






6 Evaluer & réguler

Indicateurs permettant de mesurer 
appropriation de l’Intranet

Questionnaire avant / après

Tests avant / après

=> régulation

Progressions des connaissances

Progressions des pratiques

6 Evaluer
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Problèmes rencontrés

Glissement vers une bascule de niveau 1 (messagerie)

Sources multiples

Formulaire complété non lisible par la direction (flux 
ascendant)
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Protocole de communication descendant 
              Direction / Secrétariat                    Collaborateurs 

 
 

      
 

 
 

Evénement inattendu urgent 
(pour les heures à venir => 
pour les 4 jours suivants), 
communications 
confidentielles : 
- annulation d’une séance de 

travail, 
-  absence d’un collègue,  
-    absence d’un élève 
-    renseignements sur un 
 élève (confidentiel) 
- ….. 
 

Evénement prévisible et 
document ne concernant 
qu'un individu ou quelques 
individus : 
- réponse projet de course 
d’école,  
- réponse journées  « hors 
cadre », 
- réponse demandes de congé, 
- ….. 

 

Evénement  prévisible 
agendé en début d'année 
scolaire concernant la 
majorité des enseignants 
(non confidentiel, n'empiétant 
pas sur la sphère privée) : 
- vacances, fériés 
- calendrier des activités 
sportives 
- conseils de classe,  
- épreuves cantonales de 
référence 
- conférences des maîtres 
- …. 
 

Documents déposés en 
cours d’année scolaire 
concernant la majorité des 
enseignants (non confidentiel, 
n'empiétant pas sur la sphère 
privée) : 
- ordres du jours et PV des 
conférences des maîtres 
…. 

Courrier papier provenant 
de l’extérieur de l’établisse-
ment : 
- dépliants, affiches, infor- 

mations écrites diverses 
 
 

Agenda 

Communiqués 
Classeur Messagerie 

ATTENTE DE LA DIRECTION :   AU MOINS UNE CONSULTATION PAR SEMAINE MESSAGERIE/AGENDA/COMMUNIQUES 
CF, FP 12.2007 

CANAL 
TRADITIONNEL 

Evénement ajouté en cours 
d'année scolaire 
concernant la majorité des 
enseignants (non 
confidentiel, n'empiétant 
pas sur la sphère privée) : 
- spectacles scolaires, 
- prévention routière, 
- courses d'école,  
- réunion avec les parents 
- interventions du dentiste 
- ProFa 
… 

Document  déposé en début 
d'année scolaire concernant la 
majorité des enseignants (non 
confidentiel, n'empiétant pas sur 
la sphère privée): 
a)  Dispositions internes  
     (marches à suivre) 
 
b)  Formulaires administratifs, 
     comptables et pédagogiques  
     (voir liste protocole 
ascendant) 



 

Protocole de communication ascendant 
 Direction / Secrétariat                    Collaborateurs 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                    
 
 
               
 

TOUTES LES COMMUNICATIONS ELECTRONIQUES SONT ADRESSEES A : 
ep.xxxx@vd.educanet2.ch 

CF, FP 12.2007 

Evénement URGENT 
 
- absences de personnel enseignant,  
- demande de rendez-vous avec le  
  directeur ou les doyens, 
- signalement d’un événement particulier  
  (accident …..), 
- problème(s) avec parents 
- ….. 
 
 
 

Document nécessitant une version papier  
  
a) élève/maître 
    - signalement PPLS à dactylographier,  
    - Rapport d’orientation ou enclassement signature 
manuscrite, 
    - Vœux du corps enseignant envoi papier 
    - Rapport intermédiaire des classes (confidentiel) 
 
 

 
- Envoi de documents du classeur  
  complétés, 
 
- Courrier électronique (communica-  
  tions, questions, ….), 
 
- …… 

CANAL 
TRADITIONNEL 

COURRIER 
PAPIER 

Messagerie 
     
     

     
 



« toute donnée, toute image, tout 
chiffre ou tout texte destiné à être 
réutilisé doit être stocké à un seul 
endroit, et une seule entité doit être 
responsable de sa maintenance 
» (Bénard, 2001)
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Charte de 
rédaction

1. 
respecter le principe de la source unique 
(pour éviter les information contradictoires)

alimentation par une seule entité (secrétariat)
stockage de l'info à un seul endroit

2. 

rendre l'infor‐
mation percu‐
tante en la dés‐
enchevêtrant et 
en la struc‐
turant (éviter le 
syndrome de "l'In‐
tranet déversoir." 
Humeau, 2003)

classeur de l'institution

hiérarchiser 
les docu‐
ments par 
dossiers

déterminer la  
liste des 
dossiers sur la 
base des doc‐
uments dis‐
tribués les 12 
derniers mois

ne pas créer 
le dossier tant 
qu'il n'y a pas 
de document

quand les 
documents 
deviennent 
nombreux

créer des sous 
dossiers 

un nom de 
dossier doit 
être suffisam‐
ment explicite 
pour qu'on 
puisse deviner 
son contenu

bannir les 
noms impré‐
cis (comme 
"divers")

distinguer le desti‐
nataire quand le 
contenu d'un 
dossier ne con‐
cerne qu'une caté‐
gorie d'utilisateurs

en mettant un 
préfixe

précéder le 
nom du 
dossier par 
une abrévia‐
tion (ENS = 
enseignants, 
EDU=éduca‐
teurs) 

séparer par - 
(les deux 
points ne sont 
pas supporté 
dans le 
classeur Edu‐
canet2)

ex
"ENS-Anima‐
tion GYM"

un nom de 
document doit 
être suffisam‐
ment explicite 
pour qu'on 
puisse deviner 
son contenu

hiérarchie 
chronologique année.mois.jour nom explicite

ex

"2008.06.16 
PV colloque 
des respons‐
ables"

mettre à disposition des 
documents utilisables par 
tout le monde (multiplate‐
forme)

document informatif format pdf

formulaires

formulaire Adobe

document Word (NeoOf‐
fice sur master 07)

! les utilisateurs 
doivent enregistrer au 
format pdf ou (Word 
97-XP pour qu'il soit 
lisible sur le PC du 
secrétariat)

agenda

distinguer le desti‐
nataire quand un 
événement ne con‐
cerne qu'une catégorie 
d'utilisateurs événement concernant 

les enseignants 
primaires

Agenda du groupe 
primaire

les enseignants 
secondaire

Agenda du groupe 
secondaire

tous les enseignants Agenda du groupe  -2+9

libeller les événement 
de manière à repérer 
immédiatement le 
destinataire en mettant un préfixe

indiquer le type de 
destinataire

séparer par deux points
sans espace (pour 
qu'un maximum 
d'information appa‐
raisse en vue mensu‐

ex

groupe éducateur Internat "Gr1:synthèse"

groupe enseignants "Cl1-4:course d'école"

Agenda IPVD:

quand concerne 3 
groupe sur 4
"Ens:XXXXX"
"Edu:XXXX"
"Psy:XXXX"
"Ser:XXX"
Ens/Edu/Ser:XXXXX"

communiqué

Lorsqu'on fait référ‐
ence à un  document 
déposé dans le 
classeur, indiquer le 
cheminement

principe
cheminement entre parenthèses

à la fin du communiqué
signe ":" entre chaque étape

ex

"Une nouvelle version du 
protocole de communication a 
été déposé dans le classeur 
(Classeur:Références:Protocole 
de communication)

préfixe idem agenda

3. 
rendre l'intranet attractif (éviter le syndrome 
de "l'intranet repoussoir". Humeau, 2003) agenda

informer sur la vie de la 
communauté (besoin de 
socialisation, Gordon, 2005) ex :

carnet rose
carnet de deuil
mariages
arrivée de nouveaux collaborateurs
réussites professionnelles, promotions

4. 

rendre l'informa‐
tion permanente 
(mémoire de la com‐
munauté. Khouaja & 
Couture. 2003)

agenda

conserver les évén‐
ements passés

conserver les évén‐
ements futurs

ex

si le message « Cl1-4 : 
passage du pho‐
tographe » fixé au 12 
décembre et reporté au 
14 janvier 

modifier l'événement 
original : 

« ANNULE et reporté 
au 14 janvier : Cl1-4 : 
passage du pho‐
tographe ».

placer l'événement à la 
nouvelle date

5. 
Pas d'envoi en nom‐
bre par courriel

le cas échéant : adress‐
es en copie cachée



Synthèse
du dispositif

1. avant bascule

1. Définir les besoins avantages pour
direction ?

collaborateurs ?

2. 
Objectiver le nouveau 
système de communica!

niveau de réforme

protocole de communication

structure de l'intranet

3. Faire adhérer au nouveau système

consulter

informer

équiper

former Bases Windows / Mac OS X

4. Rendre l'intranet attractif
désenchevêtrer l'information

charte de mise en ligne

5. Développer la confiance en l'outil source unique

6. évaluer
recueil de don!
nées en amont

mesure des connaissances et pratiques des 

participants (questionnaire)

mesures d'utilisation 

e" ective des outils tests

courriel

agenda

communiqué

classeur

2.  bascule

3. Faire adhérer au 
nouveau système former

journée de 

formation

tenir compte de la spécificité de 

l'apprenant adulte (finalités /

expérience  / rythme)

3. après bascule

3. Faire adhérer au 
nouveau système accompagner

permanence

accompagnement individuel

forum électronique

séances retours d'expérience

5. Développer la confiance en l'outil archiver

6. évaluer & réguler

recueil de don!
nées en aval

mesure des connaissances et 

pratiques des participants (2e 

questionnaire)

mesures d'utilisation 

e" ective des outils idem J-

analyse des données régulation
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