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Edito
Folios est un outil créé par I'ONISEP a la demande du Ministére de I'Education nationale. Il porte les parcours éducatifs voulus par la loi d'orientation et de
programmation pour la refondation de I'école de la République.

Folios s'inscrit dans la stratégie numérique du MEN. Il compléte ainsi I'offre des services proposés a la rentrée, sous la forme d'une solution adaptée aux
besoins de la classe et aux objectifs du socle commun de connaissances, de compétences et de culture.

Folios vous permet de mettre en oeuvre deux de ces parcours : le parcours d'éducation artistigue et culturelle (PEAC), d'une part, et le
parcours individuel d'information, d'orientation et de découverte du monde économique et professionnel (PIIODMEP), d'autre part.

Le PEAC propose aux éléves d'aller a la rencontre des ceuvres et des artistes, de les initier aux différents langages de I'art, de diversifier et développer leurs
moyens d'expression, pour les aider a se créer une culture artistique personnelle.

Le PIIODMEP les aide a mieux se connaitre, a identifier leurs go(ts et leurs centres intéréts, a explorer les métiers et les formations et enfin a découvrir le
fonctionnement des entreprises, pour leur permettre de se forger les bases d'une culture économique et de développer les compétences nécessaires pour
construire un « savoir s'orienter ».

Outil pensé pour la classe, Folios permet de diffuser plus facilement des ressources documentaires et
des informations a vos éléves, mais aussi de leur apprendre a mettre en valeur leurs expériences et
leurs compétences, qu'elles soient d'ordre scolaire ou extra-scolaire.

L'espace personnel leur offre ainsi la possibilité de garder la trace de leurs recherches et de leurs

Ministere de I'Education nationale travaux, et ainsi de se constituer progressivement un portfolio numérique, dans lequel ils pourront

Ministere de 'Enseignement superieur et dela Recherche - jisar des ressources en fonction de leurs besoins : échanger avec leurs camarades et leurs parents,

Office national d'information . faciliter leur recherche de stage en entreprise, construire des projets, décider de leurs choix.

sur les enseignements et les professions

12 mail Barthélemy Thimonnier,

CS 10450 Lognes : : : P 2 :

77437 Marne-la-vallée Cedex 2 Outil pragmathue! Follos_ permet a ch:.:lcun de ses usagers de'c,onserver Ieur's données une f0|,s‘pour
toute, quel que soit son lieu d'affectation : chaque compte créé est automatiquement rattaché a son

Publication de ['Onisep nouvel établissement d'exercice. Le suivi individuel est ainsi facilité.

Directeur de la publication :

George ASSERAF Outil intégrateur, Folios offre une place a chacun des membres de I'équipe éducative, leur

lg:heyf dtu tqépartement ingénierie éducative pour permettant d'accompagner les éléves tout au long de leur scolarité, dans une perspective

Michel MULLER de construction progressive de leurs projets personnels et professionnels.

Conceptrice-rédactrice :
Nathalie ZANINI - DR Onisep DIJON

Votre Folios est ouvert : a vous de jouer !

. ‘ ‘ George Asseraf
Directeur de I'Onisep
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Présentation

Le Folios est une évolution du Webclasseur
orientation. Les utilisateurs du Webclasseur
orientation retrouveront des fonctionnalités
connues, parfois accessibles différemment, et
d'autres qui seront expliquées en détail.

Se connecter

L'acces a Folios peut étre différent en fonction
de votre académie.

Pour avoir la procédure exacte, merci de vous
rapprocher de votre délégation régionale Onisep.

Saisir I'adresse de connexion dans un navigateur
Internet, de préférence Mozilla Firefox.

Entrer votre identifiant et votre mot de passe
(donnés par le référent Folios de I'établissement).

Vous étes ensuite dirigés vers la page d'accueil.

Lors de la premiéere connexion, vous devrez ac-
cepter la charte d'utilisation du Folios.

Les parents ont aussi un acces au Folios, mais ils
ne peuvent pas y accéder depuis I'ENT de I'établis-
sement scolaire de leur enfant. Actuellement, ils
ne peuvent se connecter qu'en saisissant I'adresse
de connexion https://folios.onisep.fr. Les identi-
fiants et mots de passe sont fournis par I'établis-
sement scolaire.

La page d'accueil
La page d'accueil comporte :

e Un menu horizontal qui donne accés aux
différents espaces de stockage et aux res-
sources (par exemple, sur la découverte des
métiers ou le parcours arts et culture).

e Aucentre:lazone Actualités qui est alimen-
tée par un membre de I'équipe éducative de
I'établissement, par I'Onisep, potentiellement
par la DAAC.

Mes folios Mes éléves Communication Mes parcours

-4 NOVEMERE 2013 »

Aujourd'hui

ME JE VE SA
2
9

1
8
15

22
29

( >Tous les évenements. )
Fil d'activité |

Aucune activité

(>Toutes les activités )

le salon européen
deleducation

El WSER " IBRISEFFR | ONISEP T

O Nathalie SOURIS

Salon européen de |I'éducation
3 Paris expo du Jeud! 21 au dimanche 24 novembre 2013
de 9h30 a 18h00. en savoir ~

Mis en ligne le 13/11/2013
par services centraux ONISEP

- Voir toutes les actus

Veuillez sélectionner le message qui vous
intéresse.

& de repondre AY message

e Juste au-dessous, vous trouvez la liste des
discussions en cours.

e A gauche : un encart présente les évé-
nements a venir, saisis par un profes-
sionnel de I'établissement, par ['Onisep,

ou par la DAAC. Un autre présente le fil
d'activité qui informe sur les derniéres
actions effectuées dans le Folios, par les
professionnels ou les éléves.

e Des boutons d'action :

Q Aide (en ligne)

ﬂ Mon compte (paramétres)

ﬁ' Déconnexion

e Les onglets tout en haut a droite de la page
sont des liens directs vers les sites Onisep.
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Les parametres de votre compte

L'ensemble des comptes utilisateurs est généré,
puis mis a jour de facon informatisée. Il convient
donc, lors de votre premiére connexion, de véri-
fier les parameétres de votre compte.

Cliguez sur l'icone : E

Vous obtenez une page avec 2 onglets : « mon
compte » et « Mes préférences ».

Mon compte

¢ |dentification

Le code de gestion peut vous étre demandé si
vous travaillez avec un autre établissement.
L'identifiant vous permet de vous connecter. Il
est souvent de la forme : prénom.nom.

* Ma photo

Cliguez sur le bouton « Parcourir » pour sélec-
tionner une photo ou une image qui vous repré-
sentera. Cette image sera visible sur chaque
document que vous publierez.

* Mot de passe

Vous pouvez le modifier a tout moment. En cas
d'oubli, contactez le référent Folios de I'établis-
sement, qui pourra le réinitialiser. Vous avez
donc la possibilité de choisir le méme mot de
passe gue celui utilisé pour vous connecter sur
le réseau de votre établissement.

¢ Contact

Par défaut, votre adresse académique est rensei-
gnée. Vous pouvez la modifier en indiguant toute
adresse électronique, quel gu'en soit le domaine.

FDLIDS

Mes éléves

Communication Mes parcours

Mon compte | Mes prélérences

Identification

Code de gustion

Mantiiant *
Coiliti * Silectionnez dans |2 kste [=]

Mo

Frimom*

Classes et groupes
Classes

n
o
4
)
6

BBESE
4

Ma photo

@D @

Ma photo Clquer ser pancouns

Mot de passe

= C8 Mol S passe st propre & Foios | 5i vous vous CONNGCHEZ W3 UN JUlre Sie 6U DI UN SBNCE TS, VOUE Mol &4 PESSE Ne S87a pas Mot s
= Cos wites ou senices

Mouma mot &4 passe

Confirmation

Contact

Adranya da coumiel

MSEL ONTSEFFR ONISEFP]

O Nathalie SOURIS

Mes préférences

Vous pouvez choisir de travailler sur un ou
plusieurs parcours.

Le parcours de découverte des métiers et for-
mations est obligatoire. Les autres parcours
(présents ou a venir) sont optionnels.

Vos éléves ont la méme possibilté.

L'administrateur FOLIOS de I'établissement peut
choisir de désactiver un parcours pour tous les
utilisateurs de I'établissement. Dans ce cas, vous
ne pourrez pas sélectionner ledit parcours.

Affichage des parcours

oy Sectionaaz b parcouws que vous SoubsRer st Canlaing parcows 00t obligsorament sctifh
9 N - Uafichage de centmns parcours pest #tre restrent par Tadmnistrateur de votre établssement

Dicoumrte des métiers ot formations
¥l L'bducation artistique o cultueslle
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Mes Folios

« Mes Folios », ce sont des espaces réservés,
visibles de vous seul, pour stocker et organiser
vos documents ou formulaires créés directe-
ment dans le Folios :

e vos productions originales

e vos productions, réalisées a partir de
recherches effectuées ou téléchargées sur
Internet

Créer un dossier

Cliquez sur « Nouveau dossier », saisissez un
nom pour le dossier, puis validez. Votre dossier
est créé. Les dossiers sont classés par ordre
alpha-numérique. Pour plus de facilité dans le
rangement des dossiers, vous pouvez les numé-
roter.

En regard de chaque dossier, les icones vous per-
mettent de :

modifier le titre du dossier,

X . .
. supprimer le dossier et tout son contenu.

Par dossier

Tous mes dossiers

Dossier de réception

0-SVT 2
1- Admission post bac - Ire £
2 - secteurs d'activité 2

3 - égalité des chances 2

A REIEUSE Mes éleves  Communication  Mes parcours

Mes folios

Filtres |

Par parcours

© Tous mes parcours

@ Découverie des métiers et
formations

@ L'éducation artistique et
culturelle

Créer un document

Pour créer un document directement dans Folios,
cliquez sur « Nouveau document ».

Le titre est obligatoire, le résumé est facultatif,
mais trés utile en cas de partage du document.
La zone « Description » est le cceur du docu-
ment. De nombreux outils de mise en page sont
disponibles (mise en forme, insertion de textes,
d'images, de liens, de tableaux...).

En piéce jointe, insérez vos travaux (documents
Open Office, Microsoft Office, PDF, images,
bandes son... Pour les vidéo, préférez faire des
liens sur les sites Internet). En bas de page, ren-
seignez les champs complémentaires : « Par-
cours » et « Dossier de destination ».

Saisissez le 1" mot-clé, puis taper sur la touche
« Entrée » pour le valider. Saisissez les autres
mots clés de la méme facon.

Vos documents et formulaires sont maintenant
créés. lIs s'affichent quand vous étes dans « Mes
Folios », quel que soit le parcours ou le dossier
dans lequel il est rangé.

) Nathalie SOURIS

CE N

E] Nouveau document [F E? Nouveau dOSSiE| vegarder I'espace <& Importer une sauvegar

Aucun docu

Pespace avec les flltres actuels.

[essl

Nouveau dossier

Nom du dossier *

( Créer le dossier )

U Pour insérer une image, n'utilisez pas le
copier/coller dans la zone de texte, mais préférez
la fonction « Insérer/modifier une image ».
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Créer un formulaire

La procédure est la méme que pour un
document. Documents et formulaires sont
complémentaires. En effet, le formulaire permet
d'élaborer des questions avec des intitulés fixes
et les éleves peuvent répondre directement dans
leur espace.

A partir de la page « Mes Folios », cliquez sur
« Nouveau formulaire ».

De méme que pour un document, vous devez sai-
sir un titre (obligatoire) et un résumé (facultatif).
Sélectionnez ensuite le parcours (obligatoire),
puis le dossier (facultatif), des mots-clés éven-
tuels.

Ajouter les éléments de formulaire en cliquant
sur les différents éléments de bas de page. Tous
les champs peuvent étre rendus obligatoires.

1- Le champ texte.

Il permet de saisir une question avec réponse
unigue courte (par défaut, de 500 caracteres).
La réponse sera affichée dans un champ, ou au fil
du texte, c'est a dire intégrée a la phrase.

2 - Le champ de texte multiligne.

Il permet une réponse plus longue (par défaut, de
6 000 caracteres).

3 - La liste déroulante.

Elle permet a I'éleve de choisir une réponse
parmi celles proposées. Renseignez l'intitulé de
la question, puis cliquer sur « Ajouter une valeur
» pour saisir les propositions. Vous pouvez ajou-
ter autant de valeurs que nécessaire.

4 - Les cases a cocher.
Elles sont utilisées pour des questions a ré-
ponses simples. Vous pouvez les afficher sur

une, deux ou trois colonnes. Les éleves peuvent
cocher plusieurs réponses.

Nouveau formulaire 4 Retour espace
Les intitulés suivis de * indiguent des champs obligatoires.

Formulaire
Titre*

Reésume

Phato Cliquer sur parcourir Parcourir Effacer

Parcours™ Sélectionnez dans la liste (=]
Dossier Sélectionnez dans I3 liste El

Mats-clés

Champs du formulaire

Ajouter un élément de formulaire -

Champ texte « Liste déroulante - Tableau de listes de iU = Paragraphe de texte
« choix
Champ de texte +~* Cases a cocher

multiligne Tableau decazesa
» Liste de choix " ~|cocher

- Tableau de champs
o texte

5 - Les listes de choix.

Ou « cases radio ». Si I'éléve sélectionne un choix, cela désélectionne automatiquement les autres.
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6 - Les tableaux de listes de choix. Liste de choix

Tableau de champs texte

lls vous permettent d'élaborer des guestions Connais tu plusieurs domaines de l'industrie ? Indiquez Ie nom des auleurs ou artistes que vous connaissez
oqe Peintre Mucisien Ecrivain
sous forme de tableau multiligne, avec une seule © Oui —
réponse possible pour chaque ligne. e 1oe sitcle
« Liste de choix » correspond aux possibilités de o
réponse. ( Valider )
7 - Les tableaux de cases a cocher. Tableau de cases a cocher
”S fonctionnent sur |e méme principe’ mais avec Parmis les métiers suivants, lesquels connais-tu, lesquels t' intéressent ?
. . 7 7 7 Je Je ne connais Ca Ca ne m'intéresse
plusieurs choix de réponse pour chaque énonce. connais pas minteresse bas
8 - Le tableau de ChampS texte. Technicien monteur de matériel de vidéo- 0 0 A
surveillance
Il permet de saisir du texte dans les cases. Les Ouvrier maroquinier = - = =

intitulés des lignes et colonnes restent fixes.
9 - Le paragraphe de texte.
Il vous permet d'ajouter des images, des

consignes, pour aider les éléves & bien remplir [V PRaEISTr. erearese! (JREsUltats de saiSie e menvoyera Tacopervers
le formulaire. Cet outil comporte des options de

mise en page identiques au document, avec la

possibilité d'insérer des liens vers des sites, des J e m r | nfo rm e S U r | I | n O S JC‘

tableaux...
N'oubliez pas de valider le formulaire. Informations de & 2- SECTEURS D'ACTIVITE
|a Tl Che l Ce questionnaire a pour but de te falre travalller sur tes représentations concernant I'industrie et de

Vous pourrez ensuite diffuser le formulaire dans 5 _ mleux feANe CanRAL ok datlera da o omdite.
les espaces classes de vos éléves, puis avoir les al_‘n".:ours :

tatisti de ré (résultats de saisie) Découverte des
statis |qugs e rgpons? resy .a sde SaISIe‘ p9ur métiers et Mes connaissances sur le domaine de I'industrie
les questions dites déterministes, c'est a dire, formations
pour les questions de type: Connais tu plusieurs domaines de ['industrie ?
3 ) IISte derOUIante' Connais tu plusieurs domaines de I'industrie ? 5 formulaires trouvés
4 -casesa COCher' o Nom Classe/Groupe Appropriation Saisie
5 - listes de choix. © Non sebastien EMYZ Classe 24 20/1/2013 20/11/2013
Pour IeS autres réponses (Champ texte, multi' sebastien LEANZ | Classe 2A | ZD;‘H;:EDIB | 20/my/2013
. . . Réponses : occurences sebastien DEONZ Classe 2A 20/m/2013 20/my2013
ligne et tableau), il faudra consulter le formulaire - 2 (40%) sebastien ONDEZ [ Closse 2 2072013 [ 2omizons
de Chaque éléve. Non - 3 (60%) sebastien DEONZ [ Casse 24 20/11/2013 | 20m/2013

La liste des formulaires renseignés se trouve en
fin de formulaire. Les éléves ne sont pas obligés
de vous renvoyer leurs réponses. La liste se met
a jour automatiquement, dés qu'un éléve a saisi
des informations.
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Gérer vos parcours et dossiers

Parcours et dossiers sont des filtres, et non des
espaces de stockage différents.

Par exemple, un enseignant en Lettres crée un
dossier « Lettres ». Il travaille sur les 2 parcours
dans le cadre de sa discipline :

- fiche métier sur le journalisme dans le parcours
« découverte des métiers et des formations »

- ceuvre littéraire dans le parcours « éducation
artistique et culturelle »

Il créé également un dossier PP, car il est profes-
seur principal de la classe.

Il travaille aussi sur les deux parcours :

- la connaissance de soi, dans le parcours « dé-
couverte des métiers et des formations »

- un tableau qui synthétise les réponses a un
questionnaire dans le parcours « éducation artis-
tique et culturelle ».

Par dossler

En filtrant sur le parcours
culture, il trouvera :

En filtrant sur le parcours
de découverte des métiers,
il trouvera :

0 Eeem

Filtres |

Par parcours

Gérer vos documents et formulaires

Le mode tuile facilite le travail sur le document

Questionnaire : éduca. .
PP 2Modiber ls liche

Auteur -
Nathalie SOURIS
26711/ 2013

Cliquer sur le « + » en bas a droite de la tuile pour
dupliquer, modifier ou supprimer un document,
ou pour saisir un formulaire

Le mode liste facilite les échanges. Voir p. 12 pour savoir comment transmettre le

70
Sélectionner tous les documents Pour la sélection : | Copler vers | Supprimer | Classer d OC u m e nt a u X e I eve S.

Auteur :
Thierry DUPONT
03/ 11/ 2014

- | Je m'informe sur l'indusiffie 3e
Autres documents Ire ]

Form.

Docu.

Docu.

['1 Je m'informe sur l'industrie 3e
Autres documents Ire

Thierry DUP:
14710/ 2014

" | test numérique
0-svT [=]

Auteur -
Thierry DUPONT
29/10 /2014

| Infirmier piece jointe
Non classé

o | | | A

Auteur
sebastien LEANZ
13710 / 2014

Un menu vous permet de copier vers un espace
classe, supprimer ou classer dans un dossier
plusieurs documents ou formulaires en méme
temps.
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Vos classes, vos éléeves

Chaqueprofesseurestautomatiquementrattaché
a ses classes, par contre, le professeur documen-
taliste, le COP et les autres personnels doivent
demander leurs rattachements a I'administra-
teur Folios de I'établissement.

Si vous travaillez en demi-classe ou avec des
groupesd’éléeves,ilest possible que vous ne voyiez
pas vos éleves et vos classes lors de la premiéere
connexion.

Contactez le référent Folios de votre établisse-
ment qui créera les groupes nécessaires et ef-
fectuera les rattachements professeurs/groupes.

Par défaut, l'affichage sous forme de tuiles
présente vos éleves. Pour avoir une vue plus
large, vous pouvez également utiliser I'affichage
en liste.

Lycée test DIJON 01
Classe - Classe 2A

= Espace de I'éléve
Lycée h?sélglJﬂgAm [ Espace de I'éleve
Classe : Classe
Groupe de travail : Classe virtuelle

Groupe de travall : Classe virtuelle

Le filtre de gauche permet de sélectionner une
classe, ou un groupe de travail.

Vous pourrez vérifier le travail de vos éléves
a tout moment en consulter leurs espaces de
travail et leur fiche profil.

A Mes folios VR Communication Mes parcours

Mes éleves

Filtres |

Compte sans classes ni éléves.

O DIJON OMISEP

CLG-GASTON RAMON

Classes

O 3a
3B
ac
D
44
4B
4 i BRROROOPIsCilla

4D

BROUAZKEhomas

CLG-GASTON RAMON CLG-GASTON RAMON
== Classe - 3A Classe - 3A
5B
5C
B B Espace de I'éléve B Espace de I'éléve B Espace de I'éléve

Compte avec classes et éléves.
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Apercu du Folios de vos éleves

Vous avez acces aux folios de vos éléves en lec-
ture seule - voir p.15.

Les éleves ont des outils et fonctions similaires
aux votres, comme :

e vue sur le calendrier des évéenements a venir
e vue sur les actualités

e e fil d'activité, limité aux espaces (classe ou
groupe) auxquels il a accés

e |es discussions en cours (commentaires sur
les espaces classe ou les questions posées a
un membre de I'équipe éducative)

e un Folios qui regroupe tous leurs documents,
individuel mais pas privé (vous avez acces a
leurs contenus)

¢ un espace ressource

e un espace classe et éventuellement des es-
paces groupes (que vous alimentez)

* des liens en acces direct vers les principaux
services de I'Onisep

Comme vous, ils peuvent créer des documents,
des dossiers et ont la possibilité de « Poser une
guestion » depuis leur fiche profil ou un espace
de travail.

La fonction « Poser une question » est un moyen
de communication interne au Folios, plus simple
gue l'utilisation d'une messagerie. La discussion
s'affiche sur la page d'accueil.

Les discussions entre éléves ne sont pas
possibles.

Il ne peuvent pas créer une actualité, un événe-
ment ou publier un document dans un espace
classe ou groupe. Il ne peuvent pas élaborer de
formulaire, mais peuvent répondre a ceux que
vous mettrez a leur disposition.

Les éléves ont d'autres outils :

* une rubrique « Moi »

Cette fiche profil peut étre renseignée en auto-
nomie, directement par les éléves. lIs travaillent
ainsi sur la connaissance de soi et mettent en va-
leur les compétences développées dans le cadre
scolaire et lors de leurs activités extra-scolaires.

Vous pouvez commenter la fiche de vos éléves.
Vos remarques apparaitront dans les fils de dis-
cussion de la page d'accueil.

Voir le guide éléve pour en savoir plus.

e unCV

Cette rubrique a été congue pour aider les éléves
a rédiger leur CV : informations personnelles,
compétences, formations et diplomes, expé-
riences, stages... puis le diffuser :

Chaque éleve peut éditer son CV en
format .pdf, pour faciliter sa recherche
de stage, par exemple.

De méme que pour la fiche profil, vous pouvez
commenter le CV.

e des dossiers créés par défaut dans la
rubrigue « Mes Folios »

Ces dossiers ne peuvent pas étre supprimés,
mais les éléves peuvent en créer de nouveaux.
Vous y avez acces en lecture seule. lIs peuvent
étre utilisés dans tous les parcours (découverte
des métiers et des formations ou éducation ar-
tistique et culturelle).

www.onisep.fr | Novembre 2014 - V11| Equipes éducatives 11



Travailler avec vos éleves

Distribuer un document

Votre document est créé. Il faut maintenant le
transférer a vos éléves et pouvoir controler le
travail qui est fait.

Dans la rubrique « Mes Folios », cliquez sur le
document a transmettre.

En haut de la page, un menu propose de :

e saisir et voir les résultats de saisie, pour un
formulaire,

e modifier ou supprimer le document,
* |'envoyer a un ou plusieurs destinataires
* e copier vers les espaces classe ou groupe.

Si, par la suite, vous modifiez un document ou
un formulaire présent dans votre espace « Mes
Folios », la copie stockée dans un autre espace
ne sera pas modifiée.

4 Retour espace @’Saisir [nRésultats de saisie ¢ Modifier B5Dupliquer X Supprimer E»Envoyer &8 B5Copier vers

« Envoyer a » est utilisé de préférence si vous
ciblez quelques destinataires, éleves ou colle-
gues. Vous pouvez sélectionner en une seule fois
tous les membres d'une classe ou d'un groupe de
travail.

Tapez votre message, puis, dans le champ « des-
tinataires », saisissez les premiéres lettres du
nom ou du prénom du premier destinataire.

Faites de méme pour les autres destinataires,
éléves ou professionnels.

Les éleves pourront alors accepter ou refuser le
document.

« Copier vers » est utilisé pour cibler une ou plu-
sieurs classes.

N'oubliez pas de valider pour que la copie soit
effective.

Vous pouvez copier plusieurs documents en
méme temps si vous passez par l'affichage en
liste : cochez les cases en regard de chaque do-
cument, puis cliquez sur « Copier vers ».

Dans la fenétre suivante, sélectionner le ou les
espaces classes de destination, puis valider.

Les documents sont disponibles immédiatement
pour vos éleves.

Envoi du document " e minforme sur lindustrie 3e"

'OUS pouvez accompagner cet envol d'un message qul sera transmis

pressage

Pestinataire(s) > sebastien EMYZ

Copier le document vers un ou plusieurs espaces

Vious pouves sélectionner un 0w plusieurs espaces vers lesquels capier le document "Découwi des méliers pew connus du pubbe

Espaces :

Tt whibcEenset

LYC FOLIOS test
Claszes
Dlrvse 28 Classe 28 Claae 20
Grounes de travail
DPIn

Sélectionner tous les documents Pour la sélection : | Copler vers | Supprimer | Classer == E

- Je m'informe sur l'industrie 3e ! L
e Autres documents ire ERllat

= 1 Je m'informe sur l'industrie 3e Thisrry DUPONT
2 Autres documents Ire [~] 14710/ 2014

- | test numérique ' ?h":;mq:mmm
a 0-SvT B 29/10/ 2014

p o " Auteur :

§ " Infirmier piece jointe ! ot it
a Non classé B ERARO S

ioned les documents survants

Espaces

Tout prcticnne
Classes
Clawse &

Groupes o travail
Clanse vriombe

Confrmaor
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Communiguer avec vos éleves

Cliguez sur I'onglet « Communication ».

Vous pouvez saisir une nouvelle actualité (infor-
mation, annonce) ou un nouvel événement (dans
I'agenda). Vos contributions antérieures s'affi-
chent immédiatement, ce qui vous permet de les
modifier ou de les supprimer rapidement.

Actualités
Le titre et la date de mise en ligne sont obliga-
toires.

Vous pouvez renseigner une date de mise en ligne
ultérieure. Votre contribution ne sera visible qu'a
partir de la date que vous aurez indiquée.

Renseignez les autres champs. Vous pouvez
ajouter une photo (de préférence carrée pour
un affichage optimal). Ajoutez des fichiers joints
éventuels, sélectionnez les destinataires ciblés :

e |'équipe professionnelle d'une ou plusieurs
classes

e |es éléves d'une ou plusieurs classes
e |es parents
e tous les professionnels de I'établissement

e tous les professeurs principaux de I'établisse-
ment

e sur un ou plusieurs établissements.

Enfin, vous pouvez déterminer si [l'actualité
concerne un parcours en particulier.

Les parents aussi ont un accés au Folios. Vous
pouvez les tenir informés des événements a ve-
nir ou des actions en cours.

Remarque : en haut de la page Internet, un bouton « Version PDF » vous permet
d'exporter les actualités et événements en format .pdf.
informations hors du Folios, par courriel ou en version papier.

Mes parcours

. .
I A BLERL R YLV Communication

-

Par type

© Tous
@ Actualité
@ Evenement

Par date

Depuls le

Evénement

Les événements sont visibles dans I'agenda. La
saisie est similaire a celle d'une actualité.

Un événement s'affiche immédiatement. Il n'est
pas possible de différer sa publication.
Renseignez le titre, les date et heure, un résumé

et une description. Joignez les fichiers éventuel-
lement associés.

Choisissez le public ciblé, le parcours concerné
par cette événement (optionnel), puis validez la

page.

Votre contribution est en ligne. Vous seul avez la
possibilité de la supprimer ou la modifier.

Vous pouvez ainsi diffuser ces h

PDF

Aucune contribution visible dans cet espace ave,

Contenu

Tire +

Date ge suppression

Résumé

Description

Date de mise en ligne *

ltres actuels.

Fus Intitues Sulis oe * Ingiguent ges champs oDlgatoires.
A

25/11/2013

i BEB®IB s 0iEE 8
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Mes parcours : espaces collectifs et ressources,

Actuellement, seuls deux parcours sont dispo-
nibles :

- découverte des métiers et formations

- éducation artistique et culturelle

Les espaces de classe

C'est dans ces espaces qu'arrivent les documents
que vous mettez a disposition de vos éleves. lls
ont accés a ces dossiers en lecture seulement.

Les groupes de travail, comme les classes, fonc-
tionnent comme vos folios. Vous pouvez créer
des documents, des dossiers, les modifier ou les
supprimer.

Ils sont partagés entre tous les membres des
équipes éducatives, et chacun de vous peut les
modifier.

En pratique, il est plutot conseiller de créer ses
documents et de les enregistrer dans son espace
personnel Mes Folios avant de les copier dans les
espaces.

Les ressources

Les ressources sont disponibles via les onglets
de bas de page. Lorsqu'un document ressource
vous intéresse, vous pouvez l'importer dans vos
folios, puis le modifier a votre convenance avant
de le publier dans un espace classe. Vous n'avez
acceés aux ressources d'un parcours que si celui-
ci est activé dans la rubriqgue « Paramétrage /
Mes préférences ». Cf. p. 5).

]

ME.‘S Tollos Mes éleves Communication ME‘S parcours

Le parcours e découverte des métlers et des -

formations (PDMF) ofDute en classe de Seme et |

y S otcling 4 chague niveau de classe du coliege. Il =
prévolt un programme progressil, Congu avec (o

ensemble de Féquipe éducative et coordonné par

I professeur principal, au travers Q'activités -

Classes

Classe 24 Classe 2B Classe 2C
Groupes de travail

DP3h  professeurs principau: S5éme Montpelller

Obtenir des renseignements supplémentaires

[Eas

L'égucation artistigue et culturelle est -

Indispensabie & la deémocratisation curturelle st [

I'énalité des chances. Le parcours déducation = ‘

g b ] artistigue et culturel accompll par chaque éiéve sel—
= - construtt de I'école primaire au lycée, dans ka

- compiémentarite des temps scolaire et -

Classes

Classe 24 Classe 2B Classe 2C
Groupes de travail

DP3h  professewrs principau Séme Montpelller

Obtenir des renseignements supplémentaires

[Eer

Vous trouverez, dans le parcours de découverte
des métiers et formations :

- des activités de classe (séguences pédago-
gigues a mener avec vos éléves)

- des documents d'information (textes, pro-
ductions partenariales et mise a disposition du
bouquet de service onisep).

- un kit éleve qui regroupe des quides et des liens
dédiés aux éléves.

Les ressources liées PEAC seront enrichies au
fur et a mesure.

Ressources |

Ressources académiques
= Le FOLIOS et wous
= Magazines et letires
d'Imformation
Colliege
= Cinguitme
= Quatrieme
= TrolskEme
Lycée
= Seconde
= Premiéne
—+ Terminale
- Documents d'Information

Kit éféves

www.onisep.fr | Novembre 2014 - V1.1 | Equipes éducatives 14



L'éleve acteur de son espace

L'espace individuel de I'éléve baptisé « mes folios » est un espace
personnel dont I'éléve est propriétaire.

A cet égard, si les membres des équipes éducatives ont un droit de
regard sur celui-ci, ils ne disposent en revanche pas de droit d'écri-
ture et ne peuvent dans ce cadre, ni déposer directement, ni suppri-
mer des documents.

De fait, I'outil Folios a été concu de maniére a développer la capacité
d'autonomie et d'initiative de I'éléve afin de le rendre acteur de son
parcours.

Dans ce contexte, il peut étre Iégitime de s'interroger sur la pré-
sence éventuelle de contenus inadaptés (ex : revétant un caractere
diffamatoire, illicite, illégal, raciste, homophobe, injurieux, obscéne,

violent, discriminatoire...) qui seraient stockés dans I'espace person-
nel d'un éléve.

Aussi, il convient de rappeler que :

e Les éléves sont informés en début d'année du fait que leurs es-
paces sont visibles par les membres de I'équipe éducative de leur
établissement ;

¢ Lesdocuments stockés dans I'espace personnel de I'éléve ne sont
ni publiables, ni visibles par des personnes autre que les membres
de I'équipe éducative de I'établissement. Parents et éléves n'ont
donc pas acces a cet espace ni a son contenu ;

Si malgré tout, I'un des membres des équipes éducatives remarque
un contenu inapproprié, il pourra, selon les circonstances :

Charte d'utilisation de Folios

e Endiscuter avec I'éléve,
e Alerter sa direction,

e Solliciter I'administrateur académique afin de faire supprimer ces
contenus.

Enfin, rappelons que chaque éléve, lors de sa premiére connexion
a l'application Folios doit signer la charte d'utilisation pour pouvoir
accéder a l'outil. Des lors, I'éleve dégage le chef d'établissement de
toute responsabilité liée au contenu de son espace personnel.

Cette charte d'utilisation a fait I'objet d'un dép6t par I'Onisep a la
CNIL et a été validée pour l'usage de FOLIOS dans le périmétre sco-

laire.

L'Onisep, établissement public sous tutelle du ministére de I'éducation nationale et du ministére de I'enseignement supérieur et de la recherche, élabore et diffuse, auprés de tous les publics
(jeunes, familles, enseignants, personnels de I'orientation) I'information nécessaire et indispensable sur les métiers, les formations et l'orientation, sous forme écrite et numérique.

Dans le cadre de la mise en place des espaces numériques de travail, fortement encouragée par le ministére de I'éducation nationale, I'Onisep a développé un outil : I'application Folios, outil

déployé dans les établissements scolaire.

Folios permet la fourniture de ressources et services numériques au sein de I'établissement qui en est doté.

DU WEBCLASSEUR ORIENTATION A L'APPLICATION NATIONALE
« FOLIOS »

L'application Folios est un outil au service des parcours éducatifs,
notamment de ceux créés par la loi d'orientation et de programma-
tion pour la refondation de I'école de la République.

Elle favorise la mise en place du parcours d'éducation artistique
et culturelle (cf. circulaire n°2013-073 du 3 avril 2013 relative aux
parcours d'éducation artistique et culturelle (EAC)) et du parcours
individuel d'information, d'orientation et de découverte du monde
économique et professionnel.

Elle valorise les expériences et compétences scolaires et extrasco-
laires des éléves.

Elle contribue également a la diffusion des usages du numérique et
a leur appropriation aussi bien par les éléves, les professeurs et les
familles dans le cadre de la « stratégie numérique ».

La présente Charte définit les conditions générales d'utilisation des
outils et services mis a disposition des utilisateurs.

La Charte précise les droits et obligations que les utilisateurs s'en-
gagent a respecter.

DEFINITIONS

Folios : désigne I'outil dans sa globalité, a savoir : I'application infor-
matique ainsi que le service d'accompagnement et de fourniture de
ressources de I'Onisep. Folios est une marque déposée par I'Onisep
qui est seul titulaire des droits afférents.

Service Folios : désigne le service d'accompagnement et de fourni-
ture de ressources de I'Onisep.

Application : désigne le systeme informatique nécessaire au fonc-
tionnement du Folios et qui peut étre celui proposé par I'Onisep ou
tout autre compatible avec le Service de I'Onisep.

Ressources : désigne I'ensemble des documents et éléments de I'Oni-
sep. L'ensemble des Ressources fournies par I'Onisep dans le cadre
des présentes est protégé par le Code de la propriété intellectuelle.
L'Onisep est seul propriétaire de I'ensemble de ces Ressources.

ENT : désigne I'espace numérique de travail auquel peut étre ratta-

ché le Folios.

Etablissement : désigne I'établissement scolaire ou I'école respon-

sable de I'outil Folios et au sein duquel le Folios peut étre utilisé.

L'acces, la gestion et mise en ceuvre du Webclasseur sont sous la

responsabilité du Chef d’'Etablissement.

Référent de I’Etgblissement : désigne la personne, sous la responsa-

bilité du chef d'Etablissement, chargée d'administrer le Folios.

Utilisateurs : désigne les utilisateurs finaux du Folios, soit :

. les éléves

. les parents d'éléves ou tuteurs

. les personnels enseignant

. le personnel de I'administration

o I'inspection et d'une maniére générale, I'ensemble des person-
nels de formation, administratifs, techniques, ouvriers, sociaux,

de santé et de service et tous ceux qui, dans les établissements
scolaires et les écoles, participent a la formation des éléves.

o éventuellement, les partenaires extérieurs a I'éducation natio-
nale (collectivités, tuteurs de stage ou maitres d'apprentissage,
responsables d'entreprise...).

1- DESCRIPTION DES SERVICES PROPOSES ET ACCES

1.1. Le Folios offre a I'Etablissement et aux Utilisateurs :

. un acceés a des espaces individuels et partagés (espaces de
publication),

o un agenda de groupes.

L'Application est gérée sous la responsabilité du Chef d'Etablisse-
ment.

1.2. Le service Folios offre 3 I'Etablissement et aux Utilisateurs :

o des ressources en ligne, gérées et mises a jour au moins 2 fois
par an au niveau national et régional,

. des actualités publiées par la Délégation régionale de I'Onisep,
o une formation et un accompagnement a son utilisation,
o un suivi technique.

Le Service Folios est un produit de I'Onisep. L'Onisep est seul habilité
a le gérer, I'alimenter et le modifier.

1.3. Accés aux services

L'Utilisateur bénéficie d'un accés aux Services Folios proposés par
I'Onisep, avec éventuellement des restrictions en fonction des droits
qui s'attachent a son profil.

L'Etablissement fait bénéficier I'Utilisateur d'un accés aux outils
et services. S'agissant des éléves mineurs, le Chef d’Etablissement
est chargé d'en informer la ou les personnes majeures bénéficiant
sur eux de I'autorité Iégale pour les représenter et de recueillir leur
consentement et adhésion a la Charte selon les modalités qu'il juge-
ra les plus adéquates.

Il est précisé que deés lors que I'Utilisateur utilise le Service Folios, il



a connaissance de la présente Charte et de I'obligation de respecter
les régles et conditions qui y figurent.

L'accés au Service est soumis a une identification préalable de
I'Utilisateur, qui dispose alors d'un « Compte d'accés personnel » aux
ressources et services proposés.

Le compte d'accés d'un Utilisateur est constitué d'un identifiant
et d'un mot de passe strictement personnels et confidentiels. Leur
usage ne peut en aucun cas étre cédé a un tiers a quelque titre que
ce soit. L'Utilisateur est responsable de leur conservation.

La gestion des mots de passe reléve uniquement du Référent de
I'Etablissement.

Une premiére diffusion des identifiants et mots de passe des Utili-
sateurs du Folios est effectuée par le Référent de I'Etablissement,
sous la responsabilité du chef d’'Etablissement. Ces mots de passe
sont des mots de passe générés automatiquement. Les Utilisateurs
sont invités a changer leur mot de passe a leur premiére connexion.
Une fois changé, le mot de passe n'est plus visible par quiconque. Le
Référent n'a plus accés aux mots de passe. En cas de perte de mot
de passe, le Référent pourra générer un nouveau mot de passe et le
diffuser a I'Utilisateur qui en fera la demande. Le Référent n'aura a
nouveau plus accés au nouveau mot de passe.

L'ouverture du compte d'accés implique techniqguement que des ou-
tils et services spécifiques sont mis a la disposition de I'Utilisateur.
L'Utilisateur s'engage a respecter les conditions d'usage (notam-
ment licences) des outils et services correspondants.

Le droit d'acces, ci-dessus, est personnel, incessible et temporaire. Il
fait I'objet d'un renouvellement annuel tacite. Il disparait dés que son
titulaire ne répond plus aux critéres d'attribution.

2. ENGAGEMENTS DE L'UTILISATEUR

2.1. L'Utilisateur s’engage a respecter la présente Charte d'utilisa-
tion. L'utilisation du Folios implique I'acceptation pleine et entiére
de la Charte.

2.2. L'Utilisateur s'engage a respecter I'ensemble des lois et régle-

ments en vigueur.

L'Utilisateur s’engage notamment a utiliser le Service Folios :

o dans le respect des lois relatives a la propriété littéraire et ar-
tistique ;

o dans le respect des lois relatives a l'informatique, aux fichiers
et aux libertés ;

o dans le respect des régles relatives a la protection de la vie
privée et notamment du droit a I'image d'autrui;

. en s'assurant de ne pas envoyer de messages a caractére ra-
ciste, pornographique, pédophile, injurieux, diffamatoire... et, de
maniére générale, a ne pas diffuser d'informations présentant
le caractére d'un délit.

Lorsque I'Utilisateur est amené a constituer des fichiers comportant

des données a caractére personnel telles que définies par la loi du 6

janvier 1978 relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés, il

veillera en particulier :

o arespecter les procédures préalables auprés de la CNIL ;

o a procéder a l'information préalable des personnes concernées

guant a la finalité et les destinataires du traitement de ces in-
formations ;

o a n'effectuer auprés de mineurs, aucune collecte d'informations
concernant I'entourage familial, le mode de vie des parents, leur
statut socio-professionnel, leur religion, et plus généralement
toute information dont la collecte est interdite par la loi.

Lorsque I'Utilisateur est amené a utiliser des documents protégés
par le droit d'auteur ou des droits voisins du droit d'auteur dans
le cadre des services de publication proposés dans le Folios, il est
rappelé ici, la nécessité pour I'Utilisateur de bénéficier d'une autori-
sation, de faire figurer, pour chacun des documents concernés, une
information sur leur propriété intellectuelle (nom(s) et qualité(s) du
(ou des) auteur(s), sources et date de création), des précisions quant
au caractére de chaque document (original ou adapté, nature des
adaptations), ainsi qu'une indication précise sur les modes d'utilisa-
tion autorisés.

Protection de I'image :

Il est rappelé que la publication de photographies de mineurs sur
Internet ou tout autre support, requiert obligatoirement une autori-
sation préalable de leurs représentants Iégaux.

2.3. L'Utilisateur est responsable de l'usage qu'il fait du Folios. Il
est notamment responsable, a son niveau, de l'utilisation du systéme

informatique, du réseau, et des ressources informatiques locales et
s'engage a ne pas apporter volontairement de perturbations a son/
leur fonctionnement.

L'Utilisateur s'engage a ne pas effectuer, de maniére volontaire, des

opérations pouvant nuire au fonctionnement du réseau de méme

gu'a l'intégrité des ressources informatiques.

Il s'engage notamment & :

. ne pas communiquer a un tiers ses codes d'accés personnels ;

. ne pas chercher a accéder a des services, applications, res-
sources auxquels son profil ne lui donne pas acces (piratage de
codes d'acces ou de sessions) ;

. ne pas interrompre le fonctionnement normal du réseau ou d'un
des systémes connectés ;

U ne pas développer, installer ou copier des programmes destinés
a contourner la sécurité, saturer les ressources ;

. ne pas introduire de programmes nuisibles ;

U étre vigilant sur I'installation de logiciels susceptibles de modi-
fier la configuration des machines.

L'Utilisateur s'engage & informer immédiatement le Chef d’Etablis-
sement et/ ou I'Onisep le cas échéant de toute perte, de toute tenta-
tive de violation ou anomalie relative a une utilisation de ses codes
d'accés personnels.

3 - ENGAGEMENTS DE L'ONISEP

L'Onisep met a la disposition de I'Etablissement et de I'Utilisateur les
services décrits a l'article 1.2.

L'Onisep garantit qu'il est titulaire des droits relatifs aux Ressources
permettant leur utilisation telle qu'elle est prévue dans les pré-
sentes.

L'Onisep assure la mise a jour des Ressources fournies.

L'Onisep s'engage a tout mettre en ceuvre pour assurer le service,
sans garantir cependant que les services soient exempts de toute in-
terruption, retard, incident de sécurité, erreur ou perte de données.

Le Service Folios de I’Onis:ep et son fonctionnement dépendent de
I'Application choisie par I'Etablissement et gérée sous sa responsa-
bilité.

4. CONTROLE

4.1. L'Onisep se réserve le droit de contréler le contenu du Folios et
autres documents publiés en vue de s'assurer du respect des condi-

tions d'utilisation des services énoncées par la présente Charte.

L'Onisep se réserve le droit de retirer les Ressources fournies ou de
demander la suspension des applications permettant la publication
de documents en cas de non-respect de la Charte et notamment en
cas d'utilisation contraire a la vocation éducative du Folios.

4.2. Des contrdles technigues peuvent étre effectués notamment
dans un souci de protection des éléves et notamment des mineurs,
ou dans un souci de sécurité du réseau et/ou des ressources.

5. RESSOURCES NUMERIQUES MISES A DISPOSITION DES UTI-
LISATEURS PAR L'ONISEP

Les Utilisateurs seront informés des droits autorisés pour chacune
des ceuvres que I'Onisep intégrera (consultation, impression, projec-
tion, de tout ou partie ainsi que l'indication des périmeétres d'utilisa-
tion travail : classes, établissements, intranet, Internet...).

L'ensemble des Ressources mis a disposition par I'Onisep dans le
cadre du Folios est protégé par le Code de la Propriété Intellectuelle.

Folios est une marque déposée de I'Onisep.

Toute utilisation de ces éléments non expressément prévue dans les
présentes est interdite, sauf autorisation expresse et préalable de
I'Onisep.

6. PROTECTION DES DONNEES A CARACTERE PERSONNEL DE
L'UTILISATEUR

L'Etablissement et I'Onisep s'engagent a respecter les régles [égales
de protection des données a caractére personnel de I'Utilisateur.

Conformément a la loi n°78-17 du 6 Janvier 1978 relative a l'infor-
matique, aux fichiers et aux libertés, les Utilisateurs disposent d'un
droit d'acces, de rectification et de suppression des données les
concernant. Pour toute demande, il conviendra d'écrire a 'ONISEP
- Département informatique- Folios, 12 mail Barthélemy Thimonnier,
CS 10450 Lognes, 77 437 Marne la Vallée cedex 2.

L'accés aux données a caractére personnel dans le cadre du Service
Folios par I'Onisep a fait I'objet d'une déclaration a la CNIL (avis favo-
rable de la CNIL du 11 mai 2009 et avis favorable en date du 11 juillet
2012).

LE NON-RESPECT DES PRINCIPES ETABLIS OU RAPPELES PAR
LA CHARTE POURRA DONNER LIEU A UNE LIMITATION OU UNE
SUPPRESSION DE LACCES AUX OUTILS ET SERVICES DU FO-
LIOS, ET A DES SANCTIONS PREVUES DANS LES LOIS ET RE-
GLEMENTS.



