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Édito
FOLIOS est un outil créé par le ministère de l’éducation nationale de l’enseignement supérieur et 
de la recherche au service des parcours éducatifs, que la loi d’orientation et de programmation 
pour la refondation de l’école de la République a mis en place. L’Onisep y tient une place impor-
tante comme concepteur et contributeur.

FOLIOS te permettra d’explorer quatre parcours qui vont t’accompagner tout au long de ta scola-
rité, au collège puis au lycée :

• Le parcours d’éducation artistique et culturelle (PEAC) te permettra d’aller à la rencontre des 
œuvres  et des artistes, dans le but de t’aider à te créer une culture artistique personnelle, de t’ini-
tier aux différents langages de l’art, de diversifi er et développer tes moyens d’expression.

• Le parcours Avenir t’aidera à mieux te connaître, à identifi er tes goûts et tes intérêts, mais aussi 
à explorer et à découvrir les métiers et les formations et forger ainsi des bases d’une culture éco-
nomique.

• Le parcours citoyen prend appui sur l’enseignement moral et civique. Grâce à lui, tu comprendras 
mieux le principe de laïcité. Tu pourras valoriser ta participation et ton implication dans la vie de 
l’école et de l’établissement, tes expériences et tes engagements.

• Le parcours éducatif de santé est structuré autour de trois axes : éducation à la santé (apprendre

à prendre soin de toi et des autres), prévention (éviter les conduites à risques) et protection de 
la santé (créer les conditions d’un environnement favorable à ta santé). Il doit te permettre de 
prendre en charge ta propre santé de façon autonome et responsable.

Grâce à FOLIOS, tu pourras échanger plus facilement des ressources documentaires et des docu-
ments d’information avec tes professeurs, mais aussi exprimer ta créativité et apprendre à mettre 
en valeur tes expériences et tes compétences, qu’elles soient d’ordre scolaire ou extra-scolaire.

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

Tes professeurs et ton conseiller d’orientation-psychologue t’accompagnent dans cette démarche 
et te proposeront des activités tout au long de l’année.

Si tu changes de collège ou de lycée, dans la même académie, aucun souci : ton compte sera auto-
matiquement rattaché à ton nouvel établissement. Si tu changes d’académie, il sera recréé, et tu 
auras accès à tous tes contenus déjà stockés. Ainsi ton Folios t’accompagnera toujours, sans que 
tu aies besoin de t’en occuper.   

Ton Folios est ouvert : à toi de jouer !

George ASSERAF 
IGAENR, directeur de l’Onisep
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Présentation
FOLIOS est un espace numérique de travail (ENT) qui est accessible depuis tout poste connecté à Internet. L’accès est 
différent d’une académie à l’autre. Tes professeurs pourront te renseigner. Utilise de préférence le navigateur Mozilla 
Firefox

Voici les autres personnes qui ont accès un à FOLIOS :

• un administrateur qui va gérer tous les aspects techniques,

• les équipes éducatives et de direction : tes enseignants, le professeur documentaliste, le conseiller d’orientation-
psychologue, le conseiller principal d’éducation ...

• tes parents, qui ne peuvent pas voir ce que tu fait dans ton espace, mais qui peuvent être informés de ce qui est 
fait dans ta classe,

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

• des contributeurs tels que l’Onisep et les services académiques qui mettent à ta disposition des 
documents et des informations dans FOLIOS.

Ta page d’accueil est constituée de différentes zones que tu vas découvrir en page suivante.

1

22

43
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1  En haut de la page, un menu te permet de naviguer entre tes différents espaces de stockage, tes ressources 
(documents) et les boutons d’action (aide, paramètres du compte et déconnexion)

2  En dessous, les zones « Actualité » et « Événements à venir » sont généralement alimentées par un professeur, 
par l’Onisep ou par un professionnel extérieur à l’établissement. Tu seras ainsi informé de ce qui se passe dans 
ton établissement.

Le code couleur indique que l’actua-
lité  concerne le parcours Avenir.

Lire l’article en entier

Les cases roses indiquent que 
quelque chose est noté pour cette 
date. 

Si tu survoles cette case avec la 
souris, tu peux lire le résumé. 

Si tu cliques sur la case, tu peux 
lire l’intégralité de l’article.

La case blanche 
indique la date du jour

Pour consulter tout ce qui a été publié 
dans l’année scolaire en cours

Pour naviguer 
entre les mois 

3  Le fi l d’activité présente les dernières actions réalisées dans FOLIOS par tes professeurs

4  Tes dernières discussions avec un enseignant.

Nombre de 
messages non lus
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L’aide en ligne
En haut à droite de toutes les pages, tu trouves la 
rubrique d’aide. Elle contient :

• des modes d’emploi 

• les fonctionnalités décrites en détail.

En cliquant sur ce bouton, tu peux voir les para-
mètres de ton compte. Vérifi e les informations 
présentes.

Tu peux modifi er ton mot de passe, mais ce sera sans 
effet si tu te connectes à Folios après une première 
connexion à un autre ENT (espace numérique de travail). 

En cas d’oubli, contacte ton professeur principal ou 
l’administrateur Folios de l’établissement, qui pourra le 
réinitialiser. 

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 collégiens peuvent rattacher leur compte 
FOLIOS à leur compte MOA (Mon orientation Augmen-
tée) s’ils en ont un.  Des infos sur MOA sont disponibles 
dans la rubrique d’Aide.

Les paramètres de ton compte

La modifi cation ne prend effet 
qu’une fois la page validée.
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Mon profi l
Dans le menu horizontal, 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 amis... 

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...

Pour créer ta fi che, clique sur le bouton « Créer mon pro-
fi l ».

Les différents éléments du profi l

• 1  Ma photo

• 2  Moi en bref

• 3  Mes intérêts

• 4  Mes atouts

• 5  Mon avenir

• 6  Mes idées de métier

Nous allons les passer en revue.

1  Ma photo
Choisis une photo de toi, de style photo d’identité ou en 
gros plan. Ta photo sera associée à tous les documents 
que tu publieras dans le Folios. Il faut qu’elle soit repré-
sentative.

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

2  Moi en bref te permet de te défi nir rapidement.  
Qu’est-ce qui te caractérise le plus : un centre d’intérêt, 
une citation ?

1

2

3 654
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3  Mes intérêts
Des propositions sont énoncées. Coche les cases qui te 
correspondent et ajoute un commentaire explicatif, ce-
lui-ci peut concerner des activités en dehors de l’école 
ou des activités scolaires.

Pour en savoir plus sur les différents domaines, clique 
sur le lien présent et consulte les pages correspondantes 
sur le site de l’Onisep.

4  Mes atouts
Avec cette rubrique, tu fais le point sur tes qualités, vues 
par les personnes de ton entourage, ainsi que sur tes 
matières préférées.

5  Mon avenir te permet de t’interroger sur les sec-
teurs professionnels existants.

De même que pour la rubrique « Mes intérêts », des liens 
Internet sont disponibles pour en savoir plus sur les dif-
férents domaines qui existent et les métiers associés.

6  Mes idées de métier te propose de noter les  mé-
tiers qui pourraient vraiment t’intéresser.

Tu peux travailler sur ta fi che profi l seul, avec ta famille 
ou en classe. 

Valide les modifi cations que tu as effectuées.
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Les différentes fonctions
Les fonctions disponibles dans le menu horizontal sont 
les suivantes :

Un clic sur cette fonction active une sauvegarde immé-
diate de la fi che profi l dans ton espace de stockage, ap-
pelé « Mes documents », au format PDF.

Fait un essai : après avoir renseigné quelques rubriques, 
inséré une photo, enregistre ton travail puis clique sur 
« Convertir un document ». Ensuite, rend-toi dans la ru-
brique « Mes documents ». Ta fi che est disponible. 

Tu peux faire cette sauvegarde plusieurs fois dans l’an-
née, pour garder un trace de ton travail sur la fi che profi l.

Tu peux faire une sauvegarde de sécurité en cliquant sur 
ce lien. 

Cette fonction créé un fi chier compressé (au format .zip), 
qui n’est utilisable que si tu l’importes dans FOLIOS.

Sauvegarde ce fi chier sur ton ordinateur ou sur une clé 
USB.

C’est l’opération inverse. Note bien que si tu as déjà tra-
vaillé sur ta fi che profi l, tout ton contenu sera remplacé 
par la sauvegarde. 

Pour saisir de nouveaux éléments dans ta fi che, ou 
mettre à jour ce qui est déjà noté

Si tu as un doute sur la façon de renseigner ta fi che, ou 
si tu veux avoir l’avis d’un professeur, tu peux poser une 
question. Remplis les champs « Sujet », « Message », 
puis saisis les premières lettres du nom de ton profes-
seur pour sélectionner le, ou les destinataires du mes-
sage. Clique sur « Envoyer ». 

Attention, tu ne peux pas supprimer un message une fois 
qu’il a été envoyé.
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« 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 profession-
nelles, 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).

Clique sur le bouton « Créer mon CV ». Nous allons par-
courir chaque rubrique du CV. 

Pour déployer ou refermer une rubrique, clique sur la 
fl èche    à la fi n de la ligne.

Les différentes rubriques

Général :
Tu peux donner un titre à ton CV

Informations personnelles
Dans cette rubrique, complète bien tous les renseigne-
ments et n’oublie pas de les mettre à jour si tu démé-
nages, par exemple.

Tu peux insérer une photo (différente de la photo de la 
rubrique « Profi l »), saisir une adresse, un numéro de télé-
phone... et  tous les renseignements d’ordre administratif.

Indique si tu as un permis et si tu disposes d’un 
véhicule. 

Compétences
Il s’agit de tes compétences en langue et en informa-
tique.

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 ». Précise 
quel est ton niveau (de débutant à bilingue si tu t’ex-
primes parfaitement). 

Les certifi cations CLES ne concernent que les étudiants. 
Tu peux ajouter un commentaire, puis cliquer sur « Ajou-
ter ».

Ajoute toutes les langues que tu pratiques, quel que soit 
ton niveau.

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

Mon CV
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Ma formation et mes diplômes acquis
Cette rubrique fonctionne sur le même principe : tu sai-
sis les informations et tu cliques sur « Ajouter ».

Attention cependant à ajouter les formations dans 
l’ordre. 

Mes expériences professionnelles et Mes stages
Ici, mets en valeur ce que tu as fait : job d’été, contrat 
d’apprentissage, contrat de professionnalisation, 
contrats de travail, ou tout autre expérience, comme 
l’aide aux devoir, la garde d’enfants...

Mes qualités
Es-tu décidé, appliqué, calme... ? Renseigne tes princi-
pales caractéristiques. 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 modi-
fi cations.

Les différents fonctions
Ce sont les mêmes que pour la fi che profi l (voir page 9)
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Mes documents
« Mes documents », c’est ton espace de stockage qui est 
visible par tes professeurs. 

Tu peux trouver deux types de contenus : des documents 
et des formulaires.

Les documents sont entièrement modifi ables, tandis 
que les formulaires sont des questionnaires que tu peux  
remplir en ligne.

 

Tu peux stocker dans cette rubrique « Mes documents » :

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

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

• les documents ou formulaires envoyés par tes pro-
fesseurs.

Afi n de pouvoir les ranger, tu dois créer des dossiers.

Créer un dossier
Lors de ta première connexion, ton espace ne contient 
aucun document, mais tu remarqueras que tu as déjà des 
dossiers. 

Clique sur  l’icône 

Attention de ne pas te tromper. Il s’agit bien de l’icône 
qui se trouve à côté de « Par dossier » et non de celle qui 
se trouve à côté du bouton d’aide.

Tu obtiens cette fenêtre, qui présente une première liste 
de dossiers. Tu ne pourras pas modifi er ces dossiers, 
mais tu pourras en créer d’autres.

Par exemple, créé un nouveau dossier en cliquant sur 
 .

Saisis un nom pour ton nouveau dossier. Si tu coches la 
case « Ajouter un dossier parent », ton dossier « TEST » 
deviendra un sous-dossier (tu auras le même résultat si 
tu cliques directement sur  « Créer un sous dossier »).

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

Page suivante, tu vas apprendre à créer un document et 
à le ranger dans un dossier. Si tu supprimes le dossier, 
ton document ne sera pas supprimé.
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Créer un document
Pour créer un document directement dans Folios, clique 
sur « Nouveau document ».

Le titre est obligatoire, le résumé est facultatif, mais très 
utile si tu envoies ton document à un enseignant. 

La zone « Description » est le cœur 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 :

 affi cher la fenêtre de travail en plein écran

 couper le texte sélectionné

 copier le texte sélectionné

 coller le texte 

 coller au format texte brut (en retirant toute mise
   en forme, comme gras ou italique)

 coller un texte précédemment copié dans Word

 gras, italique et souligné

 indice ou exposant 

 liste numérotée ou liste à puces

 retrait du texte à droite ou à gauche

 alignement du texte à gauche,  droite, au 
            centre ou justifi é

  insertion d’éléments interactifs : ancre ou

       lien.

Une ancre est un objet que tu places dans ton document.  
Ensuite, tu peux créer un lien qui renvoie  vers cette posi-
tion précise de la page. 

Pour insérer un lien, il faut d’abord sélectionner le texte, 

puis cliquer sur le bouton 

Dans la fenêtre qui s’ouvre, choisis le type de lien:

- « URL » pour un site Internet

- « Ancre dans cette page »
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Gestion des documents 
L’intégralité de tes documents s’affi che dès que tu sélec-
tionnes la rubrique « Mes documents ». Le plus récent 
est affi ché en premier.

Pour les retrouver facilement, utilise les fi ltres dans le 
menu horizontal :

• par parcours (chaque parcours à un code couleur, 
visible sur les documents),

• par dossier / sous dossier

• par mot-clé

Deux modes d’affi chage sont possibles, qui permettent 
des actions différentes : tuile ou liste. Pour passer d’un 
affi chage à un autre, clique sur l’icône correspondant :

Le mode tuile

Affi chage 
en vignettes 
(tuiles)

En pièce jointe, insère tout type de travaux (documents Open Offi ce, Microsoft Offi ce, PDF, images, bandes son ; pour 
les vidéos, il est préférable de faire des liens vers les sites Internet). 

En bas de page, renseigne les champs complémentaires : « Parcours » et « Dossier de destination ».

Afi n de faciliter tes recherches futures, tu peux saisir des mots-clés.  Saisis le 1er mot-clé, puis tape sur la touche 
« Entrée » pour le valider. Saisis les autres mots-clés de la même façon.

Pour insérer une image, n’utilise pas le copier/coller dans la zone de texte, mais utilise la fonction « Insé-
rer/modifi er l’image » dans la barre d’outils

Pour insérer une vidéo, utilise la fonction « Insérer/modifi er la vidéo ». Tu peux  créer des liens vers les 
vidéos hébergées  sur les sites les plus courants (YouTube, Dailymotion...). La vidéo sera visible directement 
dans le document.

Ouvre un document.  Clique directement sur le titre.

Quand il est ouvert, le menu horizontal change et donne 
accès aux commandes suivantes :

Pour revenir à « Mes documents ».

Pour apporter des corrections, ajouter des fi chiers 
joints...

Affichage 
en liste

Pour avoir une copie à l’identique de ton document d’origine, par exemple si tu veux renseigner deux fi ches métiers à 
partir d’un même modèle. Tu ne peux pas dupliquer les formulaires, uniquement les documents.

Cette fonction supprime le document et les pièces jointes éventuelles en même temps. Attention, si tu confi rmes la 
suppression, il n’y a aucun moyen de le récupérer.
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Pour faire parvenir ton document à un enseignant.  Note 
bien que les enseignants peuvent toujours voir le conte-
nu 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 ton professeur. Tu ne peux pas 
envoyer tes productions à un camarade de classe.  

Saisi un message, puis les premières lettres du nom de 
ton destinataire. Ensuite, sélectionne l’enseignant parmi 
les propositions. 

Une question sur un espace ou un document ? Ta ques-
tion arrive directement sur la page d’accueil de tes en-
seignants.  

Saisir des réponses dans un formulaire
Tes professeurs te proposeront aussi de travailler avec 
des formulaires. 

Quand tu ouvres un formulaire, tu as accès aux fonctions 
suivantes :

Pour revenir à « Mes documents ».

Le questionnaire passe en mode saisie, les champs sont 
modifi ables et tu peux répondre aux questions.

En bas de formulaire, le bouton « Valider » à pour effet 
d’enregistrer tes réponses, tandis que « Effacer » sup-
prime toutes tes réponses. 

Astuce :

 

Clique sur le « + » en bas à 
droite de la tuile pour 

dupliquer, 

modifi er ou 

supprimer un document

sans passer par le menu !

Le mode liste

Il facilite les échanges de documents. Il faut sélectionner 
au moins un document pour activer le menu (copier vers, 
supprimer ou classer dans un dossier).

L’avantage est la gestion en simultané de plusieurs docu-
ments. Par contre, la commande envoyer à n’est pas dis-
ponible avec cet affi chage. 
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Mes espaces
A côté de « Mes documents », la rubrique « Mes es-
paces » te donne accès aux documents partagés par les 
enseignants.  

Tu peux appartenir à une classe et à un ou plusieurs 
groupes de travail (groupe de langue ou d’options...).

Récupérer un document contenu dans un 
espace commun
Pour récupérer un des fi chiers présents, clique sur ta 
classe ou un groupe de travail. Comme dans « Mes do-
cuments », FOLIOS te présente toutes les fi ches (docu-
ments et formulaires) classés par ordre de modifi cation 
(le plus récent en premier).

En mode vignette (tuile), clique sur le titre ou sur l’image 
du document ou du formulaire que tu dois récupérer. 

Le document s’ouvre et le menu horizontal te propose 
l’action « Copier dans mes documents »

Tu peux modifi er quelques éléments du questionnaire :

• le titre,

• le résumé,

• le parcours dans lequel il est classé,

• le dossier,

• les mots clés. 

Cette fonction supprime le formulaire et toutes les ré-
ponses

 et  

Même fonctionnement que pour un document.

Astuce :

 

En mode « Tuile », clique sur le « + » 
en bas à droite de la tuile pour 

répondre au questionnaire 

modifi er ou 

supprimer.

sans passer par le menu !
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En mode liste, tu peux récupérer plusieurs documents en même temps.

1. Mode liste

2. Coche les documents 
et formulaires que tu dois 
récupérer 

3. Clique sur « Copier 
dans mes documents »

Tes professeurs peuvent t’envoyer un document. 

Tu vas le voir tout de suite :

• une notifi cation arrive dans ta page d’accueil, dans 
le fi l d’activité

• le document est présent dans ton espace, avec le 
commentaire de l’enseignant. Pour pouvoir l’utiliser, 
tu dois d’abord l’accepter. 
L’enseignant qui l’a envoyé recevra une notifi cation 
lui indiquant si tu as accepté ou refusé son envoi.

Tes documents sont tous copiés. Tu peux ensuite les utiliser en retournant dans la rubrique « Mes documents ».

Accepter un document envoyé par un enseignant
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Mes ressources

Actuellement, 4 parcours sont disponibles, qui contiennent des documents d’information et des liens Internet, acces-
sibles 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.

Onisep TV

Des métiers selon mes goûts

Mon coach APB

Adresses des CIO

Mon orientation en ligne
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Charte d’utilisation de Folios
L’Onisep, établissement public sous tutelle du ministère de l’éducation nationale et du ministère de l’enseignement supérieur et de 
la recherche, élabore et diffuse, auprès de tous les publics (jeunes, familles, enseignants, personnels de l’orientation) l’information 
nécessaire et indispensable sur les métiers, les formations et l’orientation, sous forme écrite et numérique. 

Dans le cadre de la mise en place des espaces numériques de travail, fortement encouragée par le ministère de l’éducation natio-
nale, l’Onisep a développé un outil :  l’application Folios, outil déployé dans les établissements scolaire. Folios permet la fourniture 
de ressources et services numériques au sein de l’établissement qui en est doté. 

DU WEBCLASSEUR ORIENTATION À 
L’APPLICATION NATIONALE « FO-
LIOS »

L’application Folios est un outil au ser-
vice des parcours éducatifs, notamment 
de ceux créés par la loi d’orientation et 
de programmation pour la refondation 
de l’école de la République.

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

Elle valorise les expériences et compé-
tences scolaires et extrascolaires des 
élèves.

Elle contribue également à la diffusion 
des usages du numérique et à leur ap-
propriation aussi bien par les élèves, les 
professeurs et les familles dans le cadre 
de la « stratégie numérique ».

La présente Charte défi nit les conditions 
générales d’utilisation des outils et ser-
vices mis à disposition des utilisateurs.

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

DEFINITIONS

Folios : désigne l’outil dans sa globalité, 
à savoir : l’application informatique ainsi 
que le service d’accompagnement et de 
fourniture de ressources de l’Onisep. Fo-
lios 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.

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

Ressources : désigne l’ensemble des 
documents et éléments de l’Onisep. 
L’ensemble des Ressources fournies par 
l’Onisep dans le cadre des présentes est 
protégé par le Code de la propriété intel-
lectuelle. L’Onisep est seul propriétaire 
de l’ensemble de ces Ressources.

ENT : désigne l’espace numérique de tra-
vail 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, la gestion et mise en 
œuvre du Webclasseur sont sous la res-
ponsabilité 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 
fi naux 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, tech-
niques, ouvriers, sociaux, de santé 
et de service et tous ceux qui, dans 
les établissements scolaires et les 
écoles, participent à la formation 
des élèves.

• éventuellement, les partenaires 
extérieurs à l’éducation nationale 
(collectivités, tuteurs de stage ou 
maîtres d’apprentissage, respon-
sables d’entreprise...). 

1. DESCRIPTION DES SERVICES PRO-
POSES 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 de groupes.

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, gérées et 
mises à jour au moins 2 fois par an 
au niveau national et régional,

• des actualités publiées par la Délé-
gation régionale de l’Onisep,

• une formation et un accompagne-
ment à son utilisation,

• un suivi technique.

Le Service Folios est un produit de l’Oni-
sep. L’Onisep est seul habilité à le gérer, 
l’alimenter et le modifi er. 

1.3. Accès aux services 

L’Utilisateur bénéfi cie d’un accès aux 
Services Folios proposés par l’Onisep, 
avec éventuellement des restrictions en 
fonction des droits qui s’attachent à son 

profi l. 

L’Établissement fait bénéfi cier l’Utilisa-
teur d’un accès aux outils et services. 
S’agissant des élèves mineurs, le Chef 
d’Établissement est chargé d’en infor-
mer la ou les personnes majeures bénéfi -
ciant sur eux de l’autorité légale pour les 
représenter et de recueillir leur consen-
tement et adhésion à la Charte selon les 
modalités qu’il jugera les plus adéquates. 

Il est précisé que dès lors que l’Uti-
lisateur utilise le Service Folios, il a 
connaissance de la présente Charte et 
de l’obligation de respecter les règles et 
conditions qui y fi gurent. 

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

Le compte d’accès d’un Utilisateur est 
constitué d’un identifi ant 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 identifi ants 
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 
automatiquement. Les Utilisateurs sont 
invités à changer leur mot de passe à 
leur première connexion. Une fois chan-
gé, 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 géné-
rer un nouveau mot de passe et le diffu-
ser à l’Utilisateur qui en fera la demande. 
Le Référent n’aura à nouveau plus accès 
au nouveau mot de passe.

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

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

• dans le respect des règles relatives 
à la protection de la vie privée et no-
tamment du droit à l’image d’autrui ;

• en s’assurant de ne pas envoyer de 
messages à caractère raciste, por-
nographique, pédophile, injurieux, 
diffamatoire... et, de manière géné-
rale, à ne pas diffuser d’informations 
présentant le caractère d’un délit. 

Lorsque l’Utilisateur est amené à consti-
tuer des fi chiers comportant des don-
nées à caractère personnel telles que 
défi nies par la loi du 6 janvier 1978 rela-
tive à l’informatique, aux fi chiers et aux 
libertés, il veillera en particulier :

• à respecter les procédures préa-
lables auprès de la CNIL ;

• à procéder à l’information préalable 
des personnes concernées quant 
à la fi nalité et les destinataires du 
traitement de ces informations ;

• à n’effectuer auprès de mineurs, 
aucune collecte d’informations 
concernant l’entourage familial, le 
mode de vie des parents, leur statut 
socio-professionnel, leur religion, et 
plus généralement toute informa-
tion 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, la nécessité pour l’Utilisa-
teur de bénéfi cier d’une autorisation, de 
faire fi gurer, 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. 

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 effectuer, 
de manière volontaire, des opérations 
pouvant nuire au fonctionnement du 
réseau de même qu’à l’intégrité des res-
sources informatiques. 

Il s’engage notamment à :

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

• ne pas chercher à accéder à des 
services, applications, ressources 
auxquels son profi l ne lui donne pas 
accès (piratage de codes d’accès ou 
de sessions) ;

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

• ne pas développer, installer ou co-
pier des programmes destinés à 
contourner la sécurité, saturer les 
ressources ;

• ne pas introduire de programmes 
nuisibles ;

• être vigilant sur l’installation de 
logiciels susceptibles de modifi er 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’Établis-
sement et de l’Utilisateur les services 
décrits à l’article 1.2.

L’Onisep garantit qu’il est titulaire des 
droits relatifs aux Ressources permet-
tant leur utilisation telle qu’elle est pré-
vue dans les présentes.

L’Onisep assure la mise à jour des Res-
sources fournies.

L’Onisep s’engage à tout mettre en 
œuvre pour assurer le service, sans ga-
rantir 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.

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 
A DISPOSITION DES UTILISATEURS 
PAR L’ONISEP

Les Utilisateurs seront informés des 
droits autorisés pour chacune des 
œuvres que l’Onisep intégrera (consul-
tation, impression, projection, de tout 
ou partie ainsi que l’indication des péri-
mètres d’utilisation travail : classes, éta-
blissements, intranet, Internet...).

L’ensemble des Ressources mis à dispo-
sition par l’Onisep dans le cadre du Folios 
est protégé par le Code de la Propriété 
Intellectuelle.

Folios est une marque déposée de l’Oni-
sep.

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

6. PROTECTION DES DONNÉES A CA-
RACTÈRE PERSONNEL DE L’UTILISA-
TEUR

L’Établissement et l’Onisep s’engagent 
à respecter les règles légales de protec-
tion 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 
fi chiers et aux libertés, les Utilisateurs 
disposent d’un droit d’accès, de recti-
fi cation et de suppression des données 
les concernant. Pour toute demande, il 
conviendra d’écrire à l’ONISEP - Dépar-
tement informatique- Folios, 12 mail Bar-
thélemy Thimonnier, CS 10450 Lognes, 
77 437 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).

LE NON-RESPECT DES PRINCIPES 
ÉTABLIS OU RAPPELÉS PAR LA 
CHARTE POURRA DONNER LIEU 
A UNE LIMITATION OU UNE SUP-
PRESSION DE L’ACCES AUX OUTILS 
ET SERVICES DU FOLIOS, ET A DES 
SANCTIONS PRÉVUES DANS LES LOIS 
ET RÈGLEMENTS.


