (p. 14)

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs
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PC5.3 - Réaliser des ressources audiovisuelles
Pilote : Responsable qualité

Uti li ser le pou voir (l'im pact) des res sources au dio vi suelles et mul ti mé dias pour amé lio rer le mes sage
pé da go gique (tant au ni veau de la forme que de la com pré hen sion) et la com mu ni ca tion ins ti tu tion nelle,
scien ti �ique et tech nique.
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Indicateurs 15
Acteurs 15
Entrées / Sorties 15
Exigences 16
Risques 16
Améliorations 16
Actions 16
Références 18

Indicateurs

Quoi Qui Comment Quand

Sa tis fac tion des au ‐
teurs

Res pon sable qua lité Ana lyse du pa ra ‐
graphe "Bi lan de l'ac ‐
tion avec le client" des
�iches ini tia tives

Fiche ini tia tive

Avant réunion stra té ‐
gique

Nombre de res ‐
sources uti li sées dans
des ac tions de com ‐
mu ni ca tion ins ti tu ‐
tion nelles, scien ti ‐
�iques et tech niques.

Se cré taire Comp ta bi li ser les
bons de com mandes

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Ap pré cia tion de l'ap port pé da go gique au près des usa gers

Acteurs

Responsable qualité
Responsable audiovisuel

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

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

Données de sorties Processus en aval

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

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

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

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

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

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

�. cf. PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs
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Exigences
Col la bo ra tion ef �i cace entre les di� é rents in ter ve nants pour te nir compte des ob jec tifs et des
contraintes im po sées par l'u sage de ma té riels à haute tech ni cité

Risques

Mauvaise interprétation ou compréhension des besoins du client
Prendre le temps de cla ri �ier avec le client les ob jec tifs et être force de pro po si tion pour la �i na li sa tion du
pro jet

Manque de disponibilité ou inadaptation de la demande par rapport à l'urgence du
client
Bien an ti ci per avec les clients sus cep tibles d'a voir des contraintes de dé lai sur les propres contraintes
or ga ni sa tion nelles et tech niques du STIC

Améliorations

Quoi Comment

Ins tau rer, si be soin, des règles d'or ga ni sa tion
pour pla ni �ier les pro duc tions

Im por tance des de mandes ur gentes in com pa ‐
tibles avec la tech ni cité de man dée et la charge
du per son nel du STIC

Actions

Co-dé�inir les besoins du client
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Dé�inir les supports
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Elaborer le scénario, les écritures visuelles et sonores avec le client
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Produire le scénario écrit (par le client)
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

�. cf. PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs
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Tourner avec le client
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Monter le �ilm
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Finaliser le �ilm
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Préparer la prise de son avec le client
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Réceptionner le contenu produit par le client
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Enregistrer les sons
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Préparer les conditions de prises de photos avec le client
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Réaliser les photos
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Transformer des médias au format numérique
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

traiter
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Fixer le média sur support
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice
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Archivage des médias
Res pon sable : Res pon sable au dio vi suel

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Validation D�������

Références

PC1.1 - Accompagner les initiatives des acteurs

PM1.4 - Suivre et accompagner les axes opérationnels
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PC5.4 - Réaliser de la PAO
Pilote : Responsable qualité

Uti li ser des moyens de concep tion et créa tion gra phique a�in de mieux vé hi cu ler un mes sage en termes
de com mu ni ca tion pé da go gique, scien ti �ique, ins ti tu tion nelle et tech nique.

Indicateurs 20
Dé�initions 20
Acteurs 20
Entrées / Sorties 20
Exigences 20
Risques 21
Actions 21
Références 22

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

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

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

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

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

Quoi Qui Comment Quand

Nombre de sup ports
de com mu ni ca tion
par en tité pour l'an ‐
née uni ver si taire

Se cré taire Pro vi soi re ment
comp ta bi li ser les
nombre de bons de
com mande

Avant réunion stra té ‐
gique

Indicateurs potentiels

Nombre de dys fonc tion ne ments si gna lés

Dé�initions

PAO
Pu bli ca tion As sis tée par Or di na teur

Acteurs

Responsable qualité
Infographiste

Entrées / Sorties

Données d'entrées Processus en amont

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

Données de sorties Processus en aval

Charte gra phique

Données PAO

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

PM1.4 - Suivre et ac com pa gner les axes opé ‐
ra tion nels3

Exigences
Col la bo ra tion ef �i cace entre les di� é rents in ter ve nants pour te nir compte des ob jec tifs et des
contraintes im po sées par l'u sage de ma té riels à haute tech ni cité

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

Excès de demandes
Contri bu tion d'une per sonne ayant les com pé tences de gra phisme

Re di rec tion du client vers un autre pres ta taire

Manque de disponibilité et de délais par rapport à l'urgence du client
Faire va li der par la di rec tion des règles d'or ga ni sa tion pour pla ni �ier les pro duc tions (dé lais et ta rifs)

Re di rec tion du client vers un autre pres ta taire

Actions

Co-dé�inir les besoins du client
Res pon sable : In fo gra phiste

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Mettre en page avec le client
Res pon sable : In fo gra phiste

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Dé�inir la charte graphique
Res pon sable : In fo gra phiste

Données :
Charte gra phique

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Réceptionner le contenu produit par le client
Res pon sable : In fo gra phiste

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Réaliser le nombre de maquettes prévues
Res pon sable : In fo gra phiste

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Réaliser la commande (interne/externe)
Res pon sable : In fo gra phiste

Surveillance : Lors des réunions de ser vice

Validation D�������
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