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PROJET OPTIC

Projets pilotes (y compris les actions thématiques), Compétences linguistiques, Réseaux transnationaux, Outils de référence

N° de convention F/01/B/P/PP-118089

PETIT GUIDE METHODOLOGIQUE A L’ATTENTION DES FORMATEURS

CONCEPTION D'UN COURS DE FORMATION OUVERTE ET A DISTANCE
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INTRODUCTION

Ce guide ne veut avoir aucune prétention normative et exhaustive. Les solutions proposées ici n’ont pour seule ambition que d’aider les formateurs à concevoir des modules de formation à l’attention de leur public.

On pourra déplorer certains thèmes insuffisamment développés, et nous en sommes conscients, mais le consensus est difficile tant les pratiques sont multiples.

Ce guide se structure en deux parties :

La première traite du processus de conception d’un cours de formation ouverte et à distance.

Phase 1 : Elaboration de la structure du cours – page 3

Phase 2 : Conception du cours – page 6

Phase 3 : Scénarisation et production des supports pédagogiques – page 7

Phase 4 : La production finale – page 8

La seconde propose une liste de conseils pratiques.

Rappels : page 10

1 - Comment concevoir l'ergonomie de l'interface ? – page 11

2 - Le texte : page 14

3 - Les couleurs : page 16

4 - Les documents téléchargeables : page 16

5 – Les images : page 17

6 – La vidéo : page 17

7 – Les sons : page 18

Et est complété par des annexes :

Annexe 1 - Tableau de synthèse de conception d'un module de FOAD – page 19

Annexe 2 - Grilles d'évaluation d'un site de FOAD – page 20

Annexe 3 - Grilles d'évaluation pédagogique d'un cours en FOAD – page 22
PROCESSUS DE CONCEPTION 

D'UN COURS DE FOAD

PHASE 1 : ÉLABORATION DE LA STRUCTURE DU COURS 

Etape 1.1 :

Déterminer les modules (objectifs pédagogiques finaux), les séquences (objectifs pédagogiques intermédiaires) et les phases (éléments de contenu du cours) selon le schéma suivant. 
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Comment retrouver sa parcelle

ation de la houssole avec la carte topographique

1 existe n grand nombre de boussoles différentes. Toutefois, une boussole trop
simple risque de poser des problemes dutilisation en augmentant les erreurs de
isée.

Elle dait corprendre impérativernent une aiguille aimantée de qualite, un cadran
mobile, gradué en azimut de 0 & 360 degrés facilement lisible, et 1a base dont au
moins n cété doit étre gradué en cm et mm et disposer dun viseur, le tout protégé
bar un couvercle avet un miroir qui facilitera les visées en reflétant laiguile

Pour ce type de boussole, il faut compter environ 30 €

Iafin dutiliser la boussole dans de bonnes condtions, il ne faut jamais exposer
celle-ci & une source de chaleur car la dilatation du liquide entranera la création
dune bulle d'air qui empechera parla suite & laiguille de circuler librement
Iattention également de ne pas utiliser la boussole prs dun objet métallique
(gourde, montre, etc.)

(pour accéder 4 la définition de chacun des sujets présenté ci-dessous, veuillez
cliguer sur le mot souligne:)

- Trowver la bonne direction

= Calculer Ia distance

Cliquez sur la vignette pour voir
Fanimation
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Il est important de réfléchir à ce stade à la progression pédagogique de l’apprenant. En effet, le support d’un cours traditionnel en salle, concernant un module, peut être un livre spécifique, des photocopies ou transparents traitant ou illustrant un thème précis ou mieux encore un livret support où l’apprenant retrouve les informations essentielles et sur lequel il peut noter ses propres remarques.

Un cours de formation à distance s’organise en fait comme un livret support avec un avantage supplémentaire : Le formateur peut vérifier si l’apprenant a compris les informations transmises avant de passer à l’étape suivante. 

En effet, comme pour un cours traditionnel, l’apprenant peut prendre des notes directement sur la plate-forme de formation et interroger le formateur avec une réponse immédiate en cas de tutorat synchrone (ou différée en cas de tutorat asynchrone).

Si le formateur a décidé de vérifier les connaissances des apprenants avant de passer au module suivant (ce qui est souvent difficile à faire par manque de temps dans un cours classique) il doit alors concevoir son cours en ligne en fonction de la progression pédagogique souhaitée. 








L’informaticien traduira alors ce souhait en organigramme logique qui le guidera dans son travail de développement. 

L’architecture d’un cours à distance mal conçu entraîne des surcoûts de développement informatique car cela suppose alors de modifier un certain nombre de liens. Cela peut s’avérer, dans certains cas, fastidieux et complexe.

L’erreur la plus fréquente est de croire que plus on met d’informations disponibles dans une formation en ligne, meilleure elle est. Or, comme cela est expliqué plus tard, le texte doit être au contraire utilisé avec précaution et le formateur doit donc hiérarchiser sa formation. Pour cela, il doit lister ses objectifs et en face identifier ce que l’apprenant doit savoir selon trois critères :

Savoirs de base indispensables.

Savoirs utiles mais pas indispensables.

Savoirs complémentaires.

Ensuite, le formateur sait que les contenus figurant dans la partie :

· Savoirs de base devront apparaître impérativement dans la page écran.

· Savoirs utiles pourront apparaître, à la demande de l’apprenant, sous forme de ressource ou de pop-up.

· Savoirs complémentaires pourront apparaître, toujours à la demande de l’apprenant, s’il souhaite plus d’informations.
Exemple : Objectif – Etre capable de bien choisir une boussole.

Savoirs de base : 

- Les éléments indispensables qu’une boussole doit posséder : aiguille aimantée de qualité, un cadran mobile, gradué en azimut de 0 à 360 degrés facilement lisible, et la base dont au moins un côté doit être gradué en cm et mm et disposer d’un viseur, le tout protégé par un couvercle avec un miroir qui facilitera les visées en reflétant l’aiguille.

- Les conditions normales d’utilisation d’une boussole : il ne faut jamais exposer celle-ci à une source de chaleur car la dilatation du liquide entraînera la création d’une bulle d’air qui empêchera par la suite à l’aiguille de circuler librement. Attention également de ne pas utiliser la boussole près d’un objet métallique (gourde, montre, etc.).
Savoirs utiles : Le prix d’une boussole correspondant à la description.

Savoirs complémentaires : La liste des principaux fabricants et/ou fournisseurs de boussole.

Cette hiérarchisation des connaissances est très important car il est essentiel que l’apprenant soit sollicité lors de la lecture des pages d’écran, c’est-à-dire qu’il choisisse le niveau d’information qui l’intéresse. En effet, c’est une des meilleures façons de le rendre vraiment acteur de sa formation.

Phase 1.2 :

Choisir, phase par phase, les ressources ou stratégies pédagogiques (photographie, schéma, texte, animation, vidéo, son, livret d’accompagnement de l’apprenant, etc.).

Indépendamment des contraintes techniques abordées un peu plus tard dans le document, le formateur doit s’interroger sur la pertinence de la ressource et sur son intérêt pédagogique. Une mauvaise photographie aura moins d’intérêt qu’un bon schéma ou qu’un court texte. A l’inverse, une courte animation peut s’avérer indispensable.

Il est important de toujours considérer que la ressource pédagogique vient en appui du texte à illustrer. Il ne faut pas que celle-ci capture l’intérêt de l’apprenant au détriment du texte, dont le contenu doit resté essentiel.

En fonction du public à former, la création d’un livret d’accompagnement de l’apprenant peut s’avérer nécessaire. Il sert souvent à donner des consignes à l’utilisateur sur la façon d’utiliser le cours à distance et à lui permettre de noter ses propres remarques. Ce livret doit donc être réservé à des personnes maîtrisant correctement la lecture et l’écriture, et qui ont besoin de conserver un support de leur formation une fois cette dernière terminée.

PHASE 2 : CONCEPTION DU COURS.

Phase 2.1. : 

Validation, par l’équipe pédagogique, des éléments proposés par le groupe de travail.

Phase 2.2 : 

Rédiger entièrement l'une des séquences de formation, c’est-à-dire (voir document de travail en annexe 1) : 

· Les contenus des phases de la séquence.

· Les contenus des exercices d'évaluation : Type (QCU, QCM, etc.) et nature (formatif, certificatif, etc.).

· La liste des documents relatifs à cette séquence (livre, magasine, article de presse, étude scientifique, etc.) en prenant soin de bien les référencer pour pouvoir les proposer ultérieurement comme outils complémentaires à l’apprenant.

· Les différents scénarios des supports pédagogiques (animation, vidéo, son, etc.).

· Le contenu du livret d’accompagnement de l’apprenant (éventuellement).

· La recherche des éventuels droits d'auteurs.

Phase 2.3 : 

Discussion, correction et validation de la séquence test conçue en phase 2.2. 

Phase 2.4 :

· Rédiger de la même manière les autres séquences de formation. 

· Rédiger la table des matières du cours. 

· Rédiger les pages de présentation du cours.

· Rédiger, s'il y a lieu, le contenu global du livret d’accompagnement de l’apprenant.

· Etablir la bibliographie.

· Etablir, s'il y a lieu, l'index et le glossaire.

PHASE 3 : SCENARISATION ET PRODUCTION DES SUPPORTS PEDAGOGIQUES.

La ressource pédagogique la plus répandue (demandant une scénarisation) est l’animation muette concentrant l’intérêt pédagogique sur l’effet visuel.

La scénarisation des contenus de ces supports pédagogiques est essentielle car elle permet au développeur informatique de savoir précisément ce que souhaite le formateur (évitant ainsi d’augmenter les coûts de production).

La meilleure solution consiste à écrire un petit script (scénario) qui va expliquer le déroulement de l'action, c'est-à-dire ce que l’apprenant devra voir à l'écran. Pour cela, le formateur doit être en mesure de le prévisualiser, donc de décrire aussi précisément que possible :

· Les « événements clefs » de l’animation (qui fait quoi, où et quand, comment ? etc.).

· Les « images clefs », qui vont illustrer ces évènements (schémas existants, à concevoir, photographies, prises de vue réalisées avec un caméra numérique etc.).

· Les textes et à quels moments ils interviendront dans l’explication des évènements.

Ce véritable outil de travail et de communication entre le formateur et le développeur informatique permet d'éviter les contresens et les interprétations fausses qui nuiraient aux objectifs définis par le formateur.

Par ailleurs, le script peut permettre également de construire les séquences narratives : Choix visuels, ambiance sonore, durée, contenu, structure de la présentation, liens contextuels, etc. Toutefois, ces animations réalisées deviennent alors difficilement utilisables en ligne et doivent plutôt être stockées sur l’unité centrale de l’apprenant ou sur un autre support physique (disquette, cédérom).

La conception de ce type de story-board, pour un formateur qui n'est pas un dessinateur, n’est pas une chose aisée. C’est pour cela qu’il doit faire ce travail en commun avec le développeur qui pourra spontanément donner, sous forme de dessin, du sens aux idées du formateur.

L’animation, malgré sa richesse pédagogique évidente, ne doit pas être l’arbre qui cache la forêt. Etant donné les coûts de développement de ce type de support, l’utilisation de cette ressource pédagogique doit donc être optimisée.

PHASE 4 : LA PRODUCTION FINALE.

Phase 4.1 :

Relecture définitive et validation par l’équipe pédagogique de la version finale des contenus écrits en phase 2.4.

A ce stade, l’équipe pédagogique reprend l’ensemble des fiches rédigées et c’est le responsable du projet qui doit écrire la date de validation définitive sur chaque fiche. Une fois que celle-ci a été apposée, il faut se refuser d’y revenir.

Phase 4.1 bis : 

Eventuellement, rédaction définitive et impression du livret d’accompagnement de l’apprenant. Si ce document est destiné à être utilisé par un nombre réduit d’apprenants, on peut choisir l’option de le proposer en téléchargement, les utilisateurs l’imprimant en fonction des besoins.

Phase 4.2 : 

Démarrage de l'intégration informatique. Cette phase importante ne relève pas de la compétence du formateur, mais sa responsabilité est importante dans la rédaction du cahier des charges qui permettra de sélectionner la société informatique. Plus la demande sera précise, plus la réponse des prestataires sera affinée. 

Un des éléments important à fournir dans l’appel d’offre est le nombre approximatif de pages écrans, de ressources utilisées (nature, type, etc.), et des évaluations proposées. Tous ces éléments sont faciles à fournir à partir du moment où le travail de rédaction des fiches a été correctement réalisé.

Pour vous aider à rédiger le cahier des charges de votre futur site, vous pouvez utiliser les grilles d’évaluation d’un site de FOAD figurant en annexe 2, notamment celle traitant de l’interactivité, de la navigation, du graphisme et du multimédia et des possibilités d’évolution techniques du site.

Si les compétences en informatique de l’équipe pédagogique ne sont pas suffisantes pour juger de la pertinence des réponses techniques proposées, il est indispensable de se faire aider par un spécialiste.

Un des soucis des formateurs est de savoir comment créer une véritable interactivité.

On peut parler interactivité lorsqu'il y a échange bidirectionnelle. Par exemple :

· Le courrier électronique (E-mail).

· Les groupes de discussions (Forum).

· Les réseaux et les sites de bavardage (IRC et WebChat). 

· La visioconférence.

Les meilleures stratégies pédagogiques pour utiliser des outils de communication dans un cours sont : 

· De faire des activités avec des objectifs spécifiques sur une période donnée (2 ou 3 semaines).

· D'intégrer l'utilisation de l'outil dans le cours. 

· De créer un calendrier des activités. 

· De hiérarchiser et de varier les activités. 

· De définir les attentes et de donner une grille d'évaluation claire. 

· De limiter le nombre de participants selon le type d'activité (10 à 15 pour un forum). 

· De limiter la longueur des interventions. 

· De faire envoyer un premier message. 

· De ramener les discussions en classe. 

· De créer des questions pour relancer le débat.

Phase 4.3 :

Lancement de la phase de test du cours de FOAD. Afin de bien évaluer la qualité du travail réalisé, outre le fait de vérifier que l’outil correspond bien au cahier des charges, il est conseillé d’utiliser une grille d’évaluation pédagogique telle que celle proposée en annexe 3.

QUELQUES CONSEILS UTILES POUR BIEN CONCEVOIR UN SITE DE FOAD
RAPPELS : 

1 - Avant de réfléchir à la conception pédagogique et graphique d’un site de FOAD, il faut s’assurer que les contenus ont bien été structurés. Pour cela, il faut :

· Bien les définir.

· Les découper en petites unités. 

· Hiérarchiser les connaissances à transmettre. 

· Planifier l'ordre de présentation. 

Une bonne structure des contenus en unités logiques permet de déterminer les cheminements rationnels entre unités. 

L’idéal est de dessiner un organigramme avec tous les liens logiques car cela permet d’éviter les erreurs (impasse, etc.). Cette visualisation globale du cours en ligne est indispensable pour vérifier la construction cohérente et la clarté des liens. 

Comme nous l’avons vu dans l’étape 1.1 de la phase 1, ce travail doit être fait bien en amont. 

2 – Déterminer les caractéristiques de l’interface graphique ne doit pas mobiliser trop les formateurs. En effet, il est préférable de confier ce travail à un spécialiste qui, à partir de vos besoins correctement exprimés, pourra vous proposer des solutions pertinentes. Il ne faut jamais oublier que le plus important est le contenu et que le contenant (la plate-forme de formation et ses interfaces), aussi agréable à l’utilisation soit-il, ne doit pas masquer la pauvreté des contenus.

Savez-vous que la vitesse de lecture à l'écran d'ordinateur est de 28,5 % inférieure à celle de l'imprimé traditionnel. Voilà donc une autre bonne raison de synthétiser le texte. 

1 - COMMENT CONCEVOIR L'ERGONOMIE DE L'INTERFACE ? 

1.1 - Bien bâtir l'organigramme :

Après le menu principal, le premier menu doit regrouper les blocs d'information sous un maximum de 5 à 7 unités. En effet, la mémoire à court terme de la majorité des individus ne peut pas retenir plus d'information. 

On recommande de structurer l'accès à l'information en utilisant un maximum de 3 niveaux de sous-menus et, lorsque cela est possible, d'intégrer un outil de recherche dans les sites qui possèdent un très gros volume de pages-écrans. 

1.2 - Une page-écran fonctionnelle : 

L’utilisateur doit pouvoir identifier sans difficulté les espaces réservés aux menus, au texte et aux activités d'apprentissage. Ainsi, l’apprenant doit trouver :

1) Un en-tête comprenant: 

· Le titre du document.

· La bannière graphique.

2) Un corps de page contenant le sous-titre et le contenu du document. 

3) Un pied de page comprenant: 

· La barre de navigation.

· Le nom de l'auteur

· L’identification de l'organisme.

· Les droits d'auteur. 

· La date de mise à jour.

Pour cela il faut : 

· Rédiger les textes prévus, écrits ou verbaux. 

· Prévoir les hyperliens. 

· Choisir l'éventuelle image d'arrière plan (à créer ou à digitaliser).

· Déterminer la réponse attendue de chacun des boutons de navigation et l'interaction. 

121 - Un bon titre de page : 

Le titre de la page doit être cohérent avec la table des matières ou le menu d'accès mais on peut également: 

· -Subdiviser le document en sous-titres, pour une meilleure organisation de l'information. 

· -Utiliser un code de couleurs permettant à l'apprenant de repérer visuellement le bloc d'information dans lequel il se trouve. 

122 - Une bonne bannière graphique : 

La bannière graphique est très importante puisque, contrairement à la manière de procéder avec les documents papiers, on accède à l'information de façon non linéaire dans un site www et il est souvent difficile de s'y retrouver. Cette pratique permet à l'apprenant de se repérer et de se faire un schéma mental de l'organisation du site.

Attention, une largeur trop importante de la bannière crée un environnement non fonctionnel car les utilisateurs seront obligés d'utiliser la barre horizontale de défilement pour visualiser la page en entier.

123 - Un bon corps de page :

La barre de navigation :

Un internaute a besoin de se faire une image mentale du site de façon à en tirer le maximum et à comprendre comment l'information y est organisée. Les menus, la table des matières ou le plan du site lui permettent de visualiser l'ensemble du site et de se diriger.

Une façon simple de lui permettre d'avoir accès, à tout moment, à ces outils de navigation est d’insérer dans chaque page-écran une barre de navigation.

La barre de navigation peut contenir un ensemble d'icônes ou de mots clés permettant d'accéder aux principaux menus et aux outils du site. Par exemple, on pourra retrouver des icônes qui lient chaque page à: 

· L'organigramme ou la table des matières du site.

· La page aide.

· La page suivante et la page précédente avec des liens.

· Une page «quoi de neuf?».

· Un outil de recherche, si le site en possède un.

· Une page de téléchargement ou d'impression pour des documents.

· Un lien de courrier électronique au tuteur ou au responsable du site, etc. 

Le graphisme des icônes devrait être très symbolique et facile à comprendre. 

Savez-vous que seulement 50 % des gens utilisent la barre de défilement pour lire le texte. L’organisation soignée la barre de navigation aidera les internautes à trouver rapidement l'information désirée et le texte ne devra pas dépassé la taille de la page d’écran.

Il ne faut pas confondre les boutons de commande avancer et reculer qui permettent de se déplacer seulement dans l'historique du parcours de l'internaute alors que les Icônes "page précédente" et "page suivante", donnent à l'utilisateur des outils de navigation pour se promener selon l'ordre préétabli par le concepteur du cours. Confondre ces fonctionnalités détruirait la structuration du contenu du site et provoquerait une désorientation de l'utilisateur. 

124 - Un bon pied de page :

Identification de l'organisme :

· Identifier l'auteur ou l'organisme responsable du contenu du site donne toute la crédibilité à l'information.

· L'identification peut être sous forme de signature textuelle ou visuelle (logo), avec l'adresse et les autres coordonnées pertinentes (téléphone, télécopieur, URL de la page). 

Mention des droits d'auteur: :

Droits d'auteurs protégés : 

À priori, toutes les pages sont protégées par les droits d'auteur. Toutefois, pour rappeler ces droits aux utilisateurs, il est bon de mettre dans tous les pieds de pages une mention «Copyright» désignant l'auteur et l'institution en tant que propriétaires de l'informati9n contenue dans cette page. 

Droits d'auteurs partagés : 

Si on souhaite que l'information puisse servir à la communauté Internet, il est bon de mentionner que «tous les droits de reproduction sont autorisés avec mention de la référence», 

Date de mise à jour :

Cela permet au lecteur d'évaluer rapidement l'actualisation de l'information. Il est souhaitable d'utiliser un format standard identifiable par tous. 

13 - Quelle taille pour une page? 

II existe 4 facteurs à considérer quant à la longueur de la page :

· La relation entre la page et la grandeur de l'écran.

· Le contenu particulier du document.

· Le type de consultation souhaité: une lecture à l'écran ou un téléchargement.

· Le type de connexion utilisé par les usagers. 

Globalement, il est important de concevoir le design d'un site de FOAD en tenant compte des différents types d'écran disponibles sur le marché. À l'heure actuelle, il est conseillé de construire le site en fonction d'un écran de 17 pouces (une résolution de 1024 X 768 pixels). Toutefois, vous pouvez conserver une résolution de 800 x 600 si la majorité de vos utilisateurs ont des écrans de 15 pouces.

La page-écran illustre donc une réalité parcellaire et segmentée : 

· Ce n'est pas une page dans un livre.
· L'information doit être condensée, synthétisée et davantage structurée.

· Ce n'est que lorsqu’on a déterminé la taille que l'on peut déterminer la chartre graphique. 

2 - LE TEXTE: 

21 - Généralités :

· Trois tailles de caractère est un maximum si on veut conserver une harmonie des pages-écrans.

· Il est plus facile de lire un texte possédant des minuscules et des majuscules, parce que celui-ci offre des formes distinctives faciles à repérer et à décoder.

· Pour mettre en évidence un mot ou une phrase, on recommande l'utilisation du « gras » plutôt que des majuscules.

· Les phrases ne doivent pas dépasser un maximum de 10 à 12 mots. 

· Le style italique amoindrit la lisibilité du texte.

· Le souligné est réservé aux liens hypertextes. 

22 – La disposition du texte :

· Ne jamais faire des colonnes de type journal.

· Éviter les textes trop larges qui nécessitent les déplacements horizontaux de la barre de défilement.

· Éviter les mots clignotants dans un texte.

· Eviter l'usage abusif des «cadres ».
23 - Les cadres :

· Le tableau aide à mieux organiser l'information, séparant celle-ci en colonnes et en lignes.

· On peut y placer du texte, des images, des graphiques ou des objets animés provenant d'applications. 

· Le tableau peut inclure des en-têtes de colonne ou de ligne, des fonds de cellules en couleur et du texte en couleur. 

· Il existe des attributs de commandes comme les marges et les bordures, pour modifier l'aspect final du tableau. Par exemple, on peut rendre les bordures d'un tableau invisibles.

· L'utilisation du tableau offre plusieurs avantage : 

· C'est une méthode efficace pour structurer l'information.

· C'est plus rapide pour l'affichage que la structure par cadre.

· C'est une solution multi plate-forme.

· Toutefois, un trop grand nombre: de cadres dans une page-écran et la lourdeur des informations dans chacune de ces fenêtres de navigation provoquent :

· Une perte d'espace à cause de l'affichage des barres de défilement.

· Une lecture très difficile, causée par la surcharge de l'information et par la disposition du texte.

· Une complexité de navigation dans le site.

EXEMPLE DE MAUVAISE UTILISATION DES CADRES










Trop de barres de défilement rendent la page très difficile à utiliser


3 - LES COULEURS.

La couleur du texte doit contraster avec le fond pour en faciliter la lisibilité. Idéalement, une typographie foncée sur un fond clair produit moins de fatigue à l'écran. On choisira plutôt :

· Violet sur fond blanc. 

· Brun foncé sur fond gris-vert. 

· Vert foncé sur fond jaune pâle. 

· Violet sur fond rose pâle. 

· Blanc sur fond vert foncé. 

II est recommandé d'utiliser une couleur de fond ayant la même teinte que le gris clair utilisé par défaut par la majorité des navigateurs, afin de s'assurer que la couleur du texte et des hyperliens par défaut (soit noir ou bleu ou violet) soit lisible sur toutes les plates-formes. 

4 - LES DOCUMENTS TELECHARGEABLES.

Les internautes préfèrent souvent imprimer un long document sur écran plutôt que de lire. 

Afin d'informer adéquatement l'internaute, on recommande de spécifier les informations suivantes, près du lien de téléchargement : 

· La taille du fichier en nombre de kilo-octets, ce qui permet au lecteur d'estimer le temps requis pour effectuer le transfert.

· Le nombre de pages du document (information très utile pour l'impression).

· La description du contenu afin de juger de la pertinence du téléchargement.

· Le format de fichier du document et la version du logiciel, pour que le visiteur s'assure qu'il pourra bel et bien lire le fichier une fois le téléchargement effectué. 

Le format PDF (Portable Document Format) est très utilisé car il permet de transférer et de récupérer un document dans une forme de publication électronique et de l’imprimer comme s'il sortait de chez l'imprimeur.

Pour lire ce type de fichier, il faut une application comme Acrobat Reader, qui est disponible gratuitement sur le réseau Internet. Par contre, pour créer ce type de document on doit acheter le logiciel Acrobat (400 € environ) afin de contrôler toutes les caractéristiques du document.

Il peut être également très utile d'utiliser des fichiers compressés auto extractibles.

Savez-vous que le délai maximum d’attente accepté par l’usager pour le téléchargement d’un fichier est de l’ordre de 20 secondes.

Pour calculer le temps de téléchargement, il faut prendre en compte la vitesse du modem et la taille du fichier à télécharger. Exemple :

Vous disposez d’un modem à 56 000 Bps ce qui veut dire (baud par seconde, un baud = un bit). Sachant que 8 bits = 1 octet, votre modem permet le chargement de 56 000 / 8 = 7 000 octets/s soit 7 Ko/s. 

Ceci est un maximum car bien souvent il faut compter une vitesse réelle égale à 70 % de la vitesse théorique, soit dans le cas présent environ 7 Ko/S x 70 % = 5 Ko/s.

Si votre document fait 1,5 Mo soit 1 500 Ko, il faudra environ 1 500/5 = 300 secondes soit 5 minutes.

5 - LES IMAGES: 

Les images sont des supports visuels pour le texte, elles sont une aide à la motivation et à la compréhension du contenu.

Malheureusement, en FOAD, une surcharge d'images a pour résultat de rendre la page-écran très longue à télécharger. 

Pour maximiser l'impact visuel et le temps d'affichage, il faut : 

· Réduire à un maximum de 70 Ko le document image.

· Réduire le nombre de couleurs et le nombre de bits (la résolution de l'image).

· Définir la taille de l'image (hauteur et largeur).

La résolution des images doit être de basse résolution (c'est-à-dire 72 pixels par pouce (dpi)). Cette résolution est couramment appelée "qualité écran". 

Le format JPEG (Joint Photographic Expert Group) a été conçu spécifiquement pour compresser des images photographiques à haute résolution. 

Tous les navigateurs supportent le format GIF qui procure une meilleure image que le format JPG. Le GIF permet les traitements d'image en transparence et en « entrelacé ».

6 - LA VIDEO

Dans le cadre de la réalisation d'une séquence vidéo pour l'environnement www, il y a plusieurs éléments à considérer: 

· Le nombre d'images affichées à la seconde: 5 à 15 images (contre 30 normalement).

· La taille: 160 X 120 pixels (ou 240 X 124 pixels pour une image panoramique).

· Le volume du fichier vidéo (On obtient un meilleur résultat avec des images plus grandes réduites par la suite à des formats plus compacts). 

La compression : Il est indispensable de compresser les séquences vidéo. On parle alors de Codec (COmpression/DECompression) . 

Les quatre principaux formats de séquences vidéo sont :

· Quicktime : Il n’est pas nécessaire que le fichier soit téléchargé en entier pour commencer à le visionner. Cela s’appelle le streaming.

· Avi : Principalement destiné à l'environnement Windows (streaming). 

· Mpeg (Motion Picture Expert Group) : Excellent format pour toutes les plates-formes informatiques. 

· RealVideo : Avec ce format il est possible d'écouter une séquence vidéo avec son (streaming).

Pour diffuser une séquence vidéo sur le web, il faut :

· Créer votre séquence vidéo.

· L'importer dans l'ordinateur à l'aide des outils destinés à cette fin (acquisition).

· Choisir un format vidéo. (On recommande Quicktime pour des vidéos de bonne qualité et Realvideo pour des fichiers de taille réduite).

· Définir dans le site un bouton pour activer le transfert du fichier vidéo et signaler à l'apprenant la taille du fichier et, si possible, le temps de transfert estimé selon la vitesse de connexion. 

7 - LE SON: 

De plus en plus, différents formats de fichiers permettent aux internautes de bénéficier d'un environnement sonore lors de leurs visites sur le Web ou de télécharger directement le fichier sonore de leur choix. Toutefois, deux formats s’affirment comme les standards dans ce domaine : 

Le MP3 : 

· Qualité très proche de celle du disque compact avec un taux de compression dix fois moins volumineux que s'il était en format WAV).

· Ce type de fichier offre la possibilité de faire du "streaming"', puisque l'on n'a pas à attendre que le fichier soit complètement chargé afin de commencer à l'écouter. 

Le WMA :

Le WMA (Windows Media Audio) est un format de compression sonore développé par Microsoft permettant de sécuriser ou non les fichiers créés. La plupart des logiciels développés pour le mp3 intègrent maintenant le WMA. Son gros avantage est qu’il permet d'encoder des sons à une vitesse extrêmement rapide.

Références: 

Université de Laval : http://www.captic.ulaval.ca/guidew3educatif/

Université de Derby : http://mediamatch.derby.ac.uk 

Site du FFFOD : http://www.fffod.org/

Ministère de l’éducation du Québec.

ANNEXE 1-1 - TABLEAU DE SYNTHESE DE CONCEPTION D'UN MODULE DE FOAD

	Module N°:


	3
	Séquence N°:
	2
	Phase N°:
	2
	Auteur :
	Pascal

	Objectif pédagogique :


	OI 10-2 : Etre capable de bien choisir une boussole.

	Texte de la phase avec visualisation des liens :
	Il existe un grand nombre de boussoles différentes. Toutefois, une boussole (ressource 1) trop simple risque de poser des problèmes d’utilisation en augmentant les erreurs de visée.

Elle doit comprendre impérativement une aiguille aimantée de qualité, un cadran mobile, gradué en azimut de 0 à 360 degrés facilement lisible, et la base dont au moins un côté doit être gradué en cm et mm et disposer d’un viseur, le tout protégé par un couvercle avec un miroir qui facilitera les visées en reflétant l’aiguille. Pour ce type de boussole, il faut compter environ 30 €.

Afin d’utiliser la boussole dans de bonnes conditions, il ne faut jamais exposer celle-ci à une source de chaleur car la dilatation du liquide entraînera la création d’une bulle d’air qui empêchera par la suite à l’aiguille de circuler librement. Attention également de ne pas utiliser la boussole près d’un objet métallique (gourde, montre, etc.)

	Documents de référence :


	Apprendre à s’orienter de Pierre ESCLASSE – 128 pages – Editions Edisud –ISBN 2.85744.249.1

S’orienter – Guide IGN de Jean-Marie LAMORY –144 pages – Editions Libris – ISBN 2.907781.27.8

Documents de cours CFPF.

	Evaluation des connaissances :
	Sommative
	Formative
	Certificative
	
	
	

	
	
	X
	
	
	
	

	Type d’évaluation :
	QCU
	QCM
	Texte à trous
	Appariement
	Question ouverte
	

	
	
	à 3 réponses
	
	
	
	

	Texte des évaluations :
	Une boussole ne doit pas être utilisée : ( Près d'une source de chaleur / ( Près d'un objet métallique / ( En montagne.

	Ressources pédagogiques :
	Image
	Photo
	Schéma
	Texte
	Vidéo
	Son

	
	
	
	X
	
	X
	

	Droits d’auteurs à négocier :
	
	
	NON
	
	
	

	Objectifs pédagogiques des ressources choisies :
	Visualiser les éléments importants que doive comporter impérativement une boussole et qui doit guider l’utilisateur dans son futur achat.

	Scénarisation des ressources pédagogiques :


	Ressource 1 : Il s’agit de réaliser une animation qui met en valeur les éléments importants d’une boussole. Il faut utiliser une boussole de type « Ranger » pour bien mettre en évidence : L’aiguille aimantée / le cadran mobile gradué en azimut de 0 à 360 degrés / la base dont au moins un côté doit être gradué en cm et mm / le viseur / le couvercle miroir. Utiliser en fond d’animation une copie ou un schéma de carte IGN.

	Observations :
	Objectif comprenant deux sous objectifs en n-1 : « Trouver la bonne direction. » et « Calculer la distance ».



	Dates de validation :
	Intermédiaire :
	17/05/02
	Intermédiaire :
	21/06/02
	Définitive :
	07/07/02


ANNEXE 1-2 – PAGE D’ECRAN CREEE A PARTIR DU TABLEAU DE SYNTHESE


Annexe 2

GRILLES D'EVALUATION D'UN SITE DE FOAD

Signification: 1: Pas du tout, 2: Un peu, 3: Moyennement, 4: Suffisamment, 5: Parfaitement 

	Le contenu


	1
	2
	3
	4
	5

	Le contenu transmis correspond adéquatement aux objectifs.
	
	
	
	
	

	Le contenu du site est suffisamment détaillé.
	
	
	
	
	

	L'organisation du contenu est cohérente.
	
	
	
	
	

	La bibliographie et les sources documentaires sont correctement identifiées.
	
	
	
	
	

	Les textes sont structurés en capsules suffisamment claires et compréhensibles.
	
	
	
	
	

	Le contenu est rédigé dans un français correct.
	
	
	
	
	

	La structuration du contenu suit des règles de présentation favorisant l'apprentissage.
	
	
	
	
	

	L'information est suffisante (sans surcharge d'informations inutiles).
	
	
	
	
	


	Les stratégies pédagogiques


	1
	2
	3
	4
	5

	Les stratégies pédagogiques proposées sont de qualité.
	
	
	
	
	

	Les stratégies pédagogiques sont diversifiées (elles permettent de répondre aux différents styles d'apprentissage de la clientèle).
	
	
	
	
	

	L'étudiant a accès à un calendrier des activités.
	
	
	
	
	

	Les activités d'apprentissage et les exercices sont pertinents.
	
	
	
	
	

	Les activités d'apprentissage et les exercices sont présents à la fin de chaque module ou section.
	
	
	
	
	

	Le degré de difficulté des activités d'apprentissage est adéquat.
	
	
	
	
	

	Les évaluations fournissent à l'étudiant une rétroaction appropriée.
	
	
	
	
	

	L'utilisation des différents outils multimédias est efficace.
	
	
	
	
	

	Le rythme d'apprentissage suggéré est réaliste.
	
	
	
	
	

	Les méthodes utilisées pour susciter l'intérêt sont efficaces.
	
	
	
	
	

	Les stratégies d'apprentissages sont diversifiées pour tenir compte des différents styles d'apprentissage.
	
	
	
	
	

	Le nombre d'activités d'apprentissage est adéquat et couvre bien toute la matière vue.
	
	
	
	
	

	Les méthodes d'évaluation utilisées permettent de voir les objectifs atteints.
	
	
	
	
	

	Le scénario d'apprentissage est cohérent avec les objectifs.
	
	
	
	
	


	L'interactivité


	1
	2
	3
	4
	5

	L'étudiant a un contrôle sur son cheminement dans le site.
	
	
	
	
	

	Les rétroactions sont appropriées.
	
	
	
	
	

	L'étudiant peut bâtir son plan de route personnel.
	
	
	
	
	

	On propose des choix stratégiques pour un apprentissage individualisé.
	
	
	
	
	

	Les éléments interactifs utilisés sont pertinents.
	
	
	
	
	

	Les éléments interactifs fonctionnent adéquatement.
	
	
	
	
	

	Le degré de contrôle laissé à l'étudiant sur son apprentissage est approprié.
	
	
	
	
	

	L'interactivité varie d'un niveau de base (cliquer sur la souris, etc.) à un niveau plus élevé (simulation à partir d'entrée de données etc.).
	
	
	
	
	


	La navigation


	1
	2
	3
	4
	5

	En entrant dans le site, vous avez accès à un plan clair ou à une table des matières détaillée.
	
	
	
	
	

	Les choix proposés à l'intérieur des menus sont clairs.
	
	
	
	
	

	Les regroupements des éléments à l'intérieur des menus sont cohérents.
	
	
	
	
	

	On peut se diriger rapidement vers une information spécifique grâce au menu ou aux outils de la barre de navigation.
	
	
	
	
	

	Chaque page possède une barre de navigation détaillée.
	
	
	
	
	

	Les îcones ou boutons de navigation sont explicites.
	
	
	
	
	

	Dans chaque page-écran il est spécifié à quelle section on se trouve.
	
	
	
	
	

	On peut facilement revenir au menu principal.
	
	
	
	
	

	On peut revoir les pages de consignes en tout temps.
	
	
	
	
	

	L'emplacement des boutons de navigation est uniforme sur les pages-écrans.
	
	
	
	
	

	On peut facilement revenir à la page de base après avoir consulté un hypertexte ou un hypermédia de cette page.
	
	
	
	
	

	Les liens hypertextes et les ressources téléchargeables sont efficaces, pertinents et logiques.
	
	
	
	
	

	Les pages écrans sont rapidement téléchargées.
	
	
	
	
	


	Graphisme et multimédia


	1
	2
	3
	4
	5

	Le graphisme des pages-écrans est uniforme.
	
	
	
	
	

	La mise en page facilite la lecture.
	
	
	
	
	

	Les pages-écrans sont équilibrées.
	
	
	
	
	

	Les illustrations, les schémas et les graphiques sont suffisamment précis.
	
	
	
	
	

	Le choix des couleurs permet de lire facilement la page-écran.
	
	
	
	
	

	Le son et la vidéo apportent une contribution significative au site.
	
	
	
	
	

	La grosseur du fichier multimédia (séquence vidéo, animation, etc.) à transférer, ainsi que le plugin nécessaire s'il y a lieu, sont indiqués adéquatement.
	
	
	
	
	

	Les hypertextes ou les ressources téléchargeables sont en nombre acceptable (pas trop).
	
	
	
	
	

	L'utilisation des différents objets multimédias est efficace.
	
	
	
	
	

	Les pages-écrans sont lisibles à l'impression.
	
	
	
	
	

	L'animation est utilisée de façon adéquate.
	
	
	
	
	

	Le son et/ou la vidéo sont de bonne qualité.
	
	
	
	
	


	Évaluation technique du site 


	OUI
	NON

	L'adresse www est facile à retenir (adresse intuitive) ?
	
	

	Le temps de transfert des pages-écrans est-il adéquat ?
	
	

	Peut-on imprimer les pages-écrans facilement ?
	
	

	Avez-vous eu des problèmes de transfert ? Spécifiez :
	
	

	Peut-on télécharger les documents du site pour l'impression ?
	
	

	L'impression de la page-écran est-elle adéquate (la page est entière et lisible) ?
	
	

	Avez-vous identifie des chemins en cul-de-sac ? Identifiez : 
	
	

	Avez-vous constaté des erreurs de fonctionnement (type 404 et autres) ? Identifiez : 
	
	

	Les éléments multimédias sont-ils accessibles sans avoir à faire l'installation de plugins ? Sinon, quels plugins avez-vous installés ?
	
	

	Lorsqu'il est nécessaire d'installer des plugins, avez-vous réussi sans difficulté à faire fonctionner les applications qui demande un plugin ? 
	
	


Annexe 3

GRILLES D'EVALUATION D'UN COURS EN FOAD

Signification: 1: Pas du tout, 2: Un peu, 3: Moyennement, 4: Suffisamment, 5: Parfaitement 

	La qualité de l’organisation pédagogique :


	1
	2
	3
	4
	5

	Objectifs et attentes
	
	
	
	
	

	Présentation synthétique des objectifs.
	
	
	
	
	

	Description claire des objectifs ou des attentes visés.
	
	
	
	
	

	Adéquation entre les objectifs à atteindre et les situations d’apprentissage proposées.
	
	
	
	
	

	Rétroaction constructive en ce qui a trait à l’atteinte des objectifs ou des attentes visés.
	
	
	
	
	

	Démarche d’apprentissage
	
	
	
	
	

	Respect de la démarche d’apprentissage de l’apprenante ou de l’apprenant.
	
	
	
	
	

	Possibilité pour l’apprenante ou l’apprenant d’adapter les stratégies d’apprentissage.
	
	
	
	
	

	Stratégies pédagogiques 
	
	
	
	
	

	Pertinence des médias utilisés en ce qui a trait aux objectifs ou aux attentes visés.
	
	
	
	
	

	Adaptation pertinente des méthodes pédagogiques aux médias utilisés.
	
	
	
	
	

	Originalité et diversité des activités d’apprentissage proposées.
	
	
	
	
	

	Pertinence, originalité et diversité des modes de traitement de la matière étudiée.
	
	
	
	
	

	Intérêt et originalité de l’approche pédagogique adoptée.
	
	
	
	
	

	Pertinence, originalité et diversité des modes d’évaluation des apprentissages.
	
	
	
	
	

	Variété dans les stratégies de présentation.
	
	
	
	
	

	Incorporation efficace de modèles de communication.
	
	
	
	
	

	Présence d’un guide.
	
	
	
	
	

	Stratégies d’encadrement


	
	
	
	
	

	Nombre satisfaisant et efficacité des mesures d’encadrement des apprenantes et des apprenants.
	
	
	
	
	

	Possibilités d’interaction entre les tuteurs.
	
	
	
	
	

	Facilité de communiquer avec une personne ressource.
	
	
	
	
	

	Présence d’éléments de motivation.
	
	
	
	
	

	Possibilité pour l’apprenante ou l’apprenant d’établir des liens hypertextes avec des banques de données, des documents, etc. afin d’obtenir de l’information complémentaire.
	
	
	
	
	

	Interactivité efficace.
	
	
	
	
	


	Traitement du contenu :


	
	
	
	
	

	Qualité de l’exposé.
	
	
	
	
	

	Exhaustivité, cohérence, précision de l’exposé.
	
	
	
	
	

	Pertinence de la matière étudiée au regard des objectifs formulés par l’auteur.
	
	
	
	
	

	Adaptation du degré de difficulté aux apprenants ciblés.
	
	
	
	
	

	Rigueur dans l’indication des sources d’information utilisées.
	
	
	
	
	

	Fiabilité des sources d’information citées.
	
	
	
	
	

	Division appropriée de la matière étudiée.
	
	
	
	
	

	Enoncé clair des principes théoriques et éthiques sur lesquels s’appuie l’auteur.
	
	
	
	
	

	Synthèse simple et claire de la matière étudiée.
	
	
	
	
	

	Pertinence, actualité et accessibilité de la bibliographie proposée.
	
	
	
	
	

	Organisation et structure du contenu.
	
	
	
	
	

	Cohérence, uniformité et logique dans la présentation de la matière étudiée ou dans la stratégie adoptée.
	
	
	
	
	

	Originalité de la présentation de la matière étudiée.
	
	
	
	
	

	Utilisation facile (explication claire et précise du mode de consultation du document, présentation appropriée, table des matières exhaustive, logique et précision des divisions, clarté des consignes et des messages, pertinence des guides, balises, etc.).
	
	
	
	
	

	Qualité de l’édition ou qualité médiatique.


	
	
	
	
	

	Pour tous les documents.
	
	
	
	
	

	Richesse de l’interaction entre l’apprenante ou l’apprenant et le système.
	
	
	
	
	

	Exploitation adéquate des qualités propres des documents en fonction des objectifs.
	
	
	
	
	

	Equilibre entre les différents médias utilisés (image, son, vidéo, etc.).
	
	
	
	
	

	Pour les documents imprimés
	
	
	
	
	

	Lisibilité du texte.
	
	
	
	
	

	Qualité de la mise en pages.
	
	
	
	
	

	Qualité de l’impression.
	
	
	
	
	

	Qualité des illustrations et des graphiques.
	
	
	
	
	

	Qualité de présentation de la page couverture.
	
	
	
	
	

	Qualité de la reliure (aspect fonctionnel considéré).
	
	
	
	
	

	Pour les documents médiatisés.
	
	
	
	
	

	Qualité de la présentation visuelle.
	
	
	
	
	

	Qualité du son.
	
	
	
	
	

	Qualité de la bande vidéo.
	
	
	
	
	

	Qualité des graphiques et des tableaux.
	
	
	
	
	

	Qualité de l’animation.
	
	
	
	
	

	Convivialité.
	
	
	
	
	

	Qualité de la page écran.
	
	
	
	
	

	Qualité du développement informatique.
	
	
	
	
	

	Qualité de la langue.


	
	
	
	
	

	Clarté de la langue, lisibilité et vocabulaire.
	
	
	
	
	

	Respect de l’orthographe et de la syntaxe.
	
	
	
	
	

	Organisation des idées, niveau de langue, efficacité de la communication, etc.
	
	
	
	
	

	Prise en compte de l’égalité des chances.


	
	
	
	
	

	Représentation équitable des femmes et des hommes.
	
	
	
	
	

	Prise en considération des problèmes particuliers à la condition féminine, rôles, métiers et professions traditionnellement exercés par les hommes,.
	
	
	
	
	

	Perception positive des femmes, asexualité et/ou féminisation du texte.
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Séquence 11





Phase 111





Phase 112





Phase 113





Phase 114
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Phase 123





Phase 112





Phase 121





Séquence 13
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Evaluation





OUI





NON





L’évaluation peut évaluer la séquence dans sa globalité ou distinctement chaque phase. En cas d’échec l’apprenant peut avoir un retour ciblé uniquement sur la phase concernée.





CADRE 1





CADRE 4





CADRE 3





CADRE 2





E.A.V
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