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INTRODUCTION 
 Cette application s’adresse  aux établissements publics du 1er 

degré. Elle est utilisée pour la saisie et le suivi des projets  
d’école.  
 
Elle permet : 
•  la saisie des données spécifiques à l ’école 
• La saisie des indicateurs 
• La saisie des axes et objectifs du projet d ’école 
• La saisie des actions permettant d‘atteindre les objectifs 
• la transmission du projet via l'application vers l’IEN pour 

validation. 
 
Le cycle de vie du projet d’école est de trois ans (+ année de 
référence) 
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CYCLE DE VIE DU PROJET D’ECOLE DANS PORTFOLIO 

An1 : construction et validation du projet d’école  
• construction du projet d’école :  

– Définitions des Axes et objectifs 
– Définition des actions 
– Mise à jour des données spécifiques à l’écoles 
– Mise à jour des indicateurs (an 1 et  année de référence)  

• Validation par l’IEN  

An2 : Suivi du projet 
– Mise à jour des données écoles et des indicateurs (an2)  
– demande de régulation (si nécessaire) et Validation par l’IEN de 

la régulation 

An3 : Suivi et évaluation du projet 
– Mise à jour des données écoles et des indicateurs (an3) 
– Evaluation par l’école de ses actions et Validation par l’IEN de 

l’évaluation 
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Les  utilisateurs  de  l'application 

ECOLES : 
• l'enseignant peut saisir et modifier tout au long du projet les fiches 

« Actions », il a toutes les autres données en consultation 
• le directeur a l’ensemble du Portfolio en modification (Ecole, 

indicateurs, objectifs, actions). C’est lui seul qui peut transmettre le 
projet à l’IEN pour validation. 

 
CIRCONSCRIPTIONS : 
• L’IEN ou le CPC par délégation contrôle et valide le projet d’école. Il 

contrôle et valide également les demandes de régulation et 
l’évaluation de l’école 
 

DSDEN : 
• L’IENA et les CPD peuvent voir le Portfolio en consultation  
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                                                                        AN 1 du CYCLE 

Enseignant et IEN en consultation 

Accès Enseignant en saisie et 
modification tout au long du cycle 

ACCES DIRECTEUR  
en Saisie et modification 

Envoi du projet 
d’école 

Les axes et 
objectifs sont 

bloqués 

A Chaque envoi  
 le directeur et l’IEN concernés  

reçoivent un mail 
(la partie « Axes et objectif «  est 
bloquée pas de modification 

Possible 
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Menu Ecole 

Menu 
Indicateurs 

Menu 
Actions 

Menu AXES ET 
OBJECTIFS 

contrôle et 
validation du 

projet d’école par 
l'IEN 

Acceptation 
ou refus 
 Via Portfolio 

Envoi du 
projet d’école 
pour 
validation 
 Via Portfolio 

                                                                        
AN 2 du CYCLE 

Menu AXES ET 
OBJECTIFS 

Saisie par le 
directeur d’une 

demande de 
régulation 

contrôle et validation du 
la régulation par l’IEN 

Envoi par PORTFOLIO 

                                                                        
AN 2 du CYCLE 

                                                                        
AN 3 du CYCLE 

Saisie par le 
directeur de 

l’évaluation du 
projet 

Validation de l’évaluation 
du projet par l’IEN 

Envoi par PORTFOLIO 

Menu AXES ET 
OBJECTIFS 

REGULATION 

EVALUATION 



A c c è s 
Login mot de passe personnel de messagerie   (même qu' IPROF) 

 

• ECOLE  accès par le Portail  extranet 

 

– EXTRANET : https://extranet.ac-grenoble.fr/arena 

                    (l'accès avec clé OTP est possible) 
           Choix dans le portail :  Enquêtes et Pilotage  

 

 

• DSDEN  et  IEN    accès par les Portails 

 

– INTRANET  :  http://intranet.in.ac-grenoble.fr/arena/ 

 

– EXTRANET : https://extranet.ac-grenoble.fr/arena 

                      (l'accès avec clé OTP est possible) 

 

• COLLEGE  (Seulement sur autorisation du Directeur )   accès par le Portail 

 
– ETAB : https://etab.in.ac-grenoble.fr/arena 
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https://extranet.ac-grenoble.fr/arena/pages/accueill.jsf
https://extranet.ac-grenoble.fr/arena/pages/accueill.jsf
https://extranet.ac-grenoble.fr/arena/pages/accueill.jsf


 

AIDE A L UTILISATION DE L APPLICATION PORTFOLIO 



Présentation générale 
AIDE A L UTILISATION DE L APPLICATION PORTFOLIO 

L ’application se décompose en 5 menus : 
1. Le menu « Ecole » qui comprend les données permettant 

d’identifier l’école. Ce menu est à mettre à jour tous les ans 
2. Le menu « Indicateurs »  comprend les indicateurs de base de 

l’école. Ce menu est à mettre à jour tous les ans. 
3. Le menu « Axes et objectifs »  qui décrit par volet les axes de 

travail retenus et les objectifs à atteindre par le projet d’école 
(Données bloquées après la validation de l’IEN) 

4. Le menu « Actions » qui décrit chaque action menée. Ce menu 
est accessible en modification tout au long du projet d’école 
par les enseignants et le directeur 

5. Le menu « Evaluations IEN »  qui contient l’évaluation d’école 
la plus récente 

Le menu « Archives » contient les Portfolio des cycles précédents 
Pour ce cycle seules les écoles de la Haute Savoie (74) (cycle 

2009-2011)  et de la Savoie(73) (2010-2012) accèdent à ce menu  



Principes généraux 
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Chaque menu est divisé en onglets 
l’application garde automatiquement  les modifications 

tant que l’on reste sur le même menu 
 mais  

Attention il faut enregistrer pour qu’elles soient 
sauvegardées 

ATTENTION Il faut enregistrer avant de 
quitter ce menu pour sauvegarder votre 

saisie sinon tout  sera perdu 

A n’importe quel moment il est 
possible d’éditer un PDF ou de 

passer d’un menu à l ’autre 

Pour se déconnecter cliquer sur le Nom 



MENU ECOLE  Identification 

Le directeur en cochant cette case permettra au 
principal de son collège  de visualiser les menus  
« école », « axes et objectifs », et « actions » de 

son projet d’école 



 

MENU ECOLE Equipe pédagogique  

Les données seront à 
mettre à jour tous les ans   

Zones de texte libre ou à 
choisir dans une liste 



MENU ECOLE Ressources Humaines Spécifiques 

Les données seront à 
mettre à jour tous les ans   

Zones de texte libre ou à 
choisir dans une liste 



 

MENU ECOLE  Environnement Scolaire 

En cliquant et en 
maintenant le clic sur le 

coin vous pouvez 
agrandir la zone de texte 

En choisissant « oui » 
les horaires et 

l’organisation seront 
ouverts à la saisie 



 

MENU ECOLE  Organisation du rythme scolaire 



MENU ECOLE  Activités Péri-Scolaires 

Si vous avez un projet concernant 
les activités péri-scolaires ou un 
PEDT vous pouvez le télécharger 

pour le joindre à votre projet 
d’école  



MENU ECOLE  Dispositifs Nationaux 
Inclure 

les projets existants dans 
votre école dans Portfolio en 
déposant les fichiers grâce au 

bouton « Parcourir ». 

1 : Vous pouvez télécharger le modèle 
pour préparer un projet « innovation et 

expérimentation » en cliquant sur ce lien  

2 : Puis après avoir préparé 
votre projet « innovation et 

expérimentation » vous 
pouvez le déposer dans le 

Portfolio  



MENU Indicateurs 

Données pré-renseignées  issues du 
constat d’effectif de septembre de 
Base élèves non modifiable  

Données à saisir par le directeur 

Données à saisir par le directeur ou  issues de LPC1d 

Données pré-renseignées  issues de la saisie dans 
l’application PPRE 
Si aucune donnée n’apparait c’est qu’il n’y a eu 
aucune saisie faite lors de l’enquête PPRE par l’école  



MENU Indicateurs : Donnée issues du SI 

Sur ces onglets rien n’est à remplir, les données sont issues des applications BE1D et PPRE 

Chaque année 
 un ligne supplémentaire sera 
automatiquement importée 
dès que le constat BE1D de 
septembre sera terminé ou 

que l’enquête PPRE sera close 



MENU Indicateurs : Donnée à remplir par le directeur 

Pour les autres rubriques les 
données à saisir pour l’année 

suivante sont ouvertes en 
début d’année scolaire (sur 

demande de la DSDEN). 



MENU Indicateurs : Compétences 
Il y a deux onglets : un pour le palier 1 et un pour le palier 2 

A terme,  les données pourront être rapatriées de LPC1D (livret de 
compétences numérique) 

Mettre le nb d’enfants de CE1 ayant la 
compétence   

Nb d’enfants de ce1 du constat 



MENU Axes et objectifs 
ETATS du Projet d’école 

Cet écran permet de savoir l’état du projet d’école : 
  

En attente d’ouverture par l’IEN : l’IEN a fermé la saisie des axes et objectifs pour l’école 
En cours de rédaction      : l’IEN  a ouvert les axes et objectifs :  Le  directeur doit remplir les  
                                                axes et objectifs ainsi que les actions du projet  
 Transmis à l’IEN               : Le directeur a demandé la validation par l’IEN de son projet  
                                               d’école. À partir de ce moment les axes et objectifs ne sont  
                                               plus modifiables 
Validé par l’IEN      : L’IEN a validé le projet, les axes et objectifs ne sont plus modifiables 
Demande de modification   : le projet est validé mais le directeur veut modifier les axes et  
                                    objectifs en cours d’année. Il peut redemander la main pour les modifier 
Demande de régulation par l’école : la deuxième ou la troisième année du projet d’école le                
                          directeur peut demander une régulation de son projet d’école pour validation  
Transmission de l’évaluation :  la troisième année, le directeur remplit l’évaluation du projet  
                                                       d’école et le transmet à l’IEN 



MENU Axes et objectifs 
Actions possibles 

C’est à partir de cette boite de dialogue 
que le directeur pourra effectuer les 

différentes actions comme :  
envoyer le projet à l’IEN en sélectionnant  

l’action : «Transmettre à l’IEN»  
ou  

Transmettre une régulation en 
sélectionnant «Demande de régulation» 

et cliquez sur ok  

Générer un PDF 

Transmettre à l’IEN 
Demande la réouverture du projet 
Demander une régulation pour  le projet 
Transmettre l’évaluation du projet 

Pour mettre à jour les axes et 
objectifs cliquer  

Permet de visualiser à 
n’importe quel moment 
l’ensemble des échanges 

entre l’IEN et l’école 



MENU Axes et objectifs 
Présentation des volets 

Renseigner chacun des 4 
volets proposés 

L’école peut solliciter l’IEN en 
demandant des mesures 

spécifiques pour accompagner 
le projet  

L‘évaluation est interne. Elle 
est réalisée par l’équipe en fin 

de troisième année 

Après validation  
Des régulations sont possibles et 

donnent lieu à un avenant au projet 
d’école qui est rempli via l’onglet 

« régulation » et envoyé à l’IEN en 
sélectionnant l’action « demande de 

régulation » pour validation (2ème 
année ou 3ème année ). 



MENU Axes et objectifs (1) 

Pour le contenu des axes de travail, indicateurs et cibles se référer au 
document pédagogique  «Accompagnement à la conception du projet 

d’école »  de votre département 

Texte libre pour décrire l’indicateur 

Choix dans la liste 

Choix dans la liste 

Choix dans la liste 

6 indicateurs possibles qui peuvent 
être de 4 natures: 

• Local : indicateur spécifique à l’école à 
décrire 

• Attestation : liste des attestations 

possibles, choisir sur laquelle va porter 
l’indicateur  

• Redoublement : liste des niveaux 
possibles, choisir sur lequel va porter 
l’indicateur 

• Socle : liste des compétences palier1 et 

palier 2,  choisir sur laquelle va porter 
l’indicateur 



MENU Axes et objectifs (2) 

Pour le contenu des axes de travail, indicateurs se référer au document 
pédagogique « Accompagnement à la conception du projet d’école » de 

votre département 

Texte libre pour décrire le 
ou les indicateur(s) 

Texte libre pour décrire les 
axes de travails retenus 



MENU Axes et objectifs (3) 
Mesures d’accompagnement 

L’IEN note sa réponse aux 
demandes de l’école avant de 

valider le projet  

L’école peut solliciter l’IEN en 
demandant des mesures 

spécifiques pour 
accompagner le projet ou une 

action (ex: temps de 
formation en local; 

intervention d’un membre de 
l’équipe de circonscription; 

prêt de matériel; etc… 



MENU Axes et objectifs (4) 
Régulation / Evaluation 

L‘évaluation est interne. Elle est 
réalisée par l’équipe en fin de 

troisième année. Elle sert de point de 
départ à la refonte du projet d’école 
futur et doit être transmise à l’IEN 

via l’action « Transmettre 
l’évaluation à l’IEN»  

Les régulations peuvent être 
nécessaires en raison du 

changement d’un enseignant, 
ou de la modification d’une 
action ou de ses modalités, 

voire d’un axe. 
Elles donnent lieu à un 

avenant au projet d’école qui 
est transmis via l’action 

« Demande de régulation » à 
l’IEN pour validation. 



MENU Actions 
 

Tout au long des 3 ans, Il est toujours 
possible de modifier ou supprimer ou 
visualiser une action en cours en 
cliquant  

Pour créer une nouvelle action cliquer 

Pour imprimer une action  cliquer 



MENU Actions 
Creation/ Modification d’une action (1) 

Liaison avec les axes et Objectifs 

Ce menu est accessible par les 
enseignants et le directeur en 
modification tout au long des 3 ans 



MENU Actions 
Création/ Modification d’une action (2) 

Liaison ave les axes et Objectifs 

Enregistrer 

A remplir à la fin de l’action 



MENU Evaluation de l’IEN 
 

Pour télécharger le fichier il suffit de 
cliquer dessus 

Il est possible de mettre plusieurs 
évaluations pour le cycle 



MENU Archives 
 

En cliquant sur Cycle 2010-2012 
Il sera possible de télécharger  : 
Le PDF total du cycle précédent  

L’évaluation de l’école faite par l’IEN si 
elle a été déposée  lors de ce cycle  

Pour télécharger le fichier il 
suffit de cliquer dessus 



Le projet d'école est commun à toutes les écoles du RPI. c’est-à-dire :  
• la partie « Axes et objectifs » et la partie « Indicateurs » sont uniques et sont modifiables 

uniquement par le directeur de l'école qui porte le RPI . 
• Le Menu « Ecole », est distinct par école et sa mise à jour reste à la charge de chaque école .  
• Le menu « Actions » est alimenté par toutes les écoles du RPI (chaque école peut saisir des 

actions). Chaque école voit la totalité des actions des écoles du RPI et peut si besoin les modifier. 
 
Mise en place dans Porfolio : 
Étape 1 :  L'IEN doit choisir pour chaque RPI,  l’école qui va être porteuse du projet d'école 
(menu administration / gestion des RPI) en cliquant sur l’école choisie (ex : école A) 

 
à partir de ce moment : 
• Le directeur de l'école A a accès en modification à la totalité des menus et sera le seul à 

pouvoir accéder en modification aux menus « Axes et objectifs » et « Indicateurs ». 
• Les directeurs des autres écoles ont accès en modification aux menus "Ecole" et "Actions" 

et en consultation aux 2 autres menus « Axes et objectif » et « Indicateurs » 
• Les enseignants respectifs ont accès au portfolio de leur école en consultation et en 

modification uniquement sur les fiches actions  
 
Nb : Tous les intervenants auront un accès en modifications sur la totalité des fiches actions 
saisies par l'ensemble des écoles du RPI 

GESTION DES RPI dans PORTFOLIO 
 



                                                                        AN 1 du CYCLE 

Enseignant et IEN en consultation 

Accès Enseignants de toutes les 
écoles du RPI en saisie et 

modification tout au long du cycle 

ACCES DIRECTEUR Porteur du 
RPI  en Saisie et modification 

 

Envoi du projet 
d’école 

Les axes et 
objectifs sont 

bloqués 

CAS PARTICULIER D’UN RPI 

Menu Ecole 

Menu 
Indicateurs 

Menu 
Actions 

Menu AXES ET 
OBJECTIFS 

contrôle et 
validation du 

projet d’école par 
l'IEN 

Acceptation 
ou refus 
 Via Portfolio 

Envoi du 
projet d’école 
pour 
validation 
 Via Portfolio 

                                                                        
AN 2 du CYCLE 

contrôle et validation du 
la régulation par l’IEN 

Envoi par PORTFOLIO 

                                                                        
AN 2 du CYCLE 

                                                                        
AN 3 du CYCLE 

Saisie par le 
directeur 

responsable du RPI  
de l’évaluation du 

projet 

Validation de l’évaluation 
du projet par l’IEN 

Envoi par PORTFOLIO 

Menu AXES ET 
OBJECTIFS 

Saisie par le directeur 
responsable du RPI 
d’une demande de 

régulation 

REGULATION 

EVALUATION 

Menu AXES ET 
OBJECTIFS 



• Action au démarrage de Portfolio 
– Ouverture 
– Gestion des RPI 

• Présentation des statuts et actions de l’IEN 
• Présentation Filtres et Tris pour les IEN 
• Validation ou « refus » du projet d’école 
• Après validation du projet, Redonner la main à 

l’école pour modifier le projet d’école 
• Gestion des régulations 
• Dépôt de l’évaluation IEN de l’école 

Présentation de la gestion IEN 



1ère  action: Ouverture du projet d’école 

1 Sélectionner toutes vos écoles en 
cliquant sur 

2 Sélectionner l’action 
« Ouvrir/Réouvrir la saisie du 

projet » puis cliquer sur Ok 

À partir de ce 
moment l’école 

reçoit 
automatiquement 

un mail pour 
l’informer que le 
projet d’école  est 
ouvert et le statut 
du projet devient 

« en cours de 
rédaction » 



2ème action : Gestion des RPI 

Dans le menu ADMINISTRATION 
choisir « Gestion RPI » 

Double Cliquer sur l’école qui va 
porter le projet d’école pour chaque 

RPI 



Présentation des statuts (état) et des Actions 

STATUTS (ETAT) du projet d’école 
  

En attente d’ouverture par l’IEN 
l’IEN a fermé la saisie des axes et objectifs pour l’école 

En cours de rédaction 
 l’IEN  a ouvert les axes et objectifs :  Le  directeur doit remplir les axes 

et objectifs ainsi que les actions du projet  
 Transmis à l’IEN  

 Le directeur a demandé la validation par l’IEN de son projet  d’école. À 
partir de ce moment les axes et objectifs ne sont plus modifiables 

Validé par l’IEN  
L’IEN a validé le projet, les axes et objectifs ne sont plus modifiables 

Demande de modification 
le projet est validé mais le directeur veut modifier les axes et  objectifs 

en cours d’année. Il peut redemander la main pour les modifier 
Demande de régulation par l’école 

la deuxième ou la troisième année du projet d’école le  directeur peut 
demander une régulation de son projet d’école pour validation  

Transmission de l’évaluation 
la troisième année, le directeur remplit l’évaluation du projet d’école et 

le transmet à l’IEN 

 
ACTIONS POSSIBLES  

 
Pas d’action 

 

ACTIONS POSSIBLES  
 
Ouvrir / Rouvrir la saisie du projet 

ACTIONS POSSIBLES  
 

Validation Projet/Validation Régulation 

Attention 
 l’action « Fermer la saisie du projet »  

n’est à utiliser que si l’IEN veut 
empêcher le directeur de saisir les 

axes et objectifs 



Filtres et Tris pour L’IEN 

Sélectionner le ou Les filtres (ils 
s’additionnent) et cliquer 

NE PAS OUBLIER de réinitialiser les filtres 
pour avoir de nouveau toutes vos écoles 

Le nb d’écoles qui apparait sur la page 
peut être modifié en cliquant  

Les écoles peuvent être triées (état du 
projet, date de validation, date de 

réception…..) en cliquant sur le 
sommet de chaque colonne  

Pour atteindre ou pour 
cacher les filtres cliquer 



Validation ou Retour d’un projet 
 par l’IEN ou le CPC (1) 

2  
Sélectionner l’école (ou 
plusieurs écoles) pour 

valider le projet en cliquant 

3  
• Si le projet est correct : Sélectionner l’action 

« validation projet/validation régulation » puis 
cliquer sur Ok 

• Si le projet doit être modifié ou complété par 
l’école sélectionner l’action « Ouvrir / Réouvrir 
la saisie du projet et cliquer sur Ok 

L’historique de tous 
les messages pour le 

Portfolio de l’école est 
toujours disponible 

en cliquant  

1  
Visualiser le contenu du portfolio 

et/ou remplir les mesures 
d’accompagnement décidées par 

l’ IEN pour l’école en cliquant 



Validation d’un projet par l’IEN ou le CPC (2) 

Saisir le texte 
qui sera inclus 

dans le mail 
envoyé à 

l’école et qui 
sera accessible 
dans le menu 

« historiques » 
pour expliciter 
le refus ou la 

validation 
 

Puis cliquer 



Redonner la main à l’école pour modifier le 
projet d’école après validation 

Quand l’état du projet est « Demande de modification » 
C’est que le directeur veut modifier les axes et  objectifs d’un 

projet déjà validé par l’IEN. Pour remettre le projet dans le statut 
« en cours de rédaction » qui permettra au directeur de modifier 
les axes et objectifs et redemander la validation du projet il faut 

que l’IEN clique sur l’école concernée et choisisse l’action 
« Ouvrir / Réouvrir la saisie du projet »  
Et ajouter  si besoin des commentaires 



Gestion des régulations 

Quand l’état du projet est «Demande de régulation par l’école» 
C’est que le directeur veut faire un avenant au projet validé par 
l’IEN. Pour accepter cette régulation il faut que l’IEN clique sur 

l’école concernée et choisisse l’action «Validation projet/ Validation 
Régulation» Et ajouter  si besoin des commentaires. 



Dépôt de l’Evaluation de l’IEN 

Pour déposer l’évaluation aller dans le menu 
Evaluation IEN puis cliquer 

Il est possible de mettre plusieurs évaluations 
pour le cycle 

Puis choisir l’année dans le menu déroulant  

Mettre une observation si besoin  

Puis aller télécharger le fichier en cliquant sur  


