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Objectifs :

Former des lauréats opérationnels qualifiés capables de s’intégrer facilement 
dans le marché du travail et d’apporter de la valeur ajoutée en répondant 
efficacement aux exigences des entreprises.

Caractéristiques :

Objet :

Ce guide vous explique comment créer un espace de cours sur la plate-forme, 
comment le gérer, comment publier des ressources ou créer de nouvelles 
activités pour vos Stagiaires.

Public concerné :

Formateur Editeur ou personnels amenés à créer et gérer des espaces de cours 
sur la plate-forme pédagogique OFPPT ACADEMY.

Intégration 
des formations 

pluridisciplinaires

Développement 
des compétences 

comportementales

Vidéos interactives 
intégrées pour 

optimiser 
l’apprentissage

Intégration des 
soft skills chez les 
stagiaires pour les 

préparer au marché 
d’emploi

1

3

2
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PRÉSENTATION

PLATEFORME E-LEARNING OFPPT

OFPPT ACADEMY est une plateforme à caractère global qui regroupe 
des contenus de formation de tous les secteurs d’activités et répond 
d’une manière permanente aux besoins du marché et aux attentes des 
entreprises avec comme force l’adaptation aux nouvelles situations 
économiques nationales et internationales (le cas du covid).

Vise tous les 
niveaux

et types de 
formation

Réingénierie 
des filières 
existantes

Accès via 
ordinateur, 
tablette ou 
téléphone

Ingénierie des 
nouvelles filières 

à créer selon 
l’approche par 
compétences
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ACCÈS À LA 
PLATEFORME VIA 
OFFICE 365

L’accès à la platforme OFPPT ACADEMY nécessite 
la connexion à un compte ofppt-edu.ma

1

Une fois connecté à la plateforme 
un tableau de bord s’affichera automatiquement

2

Dans un fureteur Web (Internet Explorer, 
Chrome, Firefox, etc.), saisir l’adresse 
suivante :  http://olms.ofppt.ma 

Saisir  l’identifiant et mot de passe 

Cliquer sur le bouton  Se connecter 

Cliquer sur  « Office365 Connect » 

PAGE D’ACCUEIL

Intégré dans l’environnement 
technologique adopté 

à l’OFPPT

Des supports pédagogique 
pour l’acquisition des 

compétences

Platforme personnalisé pour 
chaque stagiaire en fonction de 

sa filière et son niveau

Une authentification 
à travers Office 365

pour accéder

Accès via le lien suivant :

https://olms.ofppt.ma/
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Secteurs

Secteurs
NIVEAU

SECTEURS TYPE DE FORMATION

Choix du niveau

Choix d’une formation

Choix du secteur

L’interface suivante affichera l’ensemble des  secteurs  de l’OFPPT
Vous pouvez choisir le type de votre formation :  Diplômante ou Qualifiante 

Après le choix de votre type de formation, l’étape suivante c’est de choisir votre  niveau 
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MODULESFILIÈRE

Choix de la filière

DESCRIPTION COMMENT ÇA MARCHE ?
Chaque niveau contient de  différentes filières 

(Chaque mot en caractères majuscules et gras représente le nom d’une fonction incluse dans OFPPT ACADEMY)

1 Liste des principales fonctionnalités 
disponibles dans OFPPT ACADEMY

Ressource…
▶  Télécharger et/ou consulter un FICHIER 

(peu importe son type : Word, Excel, PDF, 
vidéo, audio, etc.)

▶  Télécharger et/ou consulter un DOSSIER 
(répertoire) contenant des documents

▶  Accéder à un site web (URL)
▶  Insérer une zone de texte 

(TITRE DE SECTION)
▶  Créer des contenus théoriques (LIVRE)

Afin de découvrir les éléments du module, 
veuillez  cliquer dessus 
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COMMENT 
ÇA MARCHE ?

2 Deux types d’aperçus possibles avec OFPPT ACADEMYActivité…
▶  FORUM de discussion
▶  Dépôt d’un DEVOIR (de travaux)
▶  Quiz auto-évaluation (TEST)
▶  Examen (TEST)
▶  GLOSSAIRE
▶  JEUX préprogrammés pour l’apprentissage des mots d’un glossaire (Mots croisés, 

mots mêlés, etc.)

Page d’accueil d’un cours : vision de l’étudiant

Page d’accueil d’un cours : vision de l’enseignant (mode édition activé)

Bloc…
▶ CALENDRIER…

Ajouter une activité 
ou ressource
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3 Ajout d’une ressource

1▶  Cliquer sur le  bouton « Paramètre »  en haut à droite de la page d’accueil et cliquer 
sur « Activer le mode édition »

3▶  Une page avec plusieurs champs relatifs à la ressource s’ouvrira, remplir les 
champs nécessaires (il est possible d’afficher tous les champs dans la page en 
cliquant sur  « Tout déplier » 

4▶  Cliquer sur le bouton  « Enregistrer et revenir au cours » 

5▶  Pour quitter le mode édition, 
cliquer sur le  bouton « Paramètre »  
en haut à droite de la page 
d’accueil et cliquer sur « Quitter 
le mode édition » (ou cliquer sur 
« Quitter le mode édition » présent 
dans le bloc « Administration »).

2▶  Déterminer la section où sera ajoutée la nouvelle ressource et au bas de cette 
section, cliquer sur le lien  « Ajouter une activité ou une ressource »,  Dans la liste 
qui s’affiche, dans la section du bas intitulée « RESSOURCES », cocher la ressource 
de votre choix (ex. : Fichier) et cliquer sur  « Ajouter » 

COMMENT 
ÇA MARCHE ?
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4

5

Ajout d’une activité

Ajout d’un bloc

COMMENT 
ÇA MARCHE ?

1▶  L’ajout d’une activité s’effectue de la même manière que l’ajout d’une ressource 
(voir la section 3  des pages 12 et 13 pour voir les captures d’écrans) c’est-à-dire 
qu’il faut cliquer le  bouton « Paramètre »  en haut à droite de la page d’accueil et 
cliquer sur « Activer le mode édition »

2▶  Déterminer la section où sera ajoutée la nouvelle activité et au bas de cette 
section, cliquer sur le lien « Ajouter une activité ou une ressource », Dans la liste 
qui s’affiche, dans la section du haut intitulée « ACTIVITÉS », cocher l’activité de 
votre choix (ex. : Forum) et cliquer sur « Ajouter » ;

3▶  Une page avec plusieurs champs relatifs à l’activité s’ouvrira, remplir les champs 
nécessaires ;

4▶  Cliquer sur le bouton « Enregistrer et revenir au cours » ;

5▶  Pour quitter le mode édition, cliquer sur le  bouton « Paramètre »  en haut à droite 
de la page d’accueil et cliquer sur « Quitter le mode édition » (ou cliquer sur 
« Quitter le mode édition » présent dans le bloc « Administration »).

1▶  Cliquer sur le  bouton « Paramètre »  en haut à droite de la page d’accueil et cliquer 
sur « Activer le mode édition » 

2▶  Dans la colonne de droite, cliquer sur le mot « Ajouter… » situé sous le mot 
 « Ajouter un bloc » , dans la liste qui s’affiche, choisir le bloc désiré (ex. : Calendrier) ;

3▶  Le bloc s’affichera instantanément dans la colonne de droite ou de gauche; pour 
déplacer le bloc, cliquer sur le bouton représenté par une croix (sous son titre), 
tenir le bouton de votre souris enfoncé et déplacer votre bloc de haut en bas ou 
de droite à gauche, à l’endroit de votre choix et relâcher le bouton de votre souris ;

4▶  Pour configurer le bloc 
ajouté, cliquer sur l’icône « 
Actions » et choisir 
 « Configurer le bloc… » . 
Une nouvelle page 
apparaîtra et permettra 
la configuration du bloc 
choisi ;

5▶  Pour quitter le mode 
édition, cliquer sur 
le  bouton « Paramètre »  
en haut à droite de la page 
d’accueil et cliquer sur « 
Quitter le mode édition »
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6 Les outils disponibles pour personnaliser un cours

COMMENT 
ÇA MARCHE ?

Pour ajouter ou modifier des activités, des ressources ou des blocs, cliquer sur 
le  bouton « Paramètre »  en haut à droite de la page d’accueil et cliquer sur 
« Activer le mode édition ».

Lorsque le mode d’édition est activé, ces options apparaissent :

1▶  Le lien  « Modifier »  situé vis-à-vis chaque ressource et chaque activité, permet de 
modifier la ressource ou l’activité désignée et offre les choix suivants :

•  Paramètres : ouvre une fenêtre permettant de modifier les paramètres et le 
contenu de cet outil (en tout temps, dans les paramètres, vous pouvez cliquer 
sur le lien « Tout développer » figurant en haut à droite, pour pouvoir faire 
afficher tous les paramètres possibles à modifier pour une activité) ;

•  Déplacer à droite : est utilisé pour décaler des éléments du cours vers la droite. 
Une icône « Déplacer à gauche » est aussi disponible pour les décaler vers la 
gauche ;

•  Cacher : indique un élément visible pour les étudiants. Si vous cliquez dessus, 
l’élément ne sera plus accessible aux étudiants et l’icône se changera en œil 
fermé. Pour le remettre visible, cliquer sur « Afficher »;

•  Copier : duplique cet outil;

•  Attribution des rôles : Nous vous conseillons de ne rien modifier dans ce 
paramètre puisque par défaut, tous les étudiants inscrits à ce cours pourront 
accéder à toutes les ressources, les activités et les blocs présents dans votre 
cours, en mode étudiant seulement. En attribuant un rôle à un utilisateur pour 
une ressource ou une activité, vous accorderez les permissions correspondantes 
à ce rôle, pour le contexte en question et tous les contextes inférieurs. Par 
exemple, si dans un cours vous attribuez un rôle d’enseignant à un utilisateur, 
cet utilisateur aura ce rôle dans le cours, mais également dans les blocs et 
activités de ce cours.

•  Supprimer : supprime de façon permanente un élément du cours. Avant la 
suppression définitive, une confirmation est demandée.
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COMMENT 
ÇA MARCHE ?

RESSOURCES

2▶  Le crayon gris situé à gauche d’une ressource ou d’une activité permet de 
renommer cette ressource ou cette activité ;

3▶  Le crayon gris situé à gauche d’un titre de section permet de renommer cette 
section ;

4▶   : Permet de déplacer un élément (tenir le bouton de votre souris enfoncé sur 
cette icône, déplacer l’élément et relâcher le bouton de votre souris à l’endroit 
désiré) ;

5▶  Le bouton « Modifier » permet d’effectuer plusieurs actions sur une section 
complète;

6▶   Modifier la section : Permet de renommer la section et d’y inscrire un résumé 
(texte assez bref destiné à préparer les étudiants aux activités présentées dans 
la section, le texte est affiché sur la page du cours, au-dessous du titre de la 
section) ;

7▶   Marquer la section : Met en évidence une section du cours (toute la section sera 
encadrée en jaune) ;

8▶   Masquer ce module : Rend visible ou non un élément pour les étudiants. Si 
vous cliquez dessus, l’élément ne sera plus accessible aux étudiants et l’icône se 
changera en œil fermé. Pour le remettre visible, cliquer sur l’œil fermé ;

9▶   Supprimer la section : Permet de supprimer complètement une section en 
entier et le contenu s’y trouvant. Si vous hésitez à supprimer une section de peur 
de perdre son contenu, nous vous conseillons de masquer la section « voir point 
#9).

Les différents types de ressources vous permettent d’insérer dans le cours 
pratiquement n’importe quelle sorte de contenu.

1 Ajout d’un fichier (notes de cours)

Activer le mode édition en cliquant sur le  bouton « Paramètre »  en haut à droite de 
la page d’accueil et cliquer sur « Activer le mode édition » (ou cliquer sur « Activer le 
mode édition » présent dans le bloc « Administration ») ;

1▶  Dans la section de votre choix, dans la section « Ajouter une activité ou 
une ressource », dans la liste qui s’affiche, dans la section du bas intitulée 
« RESSOURCES », sélectionner « Fichier » et cliquer sur « Ajouter » ;

2▶  Entrer le nom de votre document et une courte description ;

3▶  Dans la section « Sélectionner des fichiers », cliquer sur « Ajouter un fichier » 
représenté par cette icône 
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RESSOURCES

4▶  Une nouvelle fenêtre s’ouvrira, cliquer sur le bouton « Choisir un fichier » et 
sélectionner le document désiré dans votre ordinateur. Cliquer sur le bouton 
« Ouvrir ». Au besoin, renommer le fichier dans la case « Enregistrer sous » ;

5▶  Cliquer sur le bouton « Déposer ce fichier ». L’icône du fichier apparaîtra dans le 
champ « Sélectionner des fichiers » ;

6▶  Cliquer sur « Enregistrer et revenir au cours ».

Voilà ! Votre document apparaîtra sur votre page d’accueil et sera accessible à vos 
étudiants directement sur votre page d’accueil. Lorsque vos étudiants cliqueront sur 
le nom du document, il s’affichera à l’écran.

 

2 Ajout d’un dossier contenant plusieurs fichiers

Activer le mode édition en cliquant sur le  bouton « Paramètre »  en haut à droite de 
la page d’accueil et cliquer sur « Activer le mode édition » ;

1▶  Dans la section de votre choix, dans le menu déroulant « Ajouter une 
activité ou une ressource », dans la liste qui s’affiche, dans la section du bas 
intitulée  « RESSOURCES » , sélectionner « Dossier » et cliquer sur « Ajouter » ;

2▶  Entrer le nom de votre dossier et une courte description ;

3▶  Dans la section « Contenu », cliquer sur l’icône « Ajouter un fichier » représenté 
par cette icône . Dans la nouvelle fenêtre qui apparaît, cliquer sur le bouton 
« Choisir un fichier » pour choisir un premier fichier dans votre ordinateur et 
cliquer sur « Ouvrir » ; cliquer sur le bouton « Déposer ce fichier » ; répétez cette 
étape pour chacun des fichiers à déposer dans ce dossier ;
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RESSOURCES

4▶  Si un grand nombre de documents doit être transféré dans le répertoire 
précédemment créé, au lieu de les déposer un par un comme l’indique l’étape 
3, nous vous recommandons de plutôt « glisser-déposer » l’ensemble des 
documents désirés en les sélectionnant directement du répertoire. Pour ce faire, 
une fois le répertoire ouvert, sélectionner les documents en questions, cliquer 
sur la zone sélectionnée, tenir le bouton de votre souris enfoncé et glisser les 
documents au-dessus de la grande zone blanche intitulée « Vous pouvez glisser 
des fichiers ici pour les ajouter ». Relâcher le bouton de la souris.

5▶  Cliquer sur « Enregistrer et revenir au cours ».

Voilà ! Votre dossier contenant vos documents apparaîtra dans la page d’accueil 
de votre cours, il sera accessible à vos étudiants et lorsque vos étudiants cliqueront 
sur le nom du dossier, la liste des documents contenus dans ce dossier s’affichera 
à l’écran, l’étudiant n’aura qu’à cliquer sur le nom d’un document pour le voir 
apparaître à l’écran.

3 Ajout de liens vers des sites web

Activer le mode édition en cliquant sur le  bouton « Paramètre »  en haut à droite de 
la page d’accueil et cliquer sur « Activer le mode édition » (ou cliquer sur « Activer le 
mode édition » présent dans le bloc « Administration »);

1▶  Dans la section de votre choix, dans la section « Ajouter une activité 
ou une ressource », dans la liste qui s’affiche, dans la section du bas 
intitulée  « RESSOURCES » , sélectionner « URL » et cliquer sur « Ajouter » ;

2▶  Saisir le nom du site web ;

3▶  Saisir une courte description ;

4▶  Saisir l’adresse complète du site Web (ex.: https://ofpptcasa.sharepoint.com/sites/
PortailEducation) dans la section « URL externe » ;
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RESSOURCES ACTIVITÉS

4▶  Dans la section « Apparence », dans le champ « Affichage » il est possible de 
choisir comment vous désirez que s’affiche votre site Web :

•  Automatique : la meilleure option d’affichage pour l’URL concernée est 
automatiquement sélectionnée ;

•  Intégrer : l’URL est affichée dans la page au-dessous de la barre de navigation, 
avec la description de l’URL et tous les blocs ;

•  Ouvrir : l’URL est affichée toute seule dans la fenêtre du navigateur ;

•  Fenêtre surgissante : l’URL est affichée dans une nouvelle fenêtre de 
navigateur sans menu ni barre d’adresse.

5▶  Cliquer sur le bouton « Enregistrer et revenir au cours » complètement dans le 
bas de la page.

Le lien vers ce site web apparaît dans la page d’accueil de votre cours.

4 Ajout d’un quiz auto-évaluation ou d’un examen (test)

L’activité  « Test »  permet à l’enseignant de créer des quiz d’auto-évaluation et même 
des examens totalement en ligne. Ces tests peuvent contenir une grande variété de 
questions de différents types, dont :

• Choix multiples ;

• Écrire une réponse courte ;

•  Écrire un texte à développement 
(composition) ;

• Vrai ou faux ;

• Appariement ;

• Etc.

Ces questions, une fois créées, sont 
automatiquement enregistrées 
dans la « Banque de questions » 
et peuvent être réutilisées dans 
différents tests. Les questions à 
choix multiples, de type vrai ou 
faux, d’appariement ou exigeant 
une réponse courte sont corrigées 
automatiquement par la plateforme 
(aucune intervention de la part de 
l’enseignant n’est nécessaire pour 
la correction), ce qui permet une 
économie de temps considérable 
pour la correction pour les grands 
groupes d’étudiants.

Les tests sont créés en quatre temps 
soit :

1. Créer un test avec ses paramètres ;

2. Créer une banque de questions ;

3.  Affecter des questions au test 
précédemment créé et

4.  Définir la valeur des notes 
accordées à chaque question et au 
test total.
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ACTIVITÉS

Créer un test avec ses paramètres
Activer le mode édition en cliquant sur le  bouton « Paramètre »  en haut à droite de 
la page d’accueil et cliquer sur « Activer le mode édition » ;

1▶  Sélectionner « Ajouter une activité ou une ressource », dans la liste qui s’affiche, 
dans la section du haut intitulée  « ACTIVITÉS » , sélectionner « Test » et cliquer sur 
« Ajouter » ;

2▶  À l’ouverture de la page « Ajouter un test » donner un nom et une description à 
ce test ;

3▶  Il est également possible de mentionner quand le rendre accessible (Ouvrir) et 
quand le rendre inaccessible (Fermer), dans la section « Temps » ;

4▶  Il est également possible de spécifier (ou non) le temps que les étudiants auront 
pour effectuer ce test (Temps disponible), etc. ;

8▶  Il est possible de mélanger aléatoirement (ou non) l’ordre des choix de réponses 
de vos questions à choix multiples qui seront affichées à l’écran de chaque 
étudiant. De sorte qu’un étudiant peut avoir le choix suivant pour la question 1 :

a) Vert – b) Rouge – c) Bleu

et un autre étudiant assis à ses côtés pourra avoir le choix suivant pour la même 
question :

a) Bleu – b) Vert – c) Rouge

Pour ce faire, il faut sélectionner « Oui » à « Mélanger les éléments des 
questions », dans la section « Comportement des questions ».

 

5▶  Toujours dans la section « Temps » il est important de sélectionner « La tentative 
en cours est envoyée automatiquement » car ce réglage détermine ce qui 
se passe si le participant n’envoie pas son test avant l’échéance du délai. Si le 
participant est actif à cet instant, la tentative sera envoyée automatiquement. S’il 
n’est pas connecté, ce réglage indique ce qui se passera à ce moment ;

6▶  Dans la section « Note », il est possible de déterminer combien de tentatives vous 
accordez à vos étudiants (1 tentative par étudiant, 2, 3 ou illimité) ;

7▶  Si votre questionnaire comporte un grand nombre de questions, nous vous 
suggérons de répartir votre questionnaire sur plusieurs pages (une page par 
question ou une page pour 2 ou 3 questions). Dans ce cas-ci, si l’ordinateur de 
l’étudiant ferme avant qu’il n’ait terminé son test, s’il est rendu à la question 13 
de la page 6, toutes les questions des pages précédentes (questions 1 à 12) seront 
conservées, il n’aura pas besoin de les reprendre ;
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ACTIVITÉS

Faire de notre test un EXAMEN ou un QUIZ AUTO-ÉVALUATION
9▶  Dépendamment si vous désirez que votre « Test » réagisse comme un examen 

où l’étudiant ne peut voir son résultat que lorsque tous les étudiants ont effectué 
l’examen, ou un quiz auto-évaluation où l’étudiant peut voir une rétroaction à 
chacune de ses tentatives pour savoir s’il a répondu correctement ou non à la 
question à laquelle il vient de répondre, vous devez définir le tout à cet endroit; 
Par exemple, vous pourriez souhaiter que les participants répondent à chaque 
question et envoient ensuite la totalité du test, avant que quoi que ce soit ne soit 
noté ou qu’une rétroaction ne leur soit donnée. Ce sera le mode  « Rétroaction a 
posteriori »  ; Sinon, vous pourriez souhaiter que les participants envoient chaque 
question au fur et à mesure du test et reçoivent immédiatement la rétroaction 
correspondant, qu’ils puissent tenter de répondre à nouveau s’ils ont échoué, mais 
avec une note moindre. Ce sera le mode « Interactif avec tentatives multiples ».

10▶  Après avoir choisi votre type de questionnaire (ex. : Feedback a posteriori), il faut 
cocher les options de relecture offertes aux étudiants (ex. : après la tentative, 
l’étudiant peut voir sa note, la réponse correcte, etc.);

11▶  Cliquer ensuite sur le bouton « Enregistrer et revenir au cours », mais avant de 
le faire, nous vous recommandons de faire le bon choix du type de questionnaire 
selon que vous réalisiez un examen en ligne ou un quiz auto-évaluation.

Faire le bon choix du type de test (examen ou quiz auto-évaluation)

Comment se comportent les questions ?

TYPE DE QUESTIONNAIRE POUR LA FONCTION « TEST »
Pour un examen 

ou un quiz 
auto- évaluation

Rétroaction a posteriori
Les étudiants doivent entrer une réponse à chaque question et soumettre le 
test en entier avant de pouvoir recevoir leur résultat ou une rétroaction.

Examen

Rétroaction a posteriori avec indication de certitude
Les étudiants doivent entrer une réponse à chaque question et soumettre 
le test en entier avant de pouvoir recevoir leur résultat ou une rétroaction. 
L’indication de certitude permet à l’étudiant de non seulement répondre à la 
question, mais également d’indiquer à quel point il est certain de sa réponse. 
L’évaluation est donc ajustée en fonction du degré de certitude, ce qui oblige 
l’étudiant à réfléchir à son degré de connaissance de la matière afin d’obtenir 
la meilleure note possible.

Examen

Interactif avec tentatives multiples
Après avoir soumis une réponse et après avoir lu la rétroaction, l’étudiant doit 
cliquer le bouton « Envoyer » avant de pouvoir entrer une nouvelle réponse. 
Lorsque l’étudiant répond correctement à la question, il ne peut plus changer 
sa réponse. Si l’étudiant répond incorrectement à la question un trop grand 
nombre de fois, il obtient une évaluation « Incorrect » ou « Partiellement 
correct » et une rétroaction, et il ne peut plus changer sa réponse. Il peut y 
avoir différentes rétroactions après chaque tentative de l’étudiant.

Quiz 
auto-évaluation

Rétroaction immédiate
Cette option ressemble au mode interactif car l’étudiant peut soumettre sa 
réponse immédiatement pendant une
tentative du test, et il obtient une note. Toutefois, il ne peut soumettre qu’une 
seule réponse qu’il ne peut pas modifier par la suite.

Quiz 
auto-évaluation

Rétroaction immédiate avec indication de la certitude
Cette option ressemble au mode interactif car l’étudiant peut soumettre sa 
réponse immédiatement pendant une tentative du test, et il obtient une note. 
Toutefois, il ne peut soumettre qu’une seule réponse qu’il ne peut pas modifier 
par la suite. L’indication de certitude permet à l’étudiant de non seulement 
répondre à la question, mais également d’indiquer à quel point il est certain 
de sa réponse. L’évaluation est donc ajustée en fonction du degré de certitude, 
ce qui oblige l’étudiant à réfléchir à son degré de connaissance de la matière 
afin d’obtenir la meilleure note possible.

Quiz 
auto-évaluation

Mode adaptatif
Permet aux étudiants de refaire plusieurs fois la même question avant de 
passer à la question suivante. La question peut s’adapter à la réponse de 
l’étudiant, par exemple en affichant des indices.

Quiz 
auto-évaluation

Mode adaptatif (sans pénalité)
Permet aux étudiants de refaire plusieurs fois la même question, sans perdre 
de points, avant de passer à la question suivante. La question peut s’adapter à 
la réponse de l’étudiant, par exemple en affichant des indices.

Quiz 
auto-évaluation

Dans les prochaines pages de ce procédurier, nous avons dressé des explications 
détaillées sur chacun des types de questionnaires possibles avec leur description, 
ainsi qu’une recommandation pour votre choix de questionnaire et les options de 
relecture à choisir pour la réalisation d’un test ou d’un quiz auto-évaluation :
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Exemple de configuration à choisir 
pour un examen en ligne

(pour qu’une fois le test fermé, 
l’étudiant puisse visualiser : sa copie 
d’examen, sa note, les bonnes réponses 
et les commentaires de l’enseignant 
(feedback))

ACTIVITÉS

Options de relecture d’un test

Les options de relecture permettent de choisir quelles informations les étudiants 
peuvent voir lors de la révision des tentatives de leur test, ou pendant la tentative, 
lorsque le mode adaptatif est à « Oui ». Ces options sont présentées sous forme d’une 
matrice contenant des cases à cocher.

Divers renseignements peuvent être affichés ou cachés à l’étudiant :

▶  Afficher sa copie d’examen en affichant les réponses répondues par l’étudiant (La 
tentative);

▶  Afficher la bonne réponse à l’étudiant pour chaque question (Réponse juste);
▶  Sans afficher la bonne réponse, spécifier à l’étudiant si sa réponse est correcte ou 

incorrecte (Si correcte);
▶  Les notes accordées à l’étudiant pour chaque question et pour le test (Points), etc.

Pour chacun de ces éléments, vous pouvez déterminer à quel moment l’étudiant y 
aura accès

▶  Pendant la tentative n’est possible que lorsque les paramètres du comportement 
de la question sont réglés à « Rétroaction immédiate », « Rétroaction immédiate 
avec indication de certitude » et « Interactif avec tentatives multiples ». Si l’une de 
ces options est activée, un bouton « Vérifier » apparaît sous la réponse. Lorsque 
l’étudiant soumet sa réponse, il reçoit une rétroaction immédiate.

▶  Immédiatement après la tentative signifie dans les 2 minutes suivant l’envoi du 
test par l’étudiant au moyen du bouton « Tout terminer et envoyer ».

▶  Plus tard, alors que le test est encore ouvert signifie après 2 minutes, mais avant 
la date de fermeture (si le test n’a pas de date de fermeture, cette phase de ne 
termine jamais).

▶  Après la fermeture du test, signifie après la date de fermeture du test (si le test n’a 
pas de date de fermeture, cette fonction ne s’applique jamais).

33 

 

Créer une question 
Une fois que votre test a été créé, il faut lui bâtir sa banque de question que vous 
pourrez ensuite lui affecter.

Pour créer une banque de question pour un test créé précédemment :

1▶  Dans la page d’accueil du cours, cliquer sur le titre de votre test précédemment 
créé;

2▶  Cliquer sur le lien « Modifier le test » figurant dans la section « Administration » 
dans le cadre de droite;

3▶  Cliquer sur le bouton « Créer une question » dans la colonne de droite ;

4▶  À l’ouverture de la nouvelle fenêtre, choisir un type de question à ajouter.
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ACTIVITÉS

Tableau des types de questions (en rouge : les plus fréquemment utilisées)

Type de question Description

Appariement La réponse à chaque sous-question doit être choisie parmi une liste de possibilités 
prédéfinies.

Calculée Questions numériques dont les nombres sont tirés aléatoirement d’un jeu de 
données lorsque le test est effectué.

Calculée à choix 
multiples

Questions à choix multiples, dans lesquelles les éléments de choix peuvent inclure 
des résultats de fonctions intégrant des valeurs de variables tirées aléatoirement 
d’un jeu de données au lancement du test.

Calculée simple Version simplifiée des questions calculées (questions numériques dont les 
nombres sont tirés aléatoirement d’un jeu de données lorsque le test est effectué).

Choix multiple Permet la sélection d’une ou plusieurs réponses dans une liste prédéfinie.

Composition Permet une réponse de plusieurs phrases ou paragraphes. Cette question doit être 
évaluée manuellement.

Numérique Permet une réponse numérique, le cas échéant avec des unités, qui est évaluée en 
comparant divers modèles de réponses, comprenant une tolérance.

Question Cloze
Permet de créer des textes à trous où les répondants peuvent entrer du texte ou 
choisir des réponses dans une liste. Par contre, pour créer ce type de question, il 
est nécessaire de coder en utilisant des codes spécifiques.

Question de 
correspondance 
à réponse courte

Une question d’appariement créée à partir des questions à réponse courte d’une 
catégorie.

Réponse courte Permet une réponse d’un ou quelques mots, évaluée en comparant divers 
modèles de réponses, pouvant contenir des jokers.

Vrai/Faux Une forme simplifiée de choix multiple avec les deux seules options « Vrai » et 
« Faux ».

Description
Il ne s’agit pas d’une véritable question. C’est plutôt une façon d’insérer des 
informations dans le test, de la même façon que les étiquettes sur la page du 
cours.

Après avoir choisi le type de question, vous devez la remplir avec vos données.

Exemple de création d’une question à choix multiples :

1▶  Entrer un nom pour votre question (le nom est seulement un repère pour vous 
dans votre banque de questions;

2▶  Entrer le texte de votre question (la question à laquelle vos étudiants doivent 
répondre);

3▶  Indiquez la note maximale que vos étudiants peuvent obtenir en répondant 
correctement à cette question;

4▶  Vous pouvez (mais ce n’est pas obligatoire) entrer une rétroaction générale pour 
cette question (Le feedback général est affiché au participant après qu’il ait tenté 
une question. Le même feedback général est affiché à tous les participants);

5▶  Vous devez choisir « Une seule réponse » si cette question comporte une seule 
bonne réponse ou « Réponses multiples autorisées » si cette question comporte 
plusieurs bonnes réponses;

6▶  Il est possible de mélanger aléatoirement (ou non) l’ordre des choix de réponses 
de cette question qui seront affichées à l’écran de chaque étudiant. De sorte 
qu’un étudiant peut avoir le choix suivant pour la question 1 :

a) Vert – b) Rouge – c) Bleu

et un autre étudiant assis à ses côtés pourra avoir le choix suivant pour la même 
question :

a) Bleu – b) Vert – c) Rouge

Pour ce faire, il faut cocher la case « Mélanger les réponses possibles » ;

7▶  Vous pouvez choisir la façon de numéroter vos choix de réponse (avec des 
chiffres, des lettres, etc.).
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ACTIVITÉS

Ajouter les choix de réponses :

1▶  Voici la section pour entrer les informations du premier choix de réponse ; 

2▶  Entrer dans ce champ le premier choix de réponse (il peut être la bonne réponse 
ou une mauvaise réponse, c’est à vous de choisir) ;

3▶  Si ce choix de réponse est une mauvaise réponse, indiquer « Aucun » dans le 
champ « Note », s’il s’agit de la bonne réponse, choisir « 100% » dans ce champ, s’il 
s’agit d’une des 2 bonnes réponses (dans le cas où l’étudiant doit cliquer 2 choix 
pour avoir le total de ses points), choisissez « 50% » pour ce choix de réponse, etc. ;

4▶  Il est possible (mais non obligatoire) d’inscrire un feedback (rétroaction) pour ce 
choix de réponse (ex. : Bravo, ou, Non ce n’est pas la bonne réponse) ;

5▶  Voici les champs pour entrer les informations du deuxième choix de réponse et de 
la troisième. Refaire les étapes 2 à 4 pour tous les choix de réponses désirés ;

6▶  Si vous avez besoin de plus de 5 choix de réponse, cliquer sur le bouton 
« Emplacement pour 3 réponses supplémentaires », 3 emplacements 
supplémentaires s’afficheront à l’écran, libre à vous d’en remplir un seul, deux ou 
les 3. Il est possible de cliquer sur ce bouton autant de fois que désiré, de sorte à 
avoir un nombre illimité de choix de réponses possibles.

Feedback combiné et tentatives multiples :

1▶  Si les feedbacks (rétroactions) vous intéressent, mais que vous ne désirez pas les 
inscrire à la pièce pour chaque choix de réponse, vous pouvez les écrire ici dans 
l’espace pour les feedbacks combinés en inscrivant le texte à afficher pour une 
réponse correcte, le texte pour toutes les réponses incorrectes et le texte pour les 
réponses partiellement correctes. Tout dépendamment si la réponse est correcte 
ou non, peu importe le choix de réponse, le texte apparaissant à cet endroit 
s’affichera à l’écran de l’étudiant ;

2▶  Si vous désirez que l’étudiant puisse perdre des points pour chaque essai 
infructueux, utiliser la section « Tentatives multiples » ;

3▶  Entrer ici le pourcentage de pénalité que vous désirez pour chaque essai erroné 
d’un étudiant. Si cette option ne vous intéresse pas, placer la valeur « 0 » ;

4▶  Vous pouvez également inscrire un indice dans le champ « Indice 1 ». Si l’étudiant 
tente une réponse et qu’il échoue, un indice peut apparaître à l’écran ;

5▶  Vous pouvez également inscrire un deuxième indice dans le champ « Indice 2 ». 
Si l’étudiant tente une deuxième réponse et qu’il échoue à nouveau, un deuxième 
indice peut apparaître à l’écran ;

6▶  Si vous désirez offrir plus de deux indices, cliquer sur ce bouton pour en ajouter 
un autre. Vous pouvez en ajouter autant que désiré ;

7▶  Une fois votre question terminée, cliquer sur le bouton 
« Enregistrer les changements ».
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BLOCS

1 Calendrier

Le calendrier affiche les événements suivants :

▶  Événements globaux : événements visibles dans 
tous les cours présents sur OFPPT ACADEMY ;

▶  Événements de cours : événements visibles 
seulement par les membres d’un cours ;

▶  Événements de groupes : événements visibles 
seulement par les membres d’un groupe d’un 
cours ;

▶  Événements privés : événements personnels 
qu’un enseignant ou un étudiant peuvent créer, 
visibles seulement par la personne ayant ajouté 
l’événement (agit comme un agenda personnel).

1▶  Vous pouvez afficher les mois précédents et suivants 
dans le calendrier en cliquant les flèches gauche/droite 
situées à côté du nom du mois;

2▶  La date du jour est mise en évidence pour vous 
permettre de vous situer rapidement;

3▶  Vous pouvez masquer ou afficher les diverses catégories d’événements en 
cliquant sur l’icône colorée placée en dessous du calendrier. Cela peut faciliter 
la lecture, particulièrement s’il y a beaucoup d’événements dans le calendrier. 
Par exemple, si vous voulez masquer les événements de groupes (événements 
assignés aux groupes d’étudiants que vous avez créés), cliquer sur « Événements 
de groupes » en bas du calendrier. Tous les événements de groupes seront 
masqués et la couleur de l’icône correspondant disparaîtra. Pour afficher à 
nouveau ces événements, cliquer sur l’icône.

Pour ajouter un nouvel événement dans le calendrier : 
4▶  Cliquer sur le nom du mois désiré (ex. : Novembre 2021) ;

5▶  Cliquer sur le bouton « Nouvel événement » ;

6▶  Choisir le type d’événement (ex. : Événement de cours) ;

7▶  Saisir le nom de l’événement et sa description ;

8▶  Dans le champ « Date », choisir l’heure du début ;

9▶  Compléter les champs « Durée » et « Événements répétés » si nécessaires ;

10▶  Cliquer sur le bouton « Enregistrer les changements ». 

L’événement ajouté apparaîtra au calendrier à la date choisie.
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CACHER / RENDRE 
VISIBLE UN COURS

2 3Cacher votre cours à vos étudiants Rendre visible un cours caché à vos étudiants

Si vous désirez cacher un de vos cours à vos étudiants (comme par exemple, pour 
pouvoir l’alimenter d’abord et le rendre visible à vos étudiants uniquement à partir 
de votre premier cours avec eux), vous pouvez le faire en suivant cette procédure :

1▶  Une fois dans le cours de votre choix, dans la section « Modifier », cliquer sur 
« Paramètres » ;

2▶  Sélectionner « Cacher ».

À partir de ce moment, les étudiants déjà inscrits dans votre cours ne verront pas vos 
contenus. Les seules personnes qui pourront voir vos contenus seront les personnes 
ayant accès à ce cours en mode formateurs (donc dans la plupart du temps, 
seulement vous).

Si votre cours est visible par vous mais invisible par vos étudiants (dans ce cas, 
habituellement, le titre de votre cours apparaît en gris dans votre liste de cours), il est 
possible pour vous de le rendre visible à vos étudiants en suivant cette procédure :

1▶  Une fois dans le cours de votre choix, dans la section « Modifier », cliquer sur 
« Paramètres » ; 

2▶  Sélectionner « Afficher ».

À partir de ce moment, les étudiants déjà inscrits dans votre cours verront vos 
contenus.
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CRÉER UNE CHAINE 
STREAM
1

2

3

4

 Donner un nom  à votre chaine (Ex : Chaine Aéronautique)

 Donner une description  à votre chaine

Pour que la chaine soit  visible chez tout le monde 
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CHARGER LES VIDÉOS 
DE ONEDRIVE VERS 
STREAM

1

2

3

Glisser-déposer
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INTÉGRER LES 
VIDÉOS À PARTIR DE 
STREAM VERS LE SITE

1

2

3

4

 Pour récupérer le chemin :  allez à la vidéo sur stream
Et exécuter la. Après, il faut récupérer l’url
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