
 

 

  

GUIDE ET TOOLKIT 
POUR LES 

ENSEIGNANT·E·S : 
ACCOMPAGNER LE 

TRAVAIL EN ÉQUIPE DES 
ÉTUDIANT·E·S EN 

INGÉNIERIE 
      

Lancement HEI v1 21.01.2026 
Contact : Erika Fauchère, CPP 



 
 

1 

 

 

Table des matières 
1. Objectif du document : ................................................................................................................... 2 

2. Compétences à développer chez les étudiants (PEC et Charte pédagogique HEI) : .................... 2 

3. Toolkit pour l’apprentissage du travail en équipe : .......................................................................... 4 

3.1. Charte d'équipe simplifiée ........................................................................................................... 4 

3.2 Formulaires d'évaluation par les pairs et d'auto-évaluation ........................................................... 5 

3.2.1 Formulaires d'évaluation par les pairs ....................................................................................... 5 

3.2.2 Formulaire d'auto-évaluation ..................................................................................................... 5 

3.3 Grille d’évaluation DRIVE ............................................................................................................. 6 

3.4 Déclaration de contribution ........................................................................................................... 6 

Toolkit 1 : Charte d’équipe ..................................................................................................................... 8 

Toolkit 2 : Formulaire d'évaluation par les pairs pour le travail en équipe ............................................. 10 

Toolkit 3 : Formulaire d’auto-évaluation pour le travail en équipe ......................................................... 11 

Toolkit 4 : Grille d’évaluation DRIVE .................................................................................................... 13 

Bibliographie ........................................................................................................................................ 14 

 

 

 

        

 

 

 
 

 



 
 

2 

 

Guide pour les enseignant·e·s : accompagner le travail en équipe des 
étudiant·e·s en ingénierie 

1. Objectif du document : 
Ce document vise à soutenir les enseignants de la HEI dans l'accompagnement des étudiants lors de 

projets1 réalisés en groupe. Il propose des outils pratiques pour améliorer la collaboration, clarifier les 

responsabilités, et aider les étudiants à développer les compétences essentielles au travail d'équipe. Les 

documents suggérés ici peuvent être utilisés par les enseignants et par les étudiants lorsqu’ils travaillent 

en groupe, et peuvent être adaptés selon vos besoins. 

2. Compétences à développer chez les étudiants (PEC et Charte pédagogique HEI) : 
Cette section présente les compétences essentielles que les étudiantes et étudiants ingénieurs doivent 

développer pour être efficaces en contexte collaboratif. Ces compétences constituent des attendus 

explicites de la formation et s’inscrivent dans le Plan d’Études Cadre (PEC), notamment au travers des 

axes d’enseignement Posture de l’ingénieur et travail en équipe et Communication et représentation. 

Avant tout projet, il est essentiel qu’ils et elles comprennent que, au-delà des aspects techniques, le 

travail en groupe implique le développement de compétences transversales, en particulier la 

contribution équitable, entendue comme une responsabilité proportionnée et visible au service du 

collectif. 

Le travail en équipe permet ainsi de développer des compétences professionnelles attendues sur le 

marché du travail (Bachelor of sciences, professionnalisant) : planification et répartition des tâches, 

communication et feedback, gestion des désaccords, respect des délais et responsabilité individuelle. 

Ces principes sont en cohérence avec la Charte pédagogique de la HEI et la stratégie HEI 2025–2028, 

qui promeuvent une pédagogie d’excellence centrée sur l’étudiante et l’étudiant, faisant des projets de 

groupe de véritables leviers d’apprentissage. 

Gestion des tâches et des projets (voir Toolkit 4) 

• Planifier et organiser les tâches et les échéanciers en collaboration 

• Définir des objectifs clairs et partagés, alignés avec les buts du projet 

• Gérer efficacement le temps et respecter les délais en équipe 

 
1 Dans ce document, le terme projet englobe également les travaux pratiques ainsi que les travaux réalisés en groupe. 
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• Répartir la charge de travail de manière proportionnée et réviser la répartition au besoin (p. ex. 

RACI/Kanban). 

• Tenir ses engagements et prévenir tôt en cas d’empêchement ; proposer un rééquilibrage si 

nécessaire. 

Collaboration et compétences interpersonnelles 

• Communiquer les idées de manière claire et respectueuse 

• Écouter activement et prendre en compte des perspectives diverses 

• Coopérer avec les membres de l'équipe et partager les responsabilités 

• Faire preuve d'engagement et de motivation pour le succès collectif 

• Rendre sa contribution visible (comptes rendus, PR/commits, feuilles de temps). 

Résolution de problèmes en équipe 

• Proposer et évaluer des solutions techniques en groupe 

• Appliquer la pensée critique et systémique dans un contexte collaboratif 

• Tirer parti de la diversité des connaissances et des compétences de l’équipe. 

• Identifier tôt les déséquilibres de charge et proposer des options de rééquilibrage. 

Adaptabilité et compétence interculturelle 

• S'adapter à de nouveaux rôles, outils et exigences 

• Collaborer efficacement dans des équipes interculturelles et interdisciplinaires 

• Accepter la diversité des idées et résoudre les défis de communication 

Leadership, initiative et responsabilité 

• Prendre des initiatives de leadership lorsque cela est approprié 

• Soutenir le leadership partagé et la responsabilité collective 

• Assumer la responsabilité des tâches assignées et respecter les accords d’équipe 
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Conduite éthique et professionnelle (voir Toolkit 1) 

• Maintenir l'intégrité académique et une collaboration éthique 

• Respecter les normes de gestion des données, de documentation et de rapport 

• Agir avec professionnalisme et intégrité dans toutes les interactions 

• Refuser le “free-riding” ; créditer clairement les apports des autres 

Résolution des conflits et rétroaction constructive 

• Gérer les désaccords de manière constructive et respectueuse 

• Donner et recevoir des retours pour améliorer la performance individuelle et collective 

• Promouvoir un climat d’équipe positif, inclusif et réfléchi 

3. Toolkit pour l’apprentissage du travail en équipe :  
 
Les outils suivants sont conçus pour faciliter et optimiser le fonctionnement des équipes. Chaque outil 

peut être utilisé à différentes étapes du projet pour clarifier les attentes, résoudre les difficultés ou 

encourager l’autoréflexion. 

3.1. Charte d'équipe simplifiée 
  
La charte d’équipe est un outil clé pour clarifier les attentes, les rôles et les règles de fonctionnement 

d’un groupe. Utilisée dès le début d’un projet, elle aide à prévenir les conflits et à favoriser une 

collaboration harmonieuse. Les étudiants doivent la remplir ensemble pour définir les objectifs, répartir 

les tâches, établir les modes de communication, anticiper les conflits et fixer les attentes en matière de 

qualité et de délais. Cette démarche renforce l’engagement mutuel et crée un cadre de travail clair et 

transparent. 

• Quand l’utiliser ? Au lancement du projet, avant la répartition des tâches. À ressortir lors d’un 

point d’étape ou en cas de conflit/ajustement. 
• Comment ça marche ? L’équipe complète et valide. Document signé, partagé (Teams) et utilisé 

comme référence pour le suivi et l’évaluation. 

- Voir Toolkit 1 : Charte d’équipe 
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3.2 Formulaires d'évaluation par les pairs et d'auto-évaluation 
 
Lors des projets collaboratifs, il arrive souvent que les contributions des étudiants ne soient pas égales. 

Afin d'assurer une répartition équitable des notes et de reconnaître précisément l'effort individuel, il est 

recommandé d'utiliser à la fois l'évaluation par les pairs et l'autoévaluation. L’évaluation par les pairs 

permet aux membres du groupe de juger objectivement la participation de chacun, tandis que 

l'autoévaluation encourage les étudiants à réfléchir de façon critique à leur propre engagement et à leurs 

apprentissages tout au long du projet. Combinées, ces deux méthodes permettent d'ajuster les notes de 

manière plus juste, en tenant compte des contributions individuelles effectives de chaque étudiant 

(Francis et al., 2024). 

 

3.2.1 Formulaires d'évaluation par les pairs 
 

• Quand l’utiliser ? À mi-parcours (ajustements/redistribution) et/ou en fin de projet (évaluation 

individuelle). Également en cas de tensions signalées. 
• Comment ça marche ? Chaque étudiant·e complète une auto-évaluation et évalue ses pairs via 

une grille commune (contribution équitable, qualité, délais, communication, collaboration), avec 

notes et commentaires brefs et factuels. 

Modalités possibles : 

Évaluation croisée : chacun·e évalue tous les membres du groupe (1 formulaire par pair évalué·e). 

Évaluation assignée et anonyme : 1 étudiant·e est chargé·e de fournir un feedback ciblé sur un·e autre, 

de façon nominative ou anonyme. 

Idéalement, l’enseignant·e tient un court entretien individuel pour restituer le feedback des pairs. 

Les réponses sont collectées (anonymisées si souhaité), comparées et triangulées par l’enseignant·e 

pour nourrir le feedback et ajuster la note individuelle (bonus/malus) lorsque c’est justifié par les preuves. 

- Voir Toolkit 2 : Formulaire d'évaluation par les pairs pour le travail en équipe 

3.2.2 Formulaire d'auto-évaluation 
 

• Quand l’utiliser ? À la fin du projet, pour amener les étudiant·e·s à revenir sur leur travail en 

équipe et à formaliser leur réflexion. 
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• Comment ça marche ? Chaque étudiant·e remplit un formulaire d’auto-évaluation (aligné sur les 

critères du cours), qui peut ensuite être discuté brièvement avec l’enseignant·e / l’assistant·e. 

- Voir Toolkit 3 : Formulaire d’auto-évaluation 

3.3 Grille d’évaluation DRIVE 
 
La grille DRIVE a été conçue pour offrir un outil simple, valide et fiable d’évaluation des compétences en 

travail d’équipe. Elle se concentre sur cinq dimensions essentielles : Dispute management (gestion des 

conflits), Reflection & feedback (capacité de réflexion et de retour constructif), Information sharing 

(communication et partage d’informations), Versatile leadership (leadership) et Ethical behaviour 

(responsabilité et confiance). Cette grille permet une évaluation cohérente aussi bien par les pairs que 

par les enseignants, tout en sensibilisant les étudiants aux comportements clés d’une collaboration 

efficace (Thite, Ravishankar, Tomeo-Reyes & Ortiz, 2024). 

• Quand l’utiliser ? Au début du projet pour montrer comment seront évaluées les compétences 

de travail en équipe ; puis, selon les besoins, à mi-parcours ou en fin de projet, ou pour éclaircir 

un conflit. 
• Comment ça marche ? L’enseignant·e présente la grille aux étudiant·e·s, puis évalue leur travail 

et attribue une note en fonction des critères. 

- Voir Toolkit 4 : Grille d’évaluation DRIVE 

3.4 Déclaration de contribution  
 
Une courte déclaration ajoutée au rapport, inspirée des pratiques scientifiques (type CRediT), qui liste 

qui a fait quoi (sections rédigées, figures/analyses produites, tâches partagées). Elle rend les 

contributions visibles, responsabilise chaque membre et réduit les conflits liés à l’iniquité, tout en pouvant 

coexister avec une note de groupe. 

• Quand l’utiliser ? À chaque remise de travail écrit. 

• Comment ça marche ? Chaque étudiant·e indique les sections/éléments rédigés ou produits (p. 

ex. résumé, introduction, figures, résultats, discussion) ainsi que les contributions communes ; 

l’équipe valide et signe (de façon nominative). Outil de responsabilisation et de traçabilité qui peut 

coexister avec une note de groupe et éclairer un ajustement individuel si nécessaire. 
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Example : 
Déclaration de contributions 

Les contributions de chaque membre du groupe ont été réparties comme suit : Prénom Nom 1 a rédigé 

l’introduction et la méthodologie, Prénom Nom 2 a contribué aux résultats et à la discussion, et Prénom 

Nom 3 a participé à l’analyse des données et à la relecture finale. Les décisions clés, la coordination du 

travail et la validation du rapport ont été réalisées collectivement par l’ensemble de l’équipe. 
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Toolkit 1 : Charte d’équipe 
Cette charte aide les étudiants à clarifier les objectifs, les rôles, les attentes et les modalités de 

fonctionnement pour travailler efficacement en équipe. 

Objectifs du projet 

Objectif principal : _______________________________________________ 

Objectifs ou jalons intermédiaires : 

1. __________________________________________ 

2. __________________________________________ 

3. __________________________________________ 

 

1. Rôles et responsabilités 

Chef·fe d’équipe 

Semaine 1 : ___________________________________________ 

Semaine 2 : ___________________________________________ 

Semaine 3 : ___________________________________________ 

 

2. Roadmap / Tâches 

 

Tâche Responsable 
principal 

Suppléant(e) Date limite 
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3. Protocoles de communication 

Méthodes choisies (ex.: WhatsApp, Teams, courriel, réunions) : 

__________________________________________ 

Fréquence des échanges (ex.: quotidienne, hebdomadaire) : 

__________________________________________ 

4. Gestion des conflits 

Stratégies prévues en cas de conflit : 

1. Traiter rapidement les difficultés en réunion. 

2. Exprimer ses préoccupations clairement et sans jugement. 

3. Faire appel à un médiateur externe (enseignant) si nécessaire. 

Autres :________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

5. Attentes et conséquences 

Attentes du groupe (qualité, délais, participation) : 
______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

 

Conséquences prévues en cas de non-respect : 

1. Première fois : discussion collective. 

2. Deuxième fois : rencontre avec l'enseignant responsable. 

Autres :________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

6. Engagement de l'équipe 

En signant cette charte, chaque membre s'engage à respecter les accords établis, à collaborer 
activement et à assumer ses responsabilités. 
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Toolkit 2 : Formulaire d'évaluation par les pairs pour le travail en équipe 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Composantes 
Critères 

Satisfaisant En 
progrès 

A 
améliorer 

 

Organisation du travail 
 Responsabilité 

 Gestion des conflits 

Aide à planifier le travail.    

Participe aux décisions, au travail 

de recherche, à l'attribution des tâches, à 

la gestion des conflits, etc. 

   

Accepte volontiers le partage des 

tâches. 
   

 

 Collaboration/ Participation 
 Autonomie 

 Motivation 

 Rétroaction 

Est autonome.    

Aide et encourage les autres.    

Propose des solutions.    

Fournit une critique constructive.    

Participe à l'amélioration du climat de travail.    

 

Ouverture- Respect 
 Accepte la critique 

 Améliore le travail 

Sait écouter.    

Est ouvert aux idées des autres.    

Respecte les autres.    

Accepte la critique.    

Améliore volontiers le travail à la suite 

des critiques. 
   

Réalisation du travail 
 Soin 

 Efficacité 

 Ponctualité 

 Assiduité 

 Respect des 

échéances, des 

consignes, etc. 

Exécute le travail demandé avec 

efficacité 
   

Est ponctuel.    

Travaille régulièrement.    

Respecte l'échéancier, les délais.    

Respecte les consignes, etc.    

Remarques et suggestions d'amélioration : 
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Toolkit 3 : Formulaire d’auto-évaluation pour le travail en équipe 
Nom de l’étudiant :______________________________________________________ 

Projet ou activité :_______________________________________________________ 

Date :_________________________________________________________________ 

Veuillez indiquer votre niveau d'accord avec chaque affirmation en utilisant l’échelle suivante : 

(1 = Pas du tout d'accord, 2 = Peu d'accord, 3 = Neutre, 4 = D'accord, 5 = Tout à fait d'accord) 

Contribution individuelle 

• J’ai contribué activement à la réalisation des tâches attribuées. 

• J’ai respecté les délais fixés par le groupe. 

• J’ai participé à la prise de décisions et à la planification du travail. 

Collaboration et communication 

• J’ai écouté attentivement les autres membres du groupe. 

• J’ai partagé mes idées clairement et efficacement avec l’équipe. 

• J’ai donné et reçu des commentaires constructifs. 

Gestion des conflits 

• J’ai géré les désaccords de manière respectueuse et constructive. 

• J’ai contribué à trouver des solutions lorsque des problèmes sont apparus au sein de l’équipe. 

Motivation et attitude 

• J’ai maintenu une attitude positive tout au long du projet. 

• J’ai encouragé et soutenu mes collègues d'équipe. 

Autonomie et responsabilité 

• J’ai accompli mes tâches de manière autonome sans nécessiter un suivi constant. 

• J’ai pris la responsabilité de mes erreurs et travaillé à les corriger. 

Respect et ouverture d'esprit 

• J’ai respecté les opinions et les contributions des autres membres du groupe. 

• J’ai été ouvert aux suggestions et aux nouvelles idées. 
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Réflexion personnelle (facultatif) 

Qu’est-ce qui a bien fonctionné dans votre contribution au groupe ? 

______________________________________________________________________ 

Qu’auriez-vous pu améliorer dans votre participation au travail d’équipe ? 

______________________________________________________________________ 

Quels objectifs pourriez-vous vous fixer pour améliorer vos compétences en travail d’équipe à l’avenir ? 

____________________________________________________________________________ 
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Toolkit 4 : Grille d’évaluation DRIVE  
 

Dimension Excellent (5) Bon (4) Satisfaisant (3) À améliorer (2) Insuffisant (1) 

D – Dispute 
Management 
(Gestion des 
conflits) 

Identifie rapidement les 
conflits et les résout de 
manière constructive ; 
favorise un climat de 
respect et de 
coopération. 

Gère 
efficacement les 
conflits ; 
recherche des 
solutions 
acceptables pour 
tous. 

Reconnaît les 
conflits et tente de 
les résoudre, avec 
un succès variable. 

A du mal à gérer les 
conflits ; peut éviter 
le problème ou 
aggraver la 
situation. 

Ignore ou alimente 
les conflits ; impact 
négatif sur 
l’équipe. 

R – Reflection & 
Feedback 
(Réflexion et 
feedback) 

Analyse régulièrement le 
travail de l’équipe ; 
fournit un feedback 
précis, constructif et 
respectueux ; intègre les 
retours des autres. 

Fournit un 
feedback 
pertinent et 
respecte les 
points de vue des 
autres. 

Participe à la 
réflexion commune 
mais avec un 
feedback limité ou 
superficiel. 

Feedback rare ou 
peu constructif ; 
faible prise en 
compte des retours. 

Ne fournit pas de 
feedback ; rejette 
les critiques ou 
suggestions. 

I – Information 
Sharing 
(Communication 
et partage 
d’informations) 

Communique clairement, 
écoute activement et 
s’assure que 
l’information circule 
efficacement dans 
l’équipe. 

Communique 
bien ; partage les 
informations 
importantes. 

Communication 
généralement 
compréhensible, 
mais parfois 
incomplète. 

Communication 
souvent peu claire ; 
oublie de partager 
des informations 
clés. 

Ne communique 
pas efficacement ; 
retient ou néglige 
l’information. 

V – Versatile 
Leadership 
(Leadership) 

Adapte son rôle selon 
les besoins de l’équipe ; 
motive et soutient 
activement les autres. 

Prend des 
initiatives et guide 
l’équipe lorsque 
nécessaire. 

Accepte un rôle de 
leadership si 
demandé, mais de 
manière limitée. 

Hésite à assumer 
un rôle de 
leadership ; ne 
soutient pas 
activement les 
autres. 

Refuse toute 
responsabilité de 
leadership ; freine 
la dynamique de 
l’équipe. 

E – Ethical 
Behaviour 
(Responsabilité 
et confiance) 

Fait preuve d’une 
intégrité exemplaire ; 
respecte les règles et les 
valeurs de l’équipe ; 
inspire confiance. 

Agit de manière 
responsable et 
respectueuse ; 
gagne la 
confiance des 
autres. 

Généralement 
responsable, mais 
peut négliger 
certains 
engagements. 

Manque de 
responsabilité ou de 
transparence ; 
inspire peu de 
confiance. 

Comportement 
non éthique ou 
irresponsable ; 
mine la confiance 
de l’équipe. 

 

Points____/25 

Commentaires :_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 
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