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Lacces a lEspace Numeérique Pédagogique (ENP) doit se faire sur un ordinateur pour
pouvoir utiliser pleinement toutes les fonctionnalités.

https://admin.novapro.swiss

Lors de votre premiére connexion, vous devez tout dabord ([~ )
creer un compte en cliquant sur «Je m'inscris» et en
remplissant les champs proposés. Tenez-vous prét !

3.. 2., 1. c'est parti pour une

experience inoubliable !

Par defaut, lorsque vous creez un compte, vous
etes enregistre-e en tant que «apprenti».

J'ai déja un compte

repondant-e NovaPro de votre école afin qu'il/elle [—

Une fois votre compte créee, contactez le/la

le convertisse en compte enseignant-e.

Une fois inscrit-e, saisissez vos identifiants de connexion puis cliquez sur "Connexion’,

(
N NOVA™
Connectez-vous
Identifiant *
Renseignez
Mot de passe
Renselgnez
Mot de passe oublie ?
I_] Sesouvenir de moi
Annuler
\-



https://admin.novapro.swiss

1.1 Barre latérale

N

NOVA™
Retour a la page d'accueil de [ENP

[

7\ h
Acces aux Cours que Vous avez Ccrees ou
auxqguels vous étes invite-e o

O

< :

Acces aux Ouvrages que vous avez acquis i

%

Visualisation de [Arbre des compétences

Compte Test

du metier choisi anisighan

£
v

Visualisation des Traces d'apprentissage
selectionnees dans les chapitres

O
e

Acceés a votre Profil



1.2 Boutons de
navigation recurrents

A

[
Notifications

/I\

Remonter en haut de page

|
L J
Acceées a la fenétre de saisie d'un identifiant
QR d'une activite




1.3 Barre
d'administration

«Geérer> : afficher ou masquer le sous-menu
de gestion du site,
e Picto Drupal (Goutte bleue) :

o permet de revenir a l'écran daccueill
de 'ENP

o permet de se deconnecter.

e «Contenu»: ajout/modification/
suppression de contenus sur le site

e «Documentation>» :

o permet dacceder au Guide d'utilisation
(ce document)

o permet dacceder a la liste des
Repondant-e's NovaPro dans les
ecoles.

Profil (picto personnage) :
e «Gérer mon compte»

o Changer Prenom, Nom, e-mail, photo
de profil, mot de passe. @c‘,mpwst

enseignant CIIP

e «Profil et Confidentialité»

Gérer men compte

o Informations géneérales

Profil et Confidentialité

o Changer la langue de linterface .

o Choisir la profession principale
o Permissions

e Cocher/decocher le partage public
de la page «Succes» (utile pour le
partage avec lemployeur, ou les
CIE).

e Cocher/déecocher le partage public
de [Arbre des compeétences (utile
pour le partage avec lemployeur, ou
les cours CIE).



1.4 Faciliti : solution
d'accessibilite
numerique

FACILiti est une solution daccessibilite
numerique innovante qui adapte laffichage
dun site Web en fonction des besoins
de confort visuel, moteur, cognitif, et/ou
temporaire de linternaute. NovaPro en est
equipee pour que la plateforme soit utilisable
par le plus grand nombre.

Il n'est possible d'activer qu'un seul filtre a la
fois.

a - N
= & MOtk © X

Adaptez ce site selon vos préférences.
C'est simple, gratuit et anonyme.

"@ filtre en 1 clic = filtre personnalisé

Catégorie de filtre toutes v

@ Dyslexie

» . Fatigue Visuelle

0 Mode nuit

Daltonisme vert

P & & &
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2.1 Comment 'ENP NovaPro est construit

Pour comprendre les prochains chapitres de ce document, il est essentiel de comprendre
comment est «construit> 'ENP.

Ce sont les activités qui sont créees en premier. Celles-ci peuvent étre :
o sous forme de document a telécharger.

o sous forme dactivité a effectuer en ligne.

Les activites sont ensuite reliees a des chapitres :

o Chaque chapitre sur NovaPro reprend la structure du chapitre de louvrage (Situation
initiale, Parcours d'activités, Faisons le bilan).

o Un chapitre peut également integrer des supports.

Les chapitres sont ensuite assignes a des ouvrages.

Les cours quant a eux:

o font appel a des chapitres qui, s'ils sont personnalises (voir «5.8 Personnaliser un
chapitre», page 56), peuvent étre modifiés a la guise des enseignant-e:s

o peuvent étre rejoints par les apprenti-es (voir «5.2 Créer un cours et inviter un-e
apprenti-e a le rejoindre», page 38)

o Peuvent étre en co-enseignement (voir «5.5 Co-enseignement : inviter un-e
enseignant-e a collaborer sur un cours», page 50).

Ces differents aspects sont detailles dans les differentes parties de ce document.

Ci-dessous, un petit schéma recapitulatif.

Métier

Compétences

Compétences travaillées

Objectifs
évaluateurs

Ressources

Ouvrage

Cours

Chapitre
personnalise

—  Chapitres Supports

Activités

. Activités
personnalisées

1

|

Supports |
personnalisés |
l

|

QR
code/codes
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2.1.1 Activite

Une activite est reliee a un metier. Elle peut étre reférencee dans un chapitre, dans la
situation initiale, le parcours d'activites et le bilan.

Elle peut étre de differents types
e H5P : une activite qui peut étre autocorrective. Elle est basee sur le module H5P
(https://hsp.org).

e [ien: un ou plusieurs URL externes.

e Media: un ou plusieurs medias audio, document (Excel, Word, pdf, etc.), image, lien
Youtube/Vimeo, video MP4, etc.

Les activités dites «officielles» sont créees par un compte Administrateur.

Avec votre compte Enseignante et les permissions qui y sont rattachees, vous pouvez
voir et faire une activite si elle est referencee dans le chapitre d'un ouvrage que vous avez
acheté. Vous ne pouvez en revanche pas la modifier. Cependant, vous avez la possibilité
d'en creer des nouvelles afin de les integrer a votre cours (voir «5.8.3 Créer une activite
personnalisée», page 62).

2.1.2 Chapitre

Un chapitre est relie a un meétier. Il est compose :
e dactivites, qui peuvent étre presentes dans la situation initiale, le parcours d'activites et
le bilan.

e de une ou plusieurs competences telles que mentionnees dans louvrage.
e de une ou plusieurs ressources telles gue mentionnées dans louvrage.

e de supports.

Le type de contenu «Chapitre» est cree par un compte Administrateur. Avec votre compte
enseignant et les permissions quiy sont rattacheées, vous pouvez voir, parcourir et referencer
un chapitre, des lors qu’il appartient a un ouvrage gque vous avez achete. Vous ne pouvez
en revanche pas le modifier. Cependant, vous avez la possibilite de dupliquer un chapitre
officiel afin de le personnaliser (voir «5.8 Personnaliser un chapitre», page 56).

12


https://h5p.org

2.1.3 Support

Il existe 2 types de supports .

2.1.3.1 Support officiel

Un support officiel est relie a un metier. Il peut étre reference dans un chapitre. Il peut étre
de differents types:
e Lien: un URL externe

e Media @ un ou plusieurs medias audio, document (Excel, Word, pdf, etc.), image, lien
Youtube/Vimeo, video MP4, etc.

Le type de contenu «Support» officiel est crée par un compte Administrateur. Avec votre
compte enseignant et les permissions qui y sont rattachees, vous pouvez voir un support
officiel s'il est reference dans le chapitre dun ouvrage gue vous avez achete. Vous ne
pouvez en revanche pas le modifier. Cependant, vous avez la possibilite d'ajouter un support
personnalise dans votre cours (voir ci-dessous).

2.1.3.2 Le support personnalisé

Un support personnalise est ajoute au niveau du cours. Il est cree par vous, (compte
enseignant-e). Il peut étre de différents types:
e Lien: un URL externe

e Media : un ou plusieurs medias audio, document (Excel, Word, pdf, etc.), image, lien
Youtube/Vimeo, video MP4, etc.

Il sera ensuite visible via un bandeau situe au debut de votre cours. Voir «5.6 Créer un
support personnalisé», page 51.

2.1.4 Ouvrage

Un ouvrage est relie a un metier et est compose de regroupements de chapitres. Le type de
contenu «Ouvrage» est crée par un compte Administrateur. Avec votre compte enseignant
et les permissions qui y sont rattachees, vous pouvez voir un ouvrage a partir du moment
ou vous lavez achete. Vous ne pouvez en revanche pas le modifier ou en créeer un nouveau.

2.1.5 Cours

Le type de contenu «Cours» est ce que vous allez utiliser au quotidien avec vos apprenti-e-s.
Toute une section explicative lui est consacree (voir «Cours», page 36).

13



2.1.6 QR Code e

Un QR Code permet de faire une liaison . .
entre un ouvrage et un contenu heberge sur Acces a une

activite

LENP. On peut lutiliser:
e Soit en le scannant a laide d'un terminal
numerique.

Saisissez le code de lactivité hee (Le co

e Soit en cliquant dessus dans la liseuse
electroni que. Saisissez |e code

e Soit en saisissant son code directement
dans 'ENP.

2.2 Rechercher du contenu

Cliquer dans le menu d'administration sur «Contenus.

2.2.1 Rechercher

de

st situe dans

Pour effectuer une recherche, saisir un titre dans le champ «Titre», ou filtrer votre recherche

en choisissant un element du menu déroulant dans le champ «Contenu».

Dautres champs de recherches sont egalement a disposition si vous désirez affiner votre

recherche.

Les resultats de recherche apparaissent en liste dans le tableau.

2.2.2 Tri des résultats

Il est possible de trier les pages alphabetiquement en cliquant sur «Titre» au niveau de

len-téte du tableau.

14



2.3 Ajouter ou modifier du contenu

Pour ajouter du contenu, passez le curseur sur le menu d'administration sur «Contenus.
e Choisissez la premiere option : «Ajouter du contenu».

e Puis choisir le type de contenu désire

o «Activité» — voir «5.8.3 Creer une activité personnalisee», page 62.

o «Cours» — voiIr «5.2 Créer un cours et inviter un-e apprenti-e a le rejoindre», page
38
o «Support» — voir «5.6 Créer un support personnalisé», page 51.

De maniere generale, lorsque vous créez un contenu, n'oubliez pas d'enregistrer

vos modifications en bas de la page du back office.

2.4 Arbre des compeétences

A la conquéte du savoir

Ici vous visualisez vos progrés au fur et a mesure des validation de

4 Partager le lien

E 0/228

Obtenues

'arbre de competence est une visualisation globale des competences des ouvrages d'un
metier. Il est lie au bilan de chaque chapitre de louvrage dans lequel lapprenti-e sauto
evalue sur lacquisition dune competence.

15



Afin de pouvoir le visualiser, lapprenti-e doit absolument se rendre dans son profil, dans la
section "Profil et Confidentialité’ puis "Informations générales’ et choisir un metier.

Compte Test
enseignant CIIP

Gérer mon compte
Profil et Confidentialité

Déconnexion

4 Profession principale \

Employé.e de Commerce CFC ~

Employé.e de Commerce CFC
Impiegata di commercio AFC / Impiegato di commercio AFC

Kauffrau EFZ / Kaufmann EFZ

J

Larbre affiche les compétences du metier, ainsi qu'un des 3 statuts suivants, illustres par
une couleur
e acquises (bleu) : elles ont éte indiquees comme "maitrisées” dans le bilan d'un chapitre.

e en cours d'acquisition (bleu clair) . si au moins une activite du chapitre de la
competence a ete demarrée OU si la competence a ete indiguéee comme "'non
maitrisée’ dans le bilan du chapitre.

e a explorer (gris) : si aucune activite du chapitre de la compeéetence na ete demarree.

Au survol de la compeétence, le nom de la compéetence saffiche ainsi qu'un lien vers le
chapitre.

16



Un calcul du nombre de competences acquises sur le nombre total de competences a
acquerir indigue un pourcentage davancement a lapprenti au centre de son arbre de

competence,

4 N

. ”~ L 4
Ou en etes-vous avec vos competences ?
‘La competence n'est developpee que par des heures et des heures de travail” - Usain
Bolt
. Maitrisée.s ?__ﬁ En cours A explorer

Vous maitrisez
des compétences proposeées
- J

1/



Lapprenti-e peut s'il/elle le souhaite generer
un lien public pour partager cette page. Il
lui faut pour cela modifier ses parametres
de confidentialite dans sa section Profil
et Confidentialitée (voir aussi «1.3 Barre
d'administration» > Profil > Permissions).

Arbre de compétences
En cochant cette case. vous autorisez le partage public de votre arbre de competences

B I'active le partage public de mon arbre de compétences

Une fois le lien de partage transmis, le public
ayant le lien a disposition pourra voir larbre
de competences en lecture seule, il pourra
visualiser le nom des competences mais ne
pourra pas se rendre sur les chapitres.

2.5 Succes de lapprenti-e

V;us pouvez étre fier.e de vous...

os traces d'apprentis selectionne Ins les chapitres

[4 Partager le lien

Dans chaque bilan de chapitre, lapprenti-e peut selectionner des traces dapprentissage
pertinentes demontrant latteinte de sa compeétence : un document, un lien ou une activite
realisee.
La section «Succées» de lapprenti-e regroupe sur une seule page
e les domaines de competences parcourus
e les competences operationnelles qui ont ete acquises
e pour chague competence acquise
o la vision des traces selectionnees dans le bilan du chapitre correspondant

o la possibilite d'en ajouter d'autres.

18



Lapprenti-e peut s'il/elle le souhaite génerer
un lien public pour partager cette page. Il
lui faut pour cela modifier ses parametres

Succeés

En cochant cette case. vous autorises 1o partage public do votre page de succes de Conﬂdentlaute dans Sa S@Cthﬂ prOfIL

I'active le partage public de mes traces

et Confidentialite (voir aussi «1.3 Barre
d'administration» > Profil > Permissions).

Une fois le lien de partage transmis, le public
ayant le lien a disposition pourra voir la page
de succes en lecture seule, mais il ne pourra
pas visualiser les activites et ni telecharger
les documents.

Yoici le lien que vous pouvez diffuser pour denner
accés a cette page

BPartager le lien

https://enp.novapro.swiss/p/f84703d5e7

L\ Vous avez autorise le partage de vos succes !
OO0 parametres de confidentialite

Rendu de la page «Succés» pour le public non connectée a lENP

Compte Test
enseignant CIIP

Employé.e de Commerce CFC

19
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3.1 Activer un ouvrage sur NovaPro

L'activation d'un ouvrage sous NovaPro se fait a laide du code d'activation situe dans le livre
que vous avez achete, au dos de la couverture.

Ily a deux fagons de proceder :
1. en cliguant sur «+ Ajouter un ouvrage» directement sur la page daccueil de 'ENP, OU

2. encliguant sur "Ouvrages’ dans le menu lateral de gauche, puis en cliquant sur
«+ Ajouter un ouvrage»

Dans le premier comme dans le deuxieme cas, saisissez ensuite le code dactivation et
validez.

Ma biblio

R ‘Le paradis, a n'en pas dc e

Accés aun

ouvrage

L[_u] + Ajouter un ouvrage

Ouvrages

&

Compétences

@28

Quvraae.s

Le code d'un ouvrage ne peut étre relie qu'a un seul et unique compte.
Une fois active, votre ouvrage est immediatement consultable sur lENP.

Il est important de comprendre que votre ouvrage «existe» de deux facons dans
'ENP

1. En tant que version numerique de votre ouvrage papier dans la liseuse NovaPro
2. En tant que prolongement de votre ouvrage, dont lacces est assureé par les
QR codes (voir explications ci-dessous).

21



3.2 Details des chapitres
3.2.1 Navigation au sein d'un ouvrage

Titre — e 1 DCO A - Le monde et
moi - Volume 2 - CORRIGE

Pour ouvrir louvrage dans la
liseuse (voir «4.2 Entrer dans un
ouvrage», page 32)

competences visees
Partie V - Mon environnement professionnel Il

_
Nombre de chapitres et de/

Nom de la partie(= regroupement
de Chapn’_res) DO A+ Chapitie 10 DCO A - Chapitre 13

Mesurer mon avancement Postuler efficacement

Partie VI - Mon environnement social et
économique |l

S'assurer efficacement

Tuiles pour acceder aux chapitres

Partie VIl - Mon environnement politique et
culturel Il

Comprendre le systéme politique
de la Suisse

22



3.2.2 Navigation au sein d'un chapitre

< N S ©)

Retour au niveau Acces a la page Acces a la page Acces a la page
supéerieur «Situation initiale» «Parcours «Faisons le bilan»
d'activités»

& D ¥

Acces a la page Acces a la Permet de
«Supports du bibliotheque telecharger un
chapitre» d'ouvrages que vous dossier zip avec
avez acquis tous les corriges des

activites du chapitre

23



3.2.2.1 Situation initiale

Cette partie reprend la mise en situation du
chapitre.

Cest egalement dans cette partie que se
trouve les activites «Accroche» et «Ma
représentation» (ainsi que d'autres activités
de lancement de chapitre parfois).

24

- J

Cela fait trois semaines que Simon, app i ploye de . travaille dans l'entreprise.
Beaucoup de chosaes ont change pour lui en peu de temps - des responsabilites, des taches a
accompllr, des rapports & rédiger, des mandats & exdcuter. |l craint parfols de ne pas réussir
atteindre les oblectifs qui lul ont &te fixes.

Se sentant un peu perdu parmi toutes ces nouveautés. Simon decide d'en parler a son formateur
Ce dernier lui propose de prendre du temps pour blen appréhender sen nouvel environnement,
Cet echange permet a Simon de réaliser qu'il n'est pas seul et que des personnes ressources
peuvent lalder dans son quotidien professionnel. Afin d'avoir une vue compléte des compétences
qu'il devra acquérir, Simon prend connaissance de son portfolio. Son formateur Wi a expliqué que
ce dernier allait lui permettre de suivre sa progression dans l'acquisition de ses compétences

Premiére immersion

Accroche (eciaoz)

Continuer

Ma représentation (ec1ao3)

Fapondas aux quedtions sulventes au sujet de L viado dacerache

° Commencer malntenant

Nuage de mots (eciaog)

Cantinusr




En scrollant plus bas sur cette page, vous
trouverez enfin la compétence travaillee ainsi
que les ressources visees dans le chapitre.
Cette partie est accessible via le QR code
«Arbre des compétences» en debut de
chapitre.

lci, lapprentie sauto-évalue a priori, pour
signifier ce qu'il/elle connait déja (ou pas) de
la thematique travaillee.

3.2.2.2 Parcours d'activités

Cette partie affiche toutes les activites du
chapitre (hors «Situation initiale» et «Bilan»).
'acces a ces activités peut se faire aussi bien
par ici que via les QR codes de louvrage.

Certaines activites sont parfois declinees en
a, b, ¢, etc. Elles sont alors regroupees sous
un seul nom (exemple: ecia0g9a, ec1aogb,
ec1a09c sont regroupees sous et accessibles
via le QR code ec1a09).

Compétence travaillee

Je me positionne dans mon
environnement professionnel

Ressource.s personnelle.s visée.s dans ce chapitre

Ju m'évalue sur ma mallrise acluelle

Je sais identifier et expliquer les taches et responsabilités de mon environnement
professionnel.
Oul Jomatirise | |

Pas onitieromont Mon, pas oncors

Je sais qui sont les personnes pouvant me venir en aide en cas de besoln dans cette
nouvelle phase de ma vie,

Oud jemailrise | | Pas enlibrement Hon. pas encore

Fesanurce n'y

Je connais les bases de mes droits et deveirs.

Ouljemafidse | | Pas entiroment on. pas encore

Ptiases A

\ Je connais les différentes parties de mon Portfolio et sais comment l'utiliser. /

Parcours d’activites

EC1A09

Je pratique (eciaogal

Iwh Continume

Je pratique (ec1acgb)

25



3.2.2.3 Faisons lLe bilan

Cette partie comprend 4 etapes.

BCO A~ Chapitre 1

RAS @

On fait le bilan, calmement...

‘Le temps passe et passe et passe, et beaucoup de choses ont changé Qui aurait pu

s'imaginer que le temps serait si vite écoulé ?* - Neg'Marrons

1. Ressources

Cette étape intervenant en fin de chapitre,
cest le moment pour lapprentie de
sauto-evaluer a nouveau sur les ressources
du déebut du chapitre.

L'auto-évaluation effectuee en debut de

chapitre est toujours visible et peut étre
librement modifiee par lapprenti-e.

26

Ai-je réussi a mobiliser les ressources du chapitre ?

Le chapitre esl terming, je mévalue a nouveau afin de mesurer mes progrés

ORI,
Je sais identifier et expliquer las taches ot resy as de mon envir

prefessionnel.

iossource o'z
Je sais qui sont les personnes pouvant me venir en aide en cas de besoin dans cetle
nouvelle phase de ma vie.

Je connals les bases de mes droits et devoirs.

Dul, jo maitrise Pas anthirern W || Mon pasencor

Je connails les différentes parties de mon Portfolio et sais comment l'utiliser.

{ owjemaitrse | | Pasentiraman i Mon, i prears




2. Competences

Cest ici que lapprenti sauto-evalue sur la
competence visee par le chapitre.

En cliquant sur «Oui, je maitrise», il va colorer
son arbre des competences en bleu fonce.

Un lien permettant dailleurs dacceder a
larbre des compeéetences figure dailleurs
directement en dessous de la competence.

3. Mes traces

Ici, lapprenti-e a la possibilité de conserver
destracesdeceqguil/elleaappris/decouvert
durant le chapitre.

L'objectif est de pouvoiry acceder facilement
par la suite, par exemple au moment de

revisions.

En cliguant sur «+ Ajouter une trace»,

lapprentie peut alors selectionner une
activite du chapitre.
En cliquant sur «Document», lapprentie

peut ajouter un ou plusieurs document(s) de
son choix.

En cliqguant sur «Lien», lapprentie peut
ajouter un ou plusieurs lien(s) de son choix.

Col

Je me positionne dans mon

environnement professionnel

Wil men Atk g compstances

Competencen

“ o

Je sélectionne les traces qui me permettent de demontrer mon ac:

Mes traces d'apprentissage

ion de cette &

Document
® Capture_vide_NP.png

Woir Bntirercelle tracs

air  Hotines cetin race

Line
o https: // www.novapro.swiss/

air Musives setie lnss

Sélectionner un format de
trace

(©) @

Activite

Je sélectionne une activite
réalisée sur NovaPro

Lien

Jindique une adresse URL qui
pointe sur une trace extarne

Document

Je seleclionne ou |imparte un
documant

| Setectionner | Sélmctionnar | | selactionner
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4. Commentaires

Enfin, danscettepartie,ilestpossibledajouter
un commentaire (en tant quenseignant.e) en
fin de chapitre d'un-e de vos apprenti-e:s.

Pour plus de details sur cette partie, voir
«5.3 Gerer les apprenti-e's inscrit-e:'s a un
cours», page 45.

3.2.24 Supports du chapitre

Cette page propose une liste de documents
complementaires pour le chapitre.

28

Mon commentaire et le feedback de mon
enseignant.e

Merci de laisser votre commentaire

L e
PCO A - Chapitre 1

orts

der, une

Liste des supports

Guide Pratique - DCO A - Partie 1 {1) - eciaoo

Guide Pratique - DCO A - Partie 1 (2) - eciaoa (Partie
6.2 page 21 du lien ci-dessous)

Arbre de compétences - Chapitre 1 - DCO A - Volume
1

Besoin d'aide - Chapitre 1 - A Volume 1 {ec1acs)

0000

.

19 dout, 2024

14 octobre, 2024

6 septembre, 2023

18 Julllet, zo23

y




3.3 Activites
3.3.1 Les différents types d'activités

Comme évoque plus haut dans ce document (voir «2.1 Comment 'ENP NovaPro est
construit», page 11), les activites peuvent prendre plusieurs formes :
e Interactive (H5P), c'est-a-dire a effectuer directement sur lTENP : champs a remplir,
choix multiples, drag & drop, etc. Une telle activite peut étre autocorrective. Elle est
basée sur le module H5P (https://hsp.org/).

e Lien:un ou plusieurs URL externes,

e Media : un ou plusieurs medias audio, document (Excel, Word, pdf, etc.), image, lien
Youtube/Vimeo, video MP4, etc.

3.4 Supports

3.4.1 Les différents types de supports

Comme évoque plus haut dans ce document (voir «2.1 Comment 'ENP NovaPro est
construit», page 11), les supports peuvent egalement prendre plusieurs formes :
e Lien: un URL externe.

e Meédia: un ou plusieurs medias audio, document (Excel, Word, pdf, etc.), image, lien
Youtube/Vimeo, video MP4, etc.
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L'ENP NovaPro propose une liseuse permettant de consulter les ouvrages acquis au format
numerique.

4.1 Organiser les ouvrages

Via le menu lateral en cliguant sur «Ouvrages», vous accedez a la page regroupant tous
les ouvrages gque vous avez acquis. Afin de les organiser au mieux selon vos souhaits, vous
pouvez creer des tags (mots-cles).

Pour filtrer par Tags (mots-cles), il faut au prealable les créer. Pour ce faire :
e Cliquez sur le bouton « + Nouveau tag » sur la tuile de votre ouvrage.

e Entrez les mots-clés, en validant chaque terme avec la touche « entrée (enter) ».

e Appuyez sur le bouton «Confirmer» pour terminer.

Gestion des tags

Ajouter un nouveau tag

D ars

Confirmer
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4.2 Entrer dans un ouvrage

4.2.1 Ouvrage NovaPro k24co004 -DCOC -
L'entreprise et moi -
En cliguant sur la tuile, vous accédez dans louvrage version [RCILTLEE BRee e -

ENP (\/Oir «3.2.1 Naviqation au sein d'un ouvrage>», page Contenu officiel de l'ouvrage l'entreprise et
22) moi - DCO C - Volume 1 - CORRIGE

ﬁ :‘h?r.-m:

': B : Continuer

4.2.2 Liseuse NovaPro

Pour travailler sur un ouvrage numerique avec la liseuse, il
vous faut louvrir avec le bouton dedie « Ouvrir louvrage ».

Le livre souvre a la premiere page ou si vous y retournez, a
la derniere page consultee.
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4.2.3 Interface de la liseuse

Mes calgues
I\l 80206 - DCO D - La clientéle et moi - Volume 2 - DE

Default

NOVA™

Redaction: Aene-Laure € {Fribourg. EPAL], Friedoril Fodurt [Vaud. EPCA),
o — i Prosnca [Friboorg, EPE] Desis Rey-Mermet (Yaud EPCA],
= W (essin, CPC Chiassol JearvLuc Sesiola [ani Entrepriss],
3 mm:uil‘w 0! ﬂ;:""u?.w o Larbyne Schibiler {Fritoueg, EPCL Carmen Striby [Friocurg. EPC) s
3 o E Camit de pilocage Loreea chiied, Luca Pessio [F S S [31F),
Gabriel Whllesin [Jural
R Reecture Aee-Laure Cangian {Fribourg. EPAL), Frisrerike fischaer foduit (Ve EPCA),
m ot Proenga [Fribourg, EPC) Demis Rey-Mermet (Vaud EPCA,
Sarn Ruinatschs (Tessin, CPC Chiassal, Jean-Luc Scaiola [Genive, Expace Entreprise, g
m Larlyne Schibier {Fribeurg, EPC] Catmen Striby [Frivourg, EPCL
— Rebeees Gagnaus (Friboerg, EPC). Aurélie Wieller (Vaud)
48] stratiess: Bbitstucio Lsesanne)
bt Kmésigue: Karies Brodurd [Fribouri EPC]. Aude Vaschan HEFPL Ideative [Gerine)
: Coodination: Fieberta Gagnan [Friboery, EPC)
_2 Mirse o pages of impresson-  Toraumys Impressinn 54 (Arause)
— Chel e penet Romain Marion [C1F)
Q
‘U * *;i\ e e LREME Corranmsion remarsde finvshistisn dim mopes danssignement 3
I .*x *-k ©[REME. 3023 Faubourg de MHoital 58 - Case potate 55€ - CH-2002 Neumndeel Ld

i

T CATARD 0506 1SBN 5752889650361

Toute roproduction, méme particile, de cot ouvrage par gueigue procédé gue o= soit, notamment par photocopie
a e (scan], est Interdite sans Ecrite de ['diteur. Les copieurs £t DAagaines seront poursuiis

Compétences Commerce

1. Ouvrir la barre laterale gauche (voir «4.2.3.1 Barre latéerale gauche», page 34)

2. Scélection des annotations

3. Adapter la largeur, redimensionner la page pour qu'elle s'ajuste horizontalement a la
fenétre

4. Ajouter un signet

5. Utiliser des calques (voir «4.2.3.2 Calques», page 34)

6. Outil dessin

7. Note/Commentaire

8. Outil texte

9. Outil formes

10. Recherche

11. Mise en page (voir «4.2.3.3 Mise en page», page 35)
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4.2.3.1 Barre latérale gauche

Vous pouvez afficher/masquer un menu au niveau de la

barre latérale gauche, en cliguant dessus. Le choix se fait
Page ¢ 28 par la liste deroulante en pressant sur la petite fleche :

e [ esvignettes permettent de naviguer rapidement a la
== page de votre choix en visualisant lapercu miniature de
og  Vignettes celle-ci.

c—  Plan e Le plan permet d'afficher la structure de louvrage (table
. des matiéres).
v £ Annotations e \os annotations sur le document apparaissent a cet
: emplacement. Vous avez egalement la possibilité de les

ﬂ Signets supprimer,

\_ ) e Vous pouvez retrouver vos signets (marque-page) ou en

creer de nouveaux.
4.2.3.2 Calques

Vous pouvez annoter les ouvrages avec des dessins, des surlignages, des textes, des
commentaires et tous les outils a disposition. Par defaut, lensemble de ces annotations se
retrouve au niveau du calque « Default ».

Par exemple, vous pouvez creer des calques differents selon vos classes ou encore pour
vOS notes personnelles.

Pour créeer un nouveau calque :

1. Presser sur lengrenage a cote de mes calques

n des calques

Mes calgues

Default

Default

1_Com_3CFCd & m

Default

1_Com_3CFCd % | 4

1_Com_2CFCept

1_Com_2CFCept & 0w

- J

2. Inscrire le nom du nouveau calque

3. Pressersurle «+»
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Vous avez la possibilite d'utiliser plusieurs calques sur un méme ouvrage, afin de travailler
le méme chapitre avec difféerentes classes sans avoir a effacer les annotations.

Nngltel 11+ Eine Notle schreibes

Im Praktikumshirg

Sophie, Lemende imversten Jahr, macl
penaui Note

sie sich ven even Arbeitsplaz

Stop ici lors du demier cours,
[4 | sekaatim=  ['eXercice est a fair

[ corbotiobiock, e
| e

i. | e Tastatur, -en
|—| et Dk, -
[ ek
[ corbautsracher-
[ ] wsin=

| ter Comauter,
El

der Kaffee

| s Tabier 5

1_Com_3CFCd

AR 1l /-8 @

Napltel 11+ Eine Notle schreibes:

Im Praktikumshiro

Sophiz, L e i [, macht ein Praktikum in der
i =R
[ cerbduschimn, <

it An hrem ersten Arbeitstag siaht sie sich Fren neven Arbeitsplate

der Notizhback, -
daMas

e Tastatur, -en

e Kipfhiiirer
der Laubspracher, -
e Silift, =

ter Comautar,

L]
7
3
L) der Dnaees, -
2
1
5
9
b

das Tablet &

IMPORTANT : lorsque vous quittez louvrage et que vous y revenez ultérieurement,
c'est le calque « Default » qui est automatiquement selectionne. N'oubliez donc
pas de bien selectionner le calque que vous souhaitez dans la liste déroulante.

4.2.3.3 Mise en page

Le Mode de page vous permet de choisir laffichage d'une
page unigue ou en deux pages cote a cote. En automatique,
laffichage s'adapte en fonction de la taille de la fenétre.

Le mode Transition de page vous permet dafficher les
pages en continu (défilement) ou en mode saut (une page

apres lautre).

La Rotation de la page est particulierement interessante
pour les tablettes afin dadapter laffichage dun mode

paysage a portrait,

Mode de page D M| +

Transition de page ﬁ D

Rotation de |la page
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5.1 Gestion des années scolaires

Pour faciliter lorganisation des cours au fil des années, une nouvelle structure a étée mise
en place depuis la rentree 2024. Les cours sont desormais repartis en deux onglets: Cours
actifs et Cours archivés.

Cours actifs Cours archiveés

5.1.1 Fonctionnement de la classification des cours

e Classement automatique : chague annee, le 30 juin, tous les cours de lannée scolaire
ecoulee seront automatiquement deplaces dans longlet Cours archives.

e Creation et gestion des cours:

o Lors de la creation d'un cours, vous pouvez selectionner une ou deux annees
scolaires en fonction de la péeriode. Lannée sera visible sur NovaPro tant dans le
parcours utilisateur, sur son cours que dans le back-office.

o Une fois le 30 juin passe, lannee scolaire en cours sera « fermeée ». Cela signifie
que

e \ous ne pourrez plus editer les cours de lannée scolaire ecoulee.
e [ esinscriptions aux cours seront fermees.

e Cependant, les utilisateur-trice's ayant deja acces a ces cours pourront continuer a
les consulter.

5.1.2 Exemples pratiques

e 1° juillet 2025 : 5 partir de cette date, seule lannee scolaire 2025-2026 sera
seélectionnable pour la créeation de nouveaux cours.

e Janvier 2026 : [annee scolaire 2026-2027 sera ouverte pour celles et ceux qui
souhaitent anticiper et commencer a creer des cours pour lannée suivante.

e 30 juin 2026 : a cette date, lannee scolaire 2025-2026 sera fermee, et tous les cours
associes seront automatiquement deplaces dans longlet Cours archivés.
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5.2 Creer un cours et inviter un-e apprenti-e a
le rejoindre

Pour creer un cours, il faut suivre ces etapes :

1.

Cliquer sur «Contenu» dans la barre
d'administration

H Contenu

<<A_jOUter du contenus Ajouter du contenu

«Cours»

Quatre onglets sont proposes:

1° onglet : Général

38

Titre : il s'agit du titre du cours qui s'affiche dans les
Tuiles (le mode daffichage listing de tous les cours).

Année scolaire : choisir lannée scolaire pour laquelle le
cours est créé. A noter qu'il ne sera plus possible de la

modifier une fois le cours enregistré.

g Cours Art et budget
Métier : indiquer un metier (ex: Employe:e de Commerce
et

Arriere-plan :insérer une image pour illustrer le cours.
Elle saffiche en transparence dans les tuiles et le haut
du cours. La taille de l'image doit idéalement étre au
format 16/9, avec une largeur minimale de 1600px.
Vous pouvez choisir parmi les images «officielles»
proposees ou ajouter votre propre image, qui sera automatiquement classee comme
«Personnalisée» et visible par vous uniguement.

Résumé : correspond au resume du cours. Ce texte doit étre court, car il saffiche dans
la tuile, qui correspond a la préevisualisation du cours, avant de louvrir,

Description : correspond a une description affichee sous le titre, dans le cours, une fois
qu'il a ete ouvert.

Cecli est un cours sur les thematiques de l'art et de la gestion d'un’budgetpersonnel; a

destination des apprentie.s de 3¢




2° onglet : Chapitres

Dans le cas ou vous souhaitez modifier un
chapitre (nouvelles activites, suppression de
certaines autres, etc)), voir «5.8.1 Cloner un
chapitre pour le modifier», page 56.

Dans le cas ou vous souhaitez utiliser un :
chapitre officiel sans le modifier, mais ot sttt dacompétenc s T o s de o,
eventuellement en vy ajoutant simplement
quelques documents supplementaires, voir
iImmediatement ci-dessous.

e Titre: indiquez un titre de regroupement
de chapitres, si vous souhaitez decouper
votre cours en plusieurs parties (ex. 2
chapitres dans le premier regroupement,
3 dans le suivant, etc.).

e Contenu : indiquez un texte
d'introduction.

e Ajouter des éléments: selectionnez le(s) chapitre(s) que vous souhaitez ajouter. Vous
pourrez gerer lordre apres cette selection.

Ajouter des éléments '

Titre Type Archive Langue
art - Tout - » Tout -~ | - Tout - v Appliquer

Titre Type Archivé Rédigé par Rédigé le
DCO C - Chapitre 06 - Comprendre les bases juridigues et identifier les droits et les cbligations des parties Officiel Non lun 22/05/2023 - 1716

B DCO A - Chapitre 07 - Reconnaitre et mesurer les effets de Fart Officiel Non lun 22/05/2023 - 16:34

[} DO A - Chapitre 06 - Découvrir quelques fonctions de Fart Officied Non lum 22/05/2023 - 1621

=223
- J

Attention, lorsque vous cliquez sur «Ajouter des éléments», la recherche vous

permet uniguement de trouver les chapitres issus des ouvrages que vous avez
achetes.
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e Ajouter regroupement de chapitres:ce ([~ :\

, s s , s Tegroupement de o Replier
bouton est utile si vous souhaitez ajouter e
un autre regroupement a votre cours,
avec une nouvelle selection de chapitres. e
#~ Chapltres
Ajouter des éléments
Titre Action
A hag prandre les # tuitifs d Retirer
+  DCO A - Chapitre 04 - Eviter le surendetterner Retirer
DO A - Chap | i Retirer

Cmrwwum:dumwlw wers Chapitres

Exemple dans un cours de deux regroupements de chapitres:

Histoire de l'art

Cette partie traite de co &as & lart el & U'histoire de Vart.

Salaire et budget

partie t

DOO A+ Chapiie 3

Reconnaitre et mesurer les effets de
lart

Comprendre les éléments constitutifs Eviter le surendettement
de mon salaire
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3°onglet: Supports

Cet onglet vous permet dajouter un support a votre cours. Les supports officiels sont
initialement rattaches aux chapitres mais vous ne pouvez pas les modifier. Dans cet onglet,
VOUSs pouvez attacher des supports personnalises crees par vous-meme.

Avant de selectionner un support pour qu'il apparaisse dans votre cours, il faut le creer. Voir
comment «5.6 Créer un support personnalisé», page 51.

Une fois le support cree, vous pouvez le rechercher et le sélectionner grace au bouton
«Ajouter des éléments».

Supports

A Supports

Ajouter des elements

Titre Action

\_ Cliquez sur le bouton "Ajouter des eléments” pour ajouter du contenu dans cette section. Y,

Ajouter des éléments

Merci de vous servir du moteur de recherche pour trouver votre entité.
Titre Type Langue
‘ ‘ - Tout - W ‘ -Tout - v Appliquer
Titre Type Rédigé par Reédige le
ec2b08c audio Officiel jeu 06/02/2025 - 09:35
[ ec2b0B8b_audio Officiel jeu 06/02/2025 - D9:32
i Audio (ec2b07c) Officiel mar 28/01/2025 - 17:.02
- J
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Si vous ajoutez des supports a votre cours, ils seront visibles et accessibles pour les
apprenti-es via un bandeau au debut de votre cours.

Au clic sur le bouton "Voir tous les supports du corps enseignant’, cela ouvrira la page des
supports du cours.

Supports

Peslir vobs Slcter, Une liste de oot umaplscamplerontales et o

—— Liste des supports @

Documents complémentaires de mon enseignant.e

o
o J

4° onglet : Inscriptions
Cet onglet concerne la genération dun code dacces pour inviter des apprentis a rejoindre
le cours.

( )

Général Chapitres Supports Inscriptions

Inscription ouverte

Autoriser la désinscription
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5.2.1 Bouton d'édition dans un cours

Ce bouton est situe sur la droite de l'ecran. Il permet d'acceder aux differents outils
@ de gestion d'un cours:

e Voir: affiche le cours en vue normale.

e Modifier: permet de modifier le contenu du cours.

e Nouvelle version: permet de dupliquer le cours (voir page 53).

e Supprimer: supprime definitivement le cours.

e Liste des participant-es: affiche la liste des participant-es au cours.

e Tableau de suivi du cours : affiche le dashboard enseignant de suivi des apprenti-es.

e Revisions: les revisions vous permettent de suivre les differences entre les multiples
versions de votre cours et de revenir a des versions antérieures, si besoin.

Votre cours est prét ? Vous souhaitez inviter des apprenti-e's a le rejoindre ? Pour cela, il est
Important d'enregistrer votre cours une premiere fois. Vous pouvez ensuite retourner dans
ledition de votre cours, et vous rendre dans le 4° onglet "Inscriptions’

4 )

Général Chapitres Supports Inscriptions

Inscription ouverte

Autoriser la désinscription

Code d'enregistrement
8e7bc49bab

\_ J

En cochant la case 'Inscription ouverte’, cela debloque lacces au code de partage. Ce
code est unique et non modifiable. Il vous faut le partager par vos propres moyens a vos
apprentires. Ce sera ensuite a eux de lindiquer dans la fenétre prevue a cet effet, dans la
rubriqgue "Cours’, puis "‘Rejoindre un cours’

Pour acceder a votre cours, lapprentiie doit avoir acheter le(s) ouvrage(s)
correspondant aux chapitres utilises pour la creation de votre cours. Sil ne

lachete pas, il n'aura pas acces aux chapitres et aux activités referencees dans
votre cours.
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Une fois vos apprenti-e:s inscrit-e:s a votre cours, vous pouvez decocher la case "Inscription
ouverte’ pour ne plus permettre dinscription supplémentaire. Vous pourrez a tout moment
la réactiver, le code restera le meme.

Une fois le cours ajoute, lapprenti le verra s'ajouter a sa liste de cours.

Vous pouvez egalement choisir de decocher la case «Autoriser la désinscription» si vous
ne souhaitez pas que vous apprenti-e's aient le choix de se desinscrire,

Rendu de l'ajout d'un cours pour un apprenti:

Sélectionner un cours

Rejoindre un
cours

Saisir le code du cours fourni par men enseignant.e

Vous souhaitez reutiliser un de vos cours pour une autre classe, une nouvelle année scolaire,
ou pour lutiliser comme base d'un autre ? Voir «5.7 Dupliquer un cours (nouvelle version)»,

page K3
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5.3 Gerer les apprenti-e's inscrit-e's a un cours

Votre cours est prét, et vos apprentie's lont rejoint.

La liste des apprenti-e's ayant rejoint votre cours est disponible dans l'edition de votre cours,
dans longlet genéral "Liste des participant-es”

Liste des participant.es

Participant.e Statut

Q. || TEACHER™ Envoyer

Participant.e Statut Date de création Date de modification Détail Opérations
Iest enseignant CHP jeu 09/01/2025 - 08:33 mar 27/05/2025 - 15:12
\ Jesteléve Ciip jeu 09/01/2025 - 08:37 Bloguer Retirer /

Cette liste vous donne acceées a differentes informations :
e Participante

e Statut (TEACHER, ALLOW, BLOCKED).
e Date a laquelle lapprenti-e a rejoint le cours.

e Detail”: pour vous donner acces a plus de details sur le parcours de lapprenti-e (voir
ci-dessous pour plus de details).

e Opeérations : Blogquer/Retirer. Il est possible de bloquer lacces (voire de retirer lacces) si
un-e apprenti-e vous est inconnu-e par exemple.
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Au clic sur le bouton "Voir detail’, il est possible de voir le detail de regroupement des
chapitres qui composent votre cours.

/ Accueil »  Attendees \
Attendees - s e e (#11315)

Voir Modifier Nouvelle version Supprimer Liste des participant.es Tableau de suivi du cours Révisions

Retour i la liste des participant.es

Chapitre Opérations

Regroupement de chapitres #1: DCO A - 2e annee

DCO A - Chapitre 12 - Vivre en societe
DCO A - Chapitre 13 - S'assurer efficacement “
DCO A - Chapitre 14 - Comprendre le systéme politique de la Suisse ﬂ

Regroupement de chapitres #2: DCO D

BCO D - Chapitre 18 - Entretenir des relations avec les clients et les fournisseurs Voir

\ DCO D - Chapitre 20 - Convainere les clients

J

En cliguant sur "Voir', cela permet d'activer la "Vue apprenti-e’, qui permet de vous mettre a
la place de lapprenti-e sur le chapitre en question. Cela signifie que vous pouvez naviguer
dans le chapitre et voir ce qu'il/elle y a fait. Ce mode vue apprenti-e vous permet de voir le
contenu en lecture seule uniguement.

Important : il n‘est pas possible de changer une auto-évaluation, un commentaire
de lapprenti-e ou encore des soumissions a une activitée. Il n'‘est pas non plus

possible de cliquer sur un lien du menu de gauche. Cette action quittera la vue
apprenti-e.
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L\ Ressource.s personnelle.s visée.s dans ce chapitre e

HOWW

Je m'évalue sur ma maitrise actuelle

=

Cours

@ Ressource n'y

Ouwrages

Je prends conscience que le monde de l'art participe a asseoir des systémes de
domination.

b

Comptlences Qui. je maitrise
=

Suones
Ressource n'z

Je comprends de quelle maniére les représentations modélent ma vision du monde.

Pas entigrement

RESSOUrce N3

Je m'entraine a suspendre mon |

6 Pas entierement
compte o @

enseignant
X Vue apprentia

] 1t sur toute forme d'art.

Par le biais de la vue apprenti-e, vous pouvez :

Voir la page de Mise en situation d'un chapitre avec lauto-évaluation de lapprenti-e sur
ses ressources.

Voir les activites d'un chapitre.
Visualiser un depot de document ou un depdt de lien de lapprenti-e sur une activite.
Voir le commentaire d'un-e apprenti-e sur son activite,

Voir la page Bilan d'un chapitre et la nouvelle auto-eévaluation de lapprenti-e sur ses
ressources et sur sa competence.

Voir les traces (document, lien, activites) ajoutées aux competences par lapprenti-e.
Voir le commentaire d'un apprenti-e sur son bilan de chapitre.

Publier un feedback sur une activite.

Publier un feedback sur le bilan d'un chapitre.

Voir son arbre de compeétences.

Lavue apprenti-e peut étre utile lors d'évaluation, pour suivre lavancement d'un-e apprenti-e,
ou encore pour laider sur une activite. Vous pouvez sortir de la vue apprenti-e, vous serez
alors redirige-e vers la page daccueil de [ENP,
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5.4 Dashboard de suivi des apprenti-e's

Pour une meilleure visibilite du dashboard, une résolution minimale de 1600x900

avec mise a l'échelle 100% est necessaire.

(Mise a I'echelle et disposition )
Mise a I'echelle

{ ol g by ‘ ig's i
Oy Meodifier la taille du texte, des applications et d"autres éléments 100% (recommande) ~ >

Resclution de |'écran
I} e . . . . 1600 x 900 -
Ajuster |z résolution pour l'adapter 3 votre écran connecté /

Pour aller plus loin dans le suivi des apprentie's d'un cours, un dashboard est mis a
disposition dans le back-office de 'ENP. Pour y accéder, il faut aller dans l'édition de votre
cours, puis dans longlet «Tableau de suivi du cours»>.

[ o N\
Utilisateurs / Chapitres

Vaoir Modifier Nouvelle version Supprimer Lista des participant.es Tableau de suivi du cours Révisions

= Filtrer les données Légende
Retour a la liste des
participant.es 5

DCO A - Chapitre 07 -
Reconnaitre et mesurer les...

Compte
Compte
Apprentie

DCO A - Chapitre 06 -
Decouvrir quelgues fonc-.

DCO A - Chap
Comprendre |

DCO A - Chapitre 04 - fviter
le surendettement

DCO A - Chapitre 0
Etablir un budget . ' /

Les apprenti-e's ayant rejoint votre cours seront visibles ici (rectangle rouge).
La premiere fois que vous accedez au dashboard d'un cours, le chargement de toutes les

donnees liees aux apprentis et a leur statut peut prendre du temps. Ce fonctionnement est
normal et le temps sera ensuite bien moins long lors des prochaines visites.
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Le «Tableau de suivi du cours» vous permet de suivre pour chagque apprenti-e et chaque
chapitre reféerence:
e Nom et prénom des apprenti-e:s inscrit-e's au cours.

e Nom des chapitres qui composent le cours.

Pour chaque chapitre et chaque apprenti-e:
e Statut de la compétence:

Compétence(s) acquise(s) par l'apprentie

Compéte rquises par Fapprentie el 1 commentaire publié

1. acquis/non acquis.

Compétence(s) acquises par Fapprentie et 2 commentaires publiés

2. indication si lenseignant-e a deja laisse
un feedback.

Compétence(s) non acquise(s) par I'apprenti.e

Compétence(s) non acquises par Fapprentie et 1 commentaire publié

Compétence(s) non acquises par lapprenti.e et 2 commentaires publiés

e Statut des activités de la situation initiale :

1 s UCCéS/éC h ec @ Activité réussie par I'apprenti.e

> indication Si ['ensei nant ca de_Ja Laissé @ Activité réussie par I'apprentie et 1 commentaire publie

l un feed bac |»< g @ Activité réussie par |'apprentie et 2 commentaires publiés
@ Activité non réussie par I'apprenti.e
Lo e Activité non réussie par I'apprenti.e et 1 commentaire publié
e Statut des activites du parcours
d 1a Ct | v | teS : e Activité non réussie par I'apprenti.e et 2 commentaires publiés
. , @ Activité commencées

1. succes/echec.
e Activité commencée et 1 commentaire publié

2. indication si lenseignant-e a deja laisse
@ Activité commencéea et 2 commentaires publiés

un feedback. - J
Figure 1 : Leégende des icones, disponible dans le
9 g
o . back-office en haut de la page

e Statut des activites du bilan: e

1. succes/echec.

2. indication si lenseignant-e a déja laisse un feedback.

Au clic sur les icones, cela active la vue apprenti-e.
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Rendu du dashboard:

Mom du chapitre 1 - Quare

talis improborum conse...
Situation initiale

Mom de l'activité - Quare talis
improborum conse...

()
@
@
()
()
@
@
)
(0]

Mom de l'activité - Quare talis
improborum conse. ..

@
@
[ 0]
@
@
[ 0]
@

Parcours d'activités

Séquence 1

Mom de l'activité - Quare talis
improborum conse. ..

[0
@®
1)
@
()
@
@
(0]

Nom del’activite - Quare talis
improborum conse ..

Nom de’activité - Quare talis
\ improberum conse... @ e

®
o
@®
L0
@®
0
@
@

@®
o

@

o
=
] Q L1}
. £ J=
iz B 0: B L] g - - k= 02 B 0 )
s P w 7] o x) = E ' =
= o “ 5 ] 4]
tEBELEEEELEEELELEELELEE
B i _an] A 5 (= o A m id = < ] = (%]

© @

@
@®

®

@ @
@ @
Q @

o
®
-

Si la case est vide, lactivite n'a pas ete commencee, ou la competence n'a pas encore ete

auto-évaluee par lapprenti.

5.5 Co-enseignement: inviter un-e

enseignant-e a collaborer sur un cours

En tant gquenseignant.e, vous avez la possibilite de creer un cours et dinviter dautres

enseignant-e's a collaborer dans ce cours.

Sivous étes proprietaire du cours, vous pouvez inviter lenseignant en vous rendant dans

ledition du cours, puis dans longlet «Liste des participant-es>.

Attendees
Voir Modifier Nouvelle version Supprimer Liste des participant.es Tableau de suivi du cours Révisions
Participant.e Statut
|| o Q || TeacHErv Envoyer
réation Date de modification Daétail Opérations
/2025 - 14:54
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Il faut ensuite chercher ladresse e-mail de lenseignant, le selectionner et cliquer sur
envoyer. Cette enseignante ne doit donc pas slinscrire a votre cours avec un code
comme un-e apprenti-e. Si cela est déja le cas, il faut le/la retirer, avant de linviter comme
co-enseignante.

L'option ‘retirer” donne egalement la possibilité de retirer les droits d'un-e co-enseignant-e,
mais cela laisse toutes ses informations, commentaires puisque ces informations sont liees
a un chapitre.

A partir du moment oU vous partagez votre cours avec un-e enseignant-e, vous

en partagez la propriete, vous pouvez par consequent étre depossedé-e de votre
cours si lautre enseighant-e vous supprime les droits.

Gestion des supports: il n'y a pas dinteraction entre les enseignant-e:s co-proprietaires
dun méme cours. Chacun-e peut uploader ses documents de son cote. Si une des
enseignant-e.s uploade un support personnalise, son/sa co-enseignant le verra dans le
listing des supports enseignant-e's au méeme titre gqu'un-e apprenti, mais il/elle ne le verra
pas dans le back-office.

5.6 Créer un support personnalisé

Pour rappel, dans le cas ou vous souhaitez modifier un chapitre (nouvelles activites,
suppression de certaines autres, etc.), voir «5.8 Personnaliser un chapitre», page 56.

Dansle casouvoussouhaitez utiliserun chapitre officiel sans le modifier, mais eventuellement
eny ajoutant juste quelques documents supplementaires, voir immediatement ci-dessous.

Vous avez la possibilite de créeer un ou plusieurs support(s) personnalise(s).

Le support peut étre
e Lien: un URL externe

e Media: audio, document (Excel, Word, pdf, etc), image, video Youtube/Vimeo, video
MP4
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Aller dans Contenu > Ajouter du contenu > Support
Il est possible d'ajouter plusieurs medias si vous le souhaitez, mais ils seront contenus dans

le méme support.

e Langue : choisir la langue

Cousll » + Ajowter du contens

Créer Support

Général

- Chaisir une valeur -

Type de suppart

Media

Media*

Aucun &lément de média n'est séléctionné.

Ajouter un média

==

w e Titre: indiquer un titre: il s'agit du titre de votre support

qui s'affichera dans la liste des supports de votre cours

) v ——

_ 8
E

e Métier : indiquer un metier (ex.: CFC Employe de
commerce)

Une fois le support cree, retournez dans l'edition de votre cours, rendez-vous sur longlet
«Supports» et cliquez sur «Ajouter des elements».
Dans la liste des elements, vous verrez alors le support que vous venez de creer.

Ajouter des éléments

Merci de vous servir du moteur de recherche pour trouver votre entite.

Titre Type Langue
! . - Tout - v -Tout - v Appliquer
Titre Type Rédigé par Rédigé le
ec2b08c_audio Officiel jeu 06/02/2025 - 09:35
I: ec2b08b_audio Officiel jeu 06/02/2025 - 09:32
\ Audio (ec2b07c) Officiel mar 28/01/2025 - 17:02 )
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5.7 Dupliquer un cours (nouvelle version)

Afin de conserver ['historique de votre cours pour vos apprenti-e:s layant suivi, ilest important
de ne pas reutiliser votre cours actuel pour les annéees suivantes. Sivous souhaitez conserver
une structure ou des contenus ressemblants a votre cours actuel pour lutiliser lannee
suivante, il est nécessaire de le cloner.

Attention, cette action copie les contenus et chapitres de votre cours mais elle

ne copie pas la liste des apprenti-e.s, lors de la creation d'une nouvelle version,
la liste d'apprenti-e.s sera vierge jusqua leur inscription.

5.7.1 Dupliquer un cours via le parcours utilisateur classique

Pour dupliguer un cours existant, suivez les etapes suivantes
1. Acceder au cours:

e Rendez-vous sur le cours que vous souhaitez dupliquer.

e Cliquez sur le bouton dedition situe a droite de la page, puis choisissez loption
«Nouvelle version»,
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2. Sclectionner lannee scolaire

e E£n cliguant sur «Nouvelle version», une fenétre souvre pour vous permettre de
selectionner lannee scolaire a laguelle vous souhaitez rattacher ce cours.

e £n savoir plus sur la gestion des annees scolaires : «5.1 Gestion des années scolaires»,
page 37.

/A:cu.ll \
Cours - Nouvelle version

Voir Madifier Nouvelle version Supprimer Liste des participant.es Tableau de suivi du cours Révisions

Maerci de sélectionner [‘'année scolaire a laquelle vous souhaitez associer votre cours.

Année scolaire”

2025 - 2026

Creéer le cours

N

3. Creéer le cours duplique
e Apres avoir choisi lannée scolaire, cliquez sur «Créer le cours».

e Une copie de votre cours sera alors creee, avec la mention [version] ajoutee a la fin du
titre.

4. Renommer le cours dupliquée :

e Une fois le cours duplique, renommez-le pour qu'il soit facilement identifiable par
rapport au cours original.

5. Gerer le nouveau cours :

e | e cours dupligué sera identique au cours d'origine, mais avec une liste d'apprenti-e's
vierge. llannée scolaire ne peut plus étre modifiee.

e Vous pouvez alors le modifier selon vos besoins, puis inviter vos apprenti-e:s a rejoindre
le cours en utilisant le code d'activation disponible dans longlet Inscriptions.

5.7.2 Dupliquer un cours via le back-office

Pour dupliquer un cours existant via le back-office, suivez les etapes ci-dessous :
1. Acceder au contenu:

e Dans le back-office, allez dans l'onglet Contenu.

e Ultilisez le filtre Contenu pour afficher uniqguement les cours.
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2.

4.

Rechercher un cours specifique :
Vous pouvez affiner votre recherche en cliquant sur "Options avanceées”:
o Indiquez votre adresse e-mail dans le champ Auteur.
o Filtrez par année scolaire.

o Specifiez si le cours est Actif ou Archive.

Une fois les criteres renseignes, cliquez sur Rechercher.

Creer une nouvelle version du cours .
Localisez le cours que vous souhaitez dupliquer.
Cliquez sur la fleche a coté du bouton d'action gris Modifier,

Selectionnez loption Nouvelle version.,

Renommer le cours duplique

Le cours dupliqué sera identique au cours d'origine, mais avec une liste dapprenti-e's
vierge.

Apres avoir dupligue le cours, renommez-le pour gu'il soit facilement identifiable par
rapport au cours original, puis vous pouvez le modifier.
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En plus de lindication de lannee scolaire, des labels sont presents pour vous aider a
identifier les cours actifs de ceux archives.

D Année Titre =  Contenu =  Auteur Misdjour T Etat =  Actions
12790 2025 - 2026 Mon premier cours test enseignant version clonée [version) Cours e 13/07/2025 ﬂ Modifier w
11720 2024 - 2025 Mon premier cours test enseignant gD Cours pa— 01/07/2025 [ i ] Nouvelle version

5.8 Personnaliser un chapitre

Pour rappel, dans le cas ou vous souhaitez utiliser un chapitre officiel sans le modifier, mais
eventuellement en y ajoutant juste quelques documents supplementaires, voir «5.6 Créer
un support personnalise», page 51.

Dans le cas ou vous souhaitez modifier un chapitre (nouvelles activités, suppression de
certaines autres, etc.), voir immediatement ci-dessous.

5.8.1 Cloner un chapitre pour le modifier

Vous avez cree votre cours, et vous souhaitez maintenant personnaliser un chapitre.
e Dans la barre dadministration, cliqguez sur «Contenus,

e Dans le champ «Titre», écrivez le titre du chapitre que vous souhaitez personnaliser.

Titre

surendettement
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e | e chapitre apparait. Tout a droite, cliquez sur «Duplicata».

[ Accueil )
Noeud - duplicata

Que souhaitez-vous faire 7

@ . Cloner le conteny
Je valide

. J

e Cochez la case «Cloner le contenu» et cliquez sur «Je valide».

5.8.2 Modifier un chapitre

Vous voyez maintenant dans le back-office votre chapitre «cloné». Cliquez a droite sur
«Modifier».

O 13767 DCO A - Chapitre 04 - Eviter le surendettement (clone] (RS Chapitre tristan tieche... 15/09/2025 [ cciee ] Modifier

Trois onglets se presentent a vous
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5.8.2.1 «General»

Ici, vous pouvez modifier tous les champs afin de personnaliser les intitules du chapitre a
votre guise.

[ Accuell » +  DCO A - Chapitre 04 - Eviter le surendettement [clone] \

Modifier Chapitre DCO A - Chapitre 04 - Eviter le surendettement [clone]

Voir Cloner Modifier Supprimer Traduire

Geénéral  Activités  Supports

Langue

Frangais

Titre*

DCO A - Chapitre 04 - Eviter le surendettement [clone] ‘

Titre *

Eviter le surendettement ‘

Titre afficha sur le site web.
Surtitre
DCO A - Chapitre 4 ‘

Surtitre placé au-dessus du titre

Métier*

Employé.e de Commerce CFC W ‘

Image d'arriére-plan*

R

Gettylmages-117210145..

Le nombre maximal de médias selectionnables a €1 atteint

- J

Un conseil toutefois . ne changez pas le «Métier» du chapitre, car cela a un impact direct
sur larbre des competences de vos apprenti-e's.
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5.8.2.2 «Activités»
1. Onglet «Situation initiale»

Ici, vous pouvez supprimer les activites proposees en debut de chapitre et modifier la mise
en situation.

' )
Général Activités Supports

Situation initiale Parcours d'activités Bilan

A~ Activité
Ajouter des éléments
Titre Action
& eclall Retirer
+*  ec2a12 Retirer

Mise en situation

B I & x*x, 7. @ = =~ &k ap M3 v — Paragraphe v [F‘Jv :

Passé ses 18 ans, Joanna a pu souscrire plusieurs cartes de crédit proposées par différents grands ma-
gasins. Elle les utilise afin de se faire plaisir. Entre son assurance maladie, son abonnement de mobile
et ses achats a crédit, Joanna s'apercoit que son compte bancaire se vide de plus en plus t6t chaque
mois. Depuis deux mois, chaque nouvelle facture 'angoisse et, plutdt que de faire face & ses dettes,
elle accumule les enveloppes fermées dans un tiroir, Honteuse, elle ne parle & personne de ses pro-
blémes d'argent. Vous constatez qu'elle ne va pas bien et vous approchez d'elle. Aprés avoir écouté
son histoire, vous décidez de l'aider.

A propos des formats de texte

- J

Pour ajouter une activite personnalisée, voir «5.8.3 Créer une activité personnalisee»,
page 62.
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2. Onglet «Parcours d'activitées»

Ici aussi, vous pouvez supprimer les activitées proposees et ajouter celles que vous avez
creees.

Géndral Activités ~ Supports

Situation intiale Parcours d'activités Bilan

< Afficher e poids des fignes

Tout epiar
. Skqene Raplar
Titre
ecdald
Contens
B I & = % @i iz« ek B3 M — | Pengapha [« D] B} soume

A Activites

Ajouter des dléments
Titre Action
*+ ectald Retirer
- J

«Séquences» est en realite un regroupement dactivite(s) qui vous permet de separer/
regrouper visuellement vos activites dans un chapitre. Ci-dessous un rendu pour exemple :

4 EC2A14 A

Je découvre (eczai14)

Quizz sur 'endettement

«Seéquence>
° Commencer maintenant ° u e
regroupement
—Activite
EC2A15

Je m'exerce (ec2ais)

° Commencer maintenant
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3. Onglet «Bilan»

Ici aussi, vous pouvez supprimer les activitées proposees et ajouter celles que vous avez
creees.

4 N
Géneéral Activités Supports
Situation initiale Parcours d’activités Bilan
A Activite

Ajouter des éléments

Titre Action

Cliquez sur le bouton "Ajouter des éléments” pour ajouter du contenu dans cette section.

01



5.8.2.3 «Supports»

Ici, vous accédez aux supports proposés par le chapitre. A nouveau, vous avez la possibilité
de les retirer et d'ajouter ceux que vous avez crees.

4 )

Général Activités Supports

~ Supports

Ajouter des éléments

Titre Action

P Guide Pratique - DCO A - Partie 2 (1) - ec2a00 Retirer

3 Guide Pratique - DCO A - Partie 2 (2) - ec2a01 (Partie 6.3 page 24 du lien ci- Ritirer
dessous)
*® Arbre de compétence - Chapitre 4 - A Volume 1 Retirer
N y

5.8.3 Créer une activité personnalisée

Ci-dessus, vous avez vu a quel endroit vous pouviez supprimer des activites et en ajouter
de nouvelles, que vous devez creer auparavant. Voici comment proceder.
1. Dans la barre dadministration, cliquez sur «Contenu».

2. Cliguez ensuite sur «+ Ajouter du contenux.

3. Choisissez «Activite».
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5.8.3.1 Onglet «Général» :

e Langue: choisissez la langue de votre
activite,

e Titre (1 champ) : entrer un titre (ex. «Le
surendettement en quelques mots»)
— celui-ci apparait dans le parcours
dactivités lorsque vous ajouterez votre
activite dans votre chapitre clone.

e Titre (2° champ) . il est conseille dentrer
le méme titre — celui-ci apparait en titre
de lactivite (dans lactivité elle-méme).

e Metier: choisissez un metier (ex.
Employe-e de commerce CFC).

e Résumeé : il apparait dans le parcours

Corrigé \

Général Activite

Langue

Frangais.

Titre *

Le surendattement en quelgues mots

Métier

Employé.e de Commerce CFC
Resumé

Découvrir en quelques mats ce qu'est ke surendettement.

B I 5 »x @ iZ s s B By — | Pamgmpew v [~ [\ £ sowm

\ Grace & cette activité, effectuer une premigre plongée dans Iunivers du surendettement. )

dactivités lorsque vous ajouterez votre activitée dans votre chapitre clone.

e Description: elle apparait en dessous du titre de lactivitée (dans lactivite).

5.8.3.2 Onglet «Activite»

Dans «Type d'activité», vous avez trois options:

1. <«Media» Vous permet d'ajouter :

Dossier(s) compresse(s) — zip
Audio(s) - mp3 recommandée
Document(s) — ppt, docx, xls, pdf, etc.
Image(s) — png, gif, jpg. jpeg.

Video distante — lien Youtube, Vimeo.
Video(s) - mp4

-0 0000

Pour tous les medias listes, a lexception du
lien vers une video distante, vous avez la
possibilite d'ajouter jusqu'a 5 medias dans la
méme activite. Sivous souhaitez en mettre
plus, utilisez le dossier compresse (zip).

/ Corrigé \

Guniral  Activite

Type d'activité

Média

x
b vt pyes QUBL e
fc;

LE SURENDLTTEMENT

Ajouter un media

\ B Demander un rerndu dléve )

Ajouter ou sélectionner un média

Dossier compresse

. Ajouter des fichiers
Audio

Chaisir des fichiers | Aucun fichier n'a éte sélectionne
Dacument -
3 maximam,
Mo,
Image e
\\.-'idéo distante )
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Important: en cochant la case «Demander un rendu ( i "e"d“é’é"’e)

éleve», vous permettez a vos apprenti-e's dajouter une
piece jointe en fin d'activite,

2. «Lien». Vous permet d'ajouter jusqu'a (o )
cing liens dans la méme activite.

Typo d'activit

© Afficher I polds des lignes

- J

3. <«H5P» Vous permet de creer une activite interactive, c'est-a-dire a effectuer
directement sur lENP. Elle se nomme ainsi car elle est baseée sur le module
externe H5P. Pour en savoir plus et connaitre toutes les variantes possibles, nous
recommandons de visiter le site https://hsp.org/content-types-and-applications.

[ =

Géndral | Acthvité  Corrigd

Tywe d activitd

Hsp "

% de réussite *

HEP

Contenu

| HPe  SHectionner ke fype dhactivité v

. J

Lorsque vous créez une activite H5P, vous devez determiner un pourcentage de reussite
pour les personnes effectuant lactivite. Ce champ doit impérativement étre rempli (et
peut-étre note «0» si les reponses sont libres (ex. avec lactivite «<Essay» - champs a remplir
librement).
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https://h5p.org/contenttypesandapplications

Voicl quelgues exemples, que vous pouvez
selectionner dans e menu déroulant
«Contenu» :

e Champs a remplir librement (Essay)

e Choix multiples (Multiple Choice)

e Tirer-deposer les reponses (Drag the
Words)

e Tirer-deposer (Drag and Drop)
e Blancs a remplir (Fill in the blank)
e Vrai/Faux (True/False Question)

e Mettre les phrases dans lordre (Sort the
Paragraphs)

e ctc.

La plupart des activites H5P peuvent étre
autocorrective Cestavous de decider sivous
souhaitez faire apparaitre les corrections.

5.8.3.3 Onglet «Corriges»

[ hse

Contenu

HP.. Sélectionner le type d'activitd v

@ Créerunsactivité O Téléversar

Rachercher das types dactivité Q
Tous les types d'activités (= o)
afficher:  Populpires en presmier Plus récerits en premier
- interactive Video m
ﬂ Create videos enriched with interactions
- Course Presentation m
=) Multipie Choice m
L= Creats fiexible multip
@ S €3
Create & sequence of variow
I Fill in the Blanks @
g o | oous J
== redte text-based drag and diop tasks
= [ &
=l oy I
-]

-

-
Figure 2 : Apercu dune partie des activites H5P
proposees (scroller vers le bas pour en voir plus).

Vous permet d'ajouter un corrige (pdf, docx, xls, ppt, etc.) qui sera uniguement visible par
les personnes possedant un profil «<kEnseignant-e» sur la plateforme. Cela peut étre utile par
exemple si vous avez un cours en co-enseignement.

(Général Activité  Corrigé
~ Corrigé
Ajeuter un nouveau fichier
| Choisir un fichier | Aucun fichier n'a été sélectionné
1 seul ficheer.
Limnite 3 50 Mo
Types sutonsés ; pdf xs xlx xlsm csv doc docx ppt pptx pages numbers key txt rtf odt ods odp zif

5.8.4 Ajouter votre activité personnalisée a votre chapitre

personnalisé

Maintenant que vous avez cree votre activité personnalisee, vous souhaitez l'agjouter a votre

chapitre personnalise.

Pour cela, retournez dans votre cours et suivez les etapes decrites dans la partie «5.8.2
Modifier un chapitre», page 57 de ce document.
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