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Guide d'utilisation du FOLIOS
a l'usage des éleves.




Le Folios

Folios est un outil créé par I'ONISEP au service des parcours éducatifs, que la loi d'orientation et de programmation pour la refondation de
I"école de la République, votée I'an dernier, a mis en place.

Folios te permettra d'explorer cette année deux de ces parcours, qui vont t'accompagner tout au long de ta scolarité, au collége puis au lycée :

le parcours d'éducation artistique 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 te permettra d'aller a la rencontre des ceuvres et des artistes, dans le but de t'aider a te créer une culture artistique personnelle,
de t'initier aux différents langages de I'art, de diversifier et développer tes moyens d'expression.

* Le PIIODMEP t'aidera mieux te connaitre, a identifier tes goQts et tes intéréts, mais aussi a explorer et a découvrir les métiers et les for-
mations et a te forger ainsi les bases d'une culture économique.

Grace a Folios, tu pourras échanger plus facilement des ressources documentaires et des documents d'information avec tes professeurs, mais
aussi exprimer ta créativité et apprendre a mettre en valeur tes expériences et tes compétences, qu'elle soient d'ordre scolaire ou extra-sco-

laire.
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Dans ton espace personnel, il t'est possible de garder la trace de tes recherches et de tes
travaux et ainsi de te constituer progressivement un portfolio numérique, dans lequel tu
pourras puiser des ressources en fonction de tes besoins : échanger avec tes camarades et
tes parents, rechercher un stage en entreprise, construire ton projet personnel et profession-
nel, décider de tes choix d'avenir !

Tes professeurs et ton conseiller d'orientation-

psychologue t'accompagnent dans cette démarche

et te proposeront des activités tout au long de I'an-

née.

Si tu changes de collége ou de lycée, aucun souci :

ton compte sera rattaché automatiquement a ton

nouvel établissement.

Ton Folios est ouvert, a toi de jouer !

Michel Muller.
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Présentation

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

Se connecter

L'accés a Folios peut étre différent en fonction
de ton académie.

Tes professeurs pourront te renseigner.

Entre ton identifiant et ton mot de passe (don-
nés par ton professeur principal). Lors de la
premiére connexion, tu devras lire et accepter la
charte d'utilisation du Folios.

La page d'accueil

La page d'accueil comporte 4 zones principales,

un menu et 3 boutons d'action.

¢ Au centre de la page d'accueil : la zone Ac-
tualités est généralement alimentée par un
professeur. Tu seras informé(e) de ce qui se
passe dans ton établissement.

¢ Juste au-dessous, tu trouveras la liste des
questions que tu auras posées a l'un de tes
professeurs, et ses réponses.

« A gauche : un encart présente les événe-
ments a venir,

e Le fil d'activité t'informe sur les derniéres
actions effectuées dans le Folios, par les pro-
fessionnels (professeurs, conseiller d'orien-
tation-psychologue, professeur documenta-
liste, chargé des TICE...)

¢ Le menu donne accés aux différents espaces
de stockage et aux ressources (par exemple,
sur la découverte des métiers ou le parcours
arts et culture).
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e Les onglets tout en haut a droite de la page ¢ Les boutons d'action sont les suivants :
sont des liens directs vers les sites Onisep. Q Aide (en ligne)

ﬁ Mon compte

f Déconnexion




Les parametres de ton compte

L'ensemble des comptes utilisateurs est généré,
puis mis a jour de facon informatisée.

Clique sur l'icéne : E pour voir tes paramétres.

Identification
Vérifie les éléments présents.

Mot de passe

Tu peux le modifier a tout moment. En cas d'ou-
bli, contacte ton professeur principal ou le réfé-
rent Folios de I'établissement, qui pourra le réi-
nitialiser. Tu peux choisir le méme mot de passe
que celui utilisé pour te connecter sur le réseau
de ton établissement.

Contact

Par défaut, ce champ est vide. Tu peux saisir une
adresse de courriel si tu en as une, mais ce n'est
pas obligatoire. Ton adresse peut te servir long-
temps, alors, dans la mesure du possible, utilise
une adresse de courriel adaptée (les adresses de
type ‘doudou@..." ou ‘SuperHeros@...' sont forte-
ment déconseillées...)

Confirmation de votre identité

Il faut saisir le mot de passe que tu avais lorsque
tu t'es connecté(e). La modification ne prend
effet qu'une fois la page validée.

C'est a toi !

Personnalise ton mot de passe et, si tu as une
adresse de courriel, saisis-la.

tres de mon compte

Ares e Enait

Confirmation de votre identité

kst e s mchnd
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Moi

« Moi », c'est une rubrigue qui te permet de t'ex-
primer librement : tu peux dire ce que tu aimes,
ce que tu fais, dans ton établissement scolaire ou
en dehors : en club, avec tes amis... = -

Tu verras émerger tes compétences. En effet, & Consultation de mon profil
chaque activité correspond des savoir-faire ou a .
des savoir-étre, par exemple :

Vs IaWET pas Encone tensegee vobre Diche poli

+ tu gardes ton petit frére : tu acquiéres auto- 5 vous souhafler commenced 3a crdalion, clguel sur fe bouton cl-oessous

nomie et sens des responsabilités {Crder mon prol )
* tu es arbitre dans ton club de foot : tu as = ]
le sens du relationnel et tu développes des
compétences dans la gestion d'une équipe...

Madification de mon profil

Pour créer ta fiche, clique sur le bouton « Créer

mon profil ». Sar atauta | Man avenin | WS shees e st |

I mere gl 1 mey Dt f e e et B e st SR acheRie SeT W e e Tptees
WO Ol B SEEEMTAEY Gk i N 28 N (el DT G0 dsisoaiue |

Ajouter une photo

Choisis une photo de toi, style photo d'identité
ou en gros plan. Ta photo sera associée a tous les
documents que tu publieras dans le Folios. Il faut
gu'elle soit représentative.

Cligue sur « Parcourir », puis sélectionne une

En dehors de Fécole el de la maison [associations sportives,
maiscn de quartier,,. )

Je minteresse aux arts et aux lettres

photo qui se trouve sur I'ordinateur ou sur une B} waiasatrsin
clé USB. Tu peux saisir un libellé (texte qui s'affi- b it
chera au survol de ta photo). L'application va au- # irt ey

1 Feak GEnd FAIT R AAqdar, JCNE %e 0 GhERER Ge peEtELE ERaE § TeivEes e
Feaka Weka

tomatiguement redimensionner la photo.

ey v v

fres PR P — e
Le wpnol msi Sepmsemsesi o 'y

L [ SPOFIE PO FTT. F— | R A ke e o

( Walder |

Je m'inléresse & la nalure e aux actnotés de plem air

Clique sur « Valider » en bas de page pour enre-
gistrer les changements.
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Ta fiche maintenant créée. Tu peux la renseigner. Consultation de mon ploﬁl o Ruptiet i Sparnet ise

Renseigner ta fiche.

Dans le menu horizontal, clique sur « Modifier ».
Une zone intitulée « Moi en bref » te permet de
te définir rapidement : qu'est-ce qui te caracté-
rise le plus : un centre d'intérét, une citation ?
Dans l'onglet « Mes intéréts », des propositions
sont énoncées. Coche les cases qui te corres-
pondent et ajoute un commentaire explicatif.
Avec la rubrique « Mes atouts », tu fais le point
sur tes qualités, vues par les personnes de ton
entourage, ainsi que sur tes matiéres préférées.
« Mon avenir » te permet de t'interroger sur les
secteurs professionnels existants.

« Mes idées de métier » te propose de noter les
métiers qui pourraient vraiment t'intéresser.

Tu peux travailler sur ta fiche profil seul, avec ta
famille ou en classe. Tu as la possibilité de créer
un document de type « pdf », qui pourra te ser-
vir de CV. Edite réguliéerement ta fiche en version
PDF, et enregistre-la dans ton Folios au moins
une fois par an. Tu te créeras ainsi un historique.

£ Modifier

M

. [ mes stouts { man averir |
Mes Interéts
En dehors de |'2cole et de la maison (associations sportives
migison de quartier. )

k
L

< Je m'intéresse A la nalure el aux activités de plein air

Les animaux

g e s, Wy en a3 36 manon & feco pramate, sow, ions 18 et wwaons
SCOGTES et 1o avars £t Ou porey _Fai Beducoun mé F sesst wu Foocision de dere on
WG ChEAET pendard | emamne, #0 ClD v o BoreSe of depuis B Adme Gl BrD e Cheas
#0105 DONEYL J2Ame TOUKATS 1S CRALS. s o 10 MU D23 W DE0ET o1 TR0D0T BVRC et
AT W D COPRARSE, OF N Do DOG i hisenberant. e podtioe b sporf. e paricuier
- ot

-
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sion PDF

Poser une question.

Si tu as des questions, utilise la commande « Poser une guestion » située dans le
menu horizontal. Modifie le sujet si besoin, tape ton message et sélectionne les

Question sur b profd de sebastien CLANZ

: h . - supet 5800 sur ¢ profl de sebasbon CEANZ
destinataires en tapant les premiéres lettres du nom du ou des professeurs, puis SR VRE I DIOR 2
clique sur « Envoyer la question ». ML Ess-cn qua 4& paue parler du szage ds weils qua

1*a3 Falt pendant fcd Vacahcea 7
Tu pourras suivre les réponses sur la page d'accueil du Folios, dans la rubrique
« Mes discussions ». T =
C'est a toi ! -
{_Envoyer s quasion

Créé ton profil, insére une photo et commence a remplir quelques rubrigues, puis visualise ton CV
en cliquant sur « Version PDF » en bas de page. Enregistre-le dans ton Folios, rubrique
« Connaissance de soi », avec la date d'édition.
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Mes Folios

« Mes Folios », ce sont tes espaces de stockage

qui sont visibles par tes professeurs. Tu peux

stocker ici :

e tes propres documents (ta fiche profil par
exemple),

¢ tes autres documents, réalisés a partir de
recherches effectuées ou téléchargées sur
Internet,

¢ les documents ou formulaires envoyés par
tes professeurs.

Tu as déja des rubriques dans ton espace « Mes
Folios » : des parcours et des dossiers, mais tu
n'as pas encore de documents.

Les parcours peuvent étres travaillés dans plu-
sieurs disciplines, avec plusieurs professeurs.

Les dossiers te permettent de ranger tes docu-
ments suivant d'autres critéres, par exemple :
connaissance de soi, engagements, expériences...
Ces dossiers et parcours, créés pour tous les
éléves, ne peuvent pas étre supprimés.

Créer un dossier
En cas de besoin, ou sur demande d'un ensei-
gnant, tu peux créer un nouveau dossier.

Clique sur « Nouveau dossier », saisis un nom
puis valide-le.

Les dossiers sont classés par ordre alpha-numé-
rigue (de1a9etdeAa2).
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Enregard de chaque dossier créé manuellement,
les icones te permettent de :

n modifier le titre du dossier,

u supprimer le dossier et tout son contenu.

mosmne AT
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Créer un document

Pour créer un document directement dans le Fo-
lios, clique sur « Nouveau document ».

Le titre est obligatoire, le résumé est facultatif.
La zone « Description » est le coeur 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, tu inséres tes travaux (docu-
ments Open Office, Microsoft Office, PDF, images,
bandes son... Pour les vidéos, mieux vaut faire
des liens sur les sites Internet).

En bas de page, tu dois obligatoirement rensei-
gner les champs complémentaires : « Parcours »
et « Dossier de destination ».

Les mots clés sont facultatifs mais trés utiles
pour rechercher un document. Saisis le 1" mot
clé, puis tape sur la touche « Entrée » pour le
valider. Saisis les autres mots clés de la méme
facon.

Tes dossiers et documents sont maintenant
créés. lIs s'affichent quand tu cliques sur I'onglet
« Mes Folios », quel que soit le parcours ou le
dossier dans lequel il est rangé.

Tu peux utiliser les filtres par parcours ou par
dossier pour retrouver tes documents plus faci-
lement.

Nouweaun documenl

g Pour insérer une image, n'utilise pas le co-
pier/coller dans la zone de texte, mais utilise la
fonction « Insérer/modifier une image ».

Comrmne (D XD

Bamearrrry dicn e

e CE e R
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Tes documents apparaissent sous forme de vi- Mes folios
gnettes (ou tuiles).

Pour modifier ou supprimer un document, il
suffit de cliquer sur le « + » en bas a droite de
la tuile. Tu obtiens un menu d'action rapide :

Y

- s

Tu peux également ouvrir le document en cli-
quant sur le titre, puis utiliser le menu hori-
zontal en haut de la page.

Remarque :

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

Tes professeurs te proposeront aussi de travail-
ler avec des formulaires. Le principe est le méme
gu'avec des documents, mais tu ne peux pas mo-
difier les questions.

[ Saisir £ Editer ™t B

Quand tu cliques sur un formulaire, tu as la possi- o HON CLASS]
bilité de I'éditer ou de saisir tes réponses.

La commande « Editer » te permet demodifier s
les éléments du formulaire suivants :
e e titre, Lt Y

e lerésumé,

¢ |e parcours dans lequel il est classé,
* le dossier,

* les mots clés.

La commande « Saisir » te permet de renseigner
les champs. Dans les deux cas, n'oublie pas de
valider les modifications.

Comme pour ta fiche « Moi », tu peux imprimer le
formulaire au format PDF, si besoin.

Et si tu changes d'établissement ?
¢ Siturestes dans la méme académie, dans un établissement public, tes données seront transférées automatiquement dans ton nouvel
établissement.
* Situdéménages, ou si tu intégres un établissement privé sous contrat, tu dois exporter tes données, puis les importer dans le nouvel
établissement, soit dans le Folios, soit dans le Webclasseur orientation (les deux applications sont compatibles).
- la fiche profil, rubrique « Moi » avec les boutons situés dans le menu horizontal : L

- tes folios, rubrique « Mes folios » : - N l'espace & Imporier une egerie
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Travailler avec tes professeurs

Distribuer un document

Ton document est créé, ton formulaire est rem-
pli ?

Il faut maintenant le transférer aux enseignants
afin qu'ils puissent contrdler le travail qui est fait.

Dans la rubrique « Mes Folios », clique sur le do-
cument a transmettre.

En haut de la page, un menu propose de :

* saisir, éditer ou supprimer le formulaire,
* modifier ou supprimer le document,

* envoyer a un destinataire,

* poser une question.

Ce sont les deux derniéres fonctions qui vont
&tre détaillées.

Cligue sur « Envoyer a».

Tu peux saisir ton message, puis dans le champ
« Destinataire(s) », entre les premiéres lettres du
nom de ton professeur.

Le Folios te propose une liste de noms. Il t'appar-
tient alors de sélectionner le bon destinataire. Tu
peux ajouter plusieurs professionnels de ['éta-
blissement, mais tu ne peux pas transmettre ton
travail a un autre éléve. Si tu cligues sur « En-
voyer », tu ne peux plus annuler le message.

Communiquer

Clique sur « Poser une question ».

Tu obtiens le méme type de fenétre. Ton (tes)
professeur(s) recevront ta question (ou ton mes-
sage) dans leur Folios.
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Barre d'outil pour un formulaire :

4 Retour espace @’Saisir £ Editer X Supprimer [El#Envoyer a _ﬂPcuser une question

Barre d'outils pour un document :

& Retour espace @ Modifier % Supprimer [EwEnvoyer 2 BlPoser une question

Envoi du document "Formuiaire.

Wous pouvez accompagner cet envoi d'un message qui sera transmis.

Message

Destinataire(s)

=>8I3IS3

Question sur I'espace «sebastien DEONZ»

Sujet Question sur I'espace ssebastien DEONZ=

Message

Destinataire(s)

Envoyer la question




Mes parcours

« Mes parcours » te méne a des rubriques qui n M TR
contiennent des ressources, c'est a dire des do- | | i
cuments d'information, des activités de classe, g r Al
des conseils... (AT

] = .I L pavcours OF SSCoUREThE Sed mehers ot oes -
TR peemations (TOMAF) Sttons B0 Classe de Seme s
§ o disiee § Chaus v 3¢ diride S colbor. 8 (B
PO LN proGranETe progteicd corgw v
Teasemite O TéQuine SOucalive ot CO0rdoant i

. ‘} L'escation artistioue ot CutuTEe £3t -
i Indhpaneazie § 10 Semoraliction Sotarens of §

Fibgalil S Snéri Lo paftiurh dbdudation L]
H e o Cuflcele accompn far Chacus deee |

P

L

Dans l'espace « Classe », tu retrouves les docu-
ments mis a ta disposition par tes professeurs,

. . N O FeCoRe pmant gy Irole, 00 I
le professeur documentaliste ou le conseiller

I ot T, i e At - T .
d'orientation-psychologue.
. . L, Chagde Classs
Attention, certains documents seront présents
d le parcours « Découverte des métiers et oo e
ans p . Groupe o Lraval Groupe de Bravail
des formations », et d'autres dans le parcours — S
« L'éducation artistique et culturelle ». Le fonc-
tionnement n'est pas le méme que pour ton dos-
sier « Mes Folios ». Otetenir des revseignements supestmentares CRdenir gus lensmgnements Soopiémaenlanes

Les documents présents seront travaillés avec EZ3
tes professeurs.

L TN Rl A0 el i sr

Dans l'onglet : « Ressources », tu trouveras des
informations que tu peux aller voir seul ou avec
tes parents :

¢ des liens internet
¢ des guides d'orientation
e desinfos utiles...

i
1 PER LT A TS S E O —
o

Si un document t'intéresse, tu peux le copier

dans tes folios, en cliguant sur : o
e
RIS W (el
(@ Copier vers mes fol i i el et e a9
e e

. L. » A VS —
Il est immédiatement copié dans ton espace. e o g s b a1 e T o e e s
e B et ot . e A § %1 AL Bt 8. o L 28

R Ll L e ]
e e e
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