cipsCIPS | Centre de compétences pour I'éducation numérique, outil d’aide et d’accessibilité

Conseils pour la gestion
des dossiers '._.l
macOS /iPadOS L0

C’'est quoi ?

Prendre le temps de réfléchir a I'organisation des dossiers et des fichiers
de travail est essentiel. Une structure bien pensée, qu’il s'agisse du
classement, du nommage ou des regles d’archivage, apporte de nombreux
bénéfices. Elle permet a I’'éleve de gagner en autonomie, de comprendre
plus facilement ou retrouver ses documents et de développer de bonnes
habitudes de travail.

Une organisation claire facilite également la collaboration : chacun suit la
méme logique, ce qui évite les confusions et les pertes de temps. Enfin, un
systeme de classement cohérent permet de retrouver rapidement
I'information recherchée, rendant le travail plus efficace et plus fluide au
quotidien.

Investir quelques minutes dans une bonne organisation, c’est gagner
beaucoup de temps ensuite. C'est un véritable levier de réussite pour tous.

Intéresseé ? Cliquez !

Structure du dossier

Bonnes pratiques de nommage

Bonnes pratiques d’archivage
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Structure du dossier de |I'éleve

Les regles essentielles :

e Créer une structure simple et logique (pas plus de 3 a 4 niveaux).

e Utiliser toujours la méme logique dans toutes les classes ou
groupes.

e Eviter les doublons : un document ne doit exister qu’a un seul
endroit.

Nos Conseils

e Réfléchir a la structure selon les compétences de I'éléve

e La simplifier au maximum

e Choisir des noms de dossiers simples et compréhensibles pour
I'éleve

e Coloriser les dossiers (quand |'outil le permet)

e Ajouter un pictogramme/image/icbne au dossier

e Toujours utiliser les mémes couleurs ou pictos afin de garantir des
reperes stables

D’aprés notre expérience sur le terrain, certaines organisations
fonctionnent particulierement bien avec les éléves. Les propositions ci-
dessous sont fournies a titre indicatif : I'essentiel est de choisir une
structure simple, stable et adaptée au niveau de |'éleve.

Proposition trés épurée : a faire — a corriger - terminé

Cette organisation est trés simple et convient bien aux éleves qui
rencontrent de grandes difficultés dans la gestion de leurs documents.

Objectif : éviter toute surcharge cognitive en proposant un systéme trées
lisible et facile a manipuler.
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1. a faire 2. a corriger 3. aclasser
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Proposition organisée par discipline

Les dossiers portent uniquement les noms des disciplines ou I'éleve utilise
réellement le numérique (ex. : Francais, Maths, Sciences).

HEE EE W

Allemand Frangais Géographie Histoire Mathématiques Sciences

Bonnes pratigues de nommage

e Utiliser des noms courts et clairs
- Le nom doit permettre a I’éleve de comprendre tout de suite de quoi
il s’agit.

e Tenir compte du niveau de lecture de I'éléve

- Le but est qu’il puisse retrouver seul ses fichiers, donc on choisit
des mots simples, connus et faciles a décoder.

o Simplifier les noms des fichiers de base (MER, documents fournis,
etc.)

- Beaucoup de fichiers ont des noms trop longs ou compliqués : on les
renomme pour les rendre plus accessibles
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Bonnes pratiques d’archivage

e Créer un dossier dédié au rangement dans chaque discipline ou
theme

—~ Ce dossier peut s’appeler “Archives”, “Fait”, “Terminé”, “Rangé”, ou
tout autre nom clair pour I'éléve.

- L’objectif est que I'éléeve comprenne immédiatement que ce dossier

contient les travaux déja faits.

e Archiver a la fin de I'année scolaire
- En fin d’année, on rassemble tous les dossiers terminés dans un
dossier unique nommé avec 'année scolaire (ex. : 2025-

2026_Terminé).
- Cela permet de repartir sur une année propre et simple.

e Utiliser un espace en ligne (OneDrive, iCloud, etc.)
- Ces services sauvegardent automatiquement les documents.

- L’éleve ne risque pas de perdre son travail, méme si I'ordinateur a

un probléme.
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