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Accéder à Karuta

Pour accéder à Karuta, tapez l’adresse 
https://karuta.univ-paris13.fr dans votre navigateur.

Choisissez ensuite de vous connecter avec votre 
compte universitaire en cliquant sur Entrez !

https://karuta.univ-paris13.fr/
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Première connexion
Lors de votre première connexion, vous
devrez prendre connaissance des 
conditions d’utilisation.

Sur la page d’accueil de votre
portfolio, vérifiez que votre formation 
apparait bien. Si ce n’est pas le cas, 
ajoutez votre formation dans votre 
portfolio, puis revenez sur cette page 
d’accueil pour la sélectionner.
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Ajouter votre formation 1/2

1

Dans le menu supérieur, passez la souris sur 
Mes formations et référentiels puis cliquez sur 
Mes formations actuelles et leurs référentiels.

1 Cliquez ensuite sur Ajouter une 
formation.

2

2
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Ajouter votre formation 2/2

Dans le pop-up qui s’affiche, 
cochez votre formation.

Validez votre choix en cliquant 
sur Ajouter.
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Ajouter vos compétences 1/3

1

Dans le menu supérieur, passez la souris sur 
Mes formations et référentiels, puis Mes 
formations actuelles et leurs référentiels puis 
cliquez sur votre formation.

1 Cliquez ensuite sur Ajouter des 
compétences.

2

2
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Ajouter vos compétences 2/3

Dans le pop-up qui s’affiche, 
cochez les compétences que 
vous avez travaillées cette 
année.

Validez votre choix en cliquant 
sur Ajouter.
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Ajouter vos compétences 3/3
Pour chaque compétence ajoutée, cliquez 
sur Ajouter des niveaux de développement.

Sélectionnez ensuite le niveau 
de développement visé.

Validez votre choix en cliquant 
sur Ajouter.
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Ajouter des traces 1/2
Dans le menu supérieur, passez la 
souris sur Mes actions et traces 
puis cliquez sur Mes traces.

Cliquez ensuite sur Ajouter une trace, puis sélectionner le type de trace que 
vous souhaitez déposer :
• 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.
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Ajouter des traces 2/2
Cliquez sur le crayon d’édition pour 
nommer votre trace et ajouter un 
commentaire.

Ajoutez ensuite votre trace en cliquant sur ce crayon d’édition. Vous pouvez 
également y associer un commentaire.

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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Regrouper les traces dans une collection
Afin d’organiser vos traces et de vous y retrouver quand celles-ci deviennent nombreuses, 
vous pouvez créer une collection afin d’y regrouper certaines traces.

Tout en bas de la partie Mes traces, 
accessible par le menu Mes actions et traces, 
cliquez sur Ajouter une collection

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

Vous pouvez ensuite ajouter une nouvelle 
trace directement dans cette collection, ou 
bien déplacer une trace vers cette collection 
en cliquant sur les flèches croisées de celle-ci.
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Selon les consignes que vous aurez reçues, plusieurs possibilités s’offrent à vous :
– Importer votre SAÉ
– Importer votre stage
– Créer votre stage

La création d’un stage permet d’indiquer vous-même les compétences que vous aurez 
abordées.

Ajouter votre SAÉ ou un stage
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Importer votre SAÉ 1/2

1

Dans le menu supérieur, passez la souris sur 
Mes actions et traces puis Mes actions et 
cliquez sur Mes SAé.

1
Cliquez ensuite sur Importer 
une SAé.

2

2
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Importer votre SAÉ 2/2

Dans le pop-up qui s’affiche, 
cochez votre SAÉ.

Validez votre choix en cliquant 
sur Ajouter.
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Importer votre stage 1/2

1

Dans le menu supérieur, passez la souris sur 
Mes actions et traces puis Mes actions et 
cliquez sur Mes stages.

1
Cliquez ensuite sur Ajouter un 
stage puis Importer un stage.

2

2
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Importer votre stage 2/2

Dans le pop-up qui s’affiche, 
cochez votre stage.

Validez votre choix en cliquant 
sur Ajouter.
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Créer votre stage 1/3

1

Dans le menu supérieur, passez la souris sur 
Mes actions et traces puis Mes actions et 
cliquez sur Mes stages.

1
Cliquez ensuite sur Ajouter un 
stage puis sur Créer un stage.

2

2
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Créer votre stage 2/3

Cliquez ensuite sur l’intitulé de votre stage 
pour en paramétrer le contenu.

Entrez l’intitulé de votre stage puis fermez la 
fenêtre.
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Cliquez sur Ajouter des compétences puis Ajouter des compétences de ma ou mes formation(s) 
pour ajouter les compétences abordées dans le cadre de votre stage.
Définissez ensuite pour chaque compétence les composantes, les situations, le niveau visées et les 
apprentissages critiques.
NB : pour sélectionner les compétences, il faut qu’elles aient été ajoutées dans votre référentiel de 
compétences au préalable. Voir la partie Ajouter vos compétences si besoin.

Créer votre stage 3/3
Ajoutez un contexte qui 
permettra à l’évaluateur 
de comprendre le 
contexte de votre stage.

Associez les évaluateurs 
qui seront amenés à vous 
évaluer lorsque vous en 
effectuerez la demande.
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Compléter votre SAÉ ou votre stage 1/4

Dans le menu supérieur, 
passez la souris sur Mes 
actions et traces puis sur 
Mes actions et sur Mes 
SAé ou Mes stages en 
fonction de votre 
situation, et cliquez sur le 
nom de la SAÉ ou du 
stage que vous 
souhaitez compléter.
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Compléter votre SAÉ ou votre stage 2/4
Le cadre 2.décrit la 
SAÉ ou le stage, peut 
contenir des 
consignes dans le cas 
d’une SAÉ ou d’un 
stage importé, et liste 
les enseignants qui 
évalueront votre 
travail lorsque vous en 
ferez la demande.

Cliquez sur le « + » du cadre 3. pour afficher une aide 
concernant le remplissage de votre stage ou SAÉ.

Le cadre 1. liste les 
compétences abordées 
dans le cadre de votre 
stage ou de votre SAÉ.
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Compléter votre SAÉ ou votre stage 3/4
Le cadre 4. comporte un 
ensemble de questions vous 
permettant d’expliquer la 
démarche que vous aurez 
employée, les choix réalisés et 
les ressources mobilisées

Vous pouvez évoquez des traces 
que vous associerez dans le 
cadre dédié (voir diapositive 
suivante).

Cliquez sur le crayon afin de 
répondre aux questions.

Important : les réponses à ces questions constituent votre démonstration. 
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Avant d’associer vos traces, vérifiez que vous avez bien mis un titre, mais également un commentaire qui 
permettra d’expliquer à l’enseignant l’intérêt de votre trace dans le cadre de l’évaluation de la compétence 
que vous avez choisie.
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.
Ces commentaires se définissent au préalable dans la section Mes traces, pour chaque trace.

Le cadre 5. vous permet d’associer des traces en lien avec votre SAÉ ou stage.

Compléter votre SAÉ ou votre stage 4/4

Cliquez sur Associer des traces afin 
d’ajouter les traces qui vous semblent 
pertinentes.

Vous pouvez utiliser la demande de 
feedback pour poser des questions aux 
enseignants évaluateurs mentionnés 
dans le cadre 2.

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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Demander l’évaluation de votre SAÉ ou votre stage

Le bloc d’auto-évaluation permet de vous positionner 
en fonction des différents critères sur un niveau de 
réussite de votre stage ou SAÉ.
Il est important de commenter votre auto-évaluation 
afin de justifier votre choix.

Pour que les enseignants puissent vous 
évaluer, vous devez leur en faire la 
demande.
Pour cela, cliquez Demander une 
évaluation à mon ou mes enseignant(s).
Votre SAÉ ou stage sera ensuite figé.

Le cadre inférieur concerne l’évaluation de votre stage ou SAÉ.

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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Compléter le bilan de votre compétence 1/5

Dans le menu supérieur, 
passez la souris sur Mes 
bilans par compétence 
puis BUT Techniques de 
Commercialisation et 
cliquez sur la 
compétence que vous 
souhaitez faire 
compléter.
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Compléter le bilan de votre compétence 2/5
Le cadre supérieur 
récapitule les 
composantes 
essentielles et les 
situations 
professionnelles de 
votre compétence.

Vous arriverez sur une fiche récapitulative de votre compétence.

Ces deux cadres 
récapitulent les 
actions dans 
lesquelles vous avez 
abordées cette 
compétence.
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Compléter le bilan de votre compétence 3/5
Le cadre sur le recul réflexif et la 
justification de votre 
développement de compétence 
comporte une série de questions 
vous permettant de présenter les 
actions que vous avez effectuées 
et de justifier l’acquisition de 
votre compétence.

Vous pouvez évoquez des traces 
que vous associerez dans le 
cadre dédié (voir diapositive 
suivante).

Cliquez sur le crayon afin de 
répondre aux questions.
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Le cadre sur les traces significatives vous permet d’associer des traces en lien avec 
l’acquisition de votre compétence.

Compléter le bilan de votre compétence 4/5

Cliquez sur Associer des traces 
afin d’ajouter les traces qui vous 
semblent pertinentes.

Avant d’associer vos traces, vérifiez que vous avez bien mis un titre, mais également un 
commentaire qui permettra d’expliquer à l’enseignant l’intérêt de votre trace dans le cadre de 
l’évaluation de la compétence que vous avez choisie.

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.

Ces commentaires se définissent au préalable dans la section Mes traces, pour chaque trace.
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Le cadre Mon évaluateur enseignant vous permet de sélectionner l’enseignant qui va recevoir 
votre demande d’évaluation.

Compléter le bilan de votre compétence 5/5

Cliquez sur Associer des 
évaluateurs, puis sélectionnez 
dans la liste l’enseignant qui doit 
vous évaluer.

Une fois que vous avez associé 
un évaluateur, vous pouvez lui 
poser une question sur le 
remplissage de votre 
compétence. Cliquez sur 
Demander un feedback et tapez 
votre question.

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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Demander l’évaluation de votre compétence 1/2
Dans le cadre inférieur 
de votre bilan de 
compétence, cliquez 
sur Ajouter une section 
d’évaluation.

Cliquez ensuite sur Ajouter l’évaluation par mon enseignant puis sur Demander une 
évaluation à mon ou mes enseignant(s) afin de pouvoir effectuer votre demande d’évaluation 
à l’enseignant que vous avez associé lors du remplissage de votre bilan.

1

2
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Demander l’évaluation de votre compétence 2/2
Vous pouvez autoévaluer l’acquisition 
de votre niveau de compétence.

Le niveau qui vous sera proposé sera 
celui que vous aviez renseigné lors de 
l’ajout de vos compétences dans le 
référentiel.

Demandez ensuite l’évaluation de votre 
compétence en cliquant sur Demander une 
évaluation à mon ou mes enseignant(s).

L’enseignant pourra alors visualiser votre 
bilan de compétence et vous évaluer en se 
connectant à son portfolio.
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