
les macros:Activer 

Ce fichier Excel utilise des macros pour fonctionner.
A chaque ouverture, vous devez cliquer sur "options" puis 
activer ce contenu".
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Informations 
personnelles

Informations 
sur l’épreuve.

Informations 
des évaluateurs

Décider 
d’évaluer ou de 
ne pas évaluer 
la compétence

Décider  de 
valider, de ne 
pas valider ou 

de ne pas 
évaluer les 
critères

Griser le barre 
graphe suivant 
la satisfaction 
de réussite.

La hauteur du 
barre graphe 

indique 
l’importance de 
la compétence 
dans l’épreuve

Préparer ses situations:

Vos situations ne doivent pas contenir de barème. Les grilles automatisées 
disposent d’un barème académique (voir national). Il vous sera demandé 
uniquement de répondre aux questions ci-dessus pour obtenir une proposition de 
note.

Pour avoir un correction précise, sûre et rapide, la situation doit être, si possible, 
construite d’après la forme de cette grille.  
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Manipulation:

Pour éviter d’avoir une multitude d’onglets, cliquer sur les 
boutons mis à disposition.
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Préparation des situations:

Vous avez la possibilité de préparer 8 situations 
U11,U2,U32,U33 pour le bac et EP1 et EP22 pour le CAP.
Ex: la première situation de U11 s’appelle U11_A

Ses situations sont des « canevas » rappelant les 
informations du travail demandé (1ère partie de la grille).

La préparation de U31 (ou EP21) n’est pas possible ici. Les 
conditions d’évaluation de la formation en milieu 
professionnel sont différentes pour chacun des candidats.
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Exemple de préparation d’une situation U32.
Double-cliquer sur U32_A
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:Exemple 
Réalisation du 

canevas de U32_A

- Renseigner la 
description sommaire 
du travail demandé

- (Dé)cocher les 
données fournies au 

candidat (touche 
Suppr)

-(Dé)cocher les 
tâches demandées

- Cliquer sur le 
bouton « liste des 

situations »

Grille vierge Exemple
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:Exemple 

Le canevas U32_A est créé.

Il est utilisable pour un groupe de candidats

Il est modifiable en double cliquant.

Cliquer sur le bouton « Bilan »
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Renseignez la session, le nom du lycée, le nom 
des candidats.

Bilan vierge

Exemple

Accéder aux fiches du candidats.
Ex: U32_01 est la fiche U32 de 
l’élève 01 « Dupond Jean ».
Ne pas modifier les écritures. 

Double-cliquez sur U32_01
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Exemple:

Après avoir double-cliquer sur U32_01, la 
fiche du candidat 01 « Dupond Jean » 
apparait.

Vous devez l’associer à une situation 
(« canevas ») préalablement remplie.

Pour l’associer avec la situation U32_A, vous 
devez sélectionner A.
Toutes les informations de U32_A sont 
associées avec U32_01.

Le nom du lycée, la session, le nom du 
candidat, la description du travail, les croix 
sont automatiquement renseignées.

Sur cette page, vous pouvez compléter la 
date, l’appréciation globale, le nom des 
évaluateurs.

Suppression

En cliquant sur ce bouton, vous pouvez supprimer la grille 
d’évaluation .
Vous avez la possibilité d’en créer une autre dans « Bilan ».
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Exemple:

La suite de la fiche d’évaluation 
rappelle toutes les compétences.

Vous devez, pour chaque 
compétence, indiquer si elle est 
évaluée ou non évaluée.
- Evalué: le travail est demandé 
aux candidats.
- Non évalué: le travail n’est pas 
demandé (déjà vu dans une autre 
épreuve). La compétence ne sera 
pas notée.
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Exemple:

Si vous avez choisi d’évaluer la 
compétence, vous devez pour 
chaque actions:
- Valider, le critère est atteint ou 
dépassé par le candidat

-- Non valider, le critère est non 
atteint
- Non évaluer, le critère n’est pas 
demandé

Un critère de performance non 
évalué ne compte pas dans la note 
(vérifier son importance dans 
l’onglet barème)

Si vous avez choisi de pas évaluer 
la compétence, ne rien inscrire 
devant les critères de 
performances.
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Exemple:

Quand tous les critères de performances sont 
renseignés, une information apparaît « 92% 
d’actions validées ».
Cette valeur provient du barème.

Si l’ensemble des critères validés sont 
satisfaisants , vous pouvez griser jusqu’à 8
colonnes à l’aide  de la barre de défilement. 

Ces informations sont données à titre indicatif:
Deux élèves ayant la même grille n’auront pas 
forcément le même nombre de colonnes grisées.

Il est important de compléter la case 
commentaires si vous ne suivez pas les conseils.
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Indiquer un proposition de note en comparant les 
barre-graphes, le graphe en radar et la proposition 
informatique.

Exemple:

Quand l’ensemble de la grille est complété, 
cliquer sur le graphique en radar.

L’élève « Dupond Jean » a été évalué sur 5 
compétences.
La  réussite dans la compétence prépondérante 
(C31) est moyenne.

Les autres compétences ont un poids inférieurs 
à la C31 (Pleine réussite dans la C13, C41, C21; 
réussite moyenne en C12)

SAUVEGARDER ET IMPRIMER
CLIQUER SUR RETOUR BILAN
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Exemple:

Le candidat « Dupond Jean » a réalisé l’épreuve 
E32 (situation A) et a 14/20.
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