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Rentrée scolaire et activation

1- La procédure de rentrée

A chaque rentrée scolaire, des traitements informatiques ont pour objet de mettre en sommeil les
comptes des établissements.

Ceci impligue que:

* les utilisateurs ont toujours accés a leurs comptes s'ils ont déja été créés I'année précédente
e |es classes sont supprimées

e |es groupes de travail sont supprimés, sauf paramétrage particulier

e |es liens (ou rattachements) avec les classes et I'établissement sont rompus

2 - Le processus d’activation
Afin de traiter les rattachements des utilisateurs, I'établissement doit étre activé.
Ce processus d'activation comporte deux phases :

* une activation de I'établissement qui a pour conséquence d'importer les nouvelles classes, les
groupes de travail et les comptes des professionnels. Les données proviennent de la base STS WEB

e une activation des classes qui permet d'intégrer les éleves dans leur classe et leurs groupes de
travail. Les données proviennent de SIECLE

Tant que les bases établissement (SIECLE et STS WEB) ne sont pas transmises aux rectorats, les
données utilisateurs de FOLIOS ne seront pas a jour.

3 - Premiéres actions dans FOLIOS

Vous devez vous connecter & I'adresse : https://folios.onisep.fr

Vos identifiants de connexion vous sont donnés par la délégation régionale Onisep de votre
académie. Avant toute utilisation, vous serez amené a lire et accepter la charte d'utilisation. Vous
retrouverez le texte de la charte en page 21 de ce document.

Lorsque vous vous connectez a Folios pour la premiére fois avec le compte administrateur, votre page
d'accueil vous propose l'activation de I'établissement. Cliquez sur « activer ».

Activation de I'établissement

Votre établissement n'est pas activé,

Avant toute chose, vous devez l'activer en cliquant
sur le bouton cl-dessous.

GESTION DE L'ETABLISSEMENT

L'activation de votre établi it permet de créer les comptes de tous les professionnels qui y sont rattachés.

Cette opération ne sera realisee que lors de la prochaine synchronisation des données de votre academie dans Folios.

Etat : Inactil Activer

Contrat *

® Public Activer I'établissement

() Privé

Niveau *

) Primaire
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Suite a I'activation de FOLIOS, cliquez sur le logo « FOLIOS » pour revenir a I'écran principal afin
d'activer les classes.

U IR*

etour a la page d'accueil
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Voir toutes les actus c‘_;a M'sfe""f"e le 26/05/2016 Tous les événements

Dans le menu de gauche, cliguez sur « Classes ».

Gestion des classes

HIl

Accueil

4 classes trouvées
Classe N v Momare T hinann

Comptes et Yerme " ]

st dime (i ip
Classes SEuE Siern » e

e e n (4]
Gr de travail o ir_rj
Partenaires

ACTIVER DES CLASSES

Etablissement
L'activation des classes permet se créer [6s comgtes oe tous les éves qui y sont rattachés

Cette opération ne sera réalisée que lors de la prochaine synchronisation des données de votre académie dans Folics.
Mes ressources
T Activer Loutes b ciasses 00 col Haaissement

)

Vous pouvez sélectionner uniqguement quelgues classes, ou toutes les classes. Cliquez ensuite sur
« Activer »

-~

Fréguence des mises a jour des comptes utilisateurs :
Les mises a jour des activations ont lieu toutes les nuits.
e sivous activez des classes le lundi, les éléves auront accés a leur compte le lendemain,

e les mises a jour des comptes (changements de classe, arrivée d'un nouvel éléve...) n'ont lieu gu'une fois
par semaine (nuit du samedi au dimanche). Si un nouvel éléve arrive dans votre établissement, il sera
importé, au plus tard, la semaine suivante.

N\ J

Mes demandes

Statistiques

AN

A savoir
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Folios 23.0.5 Charte d'utilisation ~ Contact  Mentions légales

A tout moment, un clic sur le logo FOLIOS permet de revenir a la page d'accueil.

Cette page comporte les éléments suivants :

1. une zone comprenant les actualités et les événements programmés dans I'établissement

2. des éléments contractuels et d'information

3. le menu de droite, les parameétres du compte, qui donne accés notamment a la rubrique d'aide
4. le menu de gauche qui donne acceés a toutes les fonctionnalités

1- Actualités et événements

Cette zone d'information est alimentée par les professionnels de I'établissement (équipe de direction,
équipe pédagogique) et par des contributeurs, nationaux ou régionaux, en charge des parcours édu-
catifs.

2 - Informations générales

La charte d'utilisation est la méme que celle que vous devez valider lors de votre premiére connexion
a FOLIOS. Les contacts renvoient aux adresses de courriel des différents sites de I'Onisep qui peuvent
vous aider a mettre en place FOLIOS pour votre établissement.
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3 - Les paramétres du compte administrateur

=
Etablissement Administrateur | W e

umILE
86U AT AL

DL PRGN SR
FTRELA BB

Mon Compte

Aide

Didacticiel

Déconnexion

3.1 « Mon compte »

Cette rubrique vous permet de saisir ou de mo-
difier les informations personnelles de I'admi-
i nistrateur FOLIOS de établissement (civilité,

Ce et de panss eal progue § Foes 3 wous wous conmecher Wi n Sulis SF ou par n Servce Bers. wolre mel B patse o en (s modiie 1 £ S b SeTRCES

nom, prénom, photo, adresse de messagerie) et
de modifier le mot de passe du compte.

Il n'est pas souhaitable de modifier votre iden-

izt tifiant, qui est standardisé pour une gestion
plus aisée des comptes administrateurs.

Aomen oot atrensedcouret

Remarques :

* Pensez a modifier le mot de passe a chaque changement d'administrateur et a chaque rentrée sco-
laire. Dans l'idéal, il faudrait le modifier tous les mois.

* En cas de perte de ces identifiants, vous devrez vous adresser a la délégation régionale de I'Onisep
de votre académie qui, seule, pourra les réinitialiser.

* |l est important de renseigner une adresse de courriel. Elle sera utilisée pour la prise en main a

distance de comptes utilisateurs.

3.2 « Aide »

Aide

FOLIOS st wn outil créé par FOnisep b la demande du ministére de 'Education nationale de Mnseignement
supétieut ot de la Recherche. Il porte les parcours éducatits voulus par La kol dlonienation et de programmation

pour la relondation de I'école de la République

Outil pragmatique, FOLIOS permet & chacen de ses usbgers de conserver ses données une lois pour toute, quel
qui Soit Son e GaMectation - chaque comple créé est sutomatiquement rataché & son nouvel établissement

d'exercice. Le suni individuel esd amsi facilité.

w Les fonclmnnalités 4 b loupe

= Des tutoriets pratiques si bes usages du nismérque

Chaque profil d'utilisateur retrouve dans cette

rubrique :

e un descriptif des fonctionnalités (comment
envoyer un document, comment mettre en
ligne une actualité...)

e des tutoriels pratiques sur les usages du nu-
mérique (droit d'auteur, comment choisir les
logiciels libres a installer...)

e des ressources académiques



3.3 « Didacticiel »

Quand un utilisateur se connecte pour la premiére fois a FOLIOS, un didacticiel se lance automati-
guement et donne des points de repére pour naviguer dans I'application. Si besoin, les utilisateurs
peuvent le relancer a tout moment a partir de cette rubrique.

3.4 « Déconnexion » pour quitter I'application FOLIOS.

4 - Le menu principal

Toutes les fonctions sont décrites précisément dans les pages suivantes.

UTNSERGNEMINT
SUPLRIELE €1 DE
LARECHERCT

Accueil

Comptes

Classes

Groupes de travail

Partenaires

Etablissement

Mes ressources

Mes demandes

Statistiques

« Comptes » : pour la gestion des comptes
des utilisateurs (professionnels, éléves, parte-
naires), I'export des identifiants FOLIOS, I'ajout
d'un professionnel travaillant dans un autre éta-
blissement...

« Classes » : activation, export des identifiants
des utilisateurs, récupération du mot de passe
qui sera donné aux parents...

« Groupe de travail » : activation des groupes
de travail de I'établissement, création de nou-
veaux groupes

« Partenaires » : gestion des professionnels
extérieurs a I'établissement : création, mise a
jour...

« Etablissement » : statut et type d'établisse-
ment, gestion des quotas d'espace

« Mes ressources » : accés a des ressources en
ligne sur les 4 parcours : documents d'informa-
tion, activités de classe...

« Mes demandes » : lorsqu'un utilisateur a besoin d'assistance, vous pouvez prendre la main sur son
compte FOLIOS. Dans cette rubrique, vous pouvez suivre les demandes de prise en main en cours.

« Statistiques » : I'outil statistique vous permet de suivre I'utilisation de FOLIOS pour votre établisse-

ment. Les données recueillies sont anonymes.
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Les comptes des utilisateurs

Les comptes des utilisateurs sont créés automatiquement en début d'année scolaire. Si un éléve ou un
professionnel arrive en cours d'année, son compte est créé lors de la mise a jour de FOLIOS.

Chaque professionnel de I'établissement a un accés a FOLIOS : I'équipe de direction, le/la CPE, le/la
professeur/e documentaliste, l'infirmier/éere, le/la COP, les enseignants disciplinaires...

La page est constituée d'un menu, en haut a droite, et d'un tableau qui présente tous les utilisateurs

de I'établissement.

Gestion des comptes utilisateurs c

124 utilissteurs trouves
— rasen - - o

o s e exp
e Chrmime s o &=
[N e Tieven v exg
- p— s snm exg
BB e, v A &g
Dot e s o &exy
brtians - [ an Ly
- ey PP 2xp
burtrana g s o &=y
W imoes s i &g
= Tne A [C RN exg
— S = e 2w
Ao rlsieny s e 2§
o - e e axw
o ssea e - Ry
Pt St [ oo &g
] Mathain Frotriar— s s &wg

s Ao [ & ng

AT Sacwwa Frotsnne &g

Ajout d'un éleve

Ajout d'un professionnel

Inclure un professionnel

Ajout d'un éléve

T G

Covane ScTared S 18 i2e
-_

(~o

e

et o e

D el

Ajout d'un professionnel -

vt Grspne|

Tams s

s o e

i

i

LEE§

Fiitd
PLE?

et

AN

A savoir

~

Vous trouverez peut-étre dans la liste des
comptes des noms qui vous sont inconnus.

Ne supprimez pas ces comptes. Il s'agit norma-
lement des autres COP du CIO de rattachement.

Il est possible aussi, en début d'année, que vous
retrouviez des éléves ou des enseignants de I'an-
née précédente. Ne supprimez pas les comptes.
lls seront mis a jour.

- _J

1- Ajout d'un éléve ou d'un professionnel

Il n'est normalement pas nécessaire de créer
des comptes éleves ou professionnels, du fait
des mises a jour automatiques. Ceci dit, en cas
de besoin (travail avec un éléve fictif, ou inter-
vention ponctuelle d'un professionel extérieur
a l'établissement), vous pouvez ajouter des
comptes manuellement.

Un éleve est obligatoirement rattaché a une
classe (et une seule). Il peut lire et copier ce qui
se trouve dans I'espace classe, mais ne peut pas
déposer de documents. La saisie d'une adresse
de courriel n'est pas obligatoire.

2 - Inclure un professionnel

Le travail inter-établissements est facilité dans
FOLIOS : vous pouvez inclure (rattacher) a votre
établissement tout membre de I'équipe éduca-
tive qui a un compte Folios dans votre acadé-
mie, ou dans une autre.

Il sera alors considéré comme un/e profession-
nel/le de I'établissement, avec les mémes possi-
bilités (partage de dossiers, communication...).

Il/elle trouvera son code de gestion dans la ru-
brique « Mon compte ».
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Insérez le code de gestion ici :

Inclure un professionnel a votre établissement

Ajouter un professionnel d'un autre établissement & la liste de vos utilisateurs. Le profi onnel devra

INFORMATIONS UTILISATEUR

Code de gestion

Le code de gestion est différent de l'identifiant utilisé lors de la connexion. Les professionnels peuvent récupérer cette information en se rendant dans "Préférences”.

Valider

3 - Exporter la liste des utilisateurs

Export C5V

te &tre rattaché aux classes ou aux groupes de travail.

Cette fonction génére un fichier au format .csv,

Ouverture de utilisateurs_etablidgement 02100001 06122016.csv X compatible avec les tableurs (Microsoft Excel,
Vous avez choisi d'ouvrir: open Ofﬁce Calc"’)'
(£ utilisateurs ctablissement_02100001_06122016.csv Le fichier contient la liste de tous les comptes,
qui est un fichier de type : Fichier CSV Microsoft Excel avec .

a partir de : https://folios.onisep.fr
o

Que doit faire Firefox avec ce fichier 7
°

Microsoft Excel (defaut) ~

o
(") Enregistrer le fichier

[[] Toujours effectuer cette action pour ce type de fichier.

I [ e |

4 - Modifier un compte existant

les noms

les prénoms

les identifiants

les mots de passe des éleves

les classes de rattachement

les groupes

les codes parents pour chaque classe

Le tableau présente la liste des utilisateurs présents dans votre établissement.
Vous avez la possibilité de modifier les comptes des utilisateurs en cliquant sur le bouton [Z en

regard de chaque nom, dans la colonne « Action ».

Gestion des comptes utilisateurs

Profil Actions

sionnels 2 x g

sionnels 2 x &

sionnels 2 xg

N
:’_ En fin de liste, un moteur de recherche vous per-
= — _ met de filtrer les utilisateurs par profil (éléve ou
= . professionnel) et/ou par classe, ou par nom.
==
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Modifier les informations d'un professionnel Le code de gestion est propre a chaque utilisa-
teur. Composé d'une série unique de caracteres,
il n'est pas modifiable. Il vous permet d'inclure

G e le professionnel d'un autre établissement dans
- : : vos équipes.

o Il est possible de modifier la civilité, le nom, le
e prénom, l'identifiant de connexion, l'adresse

2 B aysteme de récuperation de mot de pases, || vous est dons imposstle e e Consuter o S= b maditier

de messagerie (facultative) et le mot de passe
(pour les éléves).

TSRCT FEESCANEL
Ouaia eragace ntlskdued 1apata o

Talte rareien oin Neklar 00D o

Identifiants et mots de passe FOLIOS. . .
A savoir

Si les utilisateurs se connectent via un ENT (espace numérique de travail) ou avec leurs identifiants
académiques, ces codes ne servent pas.

e pour un/e éléve:

Le mot de passe reste visible tant qu'il n'a pas été modifié. En cas de modification, le mot de passe est
masqué mais vous pouvez a tout moment le réinitialiser

e pour un/e professionnel/le :
En cas d'oubli ou pour la premiére connexion, vous pouvez lui transmettre son identifiant.

Quant au mot de passe, il est réinitialisé de facon automatique par I'envoi d'un courriel sur son adresse
de messagerie. Par défaut, il s'agit de I'adresse académique. Si la boite de messagerie ne fonctionne
pas (boite pleine ou en erreur), vous pouvez modifier I'adresse présente sur son compte.

T L'espace personnel : vous pouvez modifier la ca-
T — E // pacité de stockage ainsi que la taille maximum
S — g des fichiers autorisés dans son espace.

ELAREES FY CHEUPES O THAAL

Les classes et les groupes de travail : cochez

Faltachements casses

ey ou décochez les cases qui correspondent aux

ey e classes ou aux groupes dans lesquels le/a

- 5 -~ professeur/e intervient.

&me [ et

me [ o

Chalsssez ia classe pour laqueik 1@ professionnel est professen wincipal 51 wous chusissez une chisse qui nest pas prsente dans 5a liste de classes, il y sera

L a— - Des options sont disponibles en bas de page

Inuey que @ proRessinnnel s CONSaiNer o orientation DSyCHOGUE 03NS ol 1@ $CaCHSsement RITAcements oroupes e Iraval pour Ies F')rOfeS-seurs prInCIpaux et Ies co.nsell-

mrncgmm ) lers d'orientation-psychologues. Le fait de
IS renseigner ces champs permet de cibler des
D informations par profil (par exemple : tous les

professeurs principaux de I'établissement).

1
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5 - Supprimer un compte

Soyez trés prudent si vous supprimez des comptes, avec le bouton : X

Un professionnel qui intervient dans plusieurs établissements (comme les conseillers/éres d'orienta-
tion-psychologues) sera simplement « détaché » de votre établissement, tandis qu'un éléve verra son
compte définitivement supprimé. Il ne faut supprimer des comptes gu’en cas d'absolue certitude.

AN

A savoir

En début d'année scolaire, vous trouverez peut-étre des comptes d'anciens éléves ou profession-
nels. Ceci est di au fait que les bases de données ne sont pas complétement stabilisées. Il est
recommandé d'attendre fin octobre avant toute action de suppression.

6 - Prendre la main a distance sur un compte d'utilisateur

Si besoin, vous pouvez faire une demande de prise en main a distance sur un compte professionnel ou
éléve, pour résoudre un probléme ou apporter une aide ponctuelle, sans avoir a demander les codes
d'acces.

Gestion des comptes utilisateurs

Profil Actions
i x
LI TR—— sionnels 2 ¥
o~ sy P
= exp sionnels 2 xg
Dt e ey
T i ) ey .
s — — e sionnels exg
Loy T ot - &y
- = e 1% (h
Een b e &y
s il

Un clic sur le bouton: §H envoie une notification & votre utilisateur/trice. L'icéne disparait tant qu'il
n'y a pas de réponse (il/elle accepte ou refuse la prise en main).

e silaprise en main est refusée, vous recevez une notification et un courriel, la procédure s'arréte.

e silaprise en main est acceptée, vous recevez une notification et un courriel. Dans le courriel uni-
guement, vous trouverez un lien et des codes provisoires (valables 15 jours), vous permettant de
vous connecter sur le compte de l'utilisateur/trice. L'utilisateur/trice pourra révoquer I'autorisa-
tion a tout moment.

Pour suivre les demandes en cours, rendez-vous dans la rubrique « Mes demandes » du menu.
A tout moment, vous pourrez annuler la demande de prise en main.



Les classes

Cette rubrique présente 3 fonctions : I'activa-
tion, la modification des classes et I'export des
comptes des utilisateurs liés a chaque classe.

MENU

AN

A savoir

Accueil

~

A chaque classe correspond un espace de travail
qui est commun aux enseignants et aux éleves rat-
tachés a cette classe.

Les enseignants peuvent déposer des documents
que les éleves peuvent récupérer dans leur propre
espace individuel. Les éléves ne peuvent pas dépo-
ser des documents ou travailler en commun sur un
méme document.

& J

Comptes

Classes

Groupes de travail

1- Activer les classes
Voir p. 5. Une fois activées, les classes ne peuvent plus étre désactivées pour I'année en cours.

Vous n'avez pas la possibilité d'ajouter des classes supplémentaires : elles sont créées en début d'an-
née via les imports d'annuaires des rectorats.

2 - Modifier les classes
Pour modifier une classe, cliquez sur l'icbne en forme de crayon dans la colonne « Actions » :

Gestion des classes

4 classes trouvees

Classe & Niveau Active Nombre d'éhves Actions
HME 38me W 4
ATME 4eme m 2
SEME seme 26 2w
BEME seme 3t 2

4 <2 Pige] ol e »

Les champs modifiables sont les suivants :
e [Intitulé

intiuié.= 3EME e Niveau de classe (a choisir dans une liste
déroulante)

* Mot de passe pour les parents.

MODIFIER UNE CLASSE

Niveau classe * Sélectionnez dans la liste

Veuillez saisir les identifiants du compte destiné aux parents de cette classe

(i{ N ~
e 9200001 2EME En effet, les parents ont un accés a FOLIOS en

Mot de passe * WwoXXI542 lecture seule. Ces codes, communs a tous les
parents d'une classe, donnent accés aux es-
paces classes, aux actualités et événements et
aux ressources.

3 - Exporter la liste des utilisateurs d'une classe

Il s'agit de la méme fonction que celle décrite en page 10
( Exporter la liste des utilisteurs), mais limitée a une classe.

13
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Les groupes de travail

AN

A savoir

~

Les groupes de travail correctement déclarés
dans la base STS WEB seront présents dans
FOLIOS, vous n'étes donc pas dans I'obligation de
les recréer. Il faut simplement les activer.

— e -
—
— st
MENU xa
e xt
SUMRELE T DE
LA RICHERO

Accueil Pour un bon fonctionement, assurez-vous que
les éléves sont bien rattachés aux groupes dans
SIECLE.

Comptes
A chaque groupe de travail correspond un espace

Classes de travail qui est commun aux enseignants et aux

éléves rattachés a cette classe. Vous pouvez auto-
riser les éléves a écrire dans cet espace et a tra-
vailler en commun sur des documents, par exemple

Groupes de travail
P dans le cadre des EPI*.

Partenaires \ * évolution prévue en janvier 2017/

Dans chaque établissement, un groupe de travail est créé a I'ouverture de FOLIOS. Intitulé « Salle des
profs NOM_ETABLISSEMENT », il permet a I'ensemble des professionnels rattachés a I'établissement
d'avoir un espace de travail commun, non visible par les éléves.

Cet espace de travail est pérenne, les documents qu'il contient sont sauvegardés d'une année sur
l'autre.

Il vous appartient de créer les autres groupes de travail. Ces groupes peuvent étre constitués d'éleves,
de professeurs, ou d'un ensemble éléves et professeurs, a I'image d'une classe.

lls peuvent étre utiles pour les groupes de langue, les EPI, ou pour un ensemble de professionnels
intervenant dans des classes différentes qui souhaitent travailler en équipe. Vous pouvez rendre les
groupes pérennes afin qu'ils soient conservés d'une année scolaire sur l'autre.

Les rattachements, eux, ne sont pas pérennes, c'est pourquoi il faudra recréer les liens utilisateurs/
groupes de travail a chaque rentrée.

Ces espaces créés manuellement n'étant pas enregistrés dans les bases de données du rectorat, ils
ne sont pas mis a jour automatiquement a la rentrée scolaire.

Pour créer un nouveau groupe de travail, cli-
s - guez sur « + ».
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VSOt T Ot e tehen . Renseignez les champs « Intitulé » (obligatoire)
et « Description » (facultatif).

Le groupe de travail ainsi créé et son contenu

s SR

e doivent-ils étre maintenus d'année en année ?
Si oui, cochez la case « Espace permanent ».
. Cet espace de travail ne sera ni supprimé, ni
- il ] - — vidé en fin d'année scolaire.
T (Em— Pour rattacher des utilisateurs a ce groupe :
S cliqguez sur « Ajouter des responsables » ou
G G0 LD « Ajouter des membres ».
[~ ]
Une fenétre s'ouvre dans laquelle vous pouvez
Ajout de responsables (professionnels) faire une recherche par nom, prénom ou classe.
Saisissez au moins une lettre dans le champ
7 utilisateurs trouvés ] s nom ou prénom pour faire une recherche sur ce
. _ critere,
MNom = Prenom Profil Mctio

Blanc Eric. Professionnels

cliguez ensuite sur « Rechercher » pour faire
apparaitre les résultats de votre recherche,

pour sélectionner un ou plusieurs utilisateurs,
cliguez sur la fleche noire correspondante dans
la colonne actions, ou cliquez sur « Ajouter les x
utilisateurs a la sélection »,

validez la sélection.
Procédez de méme pour ajouter des éléves.
Vous pouvez ajouter des classes entiéres.

Dupart Isabelle Prefessionnels
Garnier Jacgueline Professionnels
Girarg Jeanne Professionnets
Leroy Vercnique Professionnels
Moreau Nathalie Professionnels

Rousseau Frederic Professionnels

L L L L N

< Pagel sl e w

Uilisateurs sélectionnés

l Eric Blanc X I I Jeanne Girard X I l Veronique Leroy X ]

e |esresponsables ont la possibilité de déposer des documents, de créer des dossiers et de modifier
les documents déposés par d'autres personnes

* |es membres copient les contenus dans leurs propres espaces mais ne peuvent pas déposer de
nouveaux documents dans I'espace ni modifier ceux qui s'y trouvent.

Les groupes de travail fonctionnent comme les espaces classe.

15



Les partenaires

MENU

LTNSERGNEMENT
SUPLRELE T DE
LARICHERS

Accueil

Comptes

Classes

Groupes de travail

Partenaires

Geslion des partenaires

# parseaane tresrets

PR - —— ' #m 20L

e Sevctionner sy i Enie

Sevechener s i mie

1- Création d'une structure

Sasectionrer nans iy

Shmctisnres s s le

Bmmis s uBIEEs0A

Saisie d'un partenaire -

16

Un partenaire est un organisme, une association,
une fédération de parents d'éléves, une collecti-
vité territoriale... souhaitant travailler en équipe
avec votre établissement.

IIs ont la possibilité de déposer des attestations
a destination des éleves. Quand vos partenaires
seront créés, vous en verrez la liste dans cette
rubrique. Vous aurez alors la possibilité d'auto-
riser ou de suspendre leurs droits.

La création de ce type de compte se fait en deux
temps:

1. création de la structure,
2. ajout d'un ou plusieurs responsables.

Cliguez sur « + ».

Renseignez les champs, en choisissant un inti-
tulé tres explicite et validez en fin de page.

Quand vous validez la page, vous obtenez un
apercu de votre saisie.

Revenez ensuite dans la gestion des partenaires
en cliquant sur la fleche retour.



2 - Création des responsables

Dans la colonne « Actions » de votre tableau de
tions émises Actions bord, cliquez sur I'icdne : 1

XE 2

Vous obtenez la liste de tous les responsables de la structure. Votre liste est vide. Ajoutez un membre :

Liste des responsables de I'organisme « Association »

Aucun utilisateur trouve

RECHERCHER DES REPONSABLES

Dans la nouvelle fenétre, saisissez les nom, prénom, identifiant et mot de passe, que vous transmet-
trez au partenaire de I'établissement. De retour sur la page « Gestion des partenaires », vous pourrez
choisir a tout moment d'autoriser ou de suspendre les droits des partenaires.

Si vous enregistrez plusieurs responsables, chacun d'eux aura la possibilité de modifier les données
saisies lors de la création de la structure.

Etablissement

Cette rubrigue permet de:
* renseigner les caractéristiques de I'établissement scolaire : statut et type d'établissement,
* modifier la taille maximum des espaces collaboratifs et des fichiers joints,

Si vous modifiez ces critéeres, ils seront appliqués a tous les utilisateurs de FOLIOS de votre établisse-
ment. Pour modifier I'espace disponible pour un seul utilisateur, il est préférable d'agir sur le compte
de ['utilisateur.

Mes ressources

Les parcours sont des espaces contenant des ressources destinées aux équipes éducatives et a leurs
éleves.

Cette rubrique est visible a titre indicatif seulement. Pour pouvoir l'utiliser, il faut vous connecter avec
votre compte « Equipe éducative ».

£ = SN
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Les statistiques d'utilisation de FOLIOS

=

—
—
— s Ting

Mes ressources

Mes demandes

Statistiques

MENU oy
T
Accueil

1 - statistiques d'accés

Le module statistiques présente 3 onglets :

e statistiques d'accés : comment les utilisa-
teurs se connectent a FOLIOS ?

e statistiques de visite : qui se connecte ?
e statistiques de pages : qu'est ce qui est fait
dans FOLIOS ?

Les statistiques sont anonymes

Période de recherche

Profil

Les intitulés suivis de * indiquent des champs obligatoires.

RECHERCHER DES STATISTIQUES

STATISTIQUES D'ACCES  STATISTIQUES DE VISITES

@ jour
() semaine
() mois

() date & aate

Debut* 16/12/2016

Sélectionnez dans la liste

STATISTIQUES DE PAGES

Cette premiere page vous permet de savoir comment se sont connectés vos utilisateurs : par le biais
d'un ENT (espace numérique de travail), par les identifiants académiques ou par connexion directe a
FOLIOS.

La période d'étude retenue peut étre :

° unjour,

* une semaine (la semaine prise en compte va du lundi au dimanche, quel que soit le jour de la
semaine sélectionné)

e un mois (le mois pris en compte va du 1¢" au dernier jour du mois en cours)

e une plage de dates personnalisée (vous saisissez la date de début et la date de fin)
Sélectionnez un profil (facultatif : si vous ne sélectionnez aucun profil, tous sont pris en compte).
Cliguez ensuite sur « Rechercher ».
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La recherche peut prendre plusieurs minutes.

Dans I'exemple ci-dessous, 34 utilisateurs se sont connectés via un ENT nommé « Liberscol » et 21
en connexion directe.

Qo
Adresse du site Nombre d'accés via ce site % du nombre d'accés

cas.ent-liberscolir 34 61,82%

Aucune [accés directs a Folios) 21 38,18%

Total: 33 100,00%
@ S P

—_——

Les outils de bas de page ont pour fonction :
p rechercher un enregistrement, par adresse de site, nombre ou pourcentage de visites

{1
¢ actualiser la demande (recharger le tableau)

O Export CSV  Exporter les données sous forme d'un tableau exploitable dans un tableur (Microsoft
Excel ou Open Office Calc par exemple)

2 - statistiques de visites

STATISTIQUES D'ACCES  STATISTIQUES DE VISITES  STATISTIQUES DE PAGES

Critére de regroupement ) Profil
@ Niveau classe

() Etablissement

Période de recherche  Jour
() semaine
) mols
(@ date a date
pics Début*  01/11/2016 Fin 16/12/2016
Niveau classe Nombre de visites Nombre ge visites uniques Durée moyenne de la visite
3éme 102 95 00:14:09
4éme 9 =] 00:05:47
5eme 56 54 00:20:28
6éme z 2 00:00:40
Total: 179 170

Si les périodes de recherche sont les mémes que pour les statistiques d'acces, les critéres de tri sont
différents et vous donnent un apercu de qui s'est connecté.

Les critéres de tri sont les suivants : par profil, par niveau ou par établissement.
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3 - statistiques de pages

Vous utiliserez cette fonction pour une analyse fine des travaux effectués dans FOLIOS.

Par exemple, pour évaluer

o * |enombre d'éléves qui a travaillé sur des do-
i cuments relatifs a un parcours en particulier
Trve de fcke Decument Fodos
[ e ]
o T e * le nombre d'éléves qui a travaillé sur la fiche
e profil
) wemaing
) mom
i caln b cale
fohdd Profil Eigve.
(-]
vaes smtariaves o * |e nombre de professionnels qui a consulté
A o les actualités mises en ligne
ST

......
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Charte d'utilisation de Folios

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

La loi sur la refondation de I'Ecole de la République a mis en place les « parcours éducatifs ». Un « parcours
éducatif » est un processus guidé et progressif qui offre a chaque éléve la possibilité, par la découverte et
I'expérimentation, de mobiliser, développer et renforcer ses compétences. Les parcours éducatifs permettent
I'articulation et la mise en cohérence entre les enseignements réalisés dans la classe et les actions menées
dans les temps périscolaire et extrascolaire. Leur mise en ceuvre implique de développer des projets partagés
et territoriaux avec des partenaires extérieurs.

A la demande du ministére de I'Education nationale, de I'Enseignement supérieur et de la Recherche, I'Onisep
a créé et développé un outil numérique destiné a héberger les parcours éducatifs et permettant la fourniture de
ressources et services numérigues au service des parcours, au sein de I'établissement qui en est doté : FOLIOS.

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

lisateurs par l'intermédiaire de FOLIOS.

La Charte précise les droits et obligations que les uti-
lisateurs s'engagent a respecter.

DEFINITIONS

FOLIOS : désigne I'outil dans sa globalité, a savoir : I'ap-
plication informatique ainsi que le service d'accompa-
gnement et de fourniture de ressources.

FOLIOS est une marque déposée par I'Onisep qui est
seul titulaire des droits afférents.

Service FOLIOS : désigne le service d'accompagnement
et de fourniture de ressources de I'Onisep et des autres
contributeurs.

Contributeurs : Les contributeurs de FOLIOS alimentent
I'application en ressources pédagogiques propres a cha-
cun des parcours. Ces contributeurs sont, au niveau na-
tional, la DGESCO, d'une part, et I'Onisep, d'autre part,
et au niveau académique, les référents académiques
des parcours et la délégation régionale ou le site de
I'Onisep.

Application : désigne le systeme informatique néces-
saire au fonctionnement de FOLIOS et qui peut étre ce-
lui proposé par I'Onisep ou tout autre compatible avec
le Service Folios.

Ressources : désigne I'ensemble des documents et élé-
ments des Contributeurs. L'ensemble des Ressources
fournies est protégé par le Code de la propriété intel-
lectuelle. Chaque Contributeur est seul propriétaire et
responsable des Ressources qu'il met a disposition.

ENT : désigne I'espace numérique de travail auquel peut
étre rattaché FOLIOS.

EEtablissement : désigne ['établissement scolaire ou
I'école responsable de ['outil Folios et au sein duquel
FOLIOS peut étre utilisé. L'acces et la mise en ceuvre
de FOLIOS sont sous la responsabilité du Chef d'Eta-
blissement.

Référent de I'Etablissement : désigne la personne, sous
la responsabilité du chef d'Etablissement, chargée d'ad-
ministrer le Folios

Utilisateurs : désigne les utilisateurs finaux du Folios,
soit :

- les éleves

- les parents d'éléves ou tuteurs
- les personnels enseignants
- le personnel de I'administration

- I'inspection et d'une maniére générale, I'ensemble des
personnels de formation, administratifs, techniques,
ouvriers, sociaux, de santé et de service et tous ceux
qui, dans les établissements scolaires et les écoles, par-
ticipent a la formation des éléves.

- éventuellement, les partenaires extérieurs a I'Educa-
tion nationale (collectivités, tuteurs de stage ou maftres
d'apprentissage, responsable d'entreprise, etc).

1. DESCRIPTION DES SERVICES PROPOSES ET ACCES

1.1. FOLIOS offre a I'Etablissement et aux Utilisateurs :

- un accés a des espaces individuels et partagés (es-
paces de publication),

- un agenda,
- spécifiguement pour les éleves : un CV, un profil.

L'Application est gérée sous la responsabilité du Chef
d'Etablissement.

1.2. Le Service FOLIOS offre a I'Etablissement et aux
Utilisateurs :

- des Ressources en ligne fournies par les Contributeurs
- des actualités publiées par la Délégation régionale de
I'Onisep

- une formation et un accompagnement a son utilisation
- un suivi technique

1.3. Accés aux services

L'Utilisateur bénéficie d'un accés aux Services FOLIOS
proposés par I'Onisep, avec éventuellement des restric-
tions 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
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Chef d'Etablissement est chargé d'en informer la ou les
personnes majeures bénéficiant sur eux de ['autorité
Iégale pour les représenter et de recueillir leur consen-
tement et adhésion a la Charte selon les modalités qu'il
jugera les plus adéquates.

Il est précisé que, dés lors que I'Utilisateur utilise le Ser-
vice 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 pré-
alable de I'Utilisateur, qui dispose alors d'un "Compte
d'acces personnel" aux Ressources et services propo-
sés.

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 Utilisateurs de 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 pre-
miére connexion. Une fois changé, le mot de passe n'est
plus visible par quiconque. Le Référent n'a plus acces
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 techniguement
gue des outils et services spécifiques sont mis a la dis-
position de I'Utilisateur. L'Utilisateur s'engage a respec-
ter les conditions d'usages (notamment 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 des que son titulaire ne répond plus
aux criteres d'attribution.

2. ENGAGEMENTS DE L'UTILISATEUR

2.1. L'Utilisateur s'engage a respecter la présente Charte
d'Utilisation. L'utilisation de FOLIOS impligue I'accepta-
tion pleine et entiére de la Charte.

2.2. L'Utilisateur s'engage a respecter I'ensemble des
lois et reglements en vigueur.

L'Utilisateur s'engage notamment a utiliser le Service
FOLIOS :

- dans le respect des lois relatives a la propriété litté-
raire et artistique ;

- dans le respect des lois relatives a l'informatique, aux

fichiers et aux libertés ;

- 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 carac-
tere raciste, pornographique, pédophile, injurieux, dif-
famatoire... et, de maniére générale, a ne pas diffuser
d'informations présentant le caractére d'un délit.

Lorsque ['Utilisateur est amené a constituer des fichiers
comportant des données a caractére personnel telles
gue définies par la loi du 6 janvier 1978 relative a l'infor-
matique, aux fichiers et aux libertés, il veillera en par-

ticulier :

- a respecter les procédures préalables auprés de la
CNIL ;

- a procéder a l'information préalable des personnes
concernées quant a la finalité et les destinataires du
traitement de ces informations ;

- a n'effectuer auprés de mineurs, aucune collecte d'in-
formations 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 publica-
tion proposés dans FOLIOS, il est rappelé ici, I'obliga-
tion pour I'Utilisateur de bénéficier d'une autorisation
expresse et préalable de I'auteur, 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 préci-
sions quant au caractére de chaque document (original
ou adapté, nature des adaptations), ainsi qu'une indica-
tion précise sur les modes d'utilisation autorisés.

Protection de I'image :

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

Toute publication de photographie requiert également
I'autorisation de la personne photographiée.

2.3. L'Utilisateur est responsable de I'usage qu'il fait de
FOLIOS. Il est notamment responsable, a son niveau, de
['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 fonctionne-
ment du réseau de méme qu'a l'intégrité des ressources
informatiques.

Il s'engage notamment a :

- ne pas communiquer a un tiers ses codes d'acceés per-
sonnels ;

- ne pas chercher a accéder a des services, applications,



ressources auxquels son profil ne lui donne pas acces
(piratage de codes d'acces ou de sessions) ;

- ne pas interrompre le fonctionnement normal du ré-
seau ou d'un des systémes connectés ;

- ne pas développer, installer ou copier des programmes
destinés a contourner la sécurité, saturer les res-
sources ;

- ne pas introduire de programmes nuisibles;

- étre vigilant sur l'installation de logiciels susceptibles
de modifier la configuration des machines.

L'Utilisateur s'engage a informer immédiatement le
Chef d'Etablissement et/ ou I'Onisep le cas échéant de
toute perte, de toute tentative de violation ou anomalie
relative a une utilisation de ses codes d'accés person-
nels.

3. ENGAGEMENTS DE L'ONISEP

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

L'Onisep assure la mise a jour des Ressources qu'il four-
nit.

Chaque Contributeur est responsable des Ressources
qu'il met a disposition sur Folios.

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

Le Service FOLIOS de I'Onisep et son fonctionnement
dépendent de I'Application choisie par I'Etablissement
et gérée sous sa responsabilité. Folios peut étre intégré
dans I'ENT.

4. CONTROLE

4.. L'Onisep se réserve le droit de contréler le conte-
nu de FOLIOS et autres documents publiés en vue de
s'assurer du respect des conditions 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 de FOLIOS.

4.2. Des contréles techniques 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 UTILISATEURS

Les Utilisateurs seront informés des droits autorisés
pour chacune des ceuvres intégrées (consultation,
impression, projection, ainsi que l'indication des péri-
metres d'utilisation travail : classes, établissements,
intranet, Internet...).

En I'absence de toute mention spécifique, les disposi-
tions du code de la Propriété intellectuelle s'appliquent.
Toute reproduction est interdite.

6. PROTECTION DES DONNEES A CARACTERE PER-
SONNEL DE L'UTILISATEUR

L'Etablissement et I'Onisep s'engagent a respecter les
regles légales de protection des données a caractere
personnel de ['Utilisateur.

Conformément a la loi n°78-17 du 6 janvier 1978 relative
a l'informatique, aux fichiers et aux libertés, les Utilisa-
teurs disposent d'un droit d'acceés, de rectification et de
suppression des données les concernant. Pour toute de-
mande, il conviendra d'écrire a I'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 favorable de la CNIL du 11 mai
2009 et avis favorable en date du 11 juillet 2012).

7. MODIFICATION DE LA CHARTE

L'Onisep se réserve le droit de mettre a jour et de modi-
fier la présente Charte, en mettant en ligne la Charte
telle que modifiée, sur I'outil.

Sauf clause contraire, toute modification de la Charte
entrera en vigueur a I'expiration d'un délai de trente
(30) jours suivant sa mise en ligne.

L'utilisation de Folios aprés la date d'entrée en vigueur
des modifications sera réputée constituer une accepta-
tion de ces modifications.

LE NON-RESPECT DES PRINCIPES ETABLIS OU RAP-
PELES PAR LA CHARTE POURRA DONNER LIEU A UNE
LIMITATION OU UNE SUPPRESSION DE L'ACCES AUX
OUTILS ET SERVICES DE FOLIOS, ET A DES SANC-
TIONS PREVUES DANS LES LOIS ET REGLEMENTS.

Version mise a jour le 3 octobre 2016
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Vos contacts

Dans chaque académie, des chargés d'accompagnement sont a votre disposition pour vous aider a

mettre en place FOLIOS.

En cas de probléme, vous pouvez faire appel a eux, aux adresses suivantes :

Alsace
folios-strasbourg@onisep.fr

Aquitaine
folios-bordeaux®onisep.fr

Auvergne
folios-clermont@onisep.fr

Basse-Normandie
folios-caen@onisep.fr

Bourgogne
folios-dijon@onisep.fr

Bretagne
folios-rennes@onisep.fr

Centre
folios-orleans@onisep.fr

Champagne-Ardenne
folios-reims@onisep.fr

Corse
folios-corse®onisep.fr

Franche-Comté
folios-besancon®@onisep.fr

Guadeloupe
folios-quadeloupe@onisep.fr

Guyane
folios-guyane®@onisep.fr

Haute-Normandie
folios-rouen@onisep.fr

Tle-de-France
foliosidf@onisep.fr

La Réunion
folios-lareunion®onisep.fr

Languedoc-Roussillon
folios-montpellier@onisep.fr

Limousin
folios-limoges@onisep.fr

Lorraine
folios-nancy®@onisep.fr

Martinique

folios-martinique®@onisep.fr

Mayotte

Midi-Pyrénées
folios-toulouse@onisep.fr

Nord-Pas-de-Calais
folios-lille@onisep.fr

PACA/Aix-Marseille
folios-aix@onisep.fr

PACA/Nice
folios-nice@onisep.fr

Pays de la Loire
folios-nantes®@onisep.fr

Picardie
folios-amiens®@onisep.fr

Poitou-Charentes
folios-poitiers@onisep.fr

Polynésie
Rafig.Sossey-Alaoui®ac-polynesie.pf

Rhéne-Alpes/Grenoble
folios-grenoble®@onisep.fr

Rhone-Alpes/Lyon
folios-lyon@onisep.fr
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