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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 sont préalablement saisies dans le logiciel par vos 

enseignants et notre informaticien.

-

Les  SAÉS sont construites par vos enseignants pour vous permettre de 

développer vos compétences en les appliquant dans des situations les plus 

proches possible du réel. Elles donnent du sens à vos apprentissages.

-

Les SAÉS permettent aussi de vous évaluer.

-

Le logiciel KAPC + permet la description et l’explicitation de vos méthodes de 

travail afin de les justifier et de les améliorer. Il vous permet aussi de collecter 

des traces de vos travaux et des ressources que vous avez mobilisées. Voir tuto 

« focus traces » 

-

Se mettre en activité dans le cadre des SAÉ, réfléchir à vos méthodes de travail, 

et expliciter de manière structurée — à l’oral comme à l’écrit — vos choix, vos 

activités, vos réussites et vos points d’amélioration, permet une intégration solide 

des savoirs à acquérir. Le logiciel vous accompagne dans cette démarche.

-

Toutes les SAÉS que vous travaillez se situent dans le volet « mon portfolio de 

compétence »  dans la page « mes actions mes traces » « Mes actions », « Mes 

SAé » 

-

La démarche réflexive se fera selon votre enseignant sur la page « Mes SAÉS » 

ou sur la page « mes bilans par compétences ». Suivez bien ses instructions 

pour ne pas refaire 2 fois le travail.

-

Pour téléverser une SAÉ il faut vous connecter à la formation, téléverser le 

référentiel, puis les compétences et enfin la SAÉ. Tout est décrit ici 
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Étapes d’exploration
des SAÉS

• 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, Ajouter une formation dans KAPC+   

• 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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Ajouter une formation 
dans KAPC+

1- Passer la souris sur « mes 

formations et référentiels »

-

2- Descendre la souris et cliquez 

« Mes formations actuelles et leurs 

référentiels » 

Le rectangle noir « ajouter une 

formation apparaît»

-

Cliquer
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Cliquez sur votre formation 

(Dans l’exemple je choisis 

BUT GCCD)

-

Ajouter (cela peut prendre 

plus d’une minute)

Votre formation apparaît ici 

Ajouter une formation dans KAPC+

Cas 1 à 5 
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Cliquez sur la formation que 

vous allez travailler

Ajouter des compétences

Ajouter une formation dans KAPC+

Cas 1 à 5 
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Sélectionner 

-

Ajouter 

Cela peut 

prendre 1 ou 2 

minutes

Vous arrivez ici. Il faut maintenant 

ajouter les niveaux de développement

-

Votre enseignant vous indiquera le 

niveau cible pour chaque compétence

Même principe

Ajouter des compétences / des niveaux dans KAPC+

Cas 1 à 5 
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1- Passer la souris sur « mes actions et traces »

-

2- passer sur « mes actions »

-

3- Cliquer sur « mes Saé » 

Ajouter des SAÉS dans KAPC+

Cas 1 à 5 

4- Contrôler ici les SAÉS déjà importées

5- Cliquer le rectangle noir « pour importer une 

SAÉ » pour les nouvelles SAÉ

-

6- Sélectionner les SAÉS demandées par votre 

enseignant 

-

7- « Ajouter » Cette étape peut prendre une ou 2 

minutes
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N’importez jamais 2 

fois la même SAÉ ! 

Ajouter des SAÉS dans KAPC+

Cas 1 à 5 

Si les SAÉ nécessaires n’apparaissent pas…

• Soit l’enseignant a oublié de les publier

• Soit vous n’êtes pas dans la bonne formation 

1- Revenez à la page d’accueil sur la petite maison

-

2- Faite descendre la page jusqu’au bandeau jaune 

-

3- Sélectionner la formation qui vous concerne
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Après avoir fermé, vous retrouvez ici les 

SAÉS importées

S’il y a des SAÉ en trop…

-

Entrer dans la SAÉ en cliquant dessus

-

Cliquer sur la corbeille

Ajouter Contrôle des SAÉS

Cas 1 à 5 
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Ajouter Contrôle des SAÉS

Cas 1 à 5 

Vous avez 
terminé de 

téléverser les 
SAÉS dans votre 
Portfolio KAPC+ 
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Travailler une SAÉ 
dans la page 
« Mes SAÉS »

Cas 1 à 5 

Vous entrez maintenant dans les SAÉs, les stages ou les périodes de formation en 

milieu professionnel

-

C’est ici que va se concentrer la plus grosse partie de votre travail. La page est 

composée de 7 zones que nous détaillons ici. Le bandeau supérieur vous donne le 

nom de la SAÉ 

Faites glisser la souris d’onglet en onglet

-

Cliquer le nom de la  SAÉ que vous 

travaillez

-

Dans notre exemple « modélisation d’un 

élément structurel simple… »
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Travailler une SAÉ dans la page « Mes SAÉS »

Cas 1 à 5  zone 1  

Le nom des compétences 

associées à la SAÉ

Une SAÉ vous permet de développer une ou plusieurs compétences. Elles sont décrites 

dans la zone 1. Vous pouvez trouver plusieurs éléments comme les composantes 

essentielles et les apprentissages critiques.

-

Les enseignants décident de tout faire apparaitre ou non.   

Votre enseignant peut vous demander de 

vous auto-évaluer, ou de vous faire évaluer 

par un enseignant, un tuteur d’entreprise, 

un collègue étudiant. L’évaluation se fait 

sur une échelle que vous ouvrez avec le 

crayon, ou une explicitation écrite. 

Les critères de qualité,  appelés aussi 

composantes essentielles. Vous 

devez tous les respecter pour être 

compétent.

Les situations professionnelles 

illustrent les applications probables 

de la compétence que vous êtes en 

train de développer. 

Les apprentissages critiques sont les 

apprentissages absolument 

nécessaires à l’exercice de la 

compétence. 
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Travailler une SAÉ dans la page « Mes SAÉS »

Cas 1 et 2  zone 3 Aide pour mon analyse réflexive et mon 

évaluation   

La zone 3 est à l’ attention des étudiants. Elle reprend, en simplifiant, les descriptions 

de ce guide.

-

Une aide est proposée par défaut dans le logiciel. Votre enseignant peut adapter cette 

aide en fonction du contexte de la SAÉ et de vos disciplines.

Cas 1 et 2  zone 4 Analyse et réflexivité sur vos actions (description page 

suivante) 
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Travailler une SAÉ dans la page « Mes SAÉS »

Cas 1 et 2  zone 4  Analyse et réflexivité sur vos actions

Cycle réflexif

Documenter

les démarches

Écrire les étapes suivies

dans le processus de la 

SAÉ, du stage, de votre 

métier.

Appliquer dans

de nouveaux

contextes

Utiliser les connaissances

acquises dans différentes

situations.

Comparer avec

les ressources

Évaluer les démarches 

par rapport aux

ressources disponibles.

Rechercher

des

commentaires

Obtenir des perspectives

d'autres personnes; des 

pairs des tuteur des 

enseignants

Analyser les

résultats

Déterminer ce qui a

fonctionné et pourquoi.

Collecter des traces de 

vos activités

La zone 4 est essentielle : elle vous offre une méthode pour adopter une 

démarche réflexive, véritable levier pour développer vos compétences.. 

-

Expliquer vos démarches à l’écrit, les confronter aux ressources qu’on vous a 

proposées ou que vous avez recherchées, expliquer ce qui a fonctionné ou non, 

pourquoi, vous confronter au regard d’un autre (enseignant, tuteurs, étudiants) et vous 

projeter dans des situations différentes permet un ancrage bien meilleur de vos 

connaissances 

-

Pour renforcer votre démarche réflexive, vous pourrez importer des traces de votre 

travail. C’est l’exploitation de ces traces et de votre réflexion qui permettra à vos 

enseignants d’évaluer le développement de vos compétence

-

Les questions ci-dessous de la zone 4 vous aident dans votre démarche réflexive
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Travailler une SAÉ dans la page « Mes SAÉS »

Cas 1 et 2  zone 4  Analyse et réflexivité sur vos actions

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

avec le niveau de développement d'une ou plusieurs compétences 

Cette zone est destinée à la collecte de traces. Les traces peuvent être vos 

productions, des livrables, des ressources que vous avez collectées. Les traces 

participent à prouver votre compétences.

-

Voir approfondissement et méthode dans le tutos « focus traces »

-

Les traces alimentent l’analyse des résultats (voir page précédente)

Etape 5 zone 6. Feedback de mon enseignant sur cette action (si besoin)

Les demandent de feedback et les feedbacks sont des commentaires faits le plus 

souvent par vos enseignants. Les feedbacks peuvent aussi être demandés à des 

étudiants de votre promotion, des tuteurs d’entreprise etc.

-

Voir approfondissement et méthode dans le tutos « focus feedback »

Évaluation de ma SAÉ 

Demander une évaluation

-

Soumettre
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Travailler une SAÉ dans la page « Mes SAÉS »

Cas 1 et 2  zone 4  Analyse et réflexivité sur vos actions

Vous reviendrez sur l’évaluation si votre enseignant vous permet une 

seconde chance. 
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Les Zones de la page « mes bilans par compétence »

La page « mes bilans par compétence » donnent une vision globale centrée sur les 

compétences en développement et non sur les SAÉs. La page permet une vision 

compétence par compétence. 

-

L’étudiant fait son bilan ou avec l’aide d’enseignants, de pairs ou de tuteurs. L’onglet 

permet de sélectionner les traces convaincantes, de prouver sa réflexivité, de demander 

des feedbacks, d’associer des évaluateurs, puis d’obtenir une appréciation globale. Il n’y 

a pas de passage à la note depuis cette page.

-

La compétence se développant dans la combinaison des ressources adéquates 

(savoirs*, savoir-faire*, savoir-être*) issues de différents champs disciplinaires, la page 

est un outil qui combine les savoirs nécessaires à la compétence. 

-

Elle combine le développement des compétences de plusieurs SAÉs

Les étapes de saisies sont les mêmes que les 

cas 1 et 2 

Cas 3-4-5

Arrivée sur la page Mes bilans par compétence 

-

Intitulé de la compétence

-

Description si nécessaire

-

Les composantes essentielles

-

Les Situations professionnelles
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Les Zones de la page « mes bilans par compétence »

Cas 3-4-5

Attention, la recherche 

s’effectue par compétence 

et non par SAÉ.

Zone bleue clair, synthèse des apprentissages critiques 

On retrouve la SAÉ dans laquelle les 

apprentissages critiques ont été mobilisés 

-

On observe ici l’évaluation faite pendant la 

SAÉ dans l’exemple 2. Les apprentissages 

critiques ont été évalués par l’étudiant. 

Les menus en accordéon s’ouvrent par 

niveau. Les niveaux sont renseignés 

lors de  la saisie de la SAÉ. 
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Les Zones de la page « mes bilans par compétence »

Cas 3-4-5

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

La démarche réflexive est le moteur du développement des compétences.

-

Les questions dans cette zones accompagne l’étudiant dans sa démarche réflexive. Il 

devient son propre « défenseur » . 

-

Les équipes pédagogiques pourront modifier les questions dans les prochaines versions de 

eportfolio.
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Les Zones de la page « mes bilans par compétence »

Cas 3-4-5

Comme dans l’onglet mes actions mes SAÉ les étudiants doivent accompagner leurs 

réflexions de traces, et provoquent des discussions avec des évaluateurs extérieurs; 

autres étudiants, tuteurs etc. 

-

Les étudiants demandent un feedback à leur enseignant

-

A ce niveau il s’agit de créer du conflit socio-cognitif mais pas de note.  

Ces zones sont destinées aux 

étudiants. Il n’y a rien à prévoir 

pour l’enseignant

Si la demande de feedback 

n’apparaît pas c’est que vous 

n’avez pas sélectionner 

d’évaluateur dans la zone 3 
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Les Zones de l’onglet « mes bilans par compétence »

Cas 3-4-5

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

Vous arrivez sur l’interface étudiant/enseignants

-

Cliquez sur la jumelle pour voir son travail

L’étudiant devra s’auto évaluer au regard de cette grille avant de vous demander votre 

évaluation. L’interface vous permettra un passage à la note.

-

Cette étape de développement du eportfolio KAPC + ne permet pas de modifier le 

contenu de la grille d’évaluation.

Labrosse Adam

Vous arrivez sur l’interface arrivez sur la page mes bilans par 

compétence des étudiants avec définition et rappel de la 

compétence et les 6 zones évoquées plus haut. 

-

Et leur menu en accordéon
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Les Zones de la page « mes bilans par compétence »

Cas 3-4-5

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

Le rappel de la grille d’évaluation

Et l’interface 

évaluation 

Auto positionnement de 

l’étudiant

-

Evaluation par 

l’enseignent (ici apparait 

la grille de passage à la 

note)

-

Les commentaires 

-

La note

N’oubliez-pas de 

finaliser (en haut à 

droite de la cadre) puis 

soumettre
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Les Zones de la page « mes bilans par compétence »

Cas 3-4-5

Vous reviendrez sur l’évaluation si votre enseignant vous permet une 

seconde chance. 


