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Enseignement secondaie général
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Guide d’utilisation de Moodle; mes
oremiers pas'
La connexion & mon compte Moodle

Afin de se connecter & son compte Moodle, il faut ouvrir une page internet et rentrer
moodle.iscmons.com dans 'URL de la page.

1 Cours : Page test 0 1 Plateforme Moodle de 'lnstitut ¢ X +

C & moodle.iscmons.com

Institut du Sacre-

Ensuite, il vous faut cliquer sur « Me connecter ». Rentrez votre nom d’utilisateur
(prenom.nom) et votre mot de passe. Si vous utilisez Moodle pour la premiéere fois,
votre mot de passe par défaut est « Moodle_2019 ». Par la suite, vous devrez le
changer par un mot de passe plus personnel et sécurisé.

Accéder d mes cours

Apres avoir rentré son identifiant et son mot de passe, une page s’affiche sur votre
écran, elle reprend les différents cours pour lesquels vous avez obtenu le statut
« enseignant », cad les cours que vous donnerez cette année scolaire. Comme |l

" Dossier & n’utiliser qu’en interne.
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s‘agit de votre premiére utilisation de Moodle pour cette journée pédagogique,
I'unique page de cours que vous devriez avoir s'intitule « Page test n° ». Par la suite,
au cours de I'année scolaire, d’autres cours s’ajouteront dans le cas ou vous
souhaiteriez utiliser Moodle pour vos cours.

in Cours : Page test 0 X in Tableau de bord

C & moodle.iscmons.com/my

ME:
= °
>

Page test 1 4 Anglais LM2

3 E 1
4 Anglais LM2 5 Anglais LM2 6 Anglais LM1

Si vous souhaitez la création d’'une page de cours sur Moodle, dans ce cas il vous
suffira de compléter le formulaire de demande de création de cours (disponible
en annexe G ce dossier).

o

6 Anglais LM1
o

]

Administration ISCMons

Attention, il est important d’indiquer qu’un seul cours par matiére et par année
sera créeé sur cette plateforme. Dans ce cas, 'ensemble des enseignants concernés
par ce cours seront automatiquement ajoutés avec le statut « enseignant » a ce
cours et la gestion de la page de cours sera par conséguent commune pour les
enseignants concernés par ce méme cours. Cette démarche s’inscrit dans
I'approche de collaboration active entre enseignants, de méme que dans la volonté
de rédaction d’exercices formatifs et certificatifs communs pour 'ensemble des
éleves.

Lorsque vos éleves s’inscriront pour votre cours, vous devrez leur indiquer ou

trouver le cours. Ainsi, lorsque ceux-ci seront identifiés sur Moodle, ils devront
cliquer sur I'onglet « Accueil du site » en haut & gauche.

Quentin Zeques ISCMons 4
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in Cours : Page test 0 X in Tableau de bord

C & moodle.iscmons.com/my/

Page test 0 Fode test 1 4 Anglais LM2 6 Anglais LM1

B E 2
4 Anglais LM2 5 Anglais LM2 6 Anglais LM1 Administration ISCMons

Pour trouver le cours, les éleves devront ensuite faire dérouler la page vers le bas
et retrouveront I'ensemble des cours disponibles sur Moodle pour I'ISCMons. En
cliquant sur « Tous les cours », ils pourront rechercher automatiquement le cours
auquel ils souhaitent accéder.

in Cours : Page test 0 x in Plateforme Moodle de I'Institut ¢ X +

€& > C & moodie.iscmons.col 0

Page test 20 Page test 19

Tous les cours

Page test 18

© ISCMons  Tous droits réservés
© Plateforme ISCMons 0 065402844 fo@iscmons.be

0
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in Cours : Page test 0 X in ISCMons: Catégories de cours X +

C & moodle.iscmons.com/coul

= e
= P Rechercher des cours
& sangl LM
& 5 Angl LM
= 6AnglM

O oivers
o £ Premiére année

[ Deuxiéme année
03 Troisiéme année

== I

£ cinquiéme année

O3 sixiéme année.

O septiéme année

Lorsque vos éleves auront trouvé le cours auquel ils devront s’inscrire, il leur faudra
rentrer la clé d’inscription que vous aurez déterminée afin de pouvoir accéder & la
page de cours que Vous aurez congue.

in Cours : Page test 0 X an PTO
& C & moodle.iscmons.com/enrol/index.php
= e @ = o 4 mele
o
o Page test 0
a

Options d'inscription

MES COURS

Auto-inscription (Etudiant)

Clef dinseription =

Quentin Zeques ISCMons 6
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Paramétrer ma page de cours

Lors de la mise en place de votre page de cours, vous devrez définir une série de
parameétres afin de permettre le bon fonctionnement de celle-ci. Evidemment,
certains parameétres auront déja été définis par défaut lors de la création de votre
page de cours mais il convient toutefois de passer certaines fonctions utiles en
revue.

Pour accéder aux parametres de votre page de cours, il vous faut d’abord accéder
G votre page de cours et cliquer sur 'icone « parameétres » en haut a droite.

in Cours : Page test 0 X un Cours: Pagetest0

= C & moodle.iscmons.com/course/view.php?id=59

o ¢ - ° &
a8 paricioan )
® Badge ¢
V' Compétanc Page test 0
[
D Général
D section
D section
0 Section3 =M Annonces
D) sections
o Section 1
L
B Section 2
a |
e Section 3
MES cours
R scctiond
= o
- ,
=
I5cMons Tous drois és
PRy
o '} a
o (£]

Cliquez sur « parameétres ». Vous accederez alors aux parameétres du cours quil
vous sera possible de modifier. Les différents parametres que vous pourrez
modifier sont les suivants :
- Généraux : nom complet du cours, nom abrégé du cours, catégorie de cours,
visibilité du cours, date de début de cours, date de fin du cours, ...
- Description : ajouter une description du cours, ajouter une image de garde
au cours
- Format de cours: possibilité de choisir entre un format thématique ou
hebdomadaire
- Apparence : possibilité de changer la langue, le nombre de sections
minimum par page, possibilité d’afficher le carnet de notes des éleves, ...
- Fichiers et dépbts : pour choisir la taille minimale ou maximale des fichiers
que les éleves pourront déposer
- Suivi d’achévement des activités : pour afficher le suivi dachevement des
activités

Quentin Zeques ISCMons 7
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- Groupes : vous permet d’activer le mode groupe, ...
- Renommer les réles: vous permet de renommer les réles (mais pas

d’attribuer des réles)

Les seuls parameétres que vous auriez peut-étre a modifier concernent la
généralité du cours, la description, le format de cours, 'apparence et les

groupes.

in Cours : Page test 0 X un Modifier les paramétres ducour: X +

C @ moodle.iscmons

Généraux

[T
O Généralit Nom complet du cours &\
O section1
o se h2 N brégé du cours a
O se

Catégorie d
O se

Visibilité du cours
m T
PN Date de début du cours
8 c

Date de fin du cours
& -

Ne didentification du cours
MES COURS

Description

L ]

Résumé du cours

in Cours : Page test 0 X 1n Modifier les paramétres du cou

Paragraphe + N

(¢ & moodle.iscmons.com/course/edit.php?id=59

v c
Format de cours
L
& o Format @
0O section1
03 Ssection?
0 se
Sections cachées @
Mise en page ducours @
o
- Apparence
&
e
Imposer la langue
a

Nombre d'annonces

MES COURS

Afficher les rapports dactivités

» Fichiers et dépéts

LI I ]

Afficher le carnet de notes aux étudiants @

» Suivi d'achévement

)

- Groupes

Mode de groupe

m r—

Groupement par défaut

Renommer les réles

Quentin Zeques
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Ajouter une clé d'inscription et/ou des participants

Une fois votre page paramétrée selon vos souhaits, il vous faudra vous rendre dans
'onglet « participants » afin de pouvoir inscrire des éleves ou collegues
manuellement ou permettre I'accés de votre cours aux éléves en créant des
groupes et une clé d’inscription.

in Cours : Page test 0 X un Cours: Pagetest0

< C & moodle.iscmons.com/course/view.php?id=59

& Pa
®
v
Lt
D
0 se
0 se
D s
o se

Section 1

Section 2

D@28

Section 3

MES COURS

Section 4

©1SCMons  Tous droits réservés

°
[)

i o u»u»I

Aprés avoir cliqué sur 'onglet « participants », vous serez en mesure de modifier
les parametres s’y référant ou d’inscrire des utilisateurs manuellement. La premiere
chose a faire est de créer des groupes pour chacun des enseignants afin que
chaque enseignant puisse communiquer de maniére efficace avec son/ses
groupe(s). Allez donc en haut & droite et cliquez sur l'icbne « parametres ».

Quentin Zeques ISCMons 9
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in Cours : Page test 0 X in PTO: Participants

C & moodle.iscmons.com/user/index.php?id=59

M Page test 0

A8 otes

D Général I
D se Participants

D s Aucun fitre appliqué

& tilisat
o s

Nombre de participants : 1

Prénom
o udeb énor

ABCDEFGHIJIKLM NOPQRSTUVWXYZ

a rsonn Nom

ABCDEFGHIJIKLM NOPQRSTUVWXY?Z

MES COURS
= stLecTionnER PRENOM IF /NOM ) ADRESSE DE COURRIEL ) RéLes @ GROUPES DERNIER ACCES AU COURS st g
= e

& QuentinZéques quentin.zeques@iscmons.be Enseignant @ Aucun groupe a2s o = W
=
=
= ’

Pour les utilisateurs sélectionnés.

©

©15CMons  Tous droits
_ © Patefor 6

Q infoi

in Cours : Page test 0 X wn PTO: Participants

& > C & moodie.iscmons.com/us

M NOPQRSTUVWXY?Z

M NOPQRSTUVWXY?Z

F/NOM ADRESSE DE COURRIEL [ ROLES [ GROUPES [ DERNIER ACCES AU COURS @ STATUT &
itin Zéques quentin.zeques@iscmons.be Enseignant [ Aucun groupe [# 42s o o W
«ction Pour les utilisateurs sélectionnés... Choisir B

Assurez-vous que « Option manuelle » et « Auto-inscription (étudiant) » soient
bien en nair.

Quentin Zeques ISCMons 10
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in Cours : Page test 0 X 1n Méthodes d'inscription
= (] @ moodle.iscmons.com/enrolfinstances.php?id=59
W = O A" quentinzigues &)
Page test 0

Méthodes d'inscription

uTiusareuRs VeRsLewauTVERSLEBAS woormm

coopooDaE<eid

o Ll °

#

a8 °

a

B — . o
MES COURS

Ajouter méthode

P
- o
PR——
- & 15cHons T
© Put Qi
o . )
o

Cliquez sur licéne « parameétres » au niveau de auto-inscription et activez bien
votre clé d’inscription. Cette mesure permettra de sécuriser votre page de cours
et n‘autorisera que les éleves en possession de la clé d’inscription & avoir accés &
votre page de cours.

in Cours : Page test0 X in Auto-inscription
< C & moodle.iscmons.com/enrol/editinstan
= e ({‘ = o 0 Quenti &
8% Pa
® o
Page test 0

v o
" o
O Généni Auto-inscription
O section

Auto-inscription
O section
0 s " Nom personnalisé de l'instance
O Sections

Autoriser les méthodes d'auto-inscription existantes @
o

Permettre 2
«
n Clef diins Z o
a
I Utiiser les cefs o
MES CoURS
= o
Durée dinseript Acti
- ,
= 2
= )
o "y
Activer
Datedefin @ ® A

Quentin Zeques ISCMons n
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Une fois cette mesure de protection mise en place, vous devrez créer des groupes.
Pour ce faire, cliquez  nouveau sur 'onglet « participants » & gauche.

in Cours : Page test 0 X in Cours : Page test 0

= C @& moodle.iscmons.com/course/view.php?id=59

k 4
Vo Page test 0
o
D G
O s
o s
D se =B Annonces
o s
D= Section 1
L
e Section 2
a

Section 3

MES COURS

[ ] Section 4
=

=

=

=

°

in Cours : Page test 0 X wn PTO: Participants

& > C & moodleiscmons.com/uses

Page test 0

Participants

Aucun filtre appliqué

Nombre de participants : 1

Prénom ’

ABCDEFGHIJIKLM NOPQRSTUVWXYZ

Nom

— ABCDEFGHIJIKLM NOPQRSTUVWXY?Z

SELECTIONNER PRENOM IF /NOM &) ADRESSE DE COURRIEL 5 ROLES & GROUPES E DERNIER ACCES AU COURS 5 STATUT ©

& OQuent i be Enseignant & Aucun groupe @ a2s o & W

Pour les utilisateurs sélectionnés.

©1SCMons  Tous droits réservés
. © PlatsformeIscMons [ 065402844 Q infoBiscmons.be

Cliquez sur le bouton « Créer un groupe » afin de pouvoir créer vos différents
groupes en fonction des enseignants qui dispensent le cours.

Quentin Zeques ISCMons 12
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in Cours : Page test 0 X in Groupes
€& > C @& moodle.iscmons.com/group/index.php?id=59

= o @ = o 4" o &
% Pa

L 2

Vo Page test 0

s

D s

O s d'ensembl

D s

O se PTO Groupes

B Group Membres d

D ® 28

MES COURS

Ajouter/retirer des utilisateurs

i ° u»u»I

Vous serez alors en mesure de créer différents groupes. Vous serez également
capables d’ajouter des nouveaux membres dans le groupe de votre choix.

in Cours : Page test 0 X in Groupes

@ moodle.iscmons.com/gr

= e
& Pa
L 20
v o
s e
D G
0 se
0 se
o se
o se

fiant de g
o pton du groups
L
a
MES CoURS
Clef dinscription @ Z o
gerie de g

&
- .
= 2
= »
™ tion d

Cacherlimage ~ Non ¢

Nowelleimage @ g]

Pour ajouter de nouveaux membres & votre groupe, il vous suffit de cliquer sur le
groupe concerné et ensuite de cliquer sur « Ajouter des utilisateurs ».

Quentin Zeques ISCMons 13
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in Cours : Page test 0 X in Groupes
& > C & moodie.iscmons.com/group/index.php?id=59
= e (€ = o 0o Quentin Zéq &)
38 Parti

® o

Voo Page test 0

| [t

e

B = Group Vue d' bl
O s

O se PTO Groupes.

o se

Groupes Membres de :

D ® 28

MES COURS

Ajouter/retirer des utilisateurs

i ° u»u»I

Sélectionnez alors les différents éléeves que vous souhaitez ajouter depuis la
colonne « Membres potentiels » et n"oubliez pas de cliquer sur la petite fleche afin
de les importer dans la colonne « Membres du groupe ».

in Cours : Page test 0 X in PTO: Groupes X in Cours:Pagetest0

C & moodle.iscmons.com/group/members.php?group=8

v compétenc Page test 0 LastPoss e veerow ([

]
o Ajouter/retirer des utilisateurs: Groupe de Quentin Zéques
D Section2 Membres du groupe Membres potentiels Groupes dont tutilisateur
sélectionné fait partie
= ! Aucun
] na
— Ajouter
Zeque

o
«
a i

MES COURS
& e
& amgim
& sag
& samgim
@ ration

Recherchs Recherchs

Options de recherche

Quentin Zeques ISCMons 14
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Ajouter du contenu & ma page de cours

Pour ajouter du contenu & votre page de cours, il faut cliquer sur licéne
« parametres » en haut & droite. Ensuite, vous devez choisir « Activer le mode
édition ». En cliquant sur cette option vous allez pouvoir ajouter différents modules
vous permettant de créer du contenu pour votre page de cours.

in Cours : Page test 0 X un Cours: Pagetest0

< (¢ & moodle.iscmons.com/course/view.php?id=59

o - e .
L > -
V' Compétanc Page test 0

[ _—

D Général

D section

D section

0 Section3 =M Annonces

O Sectiond

o Section 1

L

B Section 2

a |

Section 3

MES COURS

=

- .
=

= »
]

Section 4

L’'apparence de votre page de cours sera des lors [égerement différente et de longs
boutons rouges vous permettront de modifier/ajouter du contenu en fonction des
sections que vous aurez créées. Si vous avez déja ajouté des éléments de contenu,
il vous sera aussi possible de les modifier en cliquant sur le bouton « Modifier ».

Les longs boutons rouges mentionnés précédemment rendent possible I'ajout
d’¢léments tels que : bases de données, chat, devoirs, forums, glossaires, jeux,
lecons, prises de présence, rdv, tests, ...

Attention, gardez bien & l'esprit que pour ajouter du contenu sur votre page de
cours, vous devrez activer le mode édition.

Quentin Zeques ISCMons 15
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urs : Page test 0 X Cours : Page test 0

(¢ & moodle.iscmons.com,

4 @M  Annonces =z

MES COURS

Section1 @ \

Section2 @& \

Cours : Page test 0
& (¢ & moodle.iscmons.com,

Ajouter une activité ou une ressource

0] :::: Jeu - Mots croisés
Sélectionnez une activité ou une
(e Jeu - Mots mélés. ressource pour afficher l'aide a son
sujet. Double-cliquez sur le nom d'une
O B deu-Pendu activité ou d'une ressource pour

. .
ﬁ Jeu- Quiveut l'ajouter rapidement.
: gagner des millions

B Jeu - Serpents et
g échelles

O Fed deu-Sudoku

™ Lecon
o ¥ Outil externe
®© Paquetage SCORM

& Présence

f—
C L Rendez-vous
) @ Sondage

Test

P Wiki

Par qilleurs, il vous est possible d’agencer votre page de cours selon deux types
d’apparences : le mode hebdomadaire ou le mode thématique. Le mode
hebdomadaire est alors présenté sous la forme de sections réparties en semaines.
Cela peut étre utile pour les enseignants qui souhaitent intégrer le journal de classe
pour chaque section.

Quentin Zeques ISCMons 16
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Le mode thématique permet quant & lui une vision plus rapide des contenus et rend
possible une répartition en chapitres plutdt qu’en semaines.

A nouveau, les enseignants devront se concerter en équipe quant & I’apparence
qu’ils souhaiteraient donner a leur page de cours en gardant bien a I’esprit que
la totalité de la gestion de la page de cours qu’ils auront créée se fait en équipe.

Quelques activités ou ressources bien utiles

Afin d’ajouter du contenu & leurs pages de cours, les enseignants peuvent cliquer
sur les boutons « Modifier/ajouter une activité ou ressource ». Dés lors, certaines
activités ou ressources sont bien utiles pour I'enseignant. En voici une liste non
exhaustive :

- Annonces : permet @ I'enseignant d’envoyer un message a ses éléves.

- Devoir : permet & I'enseignant de créer un devoir (type fichier ou texte) qui
devra étre remis pour une certaine date par les éleves. L’enseignant décide
de la deadline et peut aussi remettre une note aux éleves qui ont remis le
devaoir.

- Glossaire : permet la création d’un outil lexical qui reprend les définitions ou
du vocabulaire fort utile pour les éleves. Il sagit d'une sorte de dictionnaire
d’'usage qui donne accés aux données rentrées par I'enseignant.

- Présence: permet & I'enseignant de prendre les présences en classe en
fonction du calendrier des cours qu’il aura encodé. Plusieurs options sont
possibles (présent, absent, en retard, autre).

- Rendez-vous : permet 4 I'enseignant une prise de rdv avec les éleves ou
pour les réunions de parents. L’enseignant configure son agenda et rend
possible la prise de rdv (individuels ou en groupes). Cet outil est aussi
pratique pour les horaires de passage lors des examens oraux.

- Tests : I'outil tests permet & 'enseignant de concevoir des tests informatisés
qui ont l'avantage de se corriger automatiquement. Bien évidemment
I'enseignant a la possibilité de revoir les réponses données par les éléeves et
de modifier la note de ceux-ci, ainsi que de donner un commentaire par
rapport & la prestation des éléves.

- Dossier : permet a I'enseignant d’ajouter des dossiers PDF, Word, Excel, mp3,

- Fichier : idem dossier
- URL : permet d’intégrer du contenu web & la page de cours.

Quentin Zeques ISCMons 17
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[Annexe 1] Formulaire de demande
de création de cours

Veuillez compléter ce formulaire si vous souhaitez la création
d’une page de cours sur la plateforme Moodle.

NOM EXACTE AU COUIS oot e e e e see e e ee e es st se s eees e see s eeeeeeren
Nombre d’heures de

COUrS/semaine  ——————

NOM € PréNOM  dES oo

enseignants  donnant le
cours cette année scolaire

ClOSSES CONCEIMEES e

Commentglres pOrtlcullerS ..........................................................................................................................

Ce document est & remettre dans le casier de Quentin Zeques ou & envoyer par
mail & guentin.zegques@iscmons.be
Aucune demande orale ne sera traitée.

Quentin Zeques ISCMons 18
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[Annexe 2] Formulaire d'assistance
Moodle

Veuillez compléter ce formulaire si vous souhaitez la résolution
de probleme(s) en lien avec votre page de cours Moodle.

NOM EXACTE AU COUIS oot e e e e see e e ee e es st se s eees e see s eeeeeeren
Nombre d’heures de

COUrS/semaine  ——————

NOM € PréNOM  dES oo

enseignants  donnant le
cours cette année scolaire

ClOSSES CONCEIMEES e

Commentglres pOrtlcullerS ..........................................................................................................................

Ce document est & remettre dans le casier de Quentin Zeques ou & envoyer par
mail & guentin.zegques@iscmons.be
Aucune demande orale ne sera traitée.

Quentin Zeques ISCMons 19
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[Annexe 3] Journée pédagogigue :
attribution des pages test

Temps
Prénom et nom Page test n°
Mickaél Saulx 1.
Francgois Stas 2.
Marie Mathieu 3.
Teresa Gallo 4.
Emilie Lobet 5.
Aurélie Godart 6.
Julien Gaupin 7.
Yves Dupuich 8.
Gwenaélle Bouvier 9.
Ingrid Renard 10.
Julie Populaire M.
Regina Boussingault 12.
Marie-Laure Lerat 13.
Stéphanie Jurga 14.
Nathalie Gerard 15.
Loriane Ruelle 16.
Sébastien De Val 17.
Thierry Lecomte 18.
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Fabienne Cyprés 19.
Safina Lemaizy 20.
Ingrid Vleirick 21.
Boniface Harelimana 22.
23.
24.
25.
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[Annexe 4] Journée pédagogique :
attribution des pages test

Temps 2
Prénom et nom Page test n°
Genevieve Boulert 1.
Séverine Sirault 2.
Christel Verbrigghe 3
Francoise Leseultre 4.
Nathalie Lemmens 5.
Véronique Horvath 6.
Mélanie Debey 7.
Sophie Canart 8.
Emma Verbrigghe 9.
Christa Ysebaert 10.
Martine Devroede M.
Isabelle De Neve 12.
Ludivine Heulers 13.
14.
15.
16.
17.
18.
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19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
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[Annexe 5] Evaluation de la
formation

A vous de donner votre avis sur cette formation.

Pas Tout &
Commentaires R D’accord fait
d’accord s
d’accord

1. Globalement, jai trouvé cette formation
intéressante.

2. Cette formation a rencontré mes objectifs.

3. Jai apprécié l'organisation matérielle de
la formation (emploi du temps, pauses,
salle, ..)

4, Jai apprécié la qualité des supports
pédagogiques.

5. Jai pu perfectionner mes connaissances.

6. La formation était suffisamment pratique.

7. Les explications du formateur étaient
satisfaisantes.

8. Cette formation m’a donné envie de créer
une page de cours Moodle.

9. Mes idées/commentaires par rapport & cette formation :
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