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La fiche pédagogique, ou fiche de préparationlaesgprésentation formalisée d'une
situation pédagogique a venir. Elle permet a agliii'établit de réfléchir en amont a

la stratégie d'enseignement-apprentissage qulilssteumettre en ceuvre. |l s'agit de
penser concretement, dans les cadres contraifitssgace et du temps, a l'articulation
entre les trois actants de toute situation pédagegi les éléves, I'enseignant et les
savoirs scolaires de référence. Mais si la ficrdagégique s'insére naturellement dans



un format souvent pré-établi, elle ne doit pas @aiant étre considérée comme
contraignante. La rigueur de la réflexion qu'edledrisea priori n‘empéchera pas
I'enseignant, pendant le cours, de parer a l'ihceet, de s'adapter aux aléas qui ne
mangqueront pas, voire d'improviser quand il le.f&ign au contraire ! Mieux on
connait son cap et plus il est facile de le gandeformatage est un exces, mais la
formalisation est une nécessité pour qui veut isatftta situation didactique et
conduire les éleves vers les apprentissages prenusontexte interdisciplinaire, la
fiche pédagogique et la réflexion qu'elle susgitacent le professeur documentaliste a
égalité avec ses collegues disciplinaires.

Cet outil présente un modele de fiche pédagogigaeardenté a lI'usage des étudiants
et stagiaires, des néo-professeurs documentadistiss collegues chevronnés qui
souhaitent revenir aux bases de la pédagogie.
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1- A qui s'adresse cet outil ?

Que ce soit en formation continue ou en formatiotiale, une des demandes les plus souvent
réitérées des stagiaires et des étudiants essaeoi €laborer une séance ». Ceux qui
préparent le Capes externe ont besoin de consteilite compétence pour préparer I'épreuve
« maitrise des savoirs professionnels » de I'adhiligg§, mais également pour aborder
sereinement le stage en responsabilité et leueeptochaine dans le métier. Les candidats au
Capes interne doivent faire preuve de cette exgged@ns la réalisation du dossier
professionnel et devant le jury de I'épreuve orbés stagiaires de la formation continue
éprouvent quant a eux souvent le besoin de réogerdeur routine ou bien de conforter une
expertise leur permettant de mieux s’acquitterede mission pédagogique.



2- Un savoir professionnel a affirmer

« Savoir élaborer une séance » mobilise un centaimbre de savoirs et de savoir faire
enseignants qui réclament un haut degré de coralesatiion autant qu’'une connaissance tres
précise et pratique des aspects concrets. L'élitnoide la séance doit permettre d’articuler
ces différentes dimensions. La fiche pédagogigpieelée encore « fiche de préparation »,
peut étre le support évolutif de cette réflexiaiiant entre elles les différentes dimensions de
la séance :

- la dimension didactique : la question des sawsmdaires, en l'occurrence ceux de
I'information-documentation,

- la dimension cognitive : la question de I'apprajion de ces savoirs par les éleves,

- la dimension pédagogique : la question de l'ilgg@na mettre en ceuvre dans le temps et
I'espace dédiés,

- la dimension pratique : la question du lieu, chegériaux, du matériel et des outils
didactiques nécessaires.

Fortement normée et organisée, la fiche pédagogiguelaisser penser qu’elle étouffe
I'initiative par ses contraintes. Il n’en est ridédn enseignant chevronné sait tres bien s’en
éloigner lorsque les circonstances I'exigent, sgrdre pour autant l'orientation choisie. La
carte n’est certes pas le territoire... mais I'écaristaté entre la réalité projetée de la fiche et
la réalité vécue de I'expérience n’enléve rien adeessité d'utiliser la fiche pédagogique
pour « penser » la séance. C'est préciséementmattdseuristique de la fiche qu'il est
important de souligner ici : disposer d'un cadreédiexion le plus complet et le plus
ergonomique possible pour créer, anticiper etwadrade maniére cohérente tous les
ingrédients d'une séance réussie.

Plusieurs compétences inscrites au cahier desehdml'enseignahse manifestent et
s’élaborent lors de la verbalisation, de la coneg@igation et de la structuration que réclame
la rédaction de la fiche pédagogique. Il s'agitsgbarticulierement des compétences
suivantes :

- P 1. Maitriser les savoirs disciplinaires et ldiglactique

- P 3. Construire, mettre en ceuvre et animer dastsins d'enseignement et d'apprentissage
prenant en compte la diversité des éléves

- P 4. Organiser et assurer un mode de fonctionnedwegroupe favorisant lI'apprentissage et
la socialisation des éleves

- P 5. Evaluer les progrés et les acquisitionsétiages

Depuis plusieurs années, les enseignants docurnséegal’ont cessé de produire et de
mutualiser des fiches de préparation et des connpiehis de séances qui témoignent de leur
implication pédagogique et de la diversité de l@lnjets d’enseignement-apprentissage. Les
quelques orientations méthodologiques présentéksiicsont adressées pour les conforter
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dans les efforts consacrés a rendre visible cagion ainsi, bien sdr, qu'a ceux qui en
mesurent I'intérét mais qui ont besoin d’outils pptogresser.

3- Pourquoi faire des fiches pédagogiques ?

La fiche pédagogique doit étre différenciée detknse pédagogique. La séance
d’enseignement-apprentissage est de I'ordrikedpérience; elle appartient au présent. La
fiche pédagogique n’est, quant a elle, qu'tepésentationde cette expérience, et se situe
soit en aval, soit en amont de celle-ci, selon lgpig été produite avant en vue de la préparer,
ou apres, en vue de la décrire.

En tant que représentation, la fiche pédagogiqagete une image idéale de la situation que
I'on souhaite créer, ou que I'on s’imagine avoias. |l faut toujours garder a I'esprit que la
réalité échappe toujours a ce qui était prévu oel @u’on en a percu. De méme, I'expérience
des éleves ne peut qu'étre différente de cellerdiegseur. Il convient donc de ne pas donner
a la fiche pédagogique plus de pouvoir qu’elle rdesur la réalité. Il y aura toujours un écart
entre le prévu et 'atteint, entre le percu ethdisé.

Cela dit, la fiche pédagogique est un des garanta teussite d’une situation
d’enseignement-apprentissage. C’est un outil quede forge au fil de ses interventions et
qui accompagne son expérience d’enseignant. Auddetee forme normée, elle reste
ergonomique, s'adaptant aux besoins, au styldeeparsonnalité de son créateur. Son utilité
se manifeste aux moments clés de la séance, aemuant et apres celle-ci.

3.1. Avant la séance : une fonction d’anticipation

C’est pendant la phase d’élaboration de la fictdagégique que I'opense la séance a
venir :

- ce que I'on veut que les éléves apprennentobgctifs qui pointent les savoirs scolaires a
construire ;

- le moyen par lequel on souhaite les conduire Negoprentissage : lexctivités qui vont leur
permettre d’apprendre ;

- la fagon dont on va s’y prendre pour qu’ils aprent : lastratégie que I'on va déployer
pour mettre en place ces activités (la successermpbases, la méthode pédagogique).

Cette anticipation concerne tous les aspects dseaace pédagogique :

- le choix des objectifs d'apprentissage ;

- 'organisation du groupe ;

- 'organisation du temps et du ou des espaces ;

- 'organisation des activités ;

- le choix des matériaux sur lesquels les éleves tvavailler ;

- la formulation des consignes qui vont leur petreade se mettre au travail ;

- I'élaboration et la mise a disposition des oulidactiques qui vont aider les éleves.
- etc.



... et ce, jusqu’aux détails les plus concrets, dinmpour un débutant :

- le minutage des phases de la séance ;

- la réservation du matériel et son utilisationcigeé ;

- le moment propice pour distribuer les consigiesmatériaux ou les outils ;

- la préparation de phrases de relance ;

- I'anticipation des difficultés des éléves etl@vision de stratégies alternatives.

3.2. Pendant la séance : une fonction de guidage
Au cours de la séance, la fiche sert de repemnadignant, lui permettant de :

- conduire les apprentissages selon le plan de fréivu ;
- respecter la succession des étapes, la duréeeppéur chacune d'elles ;
- garder le cap au-dela des péripéties et des étouchemin.

3.3. Apres la séance : des fonctions d’évaluatiodie conservation et de partage
3.3.1. Pour évaluer la séance
C’est une fois la séance achevée que I'on peutiévéd fiche pédagogique, au vu de :

- I'écart avec la réalité vécue ;
- la pertinence et de l'efficacité des objectitss dctivités et des stratégies mises en ceuvre ;
- I'évaluation des apprentissages.

Le retour a la fiche favorise alors un retour suséance elle-méme. A la suite de la fiche de
préparation, un bilan peut étre dressé a l'aidardgations indiquant, pour la fois suivante :

- ce qui peut ou doit étre conservé ou encore dgpél ;
- ce qui peut ou doit étre supprimé ou minoré ;
- ce qui peut ou doit étre modifié, dans la letinedans I'esprit.

3.3.2. Pour conserver ou prolonger une trace

La fiche pédagogique, intégrant par la suite uickidr », conserve ainsi la trace de la
réflexion sur I'action, une trace « praxéologiqueéomc, qui assure la mémorisation de
I'expérience pédagogique. Cette trace peut étreestapidement si la séance est rééditée
avec une autre classe, ou bien reprise 'annéamstigvMais a chaque passage, une meilleure
compréhension des enjeux et des modalités de hesé&mst assurée. C’est ce caractere
évolutif de la fiche pédagogique qui en fait égatatrson prix.

3.3.3. Pour mutualiser

La fiche pédagogique, enfin, et si elle est suffiseent formalisée, peut étre mutualisée pour
servir d'exemple ou d’embrayeur a d’autres enseignia mutualisation des séances est une
pratique qui se développe rapidement depuis ursngizi’années, quelle que soit la
discipline, grace notamment aux possibilités tegines offertes par le web. Les séances sont



alors regroupées dans des sites professionnelgritamgment institutionnels, tels que les
sites académiques ou ceux du réseau Canopé. Deas dies premiers, les séances sont
souvent validées par I'inspection. Elles sont pitasdusoit individuellement soit dans le cadre
de regroupements professionnels issus de bassihs digspositifs de formation continue. Ce
cadre a un impact important sur la forme que rievBthe pédagogique, allant d’'une
personnalisation totale a une normalisation pousantbler contraignante mais qui permet du
coup une recherche par criteres.

Si le formatage est un exces, la formalisationedche pédagogique, elle, est une nécessité.

4- Sa formalisation obéit a des régles

La fiche de préparation de la séance affiche setenas selon un ordre conventionnel,
présentant le cadre institutionnel, puis les olfget enfin le déroulement de la séance,
appelé encore « déroulé » ou « scénario ». Un&paliilan » est quelquefois ajoutée a ce
tronc commun pour permettre au praticien de coesal®s notes constituées de remarques et
de pistes d'amélioration.

D'un point de vue formel, ces différents chapigegprésentent sous forme de tableaux a
renseigner. Le but en est de donner a voir un maximinformations en un minimum
d'espace et de pouvoir vérifier rapidement de l&mnce de lI'ensemble. Pour autant, les
parties renseignées gagnent a étre convenableguigées, aussi bien pour favoriser la clarté
du propos que pour étre convenablement comprisesiddtérieurement ou bien des autres
lecteurs dans le cas d'une mutualisation.

La fiche ayant pour vocation de rejoindre un fichikeest important de s'en tenir a une
organisation spatiale et a une charte graphiguedadifrir au lecteur des repéres de lecture.
Pour étre efficace, la fiche doit combiner descei$ de lisibilité, de structuration, de synthese
et s'avérer pratique a utiliser.

5- Les constituants de la fiche pédagogique
Les données ci-dessous sont relatives a la diseipiformation-documentation.
5.1. Le cadre institutionnel de la séance

Dans la grande majorité des modeles, c'est le preqriloc » composant les fiches de
préparation. Il a pour fonction de tracer le catkda séance, dans sa dimension
institutionnelle, structurelle. A partir de simpldsnnées, il présente :

- le niveau des éleves, le format du groupe ees$eatif attendu ;
- le cadre pédagogique (ou éducatif) ou le suptisciplinaire ;

- la ou les disciplines en présence ;

- le ou les intervenants ;

- la durée de la séance ;

- le lieu de la séance.



5.2. Les savoirs scolaires en jeu dans la séance

Avant de savoir « comment on va s'y prendre poerlgsi éleves se mettent en situation
d'apprendre », il convient de déterminer les sawgplaires qu'ils vont pouvoir construire et
agréger. Le bloc 2 est ainsi naturellement touets ia définition desbjectifs
d'apprentissage

Afin de clarifier ces objectifs, on peut convendr lds diffracter en troiformats de
connaissancgsavoirs, savoir faire et savoir étre). Cela perdeese faire une idée plus juste
de que que les éléves auront a faire, a comprendreévelopper en matiére d'attitude.

Un petit tableau permet de mettre en relation i@s tormats avec la formulation des

objectifs et d'éventuelles pistes poawéluation. La cohérence entre les apprentissages vises
et la maniere dont on pourra évaluer qu'ils sdiecéf’ement atteints est ainsi visible et
vérifiable. L'évaluation, souvent portée en finfidae, se trouve malheureusement
déconnectée des obijectifs, alors qu'elle leuméishsequement liée : on ne doit en effet
évaluer que ce qui a été enseigné-appris, et dévap

Dans ce méme tableau, on pourra ajouter une colafaig/e a la définition des notions
corrélées aux objectifs de savoirs. Il est impdrtenprévoir ce que les éléves devront
comprendre des notions ciblées et plus encore taémeadont ils pourront le formuler avec
leurs propres mots. Ceqiveaux de formulation », constitués d'énoncés langagiers
correspondant au niveau d'appropriation linguigtigucognitive des éleves, doivent étre
anticipés et apparaitre sur la fiche. Cet aspetapprentissage étant primordial, il doit faire
I'objet de beaucoup d'attention.

Une approche plus fine consiste méme a se conceuiréescaractéristiques(ou

composants) particuliéres des notions. Etant dgntiéest rare que toutes les caractéristiques
d'une notion soient travaillées dans une seuleceédnmporte de spécifier celles qui devront
I'étre particulierement. Cette préoccupation did@aet conditionnera non seulement la
conduite de la séance et certaines de ses phasésa&s, comme la mise en commun et la
structuration des connaissances, mais encoredat@h des apprentissages, fournissant a
I'enseignant les criteres dont il aura besoin.

Dans ce méme bloc figureront d'autres donnéeseagmgttront de contextualiser les savoirs :

- le programme de référence ;

- I'objectif général de la séquence dans laquétiscsit la séance ;
- les pré-acquis et les pré-requis ;

- les objectifs transversaux essentiels ;

- les principaux objectifs de la discipline parteade cas échéant.

5.3. Le déroulement de la séance
Les perspectives étant tracées, la mise en ceuvaeséance peut étre organisée, s'inscrivant a

la fois dans une succession de phases scandamtdés dans l'apprentissage et dans le
déploiement des activités proprement dites.



Le bloc 3 s'ouvre sur une double narration, cedl€idscription de la séance dans la séquence,
puis celle du scénario pédagogique envisagé pasradace. Le scénario -ou devrait-on parler
de « pitch » ? - consiste en un résumé trés sygtigetle la situation pédagogique, donnant a
saisir en une ou deux phrases l'articulation dar@bjectifs principaux (la visée cognitive,
pour quoi), la tache (le chemin, comment) et le(lauproduction, pourquoi).

Pour croiser la succession des difféerentes phasepasant la séance sur I'axe temporel et les
activités auxquelles elles donnent lieu sur l'axgaoisationnel, on a généralement recours a
un tableau a double entrée. La fonction heuristatpieet outil est extrémement intéressante a
ce moment de la conception de la séance, puis@grieltase est interpellante. Elle nous
oblige a préciser chaque facette de la séancei laitéche est-elle déclinée et articulée selon
ses composantes : la consigne présentée par ¢easgile matériau que celle-ci permet de
travailler, la production qui en est lI'aboutissehwmcret, les modalités de travail qui la
rendent possible et I'outil didactique (fiche élegei est éventuellement proposé a I'éléve
pour l'aider. C'est la partie la plus difficileenseigner sans doute pour un débutant, jusqu'a
ce qu'il parvienne a maitriser convenablement cesfien jeu dans une situation
d'apprentissage et notamment les ressorts didastiefLcognitifs que constituent
particulierement la tache, la mise en commun strlacturation des connaissances.

Le bloc 3 peut étre complété par quelques donredatives a la méthode pédagogique
employée, aux sources didactiques, professionnaliesientifiques qui ont nourri la
conception de la séance, a la référence des matémes a disposition des éleves et a
I'inventaire du matériel nécessaire.

5.4. Le bilan de la séance

Le bilan de la séance nous parait utile pour daisons au moins. D'une part, il favorise une
démarche d'analyse réflexive sur la séance réatibligeant a préciser ce qui a réussi ou pas
et a en établir les causes et les effets, d'aattdlgait office de garde mémoire, en
empéchant de reproduire les mémes erreur la preeli@is et proposant les remédiations que
seule une analyse a chaud permet bien souventcdedé.

Le bilan sera d'autant plus complet qu'il estdait chaud », peu de temps aprés la séance, afin
d'avoir encore en téte les réactions des éleves atteractions produites. Il peut étre congu

de maniére globale et ne traduire qu'un sentiméméial ou bien au contraire étre construit
plus finement, s'appliquant a chacune des phaskessgance. Il peut encore étre porté au

bout des lignes du tableau (axe organisationnebiew étre descendu en dessous du
déroulement de la séance et constituer un blocta&ptéere (voir le bloc 4 de notre

proposition).

Les critéres du bilan porteront sur les différgrasits essentiels de la séance, comme la
définition des objectifs, la stratégie employéa¢déement, méthode, tache) ou la gestion de
la classe (voix, posture, organisation des grougtes), Il appartient en fait a chacun de
définir les criteres qui lui conviennent, le pripal étant d'entrer dans une démarche réflexive
ouverte aux ameliorations possibles.



6. Quelques conseils pour conclure

- S'attacher a comprendre comment les éléves am®sit des connaissances a partir des
taches proposées et comment le temps de la situdiipprentissage doit étre employé pour y
parvenir. Ainsi, méme si I'entreprise parait ardualébut, s'efforcer de renseigner le tableau
au mieux afin de pouvoir maitriser progressiveni@mbnction de chaque phase.

- Anticiper un maximum d’événements : (presquej pévoir, ne rien oublier.

- Relier les différentes phases de la fiche erites etravailler la cohérence de I'ensemble
(cohérence systémique).

- Articuler I'activité concrete de I'éléve aux fiités de la discipline, le proche et le lointain
(cohérence axiologique).

- Décrire le plus précisément possible les diffeemphases (colonne 2 du tableau du bloc 3) :
ce qui s'y passe, ce a quoi on souhaite aboutir.

- Formuler les consignes et les éprouver aussidiamal qu'a I'écrit pour s'assurer de la
compréhension des éléves et, partant, de leuraapise au travail. Prévoir des
reformulations différentes, adaptées aux difficubi@ticipées des éleves.

- Préciser les constituants de la tache (objemiisigne, matériau, outil didactique,
production) et s'assurer de leur accessibilitéededr pertinence au regard des objectifs
poursuivis : le but de l'activité proposée aux étegst de les faire entrer dans l'apprentissage
et de les conduire progressivement vers l'abstraotin passant d'un travail contextualisé a
une décontextualisation.

- S'attacher a faire systématiquement le bilarsdasces.

Bien utilisée, la fiche est un outil qui permet deonstruire la professionnalité de
I'enseignant.

Avertissement:

La modélisation présentée ici n'a d’autre but gdfiir un cadre structurant parmi d’autres.
Elle ne prétend pas faire le tour de la questiazonstituer une recette. Elle souhaite
simplement démontrer l'intérét qu'’il y aurait, ddadiche pédagogique qui est par définition
auto-centrée, a prendre en compte le point de ggadtres actants de la situation
pédagogique que sont l'institution, le savoir dém@nce et les apprenants.



