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Créer une SAÉ, un 
stage ou une alternance 

dans KAPC+
Le principe étant le même pour les stages et alternance, 

le guide ne présente que la création de la SAÉ

Une Situation d’Apprentissage et d’Évaluation (SAÉ) est conçue pour soutenir 

le développement d’une ou plusieurs compétences. Les descriptions des 

compétences - c’est-à-dire leur intitulé, les situations professionnelles associées, 

les composantes essentielles, les niveaux et les apprentissages critiques et les 

situations professionnelles - sont préalablement saisies dans le logiciel par notre 

informaticien.

-

Il n’est pas possible de saisir une SAÉ tant que le référentiel n’est pas renseigné 

informatiquement.

-

Certaines équipes souhaitent détailler les composantes essentielles et les 

apprentissages critiques. Cela n’est cependant pas une obligation : la description 

peut s’arrêter à une vue globale, sans entrer dans le détail des composantes 

essentielles ou des apprentissages critiques.

-

Dans le cas des SAÉs, stages ou alternances, conçus pour développer 

plusieurs compétences, la version actuelle du logiciel ne permet pas d’évaluer 

chaque compétence simplement. Le tableau de la page suivante vous permet de 

répondre à toutes les situations. 
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Créer une SAÉ, un 
stage ou une alternance 

dans KAPC+

Le principe étant le même, le tuto ne présente que la création de la SAÉ
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Créer une SAÉ, un 
stage ou une alternance 

dans KAPC+

Méthode de saisie

• Étape 5 Les Zones de l’onglet « mes actions mes traces »

o Zone 3 Aide pour mon travail réflexif et mon évaluation

o Zone 4 Analyse et réflexivité sur vos actions 

o Zone 5 Mes traces significatives

o Zone 7 Évaluation de la Saé par l’enseignant dans l’onglet « mes actions mes Saé ».(cas 

1 et 2)

• Étape 6 ; Comprendre les Zones d’aides et d’accompagnement des étudiants dans la démarche 

Portfolio de l’onglet mes bilans par compétence

• Étape 1, code et nom de la SAÉ

• Étape 2, Lier la SAÉ aux compétences

• Étape 3, Zone 1

o Ajouter des composantes essentielles

o Ajouter des apprentissages critiques

o Scénariser les évaluations par pairs, tuteur et autoévaluations

• Étape 4 ; Zone 2. 

o Description de la SAé et attendus de vos évaluateurs enseignants

→ 2 choix d’évaluation (cf. ici) . Cas 1et 2 ou cas 3-4-5

• Étape 5 ; Onglet « mes bilans par compétence »

o Zones d’accompagnement des étudiants dans l’onglet « mes bilans par compétence »

o Zone Synthèse des apprentissages critiques (cadre bleu clair) 

o Zone 1 Recul réflexif sur vos actions et justification de votre développement de 

compétence

o Zone 2-3-4 

o Zone 5 Évaluation de la compétence en lien avec le niveau sur lequel l'étudiant se 

positionne (cas 2-3-4)

Cas 1 et 2 Evaluation dans l’onglet « mes actions mes traces »

Cas 3-4-5  Evaluation dans l’onglet « mes bilans par compétences » 

Dans tous les cas 
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Créer une SAÉ, un 
stage ou une alternance 

dans KAPC+

Méthode de saisie

• Étape 6 Evaluations

• Evaluation cas 1,2,4 et 5 P 28

• Evaluation cas 3 et 5  P 29

• Évaluation / Exporter des notes P 30

Dans tous les cas 
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Depuis l’accueil, sélectionner la 

formation dans laquelle vous 

intervenez et le type d’AMS que vous 

proposez (SAÉ, Stage, Alternance)

Saisir une SAÉ dans KAPC +

2 affichages possibles ;

Par Widgets ou Par liste

-

La fonction « tableau de bord » sera 

explorée plus loin

Étape 1, code et nom de la SAÉ

Cas 1 à 5  
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Cliquez ici pour voir les SAÉS déjà 

enregistrées

-

Cliquez ici pour ajouter une SAÉ, en 

modifier, en supprimer. Le bouton noir et 

les instructions de création de SAÉ 

apparaissent 

Cliquez ici pour créer une SAé

-

Bien respecter les instructions de codage 

de la SAÉ (voir page suivante)

Saisir une SAÉ dans KAPC +

Étape 1, code et nom de la SAÉ

Cas 1 à 5  
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On ne rempli pas la zone « valeur » qui est destinée aux 

informaticiens

-

Ici le titre de la SAÉ doit être explicite

Dans les pages KAPC+ la SAÉ apparaît code + libellé. Il est 

plus simple pour l’étudiant de se répéter. Il apparaitra parfois,

« SAÉ 1.3 Fabriquer un gâteau d’anniversaire » parfois « SAÉ 

1.3 SAÉ 1.3 Fabriquer un gâteau d’anniversaire » 

C’est ici qu’il faut coder correctement

-

Chaque SAÉ doit avoir un code unique.

Les caractères permis sont : A-Z, a-z, 0-9, le trait 

d'union (-) et le caractère de soulignement (_).

Le code ne peut pas contenir d'espace, de 

caractères accentués ni de caractères spéciaux (& 

* / % etc.).

Cliquer « choix des utilisateurs par l’enseignant » s’il n’y a 

qu’un évaluateur.

-

Cliquer « choix des évaluateurs par l’étudiant » quand il y 

a plusieurs évaluateurs. Les enseignants donneront la 

liste des évaluateurs aux étudiants ultérieurement.

Saisir une SAÉ dans KAPC +

Étape 1, code et nom de la SAÉ

Cas 1 à 5  
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Pour corriger c’est ici avec le crayon 

-

Ou là si vous êtes dans la description 

de la SAÉ

Saisir une SAÉ dans KAPC +

Étape 1, code et nom de la SAÉ

Cas 1 à 5  
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Pour entrer les caractéristiques de la 

SAÉ cliquer dessus 

Le nombre de SAÉ est différent en fonction du type 

d’évaluation que vous décidez. Page 5

cas 1 et 2 une seule SAÉ 

Cas 3-4-5 dupliquer la SAÉ

Exemple cas 3-4-5 

«Relevé planimétrique et altimétrique»

CPC 1 : solutions techniques en bâtiment

CPC 2 : solutions techniques en travaux publics

Je crée

-la SAE2-03 CPC x Relevé planimétrique…

-la SAE2-03 CPC xx Relevé planimétrique…

Exemple cas 1-2  

«Relevé planimétrique et altimétrique»

CPC 1 : solutions techniques en bâtiment

CPC 2 : solutions techniques en travaux publics

Je crée

-la SAE2-03 Relevé planimétrique 

J’ajouterai les 2 compétences à l’étape suivante

Saisir une SAÉ dans KAPC +

Étape 2, Lier la SAÉ aux compétences

Cas 1 à 5  
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Ajouter une ou des compétences 

-

Sélectionner celle ou celles qui 

concernent la SAÉ

-

Ajouter

Saisir une SAÉ dans KAPC +

Étape 2, Lier la SAÉ aux compétences

Cas 1 à 5  
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Même principes pour les 

composantes essentielles et les 

situations professionnelles.

-

Il n’apparaît que ce qui concerne la 

compétence. 

Mobiliser toutes les composantes essentielles dans une SAÉ n’est pas 

toujours faisable. Dans ce cas, on crée une SAÉ mobilisant un maximum de 

composantes essentielles pour conserver un savoir agir complexe. La 

composante essentielle non mobilisée le sera obligatoirement dans une 

autre SAÉ.

Saisir une SAÉ dans KAPC +

Étape 3, Zone 1 Ajouter des composantes essentielles

Cas 1 à 5  
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Sélectionner le niveau avec le crayon

-

Puis le menu déroulant

Les apprentissages critiques et le contexte de la SAÉ évoluent en fonction 

du niveau. Plus la complexité des tâches et des apprentissages critiques 

augmente, plus on peut certifier que le niveau de développement de la 

compétence augmente. 

-

Il faut donc sélectionner le niveau attendu puis les apprentissages critiques 

mobilisés dans la SAÉ.

Saisir une SAÉ dans KAPC +

Étape 3, zone 1 sélectionner le niveau

Cas 1 à 5  
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Le logiciel KAPC+ vous permet de scénariser trois types d’évaluations en 

complément de l’autoévaluation. Les évaluations formatives, sous forme de 

feedbacks, sont essentielles à la progression des étudiants. Pratiquées régulièrement à 

l’oral, elles sont également scénarisées pour inciter l’étudiant à se positionner et à 

expliciter sa réflexion par écrit.

-

L’évaluation par les pairs permet un apprentissage mutuel. Il pousse à la métacognition 

et aux débats socio-constructivistes. Il permet aussi à l’étudiant de s’emparer de ce 

qu’on attend de lui. Il soutient l’estime de soi et la motivation.

-

L’évaluation par un tuteur pro donne sens au travail de l’étudiant dans le réel de son 

activité de stage ou d’alternance. Il soutient l’estime de soi et la motivation.

-

Les évaluations réalisées par les enseignants peuvent être formatives, comme celles 

mentionnées précédemment, mais aussi certificatives. Elles incluent alors des 

éléments tels que l’attribution de notes, la validation du niveau de compétences 

impactant la validation du diplôme.

Même principes pour ajouter les apprentissages critiques

-

sélectionner le niveau (sur le crayon)

-

Puis ajouter des évaluations intermédiaires

Saisir une SAÉ dans KAPC +

Étape 3 zone 1 Ajouter apprentissages critiques et évaluations

Cas 1 à 5  
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Décrire un résumé de la SAÉ avec le 

crayon

-

Téléverser vos fichiers depuis votre 

ordinateur par exemple la description 

de la SAÉ

-

Associer les évaluateurs qui auront 

accès au Portfolio de vos étudiants.

Indiquer une date de rendu 

si nécessaire. 

Saisir une SAÉ dans KAPC +

Etape 4 ; Zone 2. Description de la SAÉ / évaluateurs / date

Cas 1 à 5  
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La zone 3 est à l’attention des étudiants. Par défaut elle présente les différentes 

zones de l’interface étudiants enseignants. Elle reprend en simplifiant les 

descriptions du présent document.

-

Les enseignants peuvent adapter le texte de cette partie mais ne peuvent pas 

modifier le titre. 

-

La zone 3 est ignorée dans les cas 3-4-5

C’est là! 

Les Zones de l’onglet « mes actions mes traces »

Etape 5 ; Zone 3.  Aide pour mon travail réflexif et mon évaluation

Cas 1 à 2  
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Même principe que plus haut  pour 

modifier, préciser  ajouter et supprimer 

La démarche réflexive est le moteur du développement des compétences. 

-

Les enseignants peuvent/doivent adapter, ajouter ou supprimer ces questions en 

fonction des contextes, des niveaux, des disciplines …

Les Zones de l’onglet « mes actions mes traces »

Etape 5 zone 4. : Analyse et réflexivité sur vos actions

Cas 1 à 2  
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Cette zone est destinée aux étudiants. Il n’y a rien à prévoir pour 

l’enseignant.

-

Les étudiants utiliseront cette zone pour vous présenter les traces qu’ils 

estiment propices à démontrer ou soutenir leur compétence.

-

Le titre de la zone n’est pas modifiable

-

Voir le guide « focus traces »

Cette zone se remplira automatiquement quand les étudiants vous 

demanderont un ou plusieurs feedbacks. 

-

Il n’y a rien à prévoir pour l’enseignant.

-

Le titre de la zone n’est pas modifiable

Les Zones de l’onglet « mes actions mes traces »

Etape 5 - zone 5. « Mes traces significatives » associées à cette action en 

lien avec le niveau de développement d'une ou plusieurs compétences 

Cas 1 à 2  

Etape 5 zone 6. Feedback de mon enseignant sur cette action (si 
besoin)
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Même principe que plus haut  pour modifier, 

préciser les questions. Cliquer sur le stylo.

-

Ici les enseignants commentent et donne une note 

-

Les notes et commentaires peuvent être cachés à 

l’étudiant. Le dernier enseignant valide la note et 

les commentaires. 

-

N’oubliez pas de finaliser en haut à droite, le 

bouton noir dans le bandeau Bleu. 

Vous avez 
terminé la saisie 
de la SAÉ (pour 
les cas 1 et 2)

Les Zones de l’onglet « mes actions mes traces »

Zone 7. Évaluation de la SAÉ par l’enseignant.

Cas 1 à 2  

Dans cette version du logiciel KAPC+ l’’enseignant peut modifier les items de la grille 

d’évaluation mais ni les fourchettes de notes ni ajouter de cadre  
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Les étapes de saisies pour l’enseignant sont les mêmes que les cas 1 et 2 page 7 à 16

-

Les compétences sont mises en évidence dans la page « mes bilans par compétence »

en combinant les savoirs nécessaires à la compétence (savoirs*, savoir-faire*, savoir-

être*). La page donne une vision globale centrée sur les compétences développées 

dans plusieurs SAÉs

-

Dans un premier temps, l’étudiant fait son propre bilan en s’auto évaluant ou en faisant 

évaluer ses apprentissages critiques dans la page « mon portfolio de compétence ».

-

Dans un deuxième temps il fait son bilan sur l’intégralité de ou des compétences qu’il 

développe en demandant des évaluations extérieures (enseignant, pairs, tuteurs etc.) 

-

La page « mes bilans par compétence » permet aussi de sélectionner des traces, de 

prouver sa réflexivité, de demander des feedbacks, d’associer des évaluateurs, puis 

d’obtenir une appréciation globale. L’enseignant peut donner une note sur 20 après 

l’auto évaluation de l’étudiant.

Arrivée sur la page Mes bilans par compétence 

-

Intitulé de la compétence

-

Description si nécessaire

-

Les composantes essentielles

-

Les Situations professionnelles

Les Zones de la page « mes bilans par compétence »

Cas 3-4-5

Les zones « mes bilans par compétence » ne sont pas visible depuis le 

compte enseignant 
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Les Zones de la page « mes bilans par compétence »

Cas 3-4-5

Les zones des pages « mes bilans par compétence » ne sont pas visibles 

directement depuis le compte enseignant. 

Les enseignants ne peuvent pas modifier la page « mes bilans par compétence ».

-

Les étudiants ont accès à 6 zones (la première n’est pas numérotée)

• Zone de synthèse des apprentissages critiques alimenté par la zone 1 de la 

page « mon portfolio de compétence » 

• Zone 1 « recul réflexif sur vos actions… » avec 3 niveaux proposés et des 

menus accordéons en cliquant sur la croix

• Zone 2 « traces significatives » qui fonctionne comme les traces dans les cas 1 

et 2. Voir aussi le guide « focus traces »

• Zone 3 « Mon évaluateur enseignant » permet à l’étudiant de sélectionner les 

évaluateurs souhaitées par l’enseignant. 
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Les Zones de la page « mes bilans par compétence »

Cas 3-4-5

Les zones des pages « mes bilans par compétence » ne sont pas visibles 

directement depuis le compte enseignant. 

• Zone 4 « Feedback de mon enseignant » . Pour recevoir et répondre aux feedback 

voir le guide « focus feedback »

• Zone 5 Évaluation de la compétence Voir plus loin

Vous avez terminé 
la saisie de la SAÉ 
pour les cas 3-4-5 
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Evaluation 

Tous les cas 

Pour se faire évaluer, l’étudiant doit demander une évaluation. La demande se fait 

soit dans la zone 7 des pages « Mes actions/mes SAÉs », soit dans la zone 5 

des pages « mes bilans par compétence », soit dans les 2 

-

-

• Cas 1 : Cas le plus simple; l’étudiant demande l’évaluation dans la zone 7 de 

la page « Mes actions/mes SAÉs » → L’enseignant donne une note qui sera 

une note de SAÉ ou une note de compétence dans la maquette

-

• Cas 2 : l’étudiant demande l’évaluation dans la zone 7 de la page « Mes 

actions/mes SAÉs » → L’enseignant donne une note de SAÉ qui sera une 

note pour plusieurs compétences dans la maquette

-

• Cas 3 : l’étudiant demande les évaluations dans la zone 5 des pages « mes 

bilans par compétence » compétence par compétence → L’enseignant 

donne une note à chaque compétence indépendamment. Chaque 

compétence est évaluée indépendamment dans la maquette 

(3 compétences→ 3 évaluations→ 3 notes différentes) 

-

• Cas 4 : l’étudiant demande les évaluations dans la zone 7 de la page « Mes 

actions/mes SAÉs » → L’enseignant donne une note à chaque compétence 

indépendamment. Chaque compétence est évaluée indépendamment dans la 

maquette 

(3 compétences→ 3 évaluations→ 3 notes différentes)

-

• Cas 5 : l’étudiant demande l’évaluation dans la zone 7 de la page « Mes 

actions/mes SAÉs » et dans la zone 5 de la page « mes bilans par 

compétence » compétence par compétence → L’enseignant donne une note 

de SAÉ et des notes de Compétences
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Evaluation 

Tous les cas 

Vous recevez les demandes d’évaluation qui apparaissent dans le tableau de bord ou 

dans les onglets concernés. 

Voici l’interface coté 

enseignant.

-

Depuis votre tableau de bord

Dans « mes 

SAés/SAés à 

évaluer » pour les 

cas 1,2,4 et 5

Dans 

« Compétences/ 

compétences à 

évaluer » pour les 

cas 3 et 5
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Vous arrivez sur le tableau des SAÉs ou Compétences à évaluer.

-

Dans le cas 1,2,4 et 5 vous visualisez la page SAÉ des étudiants. Dans les cas 3 et 5 

vous visualisez la page « mon portfolio de compétence », une compétence à la fois.

Evaluation 

Tous les cas 

Vous les ranger à votre guise par ordre 

alphabétique étudiants, par date, par 

compétences etc. avec les double flèches

-

Cliquez sur les jumelles pour voir le travail 

des étudiants

KAPC vous permet de visionner l’intégralité du travail de l’étudiant sur une seule

page. Vous retrouvez

• Les descriptions

• Les questions

• Les traces

• Les demandes et réponses de feedback

• Les grilles d’évaluations,

• Les autoévaluation

• Les évaluation par les pairs

• Les éventuelles premières évaluations.
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Evaluation / mettre une note  

Cas 1,2,4 et 5 « Saés/ Saés à évaluer » 

Cliquez sur les crayons pour 

• Donner une fourchette de note

• Ecrire vos commentaires

• Saisir la note

• échanger des commentaires 

avec les autres enseignants

Vous entrez sur la page de l’étudiant par la SAÉ

-

Dans le cas de plusieurs évaluateurs, l’enseignant peut laisser des 

commentaires visibles par l’étudiant et des commentaires privés visibles 

uniquement par les évaluateurs. Le dernier enseignant valide la note et les 

commentaires partagés avec l’étudiant.

N’oubliez pas de bien finaliser. 

(bouton en haut à droite de la 

feuille), puis soumettre
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Vous entrez sur la page de l’étudiant par la compétence et par niveau

-

Dans les cas 3 et 5 vous visualisez la page « mon portfolio de compétence »

-

Evaluation / mettre une note  

Cas 3 et 5

Vous avez en plus accès

• Au niveau de développement de 

la compétence

• A l’autoévaluation de l’étudiant

-

Avec les crayons vous évaluez

• La maitrise 

• Vous commentez

• Vous saisissez la note

N’oubliez pas de bien finaliser. 

(bouton en haut à droite du carré

-

puis soumettre
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Évaluation / Exporter les notes

Tous les cas 

Depuis votre tableau de 

bord

-

Export des notes

-

Choix d ’AMS ou 

compétence

Encadrer les dates

-

Exporter en .csv (lisible 

dans un tableur.) 
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Evaluation / Exporter les notes

Tous les cas 

Vous avez terminé 
les évaluations et 
exporté les notes 


