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Préparer la production du dossier de présentation d'un projet de conception pédagogique
Objectifs de l’activité
Cette activité veut vous permettre de préparer, de faciliter et d’évaluer votre démarche de production du dossier de présentation d'un projet de conception pédagogique. L’activité est facultative, cependant la production d’un tel document est obligatoire et constitue le premier travail noté que vous devez remettre au professeur qui vous encadre.
Nature de l’activité
Nous croyons que la démarche de production d’un texte, tout comme la lecture, est stratégique et qu’elle pourra être mieux réussie si vous la planifiez adéquatement, que vous vous donnez les moyens pour la réaliser convenablement et si vous l’évaluez de telle sorte que cette expérience puisse être réutilisée et se transformer en de nouvelles connaissances qui vous faciliteront la tâche à l’avenir.
Cette activité comprend donc les quatre étapes suivantes :
Préparer la production de votre dossier de présentation d’un projet de conception pédagogique.
Faciliter la production de votre dossier.
Évaluer la production de votre dossier.
Évaluer votre démarche de production.
Note. – Les étapes qui consistent à « préparer » et à « évaluer » la production de votre dossier de présentation d'un projet de conception pédagogique sont présentées en parallèle, étant donné qu’elles renferment les mêmes éléments.


	Préparer la production de votre dossier de présentation d’un projet de conception pédagogique
(Répondre aux questions de cette étape avant la production de votre dossier.)
	Évaluer la production de
votre dossier
(Répondre aux questions de cette étape après la production de votre dossier.)
Lorsqu’aucune question spécifique n’est posée, relisez ou rappelez-vous ce que vous avez fait pour réaliser cette étape, en vous demandant dans quelle mesure ce que vous avez prévu ou fait vous a permis de mieux compléter votre tâche.
Cette évaluation est importante, rappelons-le, parce qu’elle permet d’augmenter vos connaissances sur vous-même, sur vos stratégies et sur les tâches de production et qu’elle augmente donc vos compétences dans ce secteur.



	Aspects métacognitifs

	1.	Identifier la motivation
La production du dossier de projet de conception pédagogique est une activité notée; vous la faites donc, en principe, parce que vous y êtes forcé. Pouvez-vous cependant y trouver d’autres motivations personnelles? Si oui, lesquelles?
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	1.	Faire le point sur la motivation
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	2.	Déterminer des objectifs
a.	Comment vous situez-vous par rapport aux trois objectifs liés à la production de votre dossier? 
     
	
	2.	Vérifier l’atteinte des objectifs

	–	Apprendre à préparer une activité de formation à distance et à la décrire dans un dossier.
     
	
	     

	–	Recevoir une rétroaction du professeur qui vous encadre.
     
	
	     

	–	Obtenir une note.
     
	
	     

	b.	Quelle note désirez-vous obtenir? Est-elle réaliste par rapport à vos habiletés pour réaliser cette tâche ainsi qu’au temps et à l’effort que vous êtes prêt à y consentir?
     
	
	     

	c.	Poursuivez-vous d’autres objectifs personnels en réalisant ce dossier?
     
	
	     

	3.	Identifier la (les) tâche(s) à réaliser
a.	Vous avez probablement pris connaissance du document qui vous servira de guide pour présenter votre dossier de présentation du projet. Si ce n’est pas fait, lisez-le. Savez-vous clairement ce qu’il faut y décrire et vous sentez-vous compétent pour le faire actuellement?
	
	3.	Vérifier la réalisation de la (des) tâche(s)

	I. 	VOS OBJECTIFS PERSONNELS
	
	

	On devrait y retrouver
     
Je me sais (ou me sens)
     
	
	     

	II.	VOTRE ACTIVITÉ DE FORMATION 
	
	

	Identification administrative
On devrait y retrouver 
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Je me sais (ou me sens)
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	Présentation sommaire
On devrait y retrouver 
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Je me sais (ou me sens)
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	Historique et contexte
On devrait y retrouver 
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Je me sais (ou me sens)
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	Les buts et les objectifs généraux
On devrait y retrouver 
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Je me sais (ou me sens)
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	Les caractéristiques de la clientèle
On devrait y retrouver 
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Je me sais (ou me sens)
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	Le contenu
On devrait y retrouver 
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Je me sais (ou me sens)
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	Le cadre pédagogique
On devrait y retrouver 
     
Je me sais (ou me sens)
     
	
	     

	Le plan de réalisation
On devrait y retrouver 
     
Je me sais (ou me sens)
     
	
	     

	Bibliographie
On devrait y retrouver 
     
Je me sais (ou me sens)
     
	
	     

	III.	L’ÉCHÉANCIER
	
	

	On devrait y retrouver 
     
Je me sais (ou me sens)
     
	
	     

	b.	Si vous ne vous sentez pas compétent pour réaliser ce document, quels moyens vous donnerez-vous pour le devenir?
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	Remarque : La section que vous venez de compléter est tout à fait fondamentale pour l’identification de vos ressources et de vos faiblesses vis-à-vis les tâches. Si vous voulez réaliser avec succès le document demandé, vous devez vous donner tous les moyens pour vous sentir capable de le faire de façon satisfaisante. Si vous avez identifié ces moyens, nous vous conseillons de planifier ici, quand et comment vous allez les mettre en œuvre.

	4.	Prendre conscience des aspects 
affectifs
	
	4.	Vérifier les aspects affectifs

	a.	Quels sentiments ressentez-vous face à de ce travail de production d’un dossier de projet?
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	b.	En quoi et comment ces sentiments peuvent-ils vous aider ou vous nuire?
     
	
	     

	5.	Sélectionner les stratégies
	
	5.	Vérifier l’efficacité des stratégies

	a.	Quelles stratégies entendez utiliser pour produire ce document?
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	b.	Nous vous proposerons, pour vous aider à réaliser ce document, de construire des cartes sémantiques (comme celles que nous vous suggérions de faire pour la lecture). Que savez-vous maintenant de ce type de stratégie?
     
	
	     

	c.	Croyez-vous que ces cartes sémantiques pourront vous aider? Si oui, comment?
     
	
	     

	d.	Quelles sont vos ressources et vos limites en ce qui a trait aux stratégies que vous avez retenues ou par rapport à celle qui a été suggérée?
     
	
	     

	6.	Préciser le temps
On vous suggère de consacrer entre 80 et 100 heures à la production de votre dossier. Écrivez les activités à réaliser, le temps que vous leur consacrerez et les moments où vous les réaliserez.
Activités
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Durée
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Moment
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	6.	Faire le point sur le temps
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	7.	Ajuster l’environnement
Quelles sont les conditions environnementales qui vous permettront de réaliser adéquatement cette tâche?
     
	
	7.	Faire le point sur l’environnement
     

	Aspects cognitifs

	8.	Préciser le thème
Décrivez sommairement le thème de votre activité de formation, en essayant d’être le plus précis possible.
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	8.	Préciser le thème
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	9.	Activer les connaissances
Essayez de faire le point sur vos connaissances de ce thème. Écrivez ce qui en ressort sur une feuille que vous joindrez à cette page.
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	9.	Identifier et faire le point sur les
connaissances
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	10.	Identifier les caractéristiques 
de votre lecteur
Vous connaissez sûrement la personne qui lira votre dossier de projet, puisqu’il s’agit du professeur qui vous encadre. Il serait bon, si cela n’est pas déjà fait, que vous sachiez clairement ses exigences vis-à-vis ce dossier, ce qu’il attend de vous. Si vous le savez, écrivez-le.
     
	
	10.	Identifier les caractéristiques 
de votre lecteur
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	11.	Consulter la documentation
Le développement du contenu et la justification théorique de vos choix pédagogiques vous amèneront à consacrer beaucoup de temps et de travail à la consultation de la documentation. Peut-être devrez-vous aussi consulter des personnes expertes dans le thème que vous avez choisi.
	
	11.	Consulter la documentation


	a.	Quels moyens allez-vous vous donner pour bien réaliser cette étape?
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	a.	Quels sont les moyens que vous vous êtes donnés?
[bookmark: Texte36]     

	b.	Faites le point sur la documentation que vous avez consultée. (Utilisez des feuilles que vous joindrez à ce document.)
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	b.	Ces moyens se sont-ils avérés efficaces?
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	12.	Rechercher des idées
Nous vous recommandons ici de faire une liste de tout de qui vous vient à l’esprit et qui pourrait vous servir à construire votre dossier. Ne sélectionnez pas les idées, mais procédez par association. Mieux vaut en avoir plus que moins.
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	12.	Rechercher des idées
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	13.	Préciser le type de texte
Vous avez probablement maintenant une bonne idée du type de document que vous devez produire. Que savez-vous de ce type de document sur le plan du style, du niveau d’expression, de la qualité d’écriture, etc.?
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	13.	Préciser le type de texte
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Faciliter la production de votre dossier de projet de conception d’une activité de formation à distance
Aspects métacognitifs
Les aspects métacognitifs de la production de texte consistent à vous observer en train de réaliser les différentes étapes de la rédaction de votre dossier, de telle sorte que votre planification puisse être suivie comme vous l’avez prévu ou, si nécessaire, ajustée selon l’évolution de sa réalisation et en fonction de vos besoins.
Nous vous recommandons donc, pour ce faire, d’arrêter régulièrement votre production ou de profiter des arrêts qui se présentent spontanément lorsque vous écrirez pour faire le point sur le déroulement de cette étape, pour vérifier sa progression selon la planification et corriger la situation si quelque chose ne correspondait plus à votre planification.
Les ajustements peuvent toucher l’un ou l’autre des éléments décrits lors de la préparation. Il ne faut pas hésiter à modifier, à compléter ou à enrichir le travail déjà accompli afin d’assurer une meilleure réalisation de la tâche. En effet, il arrive souvent, lorsque nous écrivons, que la production des premières parties du document affecte notre façon de concevoir les choses et nous oblige à modifier considérablement notre plan de départ. À moins qu’ils n’impliquent des bouleversements complets de la planification, ces moments d’ajustements sont bénéfiques et permettent d’obtenir un meilleur produit final.
Aspects cognitifs
Les étapes qui doivent être réalisées sur le plan cognitif comprennent évidemment la rédaction proprement dite, mais aussi la sélection des informations et leur organisation. Si ces deux dernières étapes sont bien complétées, la rédaction peut devenir relativement facile.
Lors de la préparation de votre production, vous avez normalement réalisé deux activités qui vous ont fourni l’essentiel du matériel dont vous aurez besoin ici. Il s’agit de la consultation de la documentation et de la recherche d’idées. Notez qu’une bonne partie des éléments identifiés lors de la préparation devrait être utilisée de façon systématique maintenant.
Pour procéder à la sélection des informations, nous vous suggérons de classer toutes les idées que vous avez colligées concernant votre projet à partir, soit des thèmes suggérés par le sujet que vous avez choisi, soit des neuf rubriques présentées dans la description du travail noté 1. Si vous procédez à partir des rubriques du document, nous vous suggérons de prévoir une page par rubrique et d’y inscrire le titre, suivi de toutes les idées issues de votre recherche préliminaire et qui pourraient permettre de rédiger cette partie.
Une fois cette première opération terminée, nous vous suggérons d’organiser ces idées en construisant une carte sémantique de la manière qui vous a déjà été décrite pour la lecture de texte. Si vous réalisez des modèles de type hiérarchique (en arbre, avec les concepts les plus importants au sommet et les moins importants à des niveaux inférieurs), vous devriez obtenir une forme de plan de chacune des parties de votre texte qui en facilitera grandement la rédaction. Plus votre carte sera complète, mieux vous verrez si votre contenu se tient bien, et en particulier si vous indiquez clairement les relations entre les différents concepts.
Lorsque vous vous engagerez dans la rédaction de votre texte, vous n’aurez, en fait, qu’à « linéariser » (i.e. mettre en phrases de façon linéaire ce qui est présenté de façon schématique dans vos cartes) les différentes cartes sémantiques que vous aurez préparées. Voici quelques conseils qui pourraient vous faciliter cette tâche de rédaction :
Lorsque vous vous installez pour écrire, vous devriez toujours écrire quelque chose, même si cela ne vous satisfait pas; souvent, parce que nous ne trouvons pas la formulation recherchée ou une façon organisée de présenter les choses qui nous satisfasse, nous nous abstenons d’écrire, attendant l’inspiration qui ne vient jamais. De longues minutes sont ainsi perdues à chercher quelque chose qui risque de ne jamais venir; il faut écrire, écrire souvent plusieurs pages pour en conserver une ou deux.
Lorsque vous écrivez un premier jet, il est souvent moins exigeant, sur le plan cognitif, de ne pas s’occuper de la forme : concentrez-vous sur les idées à émettre et laissez faire les « fautes », la ponctuation, le style, la disposition, etc.; vous vous attaquerez à la forme dans une deuxième étape.
Relisez souvent vos notes, votre plan, votre documentation pendant que vous écrivez : vous pourrez y trouver une source d’inspiration qui pourrait vous alimenter. Souvent, nous nous fions trop à notre mémoire dans ces situations et nous oublions des aspects que nous avions pourtant bien identifiés au moment de la préparation; dans une tâche d’écriture, il est reconnu que les informations à conserver en mémoire sont si nombreuses que celle-ci ne peut toutes les maintenir accessibles à tous les moments du processus, de telle sorte que le scripteur qui ne se donne pas les moyens de réactiver ces informations en oublie et produit un texte de qualité inférieure à ce qu’il aurait pu faire avec les informations qu’il possédait au départ.
Lorsque vous reprenez une tâche d’écriture après avoir arrêté quelques heures ou quelques jours, il est bon de relire tout ce qui a été écrit auparavant et de procéder, lors de cette relecture, à des corrections de fond ou de forme; vous améliorerez ainsi votre texte jusqu’à sa version finale. Il est d’ailleurs déconseillé d’attendre d’avoir tout écrit avant de réviser ou de corriger ce que vous avez écrit; il est bon d’essayer de se relire en se plaçant « dans la peau » du lecteur éventuel. 
Le texte que vous avez écrit peut modifier votre façon de voir le sujet que vous êtes en train de traiter; des relectures fréquentes de ce que vous avez écrit sont absolument nécessaires.
Évaluer la production de votre dossier de présentation d’un projet de conception pédagogique
Nous vous conseillons d’abord de revenir sur les éléments identifiés à l’étape de la préparation. De plus, nous vous recommandons de faire le point sur les connaissances que vous avez acquises en rédigeant ce dossier. Voici quelques questions pour vous y aider.
1. Quelles sont les connaissances les plus importantes que vous possédez actuellement sur le sujet choisi?
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Concernant la rédaction de votre dossier de projet, quelles sont les connaissances ou les compétences qui vous restent actuellement relativement aux points suivants :
L’historique et le contexte
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Les buts et les objectifs généraux
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Les caractéristiques de la clientèle
     
Le contenu
     
Le cadre pédagogique
     
Le plan de réalisation
     
L’échéancier
     
Évaluer votre démarche de production
Nous vous proposons ici une façon d’évaluer la démarche que vous avez réalisée, en reprenant le tableau Démarche de production de texte présenté à la page suivante :
dans la colonne 1, cochez les activités que vous avez réalisées;
dans la colonne 2, indiquez à quel degré cette activité vous a été utile :
5.	très utile
4.	utile
3.	peu utile
2.	inutile
1.	je ne sais pas;
dans la colonne 3, indiquez comment vous percevez votre degré de compétence dans chacune de ces activités :
5.	très compétent
4.	moyennement compétent
3.	ni compétent, ni incompétent
2.	moyennement incompétent
1.	très incompétent.


Démarche de production de texte
	Étapes
	Types
	Activités
	1
	2
	3

	Préparer la production d’un texte

	Métacognitif
	Identifier ma motivation 
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Déterminer mes objectifs
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Identifier la (les) tâche(s) à réaliser
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Prendre conscience des aspects affectifs
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Sélectionner les stratégies
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Préciser le temps
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Ajuster l’environnement
	|_|
	|_|
	|_|

	
	Cognitif
	Préciser le thème
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Activer les connaissances
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Identifier les caractéristiques du lecteur éventuel
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Consulter la documentation
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Rechercher des idées
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Préciser le type de texte
	|_|
	|_|
	|_|

	Faciliter
la production d’un
	Métacognitif
	Superviser la démarche
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Ajuster la démarche
	|_|
	|_|
	|_|

	
	Cognitif
	Sélectionner les informations
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Organiser les informations
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Rédiger
	|_|
	|_|
	|_|

	Évaluer la production d’un texte

	Métacognitif
	Faire le point sur ma motivation
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Vérifier l’atteinte des objectifs
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Vérifier la réalisation de la tâche
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Vérifier les aspects affectifs
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Vérifier l’efficacité des stratégies
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Faire le point sur le temps et l’environnement
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Identifier les connaissances acquises
	|_|
	|_|
	|_|

	
	Cognitif
	Réviser la forme
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Réviser le contenu
	|_|
	|_|
	|_|

	
	
	Éditer le texte final
	|_|
	|_|
	|_|


Source : DESCHÊNES, A.-J. (1988). La compréhension et la production de texte, Québec, Presses de l’Université du Québec.
Le temps est venu de passer officiellement à la production de votre dossier de conception pédagogique. Pour réaliser ce premier travail noté, la présente activité vous sera fort utile. Conservez-la à proximité!
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