
GUIDE D'UTILISATION — TESTE ET AMÉLIORE TA FORME
Pour les enseignants, même sans expérience d'Excel  ·  Classeur version 26

Avant de commencer (une seule fois)
1. Onglet SAISIE : renseignez ÉCOLE et VILLE en haut de la feuille — sans elles, la saisie des élèves est bloquée.

2. Onglet PARAMETRES : vérifiez l'Année scolaire active (C6).

S1 = session de début d'année, S2 = session de fin d'année. Chaque élève est testé deux fois par an, ce qui permet de mesurer sa progression.

Cycle 2 — CP, CE1, CE2
5 tests : Équilibre (s) · Souplesse (zone 1-5) · Vitesse (m /6 s) · Endurance (longueurs /3 min) · Coordination (cases 
/30 s)

Cycle 3 — CM1, CM2 8 tests : les 5 précédents + Gainage (s) · Adresse (lancers réussis) · Force des jambes (m)

Échelle UGSEL — chaque performance est convertie automatiquement en niveau de 1 à 5 :

1 · Débutant 2 · En progrès 3 · Acquis 4 · Maîtrisé 5 · Expert

Saisir les résultats (onglet SAISIE)
1. Choisissez Année / Niveau / Session sur la 1re ligne, sélectionnez-les et double-cliquez sur le petit carré en bas à droite pour recopier.  2. Saisissez 
Nom, Prénom, Sexe, Né(e) en et les performances brutes : les niveaux UGSEL sont calculés seuls.  3. Contrôlez la colonne État.

Erreur de frappe ? Cliquez dans la case et retapez. La feuille est protégée (sans mot de passe) : seules les cases de saisie sont modifiables. Un copier-
coller contourne les contrôles : vérifiez toujours la colonne État après un collage.

La colonne État, en un coup d'œil
Message Signification

Complet / Incomplet Tous les tests attendus (5 ou 8 selon le cycle) sont saisis, ou non.

 Doublon⚠ Même élève saisi deux fois pour la même année et la même session.

 Vérifier niveau⚠ L'année de naissance ne correspond pas au niveau (redoublement ou erreur ?).

 Tests cycle 3⚠ Tests réservés au cycle 3 saisis pour un élève de cycle 2 (souvent après un copier-coller).

 Statut incohérent / Départ ⚠
non confirmé

Vérifiez la colonne Statut (Actif / Parti) sur les lignes S1 et S2 de l'élève.

Repères couleur
Niveau en orange : l'élève porte un autre niveau sur une autre ligne de la même année.  Nom / Prénom en 
rose : espaces parasites à supprimer (sinon les doublons sont mal détectés).

Classe à double niveau : un piège fréquent
CE1-CE2 dans la même salle ? Saisissez le vrai niveau scolaire de chaque élève, jamais le nom de la classe :

 À ne pas faire  ✗ Niveau saisi : CE1-CE2 (nom de la classe)  À faire  ✓ Dupont Léa → CE1   ·   Martin Noah → CE2

Reprendre une classe (session 2 ou rentrée suivante)
La zone RÉCUPÉRER UNE CLASSE, à droite de SAISIE, évite de tout ressaisir :

1. Indiquez l'année source et le niveau : la liste s'affiche avec le niveau 
suggéré. Un compteur indique les élèves trouvés et ceux qui ont des 
résultats S1.

2. Copiez le bloc, allez à la prochaine ligne libre et collez en valeurs 
(Ctrl+Alt+V, puis V).

3. Renseignez Année / Niveau / Session, corrigez le niveau d'un 
redoublant.

Élève qui part : Statut = Parti sur ses lignes S1 et S2 → il n'apparaît plus dans 
les reprises.

Nouvelle classe ? En bas de PARAMETRES, collez une liste d'élèves (mail, 
Word, Excel) : NOM et Prénom se séparent seuls, prêts à coller dans SAISIE.
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Consulter et présenter les résultats

Un élève (PROFIL ELEVE)
Choisissez l'élève dans la liste : performance, niveau et évolution S1→S2 pour chaque 
test, comparés à la moyenne de son niveau, radar, point fort et point à travailler.

Les familles (FICHE PARENTS)
Une page A4 portrait prête à imprimer, avec appréciation 
automatique (base S2 si saisie, sinon S1).

Pourquoi suivre sur plusieurs années (SUIVI LONGITUDINAL et COHORTE)
Une seule année de résultats dit peu de choses : un enfant en retard à 6 ans peut être dans la moyenne à 9 ans, ou inversement. SUIVI 
LONGITUDINAL affiche l'évolution complète d'un élève du CP au CM2, test par test ; COHORTE suit une classe entière d'année en année.

• Repérer un décrochage qui passerait inaperçu d'une année sur l'autre.

• Valoriser une progression réelle, même si le niveau UGSEL n'a pas changé.

• Préparer un dossier solide pour un signalement ou un dialogue avec les familles.

Archiver et exporter

Quand ? Que faire ?

Après chaque session (S1 et S2)
Archiver : ouvrez EXPORT BRUT → Fichier > Enregistrer sous > CSV (point-virgule), nommé avec la date (ex : 
ugsel_2025-2026_S1_2026-02-14.csv) → « Garder le format actuel », puis rouvrez le .xlsx. Rangez ces CSV à 
part : ils permettent de tout reconstituer.

Fin d'année (après S2)

1. Transmettez EXPORT UGSEL (moyennes par niveau, aucune donnée nominative).
2. Faites une copie du classeur fermé : UGSEL_Forme_ARCHIVE_2025-2026.xlsx dans un dossier Archives.
3. PARAMETRES : passez l'année à Clôturée = Oui (lignes grisées et verrouillées ; « Non » pour rouvrir).
4. Changez l'Année scolaire active (PARAMETRES, C6). Ne supprimez jamais les lignes passées : elles 
nourrissent le suivi longitudinal.

Astuces
• Touche Tab : passez d'une case à la suivante sans toucher la souris.

• Tablette / téléphone : la consultation fonctionne, mais Excel mobile ne recalcule pas seul — après avoir changé un menu, touchez ··· puis « 
Calculer ».

• LibreOffice Calc : aucun réglage à faire, le classeur fonctionne comme sous Excel (Excel 2019 / Microsoft 365 recommandé).

• Fiches officielles : sur l'ACCUEIL, cliquez sur le logo d'un test pour ouvrir sa fiche UGSEL 22 (connexion internet requise).

• Perdu ? Chaque onglet a un bouton « ← ACCUEIL » ; l'onglet AIDE détaille chaque fonction.

Les autres onglets, en bref

ACCUEIL
Tableau de bord (élèves suivis, taux de complétude, test le plus / moins réussi, répartition des niveaux), 
avancement de la saisie par niveau et boutons vers chaque onglet.

STATS NIVEAU
Un niveau scolaire (ex : tous les CE1) : moyennes, médianes, répartition des niveaux par test, comparatif filles / 
garçons, progression appariée S1→S2 et taux de retest.

STATS ECOLE Les mêmes analyses pour l'école entière, avec l'évolution année après année.

EXPORT BRUT Toutes les lignes saisies à plat : sert à l'archivage CSV (se copie, ne s'imprime pas).

PARAMETRES
Établissement, année active, seuils UGSEL de chaque test (modifiables, aucun seuil codé en dur), import de liste, 
années clôturées, contrôles de cohérence.

AIDE · RESSOURCES
Mode d'emploi complet dans le classeur · liens vers la présentation, les fiches officielles des 8 tests, les vidéos et des 
activités.
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