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UTILISATION DE TEAMS DANS L’ENSEIGNEMENT - DA 

Instruction de travail - ALS 

1. CHAMPS D’APPLICATION 
TEAMS fait partie de la suite « Microsoft 365 » et s’inscrit parmi les outils institutionnels définis 

par le ceff. Teams se positionne comme plate-forme collaborative avec nos élèves.  

La création d’équipes TEAMS avec nos élèves dans l’enseignement vise à offrir : 

• un cadre de travail uniforme dans les différents cours donnés 

• une approche organisationnelle structurée pour l’élève (documents de formation) 

• un moyen de communication 

Tous les enseignants des branches théoriques créent une équipe Teams avec leurs élèves par 

classe. Les enseignants des ateliers pratiques peuvent selon les besoins créer une équipe. 

Les champs d’applications principaux sont les suivants : 

- communications interpersonnelles via le canal de publication 

- échanges de documents, photos, vidéos 

- visioconférences 

- transmissions des devoirs 

Pour la mise en œuvre et l’appropriation des fonctions nécessaires à l’utilisation de TEAMS, 

des tutos sont disponibles sur l’Intranet du ceff. Par ailleurs une simple recherche sur lnternet 

offre un grand nombre de vidéos très pratiques. 

Lien sur les tutos disponibles sur l’Intranet 

2. DÉNOMINATION DES ÉQUIPES 

La nomenclature des équipes est codifiée avec une petite différence en CFC ou en APP selon 

les critères ci-dessous : 

• CFC 

Type d’enseignement FormationAnnée / Mnemo Enseignant Début année scolaire 

• APP 

Branche ou atelier FormationAnnée / Mnemo Enseignant Début année scolaire 

https://qualite.ceff.ch/bin/view/ceff%20informatique%20public/T%C3%A9l%C3%A9-enseignement/
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2.1. CLASSES CFC 

On distingue 4 types d’enseignement en CFC, soit : 

1. eCG : enseignement de la culture générale 

2. eBP : enseignement des branches professionnelles 

3. EPS : éducation physique et sportive 

4. TFI : travaux de formation interdisciplinaires 

Exemples 

Type d’enseignement FormationAnnée / Mnemo Enseignant Volée 

• eBP AEC1/CHF 22-25  

• eCG CVC2/CGF 22-25 

 
Dans l'équipe du maître de classe, il est nécessaire de créer un dossier "Administration" sous 

Fichiers/Supports de cours afin de déposer les documents utiles (ex. INFO pratiques, 

demandes de congé, calendrier, etc.) pour l'élève. 

2.2. CLASSES APP 

Exemples 

Branche ou atelier FormationAnnée / Mnemo Enseignant Début année scolaire 

• FRA APP-PCA/JLD 22 

• FRA APP-PSA/MDG 22 

• MEC APP-PTC/LBO 22 

• BOIS APP-PTA/LBO 22 

• ChNa APP-PTB/DAR 22 

• BUR APP-PCB/SGO 22 

• EXP APP-PCB/NIS 22 

 

Dans l'équipe du maître de classe, il est nécessaire de créer un dossier "Administration" sous 

Fichiers/Supports de cours afin de déposer les documents utiles (ex. INFOS pratiques, 

demandes de congé, calendrier, etc.) pour l'élève. 

 

2.3. TRAVAUX INDIVIDUELS OU TRAVAUX DE GROUPE 

Lorsque des échanges de ressources personnalisées entre  

• Enseignant – élève 
ou 

• Enseignant - groupe d’élèves 

est nécessaire, l’enseignant crée un canal (privé) par élève ou par groupe d’élèves. 
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3. PASSAGE À LA PROCHAINE ANNÉE SCOLAIRE 

3.1.1. Classes non terminales 

Les équipes des élèves des classes CFC non terminales ne sont pas supprimées, car les 

élèves auront besoin des ressources enregistrées dans les équipes jusqu’à la fin de leur 

formation. 

Avant le début de l'année scolaire, lorsqu'une classe change d'enseignant, il est nécessaire de 

procéder au transfert de l'équipe. Pour ce faire : 

• L'enseignant de l'année qui vient de s'écouler ajoute le collègue qui reprend la classe en 

tant que propriétaire. 

• L'enseignant avertit son collègue du changement. 

• Le nouvel enseignant modifie "FormationAnnée" dans le nom de l'équipe (ex. AEC1 -> 

AEC2). 

• Il ajoute et supprime des élèves selon les changements. 

• Le nouvel enseignant peut supprimer le précédent enseignant. 

* Dans des cas particuliers, il est possible de créer une nouvelle équipe. Toutefois, l'ancienne 

équipe n'est pas supprimée. Elle peut être masquée pour l'enseignant concerné. 

3.1.2. Classes terminales et classes APP 

Au milieu du dernier semestre, les élèves sont avisés par le maître de classe qu’ils peuvent 

enregistrer les ressources figurant dans les équipes sur une clé USB ou un cloud personnel, car 

les équipes seront supprimées fin juillet. Les enseignants restent attentifs à peut-être récupérer, 

voire archiver des ressources utiles pour leur enseignement. 

Lors de la prochaine rentrée, les enseignants peuvent supprimer les anciennes classes 

terminales. 

4. GESTION DES DEVOIRS 
Afin de renforcer le développement des méthodes de travail et d’apprentissage, la publication 

d’un devoir doit se faire dans Teams en utilisant l’onglet « Devoirs ». Dorénavant cette 

fonctionnalité permet de faire remonter l’information dans le calendrier de l’élève. 

Moutier, le 10.08.2022 
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