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Mon webclasseur est mon espace orientation sur Internet.

[l me permet de garder une trace de toutes mes découvertes/recherches, au college et au
lycée. Il facilite également la communication avec mes professeurs, le professeur docu-
mentaliste et mon(ma) conseiller(ére) d'orientation-psychologue. Mes professeurs peuvent

consulter mon webclasseur a tout moment.

Fait

Dés ma premiére connexion, je clique sur le texte
« Mentions |Iégales », dans le cadre gris de bas de

page.

Je recherche dans les mentions Iégales, le lien qui
me permet d'accéder a la charte d’utilisation, que
je dois lire avec mes parents.

En haut de la page d’accueil, a droite, je clique sur
« Parameétres de mon compte » @.

Je peux:

+ Modifier mon mot de passe. Si je perds mon
mot de passe, je dois demander a mon profes-
seur ou au responsable informatique d’en créer
un nouveau. Mes professeurs ne voient pas
mon mot de passe une fois que je I'ai modifié.

« Renseigner le champ « Contact » en saisissant
mon adresse de messagerie (courriel), si jen
ai une. Dans ce cas, si un professeur m'écrit un
message électronique, je le recevrai dans mon
webclasseur et dans mon logiciel de message-
rie.

(Ccnditicns d'utilisation du Webclasseur

| Charte d'utilisation du webclasseur
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Nathalie
Texte tapé à la machine
Fait


Je développe des compétences en dehors de
I'école. « Mon Profil » me permet d'en parler et de
les valoriser au travers de 4 rubriques :

« mes centres d'intéréts,

« mes atouts,

+ mon avenir,

« mes idées de métier.

Je clique sur « Modifier », en haut a gauche pour
personnaliser cet espace.

« Je peux ajouter une photo: je clique sur « Par-
courir ». Une fenétre s'ouvre qui me permet de
sélectionner une photo sur mon ordinateur ou
sur une clé USB. Je valide.

« Je renseigne les différentes rubriques si je le
souhaite. Tout dépend de ce que je fais ou de
ce que j'aime.

Quand je coche une case, je fais apparaitre une
zone de texte. Je peux décrire plus précisément
mon activité. Sila zone de texte n'est pas suffisante,
je peux I'agrandir en cliquant dans le coin en bas a
droite de la zone de texte et en étirant la zone.

Je valide en fin de page pour enregistrer les modi-
fications.

Jai bien compris que mes professeurs peuvent
consulter ma fiche profil, mais ils ne peuvent pas
la modifier.
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Modification de mon profil
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Js renseigne mes golits et mes centres d'ntérét, en précisant si je pratious des activités dans ke cadre scolaire (options, UNSS, club, ) ou
extrascolaire (3 la maison, dans un club, dans une associaton, ...).

En dehors de I'ecole et de la maison (associations sportives, maison de quartier,...)
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air

Le spectacle

La nature
La communication

[¥] Les animaux

Les langues

J'aime les chats. Il yena 3 & 1a -
maison. A 1'école primaire, nous o
=i avons fait des voyages scolaires et

Je dessine mes personnages de manga

préférés & la craie ‘I

[ La mode

[¥] La planéte

Voir les étoiles avec mon télescope
c'est super
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CAVL
Conseil d'administration

[¥] Mini-Entreprise

J'ai créé avec 3 amis du collége un club pour jouer aux Echecs|. Je suis le président
du club. J'ai fait des affiches et je m'occupe des inscriptions

UNSS




Dans la barre de menu, je clique sur « Espace indi-
viduel ».

C’est un espace de stockage qui me permet de gar-
der une trace de mes recherches, mes découvertes,
tout au long de ma scolarité, au collége et au lycée.

Mon espace n'est pas vide. Il contient déja des dos-
siers qui m'aident a organiser mes documents :
Mes expériences ; Mes compétences/ Mes acquis ;
Mes recherches ; Découverte des métiers ; Décou-
verte des formations ; Autoévaluation/connais-
sance de soi; Mes engagements.

Sij'ai un doute, je clique sur la fleche, a c6té de I'in-
titulé du dossier. J'obtiens des conseils sur le clas-
sement.

Pour créer un nouveau dossier, je clique sur « Nou-
vau dossier » @.

Jobtiens la fenétre ci-contre. Je donne un intitulé
a mon dossier, et j'ajoute une description (faculta-
tive). Je valide.

Mon dossier est maintenant présent dans mon es-
pace individuel.

@ En cas de difficulté, je pose une question a mon
professeur, directement, sans passer par la messa-
gerie. Je sélectionne mon professeur dans la liste
et je pose ma question par écrit. Seul le professeur
sélectionné pourra voir ma question.

A partir de mon espace, j'ai aussi la possibilité de :

« Créer ou importer des documents.

« Envoyer un document a mes professeurs, au
documentaliste, au conseiller dorientation-
psychologue.

« Sauvegarder mes données.

Je dispose d'un encart d'informations € qui pré-
cise le nombre de dossiers, de documents, 'espace
occupé et I'espace restant dans mon webclasseur.
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Classez ici tout document relatant les expériences vécues de tout
domaine : jobs, séjour, activités sportives ou culturelles, etc.

mouveau dossier

Les inbhulés suivis de * indiquent des champs obigaloires.

Nom du dossier*

Description
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Dans mon espace individuel, je clique sur « Nou-
veau document »

1. Jajoute un titre.

2. Je choisis le dossier dans lequel je vais ranger le
document.

3. Jerédige un résumé du document.

Je peux agrandir la zone
« Description » avec ce bouton

Je rédige mon texte, et j'utilise les outils de mise
en forme : gras, souligné, italique, alignement, cou-
leur. Si besoin, je peux insérer dans mon texte des
listes a puces, des tableaux, des images, des liens
Internet...

4. J'ajoute éventuellement un fichier.

5...etune adresse Internet de la forme :
http://www.onisep.fr

6. Je donne mes sources.

8. Je valide le document.

Pour modifier un document, je le sélectionne dans
mon espace individuel et je clique sur « Modifier ».

Pour classer un document (pour le changer de dos-

sier), j'ai deux possibilités :

« soit ouvrir mon document et modifier le dos-
sier (2),

« soitcliquer surl'icone « classer » de mon espace
individuel.

[

Nouveau document

_es intifulés suivis de * indiquent des champs obligatoires.

Titre *

Dossier Sélectionnez dans la liste ad

Résumé
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Dossier de réception

| Mes compétences/Mes acquis W

Classer dans le dossier...

Dossier de réception
Mes engagements
Mes expériences
Autoévaluation/connaissance de soi
Découverte des formations
Découverte des métiers

Mes compétences/Mes acquis
Procédures

Mes recherches

Mes attestations
Diplomes

Mon parcours scolaire




Dans mon espace individuel, je clique sur mon do-
cument puis je clique sur le bouton « Envoyer a».

Je saisis le nom de mon professeur, ou je sélec-
tionne ma classe dans la liste, puis je clique sur
« Rechercher ».

Je choisis le professeur destinataire en cliquant sur [~ . . 2
. . L. , . Envoyer le document & des utilisateurs
la fleche noire. Je ne peux choisir qu'un seul desti-
nataire. T Destinataires | | Massag:
16 utilisateurs trouvés e
Liste des utilisateurs
ABEILLE ssSionr P
BAMNANE DAMIELLE Equipe profassionr 3
BONMARD ANNIE Equipe professionr 3
BREVET JEAN Equipe professionr 3
KCHAEIRAN EMMANUEL Equipe professionr 3 )

Je compléte le message et je I'envoie. Le document
est envoyé immédiatement.
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Envoyer le document a des utilisateurs

Destinataires
Sélectionner les destinataires

Nem

Message

Prénom

Classe Sélectionnez dans la liste -

N y,

Destinataires ABEILLE PHILIPPE
Message Voici mon fichier pour correction.
\ Envoyer >

Envoyer le document a des utilisateurs

Destinataires I Message
Ajouter un message a cet envoi




Dans le menu horizontal, je retrouve :

- soit le nom de ma classe

- soit l'intitulé « Espaces de travail », si je fais partie
d’un groupe de travail supplémentaire.

Je sélectionne ma classe ou le groupe de travail.

J'accéde aux documents que mes professeurs ont
mis a ma disposition.

Je clique sur I'un des documents, qui s'ouvre. Je
peux alors le copier directement dans mon espace
individuel , en cliquant sur le bouton : « Copier vers
mon espace ». Le document arrive dans ma boite
de réception.

Je peux ensuite ranger le document (voir p.5).
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Sur la page d’accueil, je remarque la rubrique « Res-

sources Onisep » dans laquelle je retrouve :

« les ressources académiques, qui contiennent
des informations régionales (différentes d’'une
académie a l'autre),

« le kit éléves/parents qui contient des liens vers
des sites incontournables, des guides... et me
permet d'accéder a mon orientation en ligne
(une plateforme multimédia qui comporte un
service de réponses aux questions).

RESSPURCES Oneter EUISAERILIY

Femcurces scademiques »

LU

Accust — KN #bives

Kit éléves, parents | ok ]

Onisep.fr : toute l'information
sur l'orientation, les metiers
et les formations

Sur la page d’accueil, les titres des actualités s'affi-
chent dans la partie gauche. Mes professeurs me
tiennent informé des nouveautés, visites, perma-
nences du COP, expositions au CDI...

Pour avoir le détail d’'une actualité, je clique sur le
titre.

L'agenda m'indique des événements prévus a plus
long terme : les salons et forums, ainsi que les
grands moments de l'orientation.

» actualités
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J'utilise la messagerie du webclasseur pour en-
voyer un message a I'un de mes professeur, au pro-
fesseur documentaliste ou au conseiller d'orienta-
tion-psychologue.

Je ne peux pas envoyer de message a mes cama-
rades de classe.

Je clique sur « Nouveau message », je remplis les
champs « Objet » et « Message ».

Je peux insérer une piece jointe.
Jajoute un ou des destinataires.

Sij'ai renseigné une adresse de courriel valide dans
mon profil, les messages que je recois dans mon
webclasseur arriveront également dans mon logi-
ciel de messagerie.

Mon webclasseur me suit tout au long de ma sco-
larité. Cependant, si je quitte I'académie ou si je
pars dans un établissement qui n'est pas équipé
du webclasseur, il faut que je sauvegarde mes don-
nées. Je peux le faire depuis mon établissement ou
de chez moi.

« Dans mon espace individuel, je clique sur « sau-
vegarder l'espace ».

« Une fenétre souvre qui m'invite a enregistrer le
fichier de type .zip (fichier compressé).
Pour restaurer mes données, je clique sur « Im-
porter une sauvegarde ». Remarque : les dossiers
vides ne sont pas sauvegardés

« Dans la rubrique « Mon profil », je clique sur
« Sauvegarder le profil ».
Pour restaurer ma fiche, je clique sur « Importer
une sauvegarde ».

Par mesure de sécurité,
je sauvegarde mes données
en fin d'année scolaire

Envoyer un message
Les intiulés suivis de * indiquent des champs obligatoires
Objet*
Pléscas jointes

Joindre un fichier

Mossage © JsmmisrujEEan

Destinataires
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<. Sauvegarder I'espace

Dossier de réception

Fiche dexercices

Consultation de mon profil

Alexis ETOILE
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