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Edito
L’application FOLIOS est un outil au service des trois parcours éducatifs du projet éducatif de la Nouvelle-
Calédonie : le parcours orientation, le parcours d’éducation artistique et culturelle (PEAC) et le parcours 
civique. Son objectif est de t’accompagner de la 6e à la terminale.

Tu y trouveras des rubriques…

Les rubriques Mon profil et Mon CV qui te permettent de faire le point à tout moment sur tes intérêts, tes 
atouts, tes idées de métiers… Tu peux ainsi travailler sur la connaissance de soi et valoriser tes compétences 
développées dans le cadre scolaire et extrascolaire.

La rubrique Mes documents est l’espace individuel relatif à tes parcours. Tu peux y stocker tes documents, 
ceux de tes professeurs et y organiser tes recherches en assurant leur continuité et en en gardant une trace. 
Pour l’épreuve orale du DNB (diplôme national du brevet), tu pourras présenter l’un de ces parcours et faire 
un « zoom » sur une action précise.

La rubrique Mes espaces te donne accès à l’espace collectif de ta classe et aux groupes de travail pour chaque 
parcours dans lesquels tu trouveras les documents déposés par tes professeur·e·s.

La rubrique Mes ressources te donne accès à des ressources nationales et calédoniennes concernant les 
parcours (guides d’orientation, documents, liens Internet, infos utiles…).

Tu peux aussi consulter les actualités et l’agenda de ta classe.

La fonction Poser une question te permet de communiquer dans l’application avec tes professeur·e·s.

Pour accéder à ton compte, tu as besoin de ton identifiant et de ton mot de passe. Ils te sont transmis par ton 
établissement afin de te connecter sur http://folios.onisep.fr

Ton FOLIOS est ouvert : à toi de jouer !

Jean-Charles Ringard-Flament 
Inspecteur général de l’administration de l’éducation nationale et de la recherche, 

Vice-recteur de la Nouvelle-Calédonie, directeur général des enseignements

Ce mode d’emploi FOLIOS est rédigé dans le respect de la convention de communication publique non discriminante 
signée par le vice-rectorat. Si tu souhaites en savoir davantage tu peux te rapprocher du comité 3E — éducation à 
l’égalité à l’école — du vice-rectorat.
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Présentation
FOLIOS est un espace numérique de travail (ENT) qui est accessible depuis tout poste connecté à Internet. Tes 
professeur·e·s pourront t’aider à t’y connecter la première fois.

Utilise de préférence le navigateur Mozilla Firefox

L’adresse pour y accéder est la suivante : https://folios.onisep.fr

Se connecter à FOLIOS

Clique sur en haut à droite, puis sur

Sélectionne et valide.

Renseigne ensuite ton identifiant et ton mot de passe, puis clique sur

Tu es connecté·e à FOLIOS.

D’autres personnes ont aussi accès à FOLIOS :

•	 la personne qui assure le rôle de référent·e FOLIOS de l’établissement : elle ou il gère les aspects techniques,

•	 les équipes éducatives et de direction : tes enseignant·e·s, les professeur·e·s documentalistes, les psychologues 
de l’éducation nationale, la ou le CPE…,

•	 tes parents : ils ne peuvent pas voir ce que tu fais dans ton espace personnel, mais ils peuvent être informés 
de ce qui est fait dans ta classe. Ils voient les actualités, les évènements à venir, les documents de la rubrique 
Mes ressources, et ceux mis à disposition par tes enseignant·e·s dans les espaces de travail,

•	 des éventuels partenaires de l’établissement qui pourront intervenir en cours d’année,

•	 des contributrices et contributeurs : ils mettent à ta disposition des documents et des informations dans 
FOLIOS.

Tes professeurs t’ont communiqué ton identifiant et ton mot de passe. Garde-les précieusement. Pour des 
raisons de confidentialité, il est conseillé de changer ton mot de passe dès ta première connexion.

Pour changer ton mot de passe : cliques sur le symbole à droite de ton nom.

Sélectionne dans le menu déroulant. Dans le pavé mot de passe, ton mot de passe apparait 
avec des 

Change ton mot de passe et confirme ce changement. En cas d’oubli, contacte ton professeur principal, ta 
professeure principale, ou la référente, le référent FOLIOS de ton établissement qui pourra le réinitialiser.

À savoir
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La page d’accueil
Elle est constituée de différentes zones.

Le menu principal

En haut de la page, le menu te permet de naviguer entre les rubriques.

Toutes les fonctions sont décrites précisément dans les pages suivantes. À la 
première connexion à FOLIOS, un didacticiel se lance automatiquement et donne 
des points de repère pour naviguer dans l’application. Si nécessaire, tu peux le 
relancer à tout moment à partir de cette rubrique.

Accueil : pour revenir à la page d’accueil de FOLIOS.

Mon profil : un espace qui permet de valoriser tes expériences, que ce soit dans un 
cadre scolaire ou extrascolaire, de parler de tes goûts et de tes idées d’avenir.

Mon CV : à remplir seul·e ou avec l’aide de la famille, le CV répertorie tes savoir-faire 
et tes expériences.

Mes documents  : un espace de stockage individuel pour garder une trace de tes 
documents et recherches dans le cadre des parcours éducatifs.

Mes espaces : communs entre les professionnel·le·s et les élèves, ce sont les espaces 
classe et les groupes de travail. Les professionnel·le·s de l’établissement déposent 
les documents qui te sont destinés.

Mes ressources : accès à des ressources en ligne sur les trois parcours : documents 
d’information, activités de classe…

Mon calendrier de l’orientation  : les temps forts de l’orientation pour l’année en 
cours, les dates importantes au niveau national et académique.

1

2 3

4
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Actualité

Elle propose des informations qui 
peuvent être mises en ligne par un·e 
professionnel·le de l’établissement, 
par un·e responsable académique ou 
national·e des différents parcours.

Fil d’activité

Il indique les dernières actions effectuées dans FOLIOS par les 
professionnel·le·s de l’établissement.

Mes discussions

2

3

4

Tes dernières discus-
sions avec tes ensei-
gnant·e·s, si le module 
est activé. S’il n’est pas 
actif, tu pourras utili-
ser la messagerie de 
ton ENT.

Notifications

Cette zone indique la présence de 
nouveaux documents ou discus-
sions.

5

Accès rapide

Ce sont des raccourcis vers les fonctions les plus utilisées : Mon profil, Mon CV, et Mes documents.

Évènements à venir

Un calendrier des évènements à venir en lien avec les trois parcours éducatifs.

Menu du profil utilisateur ou utilisatrice

un menu déroulant à droite qui donne accès à :

•	 Mon compte pour gérer ton compte FOLIOS,

•	 Aide en ligne qui détaille les fonctionnalités de FOLIOS et propose des 
ressources sur les usages du numérique,

•	 Didacticiel qui présente rapidement les différents menus,

•	 Déconnexion pour te déconnecter de FOLIOS.

6

7

8
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Les paramètres de ton compte
Tu y accèdes par le menu Mon compte décrit p.5 à la rubrique 8.

Mot de passe

À la première connexion, pour des 
raisons de sécurité, tu modifieras 
ton mot de passe. Si tu oublies ton 
mot de passe, fais-en la demande 
à ta professeure principale ou 
ton professeur principal ou à 
la personne désignée comme 
référent·e FOLIOS établissement 
qui pourra le réinitialiser.

Contact

Le champ Contact te permet de 
saisir une adresse de courriel 
si tu en as une, mais ce n’est 
pas obligatoire. Ton adresse 
peut te servir longtemps, alors, 
dans la mesure du possible, 
utilise une adresse adaptée (les 
adresses de type ‘doudou@…’ ou 
‘SuperHeros@…’ sont fortement 
déconseillées…).

Les modifications des paramètres de ton compte prennent effet une fois la page validée.

À savoir
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Mon profil
Tu y accèdes par le Menu principal décrit p.4 à la rubrique 1. Pour créer ta fiche, clique sur le bouton Créer 
mon profil.

1 – Création du profil

Cette première rubrique te permet de t’exprimer librement : tu peux dire ce que tu aimes, ce que tu fais, dans 
ton établissement scolaire ou en dehors : en club, avec tes ami.e.s… Tu verras émerger tes compétences. En 
effet, à chaque activité correspond des savoir-faire ou des savoir-être, par exemple :

•	 Tu gardes ton petit frère : tu acquières autonomie et sens des responsabilités.

•	 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…

Sur la partie droite, tu peux ajouter ta photographie. Ta photo, de style photo d’identité ou en gros plan, sera 
associée à tous les documents que tu publieras dans le Folios. Il faut qu’elle soit représentative.

Clique sur « Parcourir », puis sélectionne une photo qui se trouve sur l’ordinateur ou sur une clé USB. 
L’application va automatiquement la redimensionner. Tu peux saisir un libellé (un texte qui s’affichera au 
survol de ta photo).

Pour en savoir davantage sur les différentes propositions de métiers, intérêts… clique sur le bouton qui te 
permet de consulter les pages correspondantes sur le site de l’ONISEP.

À savoir

2 – Les éléments du profil

Les éléments du profil figurent dans la barre ci-dessus.

Mes intérêts

Tu renseignes tes goûts et tes centres d’intérêt, en précisant si tu pratiques des activités dans le cadre scolaire 
(options, UNSS, club…) ou extrascolaire (à la maison, dans un club, dans une association…).

En dehors de l’école et de la maison (associations sportives, maison de quartier…).

Mes atouts

Dans la première partie de cette page, tu fais le point sur les qualités que t’attribuent les personnes de ton 
entourage. Dans la seconde partie, tu sélectionnes les matières que tu préfères (ou celles dans lesquelles tu 
réussis bien), en justifiant éventuellement ton choix dans l’espace correspondant.

Par exemple, si tu coches « langues vivantes », tu peux préciser que ça te permet de regarder des films en 
version originale (anglais, espagnol…).
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Mes langues

Tu renseignes tes points forts dans les cinq activités langagières (compréhension de l’oral, compréhension de 
l’écrit, expression orale, expression écrite, interaction). Par exemple, tu es plus à l’aise à l’oral qu’à l’écrit en 
LV1, mais tu te débrouilles bien en expression écrite. Tu as des facilités en interaction orale, mais tu as du mal 
à comprendre à l’oral un interlocuteur natif…

Mon avenir

Tu choisis les secteurs professionnels dans lesquels tu aimerais exercer un métier plus tard, puis tu précises 
les raisons de ce choix, ce qui te motive.

Mes idées de métiers

Cette rubrique te propose de noter les métiers qui pourraient vraiment t’intéresser.

Tu peux travailler sur ta fiche profil seul·e, avec ta famille ou en classe.

3 – Consultation et modification du profil

Une fois ton profil renseigné, tu peux le consulter, le modifier, l’exporter au format PDF à partir du menu Mon 
profil, p.4 rubrique 1.

En haut à droite de la page Consultation de mon profil, trois fonctionnalités 
sont disponibles :

1.	 Le crayon te permet d’actualiser ton profil régulièrement.

2.	 Le bouton PDF génère un fichier de ton profil au format PDF à enregistrer sur le support de ton choix.

3.	 Le bouton de menu te permet soit de convertir ton profil en document ou de poser une question.

Convertir en document

Un clic sur cette fonction active une sauvegarde immédiate de la fiche profil 
dans ton espace de stockage, appelé Mes documents, au format PDF.

Tu peux retrouver le fichier dans la rubrique Mes documents pendant toute 
ta scolarité. Tu peux faire cette sauvegarde plusieurs fois dans l’année, pour 
garder une trace de ton travail sur la fiche profil et ainsi de te rendre compte 
de ta progression au fil des modifications.

1 2 3
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Poser une question

Si tu as un doute sur la façon de renseigner ta fiche, ou si tu veux avoir l’avis d’un.e professeur.e, tu peux 
poser une question. Remplis les champs « Sujet », « Message », puis saisis les premières lettres du nom de 
l’enseignant.e pour sélectionner la, le, ou les destinataires du message. Clique sur Envoyer la question.

Une fenêtre verte s’ouvre en haut à droite pour te confirmer la 
conversion d’un document ou l’envoi d’une question.

Attention, tu ne peux pas supprimer un message une fois qu’il a été envoyé.

À savoir
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Mon CV
Tu y accèdes par le Menu principal décrit p.4 à la rubrique 1. Pour créer ton CV, clique sur le bouton Créer mon 
CV.

Mon CV est une aide à la rédaction de ton curriculum vitae. C’est un document qui détaille tes compétences, ta 
formation, tes diplômes, tes expériences professionnelles, tes stages… Ce n’est pas grave si tu n’as pas encore 
beaucoup de diplômes ou d’expériences. Il va s’enrichir tout au long de ta scolarité et de ta vie. Tu pourras le 
présenter à chaque fois que tu rechercheras un stage ou un emploi (si tu as plus de 16 ans).

1 – Rubriques du CV

Ton CV comporte sept rubriques.

Ma présentation

En cliquant sur le crayon en haut à droite, tu peux te présenter en quelques lignes.

Informations personnelles

Dans cette rubrique, complète bien tous les renseignements et n’oublie pas de les mettre à jour si tu déménages, 
par exemple. Tu peux insérer une photo (différente de la photo de la rubrique Profil, saisir une adresse, un 
numéro de téléphone… et des renseignements d’ordre administratif. Indique si tu as un permis de conduire et 
si tu disposes d’un véhicule.

Compétences

Il s’agit de tes compétences en langue et en informatique. Pour saisir un niveau linguistique, sélectionne 
la langue dans la liste déroulante. Si la langue que tu pratiques n’est pas dans la liste, sélectionne Autre. 
L’option Autre est notamment utile pour indiquer ta connaissance d’une langue vernaculaire (ajië, drehu, 
nengone, paicî…) Précise quel est ton niveau (de débutant à bilingue si tu t’exprimes parfaitement). N’oublie 
pas d’ajouter toutes les langues que tu pratiques.

En ce qui concerne tes compétences en informatique, il suffit de cocher les cases correspondantes puis de 
saisir un commentaire éventuel.

Ma formation et mes diplômes acquis

Cette rubrique fonctionne sur le même principe : tu saisis les informations et tu cliques sur Ajouter. Attention 
cependant à ajouter les formations de la plus ancienne à la plus récente.

Mes qualités

Es-tu décidé·e, appliqué·e, calme…? Pour chaque case cochée, tu as la possibilité d’écrire un commentaire.

Centres d’intérêt

La dernière partie est un espace libre : inscrits ce qui te semble important : tes loisirs, tes activités… N’oublie 
pas de valider la page pour enregistrer tes modifications.
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2 – Affichage des rubriques

En cliquant sur tu peux développer toutes les rubriques.

En cliquant sur le tu développes la rubrique qui t’intéresse.

3 – Exporter ton CV

Tu peux exporter ton CV en deux formats différents.

Soit au format PDF et tu ne peux pas choisir sa mise en page.

Soit dans format modifiable en cliquant sur le bouton de droite et choisis 
Exporter le CV. Une fenêtre s’ouvre avec Mes préférences d’export.

Tu peux sélectionner quelques rubriques ou toutes les rubriques en les 
sélectionnant à côté du .

Choisis le modèle de fichier que tu souhaites (exemple : bleu, bleu/vert, rouge…) et sélectionne le format docx 
pour personnaliser ton document avec Microsoft Office ou le format odtx pour OpenOffice ou LibreOffice.
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Une fenêtre s’ouvre, tu peux ouvrir ou enregistrer ton CV.

Les modèles de CV

Chacun des modèles propose une mise en page différente, choisis celle qui te convient. En voici quelques 
exemples.

Modèle bleu

Modèle rouge

Modèle bleu/vert



15

Mes documents
C’est ton espace de stockage qui est visible par tes professeur·e·s. Tu peux trouver deux types de contenus : 
des documents et des formulaires.

Les documents sont entièrement modifiables, tandis que les formulaires sont des questionnaires que tu peux 
remplir en ligne. Tu peux les stocker dans cette rubrique :

•	 ton travail (compte-rendu, résumé ou autres productions créés directement dans FOLIOS),

•	 tes autres documents, réalisés à partir de recherches effectuées ou téléchargées sur Internet,

•	 les documents ou formulaires envoyés par tes professeur·e·s. Afin de pouvoir les ranger, tu dois créer des 
dossiers.

1 – Gestion des dossiers

Lors de ta première connexion, ton espace ne contient aucun document, mais tu as déjà des dossiers. 
L’appellation « Dossier » dans FOLIOS est un regroupement thématique de documents (ex : Découverte des 
formations, Connaissance de soi…).

Filtrer les dossiers

Pour voir les dossiers, clique sur Filtrer par dossier. Par défaut, tous les documents 
s’affichent et tu peux les filtrer pour voir uniquement les dossiers qui t’intéressent. Tu 
peux aussi les Filtrer par parcours (bouton 1) ou Filtrer par mots-clés (bouton 2).

En fonction des filtres et options choisis, tu accéderas aux documents concernés.

Créer un dossier ou un sous-dossier

Pour créer un dossier, tu trouveras au bas de la liste déroulante un bouton Gestion des dossiers. Clique dessus  
et la page ci-dessous s’ouvre :

1 2 875 643

3
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Tu cliques sur Créer un dossier, tu lui donnes un nom et tu cliques sur Créer le dossier pour valider.

Tu cliques sur Créer un sous-dossier, tui lui donnes un nom, tu sélectionnes à quel dossier il se rapporte, puis 
tu valides.

Tu peux bien sûr modifier ou supprimer directement les dossiers que tu as créés.

Créer un document

Pour créer un document directement dans Folios, clique sur Nouveau document (bouton 7).

Le titre est obligatoire, le résumé est facultatif, mais très utile si tu envoies ton document à un·e enseignant·e. 
La zone Contenu est le coeur du document. De nombreux outils de mise en page sont disponibles (mise en 
forme, insertion de textes, d’images, de vidéos, de liens, de tableaux…).

Les outils de mise en page sont les suivants :

En survolant les icones avec ta souris, une étiquette te précise l’utilité de l’icone.

Tu peux ajouter une photo, un fichier, un lien… à ton document. En bas de page, tu renseignes les champs 
Parcours et dossier. En pièce jointe, insère tout type de travaux (documents Open Office, Microsoft Office, PDF, 
images, bandes son ; pour les vidéos, il est préférable de faire des liens vers les sites Internet).

Afin de faciliter tes futures recherches, tu peux saisir des mots clés. Saisis le premier mot-clé et tape sur la 
touche entrée pour le valider. Saisis les autres mots-clés de la même manière.

Utilise le bouton Enregistrer sans quitter régulièrement pour sauvegarder tes saisies. Une fois que le 
document est complet, clique sur Valider.

2 – Gestion des documents
Affichage et tri

L’intégralité de tes documents s’affiche dès que tu sélectionnes la rubrique Mes documents. Le plus récent est 
affiché en premier. Pour les retrouver facilement, utilise les filtres dans le menu horizontal :

•	 Le bouton Sélectionner tous les documents (bouton 4),

•	 Le bouton Basculer en vue liste/tuile (bouton 5),

•	 Le bouton Trier les documents (bouton 6), te permet de les trier par auteur·e·s, date de modification, ou 
titre.

Agir sur un document

Pour ouvrir un document, clique sur son titre. Le menu en haut à droite te 
permet de :

•	 Le modifier, l’enrichir,

•	 Le télécharger au format PDF,

•	 Revenir à la page précédente,

•	 Poser une question, le dupliquer, l’envoyer, ou le supprimer.

Dupliquer un document, c’est le copier à l’identique de ton document d’origine. Tu peux par exemple 
t’en servir pour renseigner deux fiches métiers à partir d’un même modèle.
Lorsque tu supprimes un document, tu supprimes aussi ses pièces-jointes ; cette action est irréversible.

Si tu supprimes un dossier, tu ne supprimes pas les documents qu’il contient. Tu peux les retrouver dans le 
dossier Non classé.

À savoir
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Envoyer un document

Pour faire parvenir ton document à un.e. enseignant.e. Note bien que les enseignant.e.s peuvent toujours voir 
le contenu de tes documents, mais ne peuvent pas intervenir dessus. Si ton document doit être corrigé, il faut 
que tu l’envoies dans l’espace de l’enseignant.e. Tu ne peux pas envoyer tes productions à un.e camarade de 
classe.

Saisis un message, puis les premières lettres du nom de la personne destinataire. Ensuite, sélectionne 
l’enseignant.e parmi les propositions. Ou aide-toi de l’outil de recherche matérialisé par la loupe.

Poser une question sur le document à tes enseignant.e.s

Ta question arrive directement sur la page d’accueil de tes enseignant.e.s. Utilise le menu décrit p.11 et dans le 
paragraphe Agir sur un document p.14.
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Mes espaces
Mes espaces te donne accès aux documents partagés par les enseignant.e.s. Tu peux appartenir à une classe 
et à un ou plusieurs groupes de travail (groupe de langue ou d’options…).

En cliquant sur ta classe ou sur un groupe de travail, les documents attachés s’affichent dans la fenêtre 
suivante :

Récupérer un ou plusieurs documents d’un espace commun

Pour récupérer des fichiers présents, clique sur ta classe ou un 
groupe de travail. Comme dans Mes documents, FOLIOS te présente 
toutes les fiches (documents et formulaires) classées par ordre de 
modification (le plus récent en premier).

Pour sélectionner le ou les fichier.s, clique sur le cercle en haut 
à gauche du titre du document. Une fois ta sélection éffectuée, 
clique sur le bouton Copier vers mes documents (matérialisé par le 
bouton + en haut à droite de la page) ; il copie la sélection dans Mes 
documents.

Copier vers mes documents est aussi disponible lorsqu’un document 
est ouvert. Une boite de notification verte t’indique qu la copie a été 
prise en compte.

Accepter un document envoyé par un.e enseignant.e

Tes professeur.e.s peuvent t’envoyer un document, tu vas le voir tout de suite sur le fil d’activité qui figure 
sur ta page d’accueil. Le document est présent dans ton espace, avec le commentaire de l’enseignant.e. Pour 
pouvoir l’utiliser, tu dois d’abord l’accepter. L’enseignant.e qui l’a envoyé recevra une notification lui indiquant 
si tu as accepté ou refusé son envoi.
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Mes ressources
Les parcours éducatifs

Dans le cadre du Projet Éducatif de la Nouvelle-Calédonie, les trois parcours éducatifs (civique, d’éducation 
artistique et culturelle, et d’orientation) ont été mis en place progressivement à la rentrée 2018. Ils te 
permettent de suivre ton travail dans ces différents domaines tout au long de ta scolarité.

La notion de parcours éducatif intègre l’idée d’une acquisition progressive de connaissances et de compétences 
qui s’accumulent tout au long de ton cheminement en tant qu’élève, un cheminement dont tu es le principal 
moteur.

Tu es accompagné.e par toute l’équipe pédagogique qui doit te permettre à la fois de structurer tes acquis et 
de t’approprier ton propre parcours.

Les trois parcours disponibles contiennent des documents d’information et des liens Internet, accessibles par 
les élèves et par les parents. Comme pour les espaces classe et groupe, si un document t’intéresse, tu peux le 
copier directement dans ton espace.

Pour accéder à Mes ressources, clique sur le bouton au centre de la page.

Plus d’informations sur les parcours éducatifs disponibles sur le site du vice-rectorat à la page :

https://www.ac-noumea.nc/spip.php?rubrique369.

À savoir
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La présente Charte définit les condi-
tions générales d’utilisation des outils et 
services mis à disposition des Utilisa-
teurs par l’intermédiaire du Folios.

La Charte précise les droits et obliga-
tions que les Utilisateurs s’engagent à 
respecter.

Définitions
Folios  : désigne l’outil dans sa globalité, 
à savoir : l’application informatique ainsi 
que le service d’accompagnement et de 
fourniture de ressources. Folios est une 
marque déposée par l’Onisep qui est seul 
titulaire des droits afférents.

Service folios  : désigne le service d’ac- 
compagnement et de fourniture de res- 
sources de l’Onisep et des autres contri- 
buteurs.

Contributeurs  : Les contributeurs de 
Folios alimentent l’application en res- 
sources pédagogiques propres à chacun 
des parcours. Ces contributeurs sont, au 
niveau national, la DGESCO, d’une part, 
et l’Onisep, d’autre part, et au niveau aca- 
démique, les référents académiques des 
parcours et la délégation régionale ou le 
site de l’Onisep.

Application : désigne le systèmeinforma-
tique nécessaire au fonctionnement du 
Folios et qui peut être celui proposé par 
l’Onisep ou tout autre compatible avec le 
Service Folios.

Ressources : désigne l’ensemble des do-
cuments et éléments des Contributeurs. 
L’ensemble des Ressources fournies 
est protégé par le Code de la propriété 
intellectuelle. Chaque Contributeur est 
seul propriétaire et responsable des Res-
sources qu’il met à disposition.

ENT  : désigne l’espace numérique de 
travail auquel peut être rattaché le Folios.

Établissement  : désigne l’établissement 
scolaire ou l’école responsable de l’outil 
Folios et au sein duquel le Folios peut 
être utilisé. L’accès et la mise en œuvre 
du Folios sont sous la responsabilité du 
Chef d’établissement.

Référent de l’établissement  : désigne la 
personne, sous la responsabilité du Chef 
d’établissement, chargée d’administrer 
le Folios

Utilisateurs  : désigne les Utilisateurs 
finaux du Folios, soit :

•	 les élèves
•	 les parents d’élèves ou tuteurs
•	 les personnels enseignant
•	 le personnel de l’administration
•	 l’inspection et d’une manière géné-

rale, l’ensemble des personnels de 
formation, administratifs, techniques, 
ouvriers, sociaux, de santé et de ser-
vice et tous ceux qui, dans les établis-
sements scolaires et les écoles, parti-
cipent à la formation des élèves.

•	 éventuellement, les partenaires exté- 
rieurs à l’éducation nationale (collec-
tivités, tuteurs de stage ou maîtres 
d’apprentissage, responsable d’entre-
prise, etc).

1 - Description des services proposés et 
accès

1.1. Le Folios offre à l’Établissement et 
aux Utilisateurs :

•	 un accès à des espaces individuels et 
partagés (espaces de publication),

•	 un agenda,
•	 spécifiquement pour les élèves : un CV, 

un profil.

L’application est gérée sous la responsa- 
bilité du Chef d’établissement.

1.2. Le Service Folios offre à l’établisse- 
ment et aux Utilisateurs :
•	 des ressources en ligne fournies par 

les contributeurs
•	 des actualités publiées par la Déléga- 

tion régionale de l’Onisep
•	 une formation et un accompagnement 

à son utilisation
•	 un suivi technique

1.3. Accès aux services

L’Utilisateur bénéficie d’un accès aux 
Services folios proposés par l’Onisep, 
avec éventuellement des restrictions en 
fonction des droits qui s’attachent à son 
profil.

L’établissement fait bénéficier l’Utilisa-
teur d’un accès aux outils et services. 
S’agissant des élèves mineurs, le Chef 
d’établissement est chargé d’en informer 
la ou les personnes majeures bénéficiant 
sur eux de l’autorité légale pour les re-
présenter et de recueillir leur consente-
ment et adhésion à la Charte selon les 
modalités qu’il jugera les plus adéquates.

Il est précisé que dès lors que l’Utilisateur 
utilise le Service folios, il a connaissance 
de la présente Charte et de l’obligation 
de respecter les règles et conditions qui 
y figurent.

L’accès au Service est soumis à une 
identification préalable de l’Utilisateur, 
qui dispose alors d’un «Compte d’accès 
personnel» aux Ressources et services 
proposés.

Le compte d’accès d’un Utilisateur est 
constitué d’un identifiant et d’un mot de 
passe strictement personnels et confi- 
dentiels. Leur usage ne peut en aucun 
cas être cédé à un tiers à quelque titre 
que ce soit. L’Utilisateur est responsable 
de leur conservation.

La gestion des mots de passe relève uni- 
quement du Référent de l’établissement.

Une première diffusion des identifiants 
et mots de passe des Utilisateurs du 
Folios est effectuée par le Référent de 
l’Établissement, sous la responsabilité du 
Chef d’établissement. Ces mots de passe 
sont des mots de passe générés automa-
tiquement. Les Utilisateurs sont invités 
à changer leur mot de passe à leur pre-
mière connexion. Une fois changé, le mot 
de passe n’est plus visible par quiconque. 
Le Référent n’a plus accès aux mots de 
passe. En cas de perte de mot de passe, 
le Référent pourra générer un nouveau 
mot de passe et le diffuser à l’Utilisateur 
qui en fera la demande. Le Référent n’au-
ra à nouveau plus accès au nouveau mot 
de passe.

L’ouverture du compte d’accès implique 
techniquement que des outils et services 
spécifiques sont mis à la disposition de 
l’Utilisateur. L’Utilisateur s’engage à res-
pecter les conditions d’usages (notam-
ment licences) des outils et services 
correspondants.

Le droit d’accès, ci-dessus, est person-
nel, incessible et temporaire. Il fait l’ob- 
jet d’un renouvellement annuel tacite. Il 
disparaît dès que son titulaire ne répond 
plus aux critères d’attribution.

Charte d’utilisation de FOLIOS
L’Onisep, établissement public sous tutelle du ministère de l’Éducation nationale et du ministère de l’Enseignement supérieur, de 
la recherche et de l’innovation, élabore et diffuse, auprès de tous les publics (jeunes, familles, enseignants, personnels de l’orien- 
tation) l’information nécessaire et indispensable sur les métiers, les formations et l’orientation, sous forme écrite et numérique.

La loi sur la refondation de l’école de la république a mis en place les « parcours éducatifs ». Un parcours éducatif est un proces-
sus guidé et progressif qui offre à chaque élève la possibilité, par la découverte et l’expérimentation, de mobiliser, développer 
et renforcer ses compétences. Les parcours éducatifs permettent l’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 œuvre implique de déve-
lopper des projets partagés et territoriaux avec des partenaires extérieurs.

En juillet 2013, à la demande du ministère de l’Éducation nationale, de l’Enseignement supérieur et de la Recherche, l’Onisep 
a créé et développé un outil numérique destiné à héberger les parcours éducatifs et permettant la fourniture de ressources et 
services numériques au service des parcours, au sein de l’établissement qui en est doté : le folios.
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2 - Engagements de l’Utilisateur

2.1. L’Utilisateur s’engage à respecter 
la présente Charte d’Utilisation. L’utili-
sation du Folios implique l’acceptation 
pleine et entière de la Charte.

2.2. L’Utilisateur s’engage à respecter 
l’ensemble des lois et règlements en 
vigueur.

L’Utilisateur s’engage notamment à utili- 
ser le Service folios :

•	 dans le respect des lois relatives à la 
propriété littéraire et artistique ;

•	 dans le respect des lois relatives à l’in-
formatique, aux fichiers et aux liber-
tés ;

•	 dans le respect des règles relatives à 
la protection de la vie privée et notam-
ment du droit à l’image d’autrui,

•	 en s’assurant de ne pas envoyer de 
messages à caractère raciste, porno-
graphique, pédophile, injurieux, diffa-
matoire… et, de manière générale, à ne 
pas diffuser d’informations présentant 
le caractère d’un délit.

•	 Lorsque l’Utilisateur est amené à 
constituer des fichiers comportant des 
données à caractère personnel telles 
que définies par la loi du 6 janvier 1978 
relative à l’informatique, aux fichiers et 
aux libertés, il veillera en particulier :

•	 à respecter les procédures préalables 
auprès de la CNIL ;

•	 à procéder à l’information préalable 
des personnes concernées quant à la 
finalité et les destinataires du traite-
ment de ces informations ;

•	 à n’effectuer auprès de mineurs, au- 
cune collecte d’informations concer-
nant l’entourage familial, le mode de 
vie des parents, leur statut sociopro-
fessionnel, leur religion, et plus géné-
ralement toute information dont la 
collecte est interdite par la loi.

Lorsque l’Utilisateur est amené à utili-
ser 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, l’obligation pour l’Utili-
sateur de bénéficier d’une autorisation 
expresse et préalable de l’auteur, de 
faire figurer, pour chacun des documents 
concernés, une information sur leur pro-
priété intellectuelle (nom(s) et qualité(s) 
du (ou des) auteur(s), sources et date de 
création), des précisions quant au carac-
tère de chaque document (original ou 
adapté, nature des adaptations), ainsi 
qu’une indication précise sur les modes 
d’utilisation autorisés.

Protection de l’image :

Il est rappelé que la publication de pho-
tographies de mineurs sur Internet ou 
tout autre support, requiert obligatoire-
ment une autorisation préalable de leurs 
représentants légaux.

Toute publication de photographie re-
quiert également l’autorisation de la 

personne photographiée.

2.3. L’Utilisateur est responsable de 
l’usage qu’il fait du Folios. Il est notam- 
ment responsable, à son niveau, de l’uti- 
lisation du système informatique, du 
réseau, et des ressources informatiques 
locales et s’engage à ne pas apporter 
volontairement de perturbations à son/
leur fonctionnement.

L’Utilisateur s’engage à ne pas effec-
tuer, de manière volontaire, des opéra-
tions pouvant nuire au fonctionnement 
du réseau de même qu’à l’intégrité des 
ressources informatiques.

Il s’engage notamment à :

•	 ne pas communiquer à un tiers ses 
codes d’accès personnels ;

•	 ne pas chercher à accéder à des ser-
vices, applications, ressources, aux-
quels son profil ne lui donne pas 
accès (piratage de codes d’accès ou de 
sessions) ;

•	 ne pas interrompre le fonctionnement 
normal du réseau ou d’un des systèmes 
connectés ;

•	 ne pas développer, installer ou copier 
des programmes destinés à contour-
ner la sécurité, saturer les ressources ;

•	 ne pas introduire de programmes 
nuisibles ;

•	 être vigilant sur l’installation de logi- 
ciels susceptibles de modifier la confi-
guration des machines.

L’Utilisateur s’engage à informer immé-
diatement le Chef d’établissement et/ ou 
l’Onisep le cas échéant de toute perte, de 
toute tentative de violation ou anomalie 
relative à une utilisation de ses codes 
d’accès personnels.

3 - Engagements de l’Onisep

L’Onisep met à la disposition de l’Etablis-
sement et de l’Utilisateur les services 
décrits à l’article 1.2

L’Onisep assure la mise à jour des Res-
sources qu’il fournit.

Chaque Contributeur est responsable 
des Ressources qu’il met à disposition 
sur Folios.

L’Onisep s’engage à tout mettre en œuvre 
pour assurer 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 l’Onisep et son fonc-
tionnement dépendent de l’Application 
choisie par l’Établissement et gérée sous 
sa responsabilité. Folios peut être intégré 
dans l’ENT.

4 - Contrôle

4.1. L’Onisep se réserve le droit de 
contrôler le contenu du 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 à la voca-
tion éducative du Folios.

4.2. Des contrôles techniques peuvent 
être effectués notamment dans un souci 
de protection des élèves et notamment 
des mineurs, ou dans un souci de sécu-
rité du réseau et/ou des ressources.

5 - Ressources numériques mises à dis-
position des Utilisateurs

Les Utilisateurs seront informés des 
droits autorisés pour chacune des 
œuvres inté- grées (consultation, impres-
sion, projection, ainsi que l’indication des 
périmètres d’utilisation travail  : classes, 
établissements, intranet, Internet…).

En l’absence de toute mention spécifique, 
les dispositions du code de la Propriété 
intellectuelle s’appliquent. Toute repro-
duction est interdite.

6 - Protection des données à caractère 
personnel de l’Utilisateur

L’Établissement et l’Onisep s’engagent à 
respecter les règles légales de protection 
des données à caractère personnel de 
l’Utilisateur.

Conformément à la loi n°78-17 du 6 Jan-
vier 1978 relative à l’informatique, aux 
fichiers et aux libertés, les Utilisateurs 
disposent d’un droit d’accès, de rectifi-
cation et de suppression des données 
les concernant. Pour toute demande, il 
conviendra d’écrire à :

ONISEP - Département informatique 
Folios, 12 mail Barthélemy Thimonnier, 
CS 10450 Lognes, 77437 Marne la Vallée 
cedex 2.

L’accès aux données à caractère person-
nel dans le cadre du Service folios par 
l’Onisep a fait l’objet d’une déclaration 
à 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 à 
jour et de modifier la présente Charte, en 
mettant en ligne la Charte telle que modi 
fiée, sur l’outil.

Sauf clause contraire, toute modification 
de la Charte entrera en vigueur à l’expira- 
tion d’un délai de trente (30) jours sui-
vant sa mise en ligne.

L’utilisation de Folios après la date d’en- 
trée en vigueur des modifications sera 
réputée constituer une acceptation 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 DU FOLIOS, ET A DES 
SANCTIONS PREVUES DANS LES LOIS ET REGLE-
MENTS.

Version mise à jour le 29 août 2017
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Où trouver des informations pour ton orientation

Le Centre d’information et d’Orientation (CIO) de Nouméa avec ses quatre antennes réparties sur le territoire 
est un service public gratuit de l’Éducation Nationale. Il accueille tout public à la recherche d’informations 
et de conseils sur les études, les diplômes, les concours et les professions. Tu peux y consulter librement la 
documentation du kiosque ONISEP ou être reçu en entretien individuel par un·e psychologue de l’Éducation 
nationale (Psy-En). Le CIO et ses antennes travaillent également en étroite collaboration avec les collèges et 
les lycées publics afin d’accompagnerles élèves dans leurs projets scolaires et professionnels.

CIO, 10, rue Georges Baudoux à Nouméa. Tél. : 26 61 66 
Email : cio@ac-noumea.nc

Sans rendez-vous : Du lundi au jeudi de 8h à 11h30 et de 12h30 à 16h. Le vendredi de 12h30 à 16h. 
Pendant les vacances scolaires de 8h à 11h et de 12h à 15h. 
Fermeture annuelle (dates à consulter sur www.ac-noumea.nc).

Les antennes du CIO sur rendez-vous.

Antenne de La Foa

Au collège Théodore Kawa Braïno Tél. : 44 33 04 
Email : cio.lafoa@ac-noumea.nc

Antenne de Poindimié

Au lycée Antoine Kéla Tél. : 42 32 01 
Email : cio.poindimie@ac-noumea.nc

Antenne de Koné

Au collège de Koné Tél. : 47 37 99 
Email : cio.kone@ac-noumea.nc

Antenne des Iles

Au lycée Williama Haudra, à Wé, Lifou Tél. : 45 52 78

Email : cio.iles@ac-noumea.nc

Le centre de documentation et d’information (CDI)

C’est le « lieu-ressource » de ton établissement pour la recherche d’informations sur les filières d’études, les 
diplômes, les métiers, les concours administratifs… Les professeur·e·s documentalistes pourront t’aider dans 
tes recherches.




