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1. Accéder à Karuta
Pour accéder à Karuta,  rendez-vous sur la page  https://karuta.univ-paris13.fr.  Cliquez ensuite sur
Connexion avec un compte universitaire.

Vous  arriverez  ensuite  sur  la  page  de connexion  CAS  de  l’université.  Il  ne  vous  reste  plus  qu’à
indiquer vos identifiants ENT.
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2. Initialisation du portfolio

2.1. Conditions d’utilisations et RGPD
Lors de votre première connexion, il  vous sera demandé de prendre connaissance des conditions
générales d’utilisation de Karuta et du consentement RGPD. Vous pouvez télécharger ce document
qui sera par la suite consultable dans la section Mon profil et consentement.

2.2. Sélection de la formation
Afin de pouvoir accéder à certaines fonctionnalités de votre eportfolio, comme  la liste des actions
(SAÉs et stages) ou la liste des compétences, votre formation doit être indiquée sur la page d’accueil.
Elle est mentionnée dès votre première connexion au portfolio. Si vous l’avez déselectionné, ou si
vous suivez plusieurs formations,  il  faudra ajouter  votre formation dans votre portofolio afin de
pouvoir la rétablir sur la page d’accueil. Voir la partie Ajouter une formation et des compétences en
page 6 pour cela.
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3. Présentation de l’interface

1. Cette flèche vous permet de revenir à la page précédente.

2. Le logo permet de retourner sur la page d’accueil à tout moment.

3. La rubrique Mon profil et consentement vous permet de visualiser vos informations de profil
(non éditables)  et  de  retrouver  les  conditions générales  d’utilisation et  le  consentement
RGPD.

4. La rubrique Mes formations et référentiels comporte trois sous-menus :

◦ Mes formations actuelles et leurs référentiels : vous pouvez ici ajouter votre formation
afin d’y importer les compétences abordées.

◦ Mes formations passées : permet de consulter vos anciennes formations.

◦ Mon référentiel de compétences transversales et personnalisées : permet d’ajouter des
compétences transversales et personnelles dans votre portfolio.

5. La rubrique Mes actions et traces comporte deux sous-menus :

◦ Mes  traces :  permet  de  déposer  toutes  les  traces  permettant  d’attester  des
compétences, qu’elles soient spécifiques ou transversales. Vous pouvez y déposer des
documents,  enregistrer  des  liens  vers  des  ressources  externes,  rédiger  une  nouvelle
trace, et pouvez commenter chaque trace.

◦ Mes  actions :  permet  d’accéder  aux  SAÉs  dans  lesquelles  vous  pourrez  associer  vos
traces, d’importer un stage ou de créer une autre action que vous pourrez entièrement
décrire.

6. La rubrique  Mes bilans par compétence permet d’avoir un récapitulatif  des compétences
importées ou créées dans la rubrique Mes formations et référentiels ainsi que de leur niveau
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d’acquisition.  Vous  pouvez  également  vous  auto-évaluer  sur  chaque  compétence  ou
demander à un enseignant de vous évaluer (avec son accord préalable).

7. Une page d’aide sur le portfolio est disponible.

8. Ce bouton vous permet de rafraîchir la page, au cas où certaines modifications effectuées ne
seraient pas visibles.

9. Vous retrouvez ici  la formation que vous avez sélectionnée. Veillez à ce qu’elle soit  bien
renseignée.

5

Direction des Systèmes d’Information

http://creativecommons.org/licenses/by/4.0/


4. Gérer les formations et compétences

4.1. Ajouter une formation et des compétences
Vous pouvez ajouter une formation dans votre portfolio et y associer des compétences que vous allez
travailler  pendant  l’année.  Celles-ci  apparaitront  ensuite  dans  le  tableau  de  bord  au  sein  de  la
rubrique Mes bilans par compétence.

Pour ajouter une formation, allez dans Mes formations et référentiels puis Mes formations actuelles
et leurs référentiels. Cliquez ensuite sur Ajouter une formation.

Sélectionnez votre formation dans la liste puis validez en cliquant sur Ajouter.

Votre  formation  apparaitra  alors  dans  la  liste.  Cliquez  dessus  pour  accéder  à  la  page  qui  vous
permettra d’ajouter les compétences.

Cliquez  ensuite  sur  Ajouter  des  compétences pour  voir  apparaître  la  liste  des  compétences  du
référentiel.

Cochez les compétences que vous souhaitez ajouter puis validez en cliquant sur Ajouter.
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Vous devrez enfin définir le niveau de compétence ciblé pour chaque compétence que vous avez
ajoutée afin de faire apparaître les apprentissages critiques.

4.2. Archiver une formation
En fin d’année,  vous pourrez archiver  votre formation. Pour cela,  rendez-vous sur  la  page de la
formation,  en  cliquant  sur  son  intitulé  dans  le  menu  Mes  formations  et  référentiels puis  Mes
formations actuelles et leurs référentiels, puis cliquez sur le bouton Basculer entre présent et passé.

La formation restera consultable dans la partie Mes formations passées du menu  Mes formations et
référentiels.

4.3. Créer une compétence personnalisée
Il vous est possible de créer des compétences personnalisées que vous pourrez ensuite ajouter dans
un stage ou une autre action que vous aurez créé. Pour cela, allez dans la partie Mon référentiel de
compétences transversales et personnalisées, dans le menu  Mes formations et référentiels.

Cliquez ensuite sur Créer une compétence puis indiquez le nom de la compétence dans la pop-up qui
s’affiche.

Il vous est ensuite possible d’ajouter des niveaux de développement en cliquant sur Créer un niveau
de  développement à  côté  de  votre  nouvelle  compétence,  puis  d’y  ajouter  des  apprentissages
critiques.
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5. Gérer ses traces
Un des intérêts majeur de Karuta est de pouvoir y stocker des traces. Celles-ci sont stockées dans
votre espace personnel et ne seront partagées que si vous les associez à une action (SAÉ, stage ou
autre action) ou à une compétence et que vous demandez l’évaluation à un tiers.

5.1. Ajouter une trace
Quatre types de traces sont proposées dans Karuta :

• Document : permet de téléverser un fichier (document texte, image, diaporama, etc.) dans
votre portfolio.

• Hyperlien : permet d’enregistrer un lien vers une page web.

• Contenu  externe  encapsulé :  permet  d’enregistrer  un  lien  vers  un  contenu  qui  sera
encapsulé, comme une vidéo YouTube.

• texte libre : permet de rédiger un texte directement dans le champ de texte de Karuta.

Pour ajouter une trace, cliquez sur Mes actions et traces dans le menu principal, puis sur Mes traces.

Le bouton  Ajouter une trace sur cette page vous permettra ensuite de choisir un type de trace à
ajouter. Cela aura pour effet de faire apparaître un cadre correspondant à votre nouvelle trace.

Cliquez sur le crayon d’édition dans le cadre bleu afin de nommer votre trace et éventuellement de
commenter son intitulé.

Vous pouvez ensuite ajouter le contenu de votre trace, en fonction du type choisi, en cliquant sur le
crayon d’édition dans la partie inférieure du cadre.

Il  est  très  vivement  recommandé d’ajouter  un commentaire dans  cette
partie  afin  de  vous  souvenir  de  l’intérêt  de  votre  trace  et  de  pouvoir
l’expliquer lorsque vous choisirez de la partager.

Le  commentaire  permet de redonner le  contexte  dans lequel  elle  a  été
produite, d'expliciter la raison pour laquelle elle est sélectionnée ce qu'elle
permet de prouver.
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5.2. Ajouter une collection
Afin d’organiser vos traces, vous pouvez les regrouper dans des collections. Toujours dans la partie
Mes traces, accessible par le menu Mes actions et traces, cliquez sur Ajouter une collection en bas de
la page. Cela aura pour effet de faire apparaître un nouveau cadre.

Cliquez ensuite sur le crayon d’édition pour nommer votre collection et y associer un commentaire.

Si vous avez créé plusieurs collections, vous pouvez modifier l’ordre d’affichage en cliquant sur la
flèche allant vers le bas ou le haut.

Vous pouvez ensuite ajouter une nouvelle trace à l’intérieur de votre collection, en cliquant sur le
bouton Ajouter une trace se trouvant dans le même cadre que celle-ci.

Vous pouvez déplacer n’importe quelle trace vers une collection en cliquant sur les flèches croisées
dans le  coin supérieur  droit  de  son cadre,  puis  en sélectionnant  la  collection vers  laquelle  vous
souhaitez la déplacer.
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6. Gérer ses SAÉs et stages

6.1. Importer la SAÉ ou le stage
Vous  pouvez  importer  une  SAÉ  ou  un  stage  créé·e  par  l’équipe  enseignante  au  sein  de  votre
portfolio. Cliquez pour cela sur Mes SAé ou Mes stages et alternances, en fonction de votre besoin,
disponible dans la partie Mes actions dans le menu Mes actions et traces.

Cliquez ensuite sur le bouton  Importer une SAé ou bien  Ajouter un stage ou une alternance puis
Importer un stage ou une alternance.

Cochez ensuite  la  SAé ou  le  stage que  vous voulez  ajouter  dans  votre  portfolio  puis  validez  en
cliquant sur  Ajouter.  Si rien n’apparait dans la liste, vérifiez que vous avez bien sélectionné votre
formation sur  la  page d’accueil  (voir  la  partie  2.2 Sélection de la  formation en page  3 de cette
documentation).

Cliquez ensuite sur l’intitulé de la SAé pour accéder à son contenu.
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6.2. Comprendre et renseigner sa SAÉ ou son stage

6.2.1. Les compétences et niveaux associés

La colonne de gauche vous présente les différentes compétences et le niveau travaillé pour chacune
d’entre elle à travers la SAÉ ou le stage.

1. La partie supérieure du cadre indique le nom de la compétence concernée.

2. La partie du milieu du cadre mentionne les composantes essentielles ainsi que les situations
professionnelles prises en compte.

3. La  partie  inférieure  du  cadre  mentionne  le  niveau  de  compétence  visé  ainsi  que  les
apprentissages critiques mobilisés.

4. En fonction de la façon dont a été créée la SAÉ ou le stage par l’équipe enseignante, il vous
sera  possible  d’auto-évaluer  l’acquisition  d’un  apprentissage  critique ou  de faire  évaluer
celle-ci par un tuteur professionnel ou un pair, via le bloc d’évaluation correspondant.
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6.2.2. Description et consignes

La colonne de droite vous permet de prendre connaissance du contenu de la SAÉ.

1. La première partie du bloc supérieur vous
permet de visualiser la description et les
consignes  de  la  SAÉ  ou  du  stage.  Des
documents  peuvent  y  être  attachés  et
téléchargés.

2. La partie inférieure de ce bloc mentionne
les enseignants qui seront amenés à vous
évaluer  dans  le  cadre  de  la  SAÉ  ou  du
stage.  Ceux-ci  ne  verront  le  contenu  de
votre  travail  que  si  vous  demandez  un
feedback ou une évaluation.

3. Le  bloc  Aide pour mon travail  réflexif  et
mon  évaluation peut  être  déplié  en
cliquant  sur  le  +.  Celui-ci  liste  plusieurs
conseils  pour  vous  aider  à  approfondir
votre réflexion autour du travail demandé.

6.2.3. Compléter la SAÉ ou le stage

Les parties 4, 5 et 6 de la colonne de droite vont vous permettre de compléter votre SAÉ ou stage.

1. La partie Analyse et réflexivité sur vos actions comporte un ensemble de questions qui vont
vous permettre d’expliquer la démarche que vous aurez employée, les choix réalisés et les
ressources  mobilisées  afin  d’être  pris  en  compte  dans  l’évaluation.  Les  traces  que  vous
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évoquerez seront à associer dans la rubrique suivante. Pour répondre aux questions, cliquez
sur le crayon d’édition à côté de celle-ci.

2. La partie Mes traces significatives vous permet d’associer des traces en lien avec la SAÉ ou le
stage. En cliquant sur Associer des traces, vous pourrez lier une trace importée au préalable
dans votre portfolio (voir la partie 5. Gérer ses traces en page 8). Il est important que celles-ci
soient commentées afin que l’évaluateur comprenne le lien avec votre SAÉ ou stage.

3. La  partie  Feedback  de  mon  enseignant vous  permettra  de  poser  une  question  aux
enseignants évaluateurs de votre SAÉ ou stage (mentionnés dans la rubrique Description de
la SAÉ, voir la partie 6.2.2 Description et consignes en page 12). Les enseignants retrouveront
alors votre question dans leur portfolio et leur réponse apparaîtra dans le même cadre une
fois traitée.

Attention : les  enseignants  ne  recevront  pas  de  notification  lors  d’une
demande de feedback. Il est donc important de les en informer par un autre
moyen.

6.2.4. Évaluer la SAÉ ou le stage

Toute la partie inférieure de la page concerne l’évaluation.

Vous  trouvez  dans  la  partie  supérieure  la  grille  d’évaluation,  vous  permettant  de  prendre
connaissance des critères d’évaluations pris en compte.

Les différents blocs d’évaluation en-dessous peuvent varier en fonction de ce qui a été défini par
l’équipe enseignante.

L’auto-évaluation vous permet de vous situer parmi l’une des quatre appréciations indiquées dans la
grille d’évaluation. Il est important de commenter votre auto-évaluation afin de justifier votre choix.

Pour que les enseignants puissent vous évaluer, il est indispensable de demander l’évaluation.  Pour
cela, cliquez sur le Demander l’évaluation à mon ou mes enseignant(s) dans le bloc d’évaluation de
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l’enseignant, puis sélectionnez  validez votre choix. Votre SAÉ ou stage sera ensuite figé jusqu’à ce
l’enseignant l’ait évalué.

Le résultat de l’évaluation apparaîtra quand l’enseignant l’aura effectuée.

Attention : les  enseignants  ne  recevront  pas  de  notification  lors  d’une
demande d’évaluation. Il est donc important de  vous concerter avec eux
afin qu’ils en soient informés.

Les  blocs  d’évaluation  par  un  pair  ou  un  tuteur  professionnel  vous  permettront  d’indiquer  leur
adresse mail afin que ceux-ci reçoivent un lien permettant d’interagir avec votre SAÉ ou stage.
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7. Créer des stages et autres actions
Il  est  possible de créer un stage ou une autre action en cas de besoin.  Pour cela,  allez  dans la
rubrique Mes stages et alternances ou Mes autres actions dans la partie Mes actions du menu Mes
actions et traces. Cliquez ensuite sur Créer une action, ou bien Ajouter un stage ou une alternance
puis Créer un stage ou une alternance en fonction de votre situation.

Vous aurez alors à remplir votre action ou stage sur le même modèle que ce qui a été présenté dans
la partie 6 Gérer ses SAÉs et stages en page 10 de ce document.

Il faudra toutefois y associer en plus les compétences que vous aurez travaillées dans le cadre de
cette action, ainsi que le contexte et les évaluateurs.

Pensez  à  vous  concerter  au  préalable  avec  les  enseignants  évaluateurs
avant de les ajouter, afin qu’ils en soient informés.
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8. Tableau de bord, bilan et évaluation des compétences
Le menu Mes bilans par compétence vous donne accès à plusieurs rubriques :

• Tableau de bord de mes compétences par formation : récapitule les compétences que vous
avez associées à votre formation (voir partie 4.1 Ajouter une formation et des compétences
en page 6), ainsi que les évaluations de celles-ci le cas échéant.

• Tableau de bord compétences  transversales :  récapitule les compétences transversales  et
personnalisées que vous avez créées dans le référentiel de votre portfolio (voir partie  4.3
Créer une compétence personnalisée en page 7).

• Compétences transversales et personnalisées :  vous permet d’avoir  un bilan pour chaque
compétence transversale et personnalisée, d’y retrouver les stages ou actions qui ont abordé
ces compétences, et de demander leur évaluation.

• Une rubrique supplémentaire portant le nom de la ou des formations que vous avez ajoutées
dans  votre  portfolio,  vous  permettant  d’y  retrouver  les  compétences  que  vous  avez
associées. Vous pouvez consulter un bilan pour chacune de ces compétences, récapitulant
les SAÉs, stages ou autres actions dans lesquels elles ont été abordées, d’approfondir votre
bilan via des questions d’aide à la réflexivité, puis d’en demander une évaluation.

8.1. Faire le bilan d’une compétence
Cliquez sur le nom de votre compétence dans le menu Mes bilans par compétences, dans la partie
portant le nom de votre formation, pour accéder à la page dédiée à votre compétence.
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1. La  partie  supérieure  de  la  page  vous  indique  le  nom  de  la  compétence  que  vous  avez
sélectionnée.

2. Le  cadre  juste  en  dessous  vous  résume  les  informations  sur  la  compétence,  avec  ses
composantes essentielles et ses situations professionnelles.

Le premier cadre établit la synthèse des apprentissages critiques de la compétence. Il rappelle ainsi
les  actions  (SAÉ,  stages  ou  alternances  ou  autre  action)  dans  lesquelles  vous  avez  travaillé  les
compétences, ainsi que le niveau de compétence.
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La  partie  Recul  réflexif  sur  vos  actions  et  justification  de  votre  développement  de  compétence
comporte un ensemble de questions qui vont vous permettre de présenter les actions que vous avez
effectuées  et  de  justifier  l’acquisition  de  votre  compétence  afin  d’être  pris  en  compte  dans
l’évaluation.  Les  traces  que  vous  évoquerez  seront  à  associer  dans  la  rubrique  suivante.  Pour
répondre aux questions, cliquez sur le crayon d’édition à côté de celle-ci.

1. Le  cadre  Traces  significatives  en  lien  avec  cette  compétence vous  permet  d’associer  des
traces en lien avec votre compétence qui seront visibles par votre évaluateur. En cliquant sur
Associer des traces, vous pourrez lier une trace importée au préalable dans votre portfolio
(voir la partie 5. Gérer ses traces en page 8). Il est important que celles-ci soient commentées
afin que l’évaluateur comprenne le lien avec votre SAÉ ou stage.

2. La partie Mon évaluateur enseignant vous permet d’indiquer le nom de l’enseignant qui doit
évaluer votre compétence. Il est possible d’indiquer plusieurs enseignants.

Pensez  à  vous  concerter  au  préalable  avec  les  enseignants  évaluateurs
avant de les ajouter, afin qu’ils en soient informés.

3. La partie  Feedback de mon enseignant vous donne la possibilité de poser une question à
l’enseignant évaluateur que vous aurez indiqué dans le cadre dédié. La réponse de votre
enseignant apparaitra sous votre question une fois celle-ci traitée.

Attention : les  enseignants  ne  recevront  pas  de  notification  lors  d’une
demande de feedback. Il est donc important de les en informer par un autre
moyen.
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8.2. Évaluer une compétence
Toute la partie inférieure concerne l’évaluation.

1. Vous trouvez dans la partie supérieure la grille d’évaluation, vous permettant de prendre
connaissance des critères d’évaluations pris en compte.

2. Vous pouvez ajouter une section d’évaluation en cliquant sur le bouton Ajouter une section
d’évaluation.

3. La section d’évaluation vous permet de vous positionner sur un niveau de compétence. Le
choix proposé dépendra de ce qui aura été renseigné lors de l’ajout de la compétence dans le
référentiel. Voir la partie Ajouter une formation et des compétences en page 6 pour définir
les niveaux de développement des compétences de votre portfolio.

4. Pour  que  les  enseignants  puissent  vous  évaluer,  il  est  indispensable  de  demander

l’évaluation.  Pour cela,  cliquez sur  Ajouter  l’évaluation par mon enseignant dans le  bloc
d’évaluation.  Cela fera apparaître un nouveau cadre dans lequel vous pourrez demander
l’évaluation en cliquant sur le bouton Demander une évaluation à mon ou mes enseignant(s).

Le résultat de l’évaluation apparaîtra quand l’enseignant l’aura effectuée.

Attention : les  enseignants  ne  recevront  pas  de  notification  lors  d’une
demande d’évaluation. Il est donc important de  vous concerter avec eux
afin qu’ils en soient informés.
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