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Portfolios des activités en entreprise

Objectifs du module

Ce module, accessible au profil enseignant du BTS MS, est destiné a la gestion du “Portfolio des
activités en entreprise” de chaque apprenant. Il permet de consulter les fiches activités en
entreprise renseignées par les apprenants pour chaque période en entreprise.

Il permet également d'éditer le journal des activités de |'étudiant. Il sera enfin possible de créer le
bilan entreprise renseigné en fin de période, en s'appuyant sur les fiches activités, et d'évaluer
conjointement les compétences mises en ceuvre sur la période avec le tuteur de stage ou le maitre
d'apprentissage. Ces bilans entreprise alimentent ensuite le tableau de bord de I'apprenant. Ce
module “Portfolios des activités entreprise” permet aussi d’individualiser la préparation
pédagogique des périodes en entreprise au parcours de formation de chaque apprenant grace a la
fiche de liaison entreprise.

Principe général

Modalités d'utilisation et chronologie des actions :

1. L'enseignant peut modifier les parametres de la période pour tous les apprenants ou
individualiser la préparation pédagogique de la période au parcours de formation de chaque
apprenant ;

2. L'étudiant dispose d'autant de fiches activés qu'il y a de semaine par période en entreprise et
renseigne les différentes rubriques de chaque fiche ;

3. L'enseignant consulte une a une les fiches activités créées par I'apprenant ; si ce dernier a
sélectionné des taches, I'enseignant les retrouve cochées dans la page “Relier au référentiel”. Il
peut les vérifier, en supprimer, en ajouter... pour ajuster la sélection des taches a l'activité
décrite dans la fiche ;

4. Pour préparer sa visite en entreprise, I'enseignant peut sélectionner, en regard des taches, les
compétences a évaluer : il peut opter pour une évaluation détaillée par critéres ou par
compétences globales. Les taches, compétences, criteres d'évaluation sélectionnés par
I'enseignant sur chaque fiche activités sont automatiquement recopiés et transférés dans le
formulaire du bilan entreprise correspondant a la période évaluée ;

5. Une fois le formulaire du bilan entreprise finalisé, I'enseignant et le tuteur en entreprise ou
maitre d'apprentissage évaluent conjointement I'apprenant sur les compétences et les criteres
sélectionnés. Leur relevé est fait directement en ligne sur le formulaire, ou a défaut, sur la
version papier que |'enseignant aura pris le soin d'imprimer en amont de sa visite en entreprise
(avec cette option, I'enseignant est obligé, suite a sa visite, de reporter les évaluations dans le
formulaire en ligne du bilan entreprise). L'interface de saisie du bilan entreprise est utilisable
sur smartphone, il est tout a fait possible de saisir les résultats directement sur votre téléphone
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portable pendant la visite de stage et en présence du formateur en entreprise ;
6. Le bilan entreprise vient alors “nourrir” le tableau de bord de I'apprenant.

Principe général de navigation :

La page d'accueil affiche un menu de navigation secondaire a gauche de I'écran et une page de
travail située a droite.

Le menu de gauche permet :

* |a sélection du niveau de classe ;
e “Vue par périodes” : le choix de la période sur laquelle vous souhaitez travailler ;
e “Vue par apprenants” : I'acces aux portfolios des apprenants pour le niveau sélectionné.

“Vue par périodes” - La page de travail permet pour la période sélectionnée :

e ['édition du journal activité entreprise ;
e |'édition du bilan entreprise de chaque apprenant ;
* la consultation des fiches activités en entreprise de chaque apprenant.

Portfolios des activités en entreprise
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“Vue par apprenants” - La page de travail permet pour chaque apprenant sélectionné :

* |'acces a ses portfolios pour chacune des périodes en entreprise déclarée dans I'application ;
I'acces a ses fiches activités, son journal activité entreprise et son bilan entreprise pour
chacune des périodes en entreprise ;

I'acces a son dossier “Fiches libres” ;

I'impression d'un document de synthese des PFMP.

Portfolios des activités en entreprise

I comitie CosTERA BARACSA TISHSE) (1 phenpl I"'

B Poriooe1- Aomrentis - 1675 M5 [ ihes)

- Engagement égudiant |12 fiches]

B Fatrna WENG [TISMSE:

E Emilin TEMMAH [TISMSE] [1 pimp]

E Fatrna WEMG [TYSMSE 1 pfmp]

Modifier les parametres d'une période pour tous les
apprenants

Par défaut, les périodes en entreprise sont listées par ordre de création.
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e sélectionnez un niveau de classe ;
e sélectionnez la période puis cliquez sur I'icone située en regard pour afficher le menu des
actions possibles ;
e

e cliquez sur EModiﬁer les parametres de la période.

Premiére année de BTS

VUE PAR PERIODES WUE PAR APPRENANTS

Période 1 - Apprentis - 1BTS M5

B Modifier les paramiétres de La période

E':lb\'flf pour imprimer [a pré-convention pour tous

M Supprimer la période pour s

Il est possible d'éditer une période de formation en entreprise pour modifier les dates, le choix des
apprenants, les objectifs de formation et les activités a confier aux apprenants. Les modifications
apportées a la période n'affectent en aucun cas I'annexe pédagogique racine dont elle est issue. Ces
modifications seront répercutées sur les fiches de liaison entreprise de tous les apprenants affectés a
la période.

Attention: Dés lors que les bilans entreprise d'une période sont considérés pour établir un
bilan intermédiaire de compétences il n'est plus possible de modifier les parametres de la
période.

Supprimer une période

Il est possible de @Supprimer une période pour tous les apprenants sous certaines conditions :

e les périodes n'ont pas été évaluées : les bilans entreprise ne sont pas complétés ;
« la date des bilans entreprise de la période est antérieure a celle du dernier bilan intermédiaire
de compétences.

Note: La suppression d’une période entraine la suppression définitive du portfolio des
apprenants pour cette période. Les fiches activités complétées par les apprenants pour la période
supprimée seront stockées dans le dossier “Fiches libres” .

Documentation Cpro 3/12



portfolio_activites_entreprise_btsms Derniere mise a jour : 11/07/2022 16:28

Individualiser la préparation pédagogique des périodes au
parcours de chaque apprenant

= Paragraphe a revoir au regard du nouveau journal activité entreprise

La préparation pédagogique des périodes de formation en entreprise concerne a la fois le professeur
référent, I'éleve et I'entreprise d'accueil (Tuteur de stage ou Maitre d'apprentissage). Le professeur
définit avec le formateur en entreprise les taches a confier a I'apprenant ainsi que ses objectifs de
formation pour la période.

La fiche de liaison entreprise facilite ce dialogue, elle est accessible aux apprenants, aux tuteurs
de stage et maitres d’apprentissage a partir de leur compte CPRO. La fiche de liaison conserve les
éléments de la période (objectifs de formation et activités pré-sélectionnées), elle est individuelle et
personnalisable au parcours de formation de I'apprenant ainsi qu'aux activités proposées par
I’entreprise d’accueil.

La fiche de liaison entreprise affiche les informations relatives a I'entreprise d'accueil (onglet Lieu de
réalisation), aux objectifs et activités pré-définies pour la période. Pour accéder a la fiche de liaison
entreprise d'un apprenant :

* sélectionnez la période sur laquelle vous souhaitez travailler ;
e survolez la dossier noir “Portfolio” de I'apprenant concerné puis cliquez sur le bouton “Editer la
fiche de liaison entreprise”.

Cette action déclenche I'ouverture du formulaire “Fiche de liaison entreprise” organisé en 3 pages :
Lieu de réalisation, objectifs et activités.

Lieu de réalisation

Ligu de réslisation

Pour individualiser la préparation pédagogique de la période d'un apprenant :

1. L'apprenant renseigne a partir de son compte CPRO les informations relatives a I'entreprise qui
va l'accueillir ;

2. Le professeur référent créé un compte « Tuteur de stage » pour chagque apprenant sous statut
scolaire ou I’Administrateur de CPRO crée un compte « Maitre d’apprentissage » pour chaque
apprentis ;

3. Le professeur référent individualise si besoin les objectifs de formation et les taches
confiées a I’apprenant en cohérence avec son parcours de formation ;
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4. A partir de son compte CPRO, le tuteur de stage, le maitre d'apprentissage et I'apprenant
prennent connaissance des éléments définis dans la fiche de liaison.

Note: Les maitres d’apprentissage peuvent en concertation avec le professeur référent,
modifier les objectifs de formation et les activités définies dans la fiche de liaison.

Suivre a distance les activités des apprenants

Le suivi des apprenants par le professeur référent pendant la période de formation en entreprise
représente une activité pédagogique a part entiere. Pendant toute la durée de la période de formation
en entreprise les apprenants completent des fiches activités entreprise qui permettent d'assurer ce
suivi pédagogique a distance. Le suivi des périodes en entreprise poursuit les objectifs suivants :

s'assurer que les activités réalisées sont conformes au diplome préparé ;
développer la réflexivité professionnelle des apprenants grace a la rédaction des fiches activités

e mesurer les progres des apprenants sur des bases objectives (fiches activités) ;
préparer |'évaluation des compétences professionnelles développées sur ladite période.

Une fois la période de formation en entreprise créée, I'application génere automatiquement un
dossier “Portfolio” pour chaque apprenant affecté a la période. Le portfolio contient une fiche activité
en entreprise par semaine de stage.

Consulter fiches activités d'un apprenant

e choisissez un niveau de classe pour afficher la liste des périodes en entreprise de I'année
scolaire en cours (Onglet « Vue par périodes ») ;

e sélectionnez la période sur laquelle vous souhaitez travailler : la page de droite affiche un
dossier “portfolio” par apprenant et rappelle entre parenthése la classe et le nombre de fiches
activités complétées par I'apprenant ;

e cliquez sur le dossier de I'apprenant M pour I'ouvrir et accéder a ses fiches activité ;

e cliguez sur le titre d'une fiche activité ou sur le bouton “Voir cette fiche” qui s'affiche pour la
consulter.

Portfolios des activités en entreprise

I Premiére année de BTS SYNTHESE DES FORMATIONS: EN ENTREPRISE POUR TOUS LES APPRENANTS DE CE NIVEAU

- Camille COSTEIRA BARBOSA [TISMSE) [3 fichas)

TISMER] (3 fichas
VUE PAR PERIDDES VUE PAR APPRENANTS E fioa GARAY [TISHSE] [3 fiches]

Fiche activité: semaine 24 [2022] [dernidne modfication be : 0370672022

Péripda 1 - Apprentis - 1 BTS MS

- Ernilie TEMMAM [TISMSE] (3 fiches]

- Fatma WENG [T15MS8]| (3 fiches)

La couleur du titre de la fiche indique son état :
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e en noir, vous avez lu la fiche ;
e en vert, la fiche a été créée ou modifiée par I'apprenant mais vous ne I'avez pas encore lue.

E Moa GARAY [TISMSE| (3 fichas] ' &

Fiche activité: semaine 24 [2022] [dernigre modification le : 03/08/2022) @ VOIR CETT

Un clic sur le titre d'une fiche activité vous permet de la consulter. Elle s'organise en 4 pages :

e Contexte : les éléments de contexte reprenant les informations relatives a I'entreprise, les
conditions de réalisation de I'activité (en autonomie ou accompagné) et le référencement de la
fiche par rapport aux types d’activités du référentiel ;

* Fiche : la description faite par I'apprenant de son activité et son analyse réflexive ;

 Relier au référentiel : la sélection que vous allez opérer sur les compétences développées pour
I'activité décrite ;

e Annexes : les documents que I'apprenant a associé a son activité. Un compteur de couleur bleu
indique entre parenthese le nombre de fichier associé a la fiche activité. Vous avez la possibilité
de les télécharger et d'ouvrir les lien URL dans une nouvelle page du navigateur.

Contexte

Reliar au raéférential

Annexes n

Apres lecture complete des éléments saisis, vous pouvez préparer |I'évaluation de |'activité en cliquant
sur I'onglet “Relier au référentiel”.

Editer le journal des activités en entreprise

Le journal des activités en entreprise es accessible en cliquant sur le bouton “Editer le journal des
activités en entreprise” sur le ligne correspondant a I'apprenant.

SYWTHESE DES FORMATIONS EN ENTREPRISE POLE FPRENANTS DE CE NIVEAL

- Camille COSTEIRA BARBOSA [T1SMSB] |6 fiches]

. Moa GARAY [TISMSB] [G fiches] # EDITER LE JOURNAL DES ACTIVITES EN ENTREPRISE] #

. Emilia TEMMAM [TISMSB] [8 fiches] Editer le journal des activités en entreprise

IS

Le journal des activités en entreprise est composé de cing écrans :
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* Lieu de réalisation : reprend les informations concernant I'entreprise d'accueil

» Objectifs de la période : contient les objectifs rédigés par I'enseignant ainsi que la liste des
taches a accomplir

* Journal des activités : c'est le carnet de bord quotidien de I'apprenant

* Annexes associées : permet de joindre des documents a partager avec les enseignants et les
tuteurs

e Bilan : regroupe les bilans de I'apprenant de I'enseignant/formateur et du formateur en
entreprise

Lieu de réalisation
Objectifs de la periode
Journal des activités
Annexes associées

Bilan

Ecran journal des activités

Journal des activités [Période du 13/0

Semaine 24 [2022]
Activités hebdomadaires

Semaine 24 (2022)

Jour

Résumeé
Lundi Déscrig activité semaing 1 lund o
Mardi Deéscrip de 'activité semaine 1 mardi
Marcredi Déscription par I'apprenant de L'activité semaine 1 mercred
Jeudi
Vendredi
Samedi Deéscription par I'apprenant de 'activité semaine 1 samed

Suivi des taches réalisées

o Degré d'autonomie
Activites Taches

Observé Partiel  Total

ﬂ T1.1 Diagnostiquer |es pannes
B 712 Preparer les interventions [
MAINTENANCE CORRECTIVE
B Ti.3 Etfectuer les actions comectives [ |
B T1.4 Remettra an service .
T2, Mettre en ceuvre 1 plan de maintenance préventive

MAINTENANCE PREVENTIVE T2.2 Exploiter les informations recueillies

. °'Le curseur permet de sélectionner la semaine affichée a I'écran. Pour changer de semaine il
suffit de déplacer le curseur vers la droite.
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. °L'apprenant rédigera en quelques mots l'activité qu'il aura réalisé dans la journée.

. oL'apprenant devra cocher les activités réalisées pendant la semaine. Il précisera pour
chacune le degré d'autonomie qu'il lui semble avoir acquis.

Préparer le bilan entreprise et la rencontre avec le formateur en entreprise

Un clic sur I'onglet “Relier au référentiel”vous permet de préparer I'évaluation de I'activité en
prévision du bilan entreprise que vous compléterez conjointement avec le formateur en entreprise.

La grille affichée répertorie dans la colonne de gauche toutes les taches regroupées par activités
métiers, avec en correspondance, dans la colonne de droite les compétences et criteres d'évaluation
spécifiquement attachés a ces taches.

Vous pouvez ainsi sélectionner :

* |les taches professionnelles mises en ceuvre par I'apprenant dans le cadre de cette activité ;
« la ou les compétence(s) globale(s) ou bien les critéres détaillés (en cliquant sur T} ) que vous
projetez d'évaluer conjointement avec le formateur en entreprise.

La sélection opérée sur chacune des fiches activités est automatiquement transférée dans le bilan
entreprise de I'apprenant. La consultation des fiches activités vous permet ainsi de préparer le bilan
entreprise et la rencontre avec le formateur en entreprise (Tuteur de stage ou maitre
d'apprentissage).

Liaison avec le référentiel

I Relier au rafirentiel

Taches
MAINTENANCE CORRECTIVE
TL1 Diagnoatiquer las pannes
T1.2 Préiparer bes imerventions
T3 EMactusr las actians Comactives

TL4 Remettre en service

“ MAINTENANCE PREVENTIVE

T21 Mettre en ceuvre be plan de mainbenance préventie

T2.2 Exploiter les informiations recusiies

T2.3 ASSUrer |3 COMMUNICALIoN iNtame et extarne du sarvice maintenance
AMELIORATION D'UN BIEN OU D'UNE ORGANISATION

T2 Propaser cu définir des axes d'améliceation

T4.2 Proposer etiou concevoir des salutions d'amédioration

T2.3 Mettre 6 mivte les solutions damelicration, assurer & suivi des ravaux

T3.4 Participer & une réunion de progeds

INTEGRATION D'UN BIEN

Compétences
C11 Appliguer le plan d'une démarche d'investigation 1

Les infarmations cellectées sant pertinertes, classifides

Les hypothitses émises sont pertinentes en canfarmite ave: ke canstat de défaillance
La higrarchisation des hypotheses st logioue

Les peints de test et de contrble sont identifits

Les appareits te mesure et de contrile sont cormectement choisis et mis en muvre

La chronologee des tasts. meswres, controles ast partinente ot justifice

Las fanction défaillante et iderifise

Les parties défaillantes de la chaine dinformation eticu de puissance sont (ocalisées
Les composants potentisliement défalants de la chaine sont localisés

L caugs 4o défaillance et plausibie

C12 Rétablir la fonction d'un bien 1

L B&posRiapase it 8 MBctude UL (23 négles OHSE

La procédure ou rigle ass0Cion st respectie

Ladagtation est coérationnalla. |# CoMposant Bet sdaptd BU bien
La réparation délément est elfectude suivant les raghes OHSE

La riiparation du bian 3 6¢0 affpctuée dans un tamps minkmUm
Les paramatrages sont confonmes au atlendus

Les procédures de remise en senice sant respectées

Lo bign a5t opdrationnal

Lia conditinne 38 demanage sant wieifises
T41 Cantribuer & La prise on comete des conbraintes de maintenance lars de intégration I C13 Metlre en service sb/ou a [arfet un bien n

o' bien

T4.2 Prapaner 6t participer & 8 réception, & Nretallation et & la miss en service des

neuvenux biers

Les procédures sont suivies et respectées
La mise en service ou l'armét du bien est établ
Les régles de sécurivd des biens 61 0as PEMSONANES 50N NESpEcISes

Note: Les fiches activités sont accessibles aux tuteurs de stage et aux maitres

d'apprentissage a partir de leur compte CPRO

Evaluer une période en entreprise

Sélectionnez un niveau de classe et la période sur laquelle vous souhaitez travailler.
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Cliquez sur # Editer le bilan entreprise en face du nom de I'apprenant pour éditer son bilan.

Portfolios des activités en entreprise

SYNTHESE DES FORMATIONS EN ENTREPRISE POLF: TOUS LES APPRENANTS DE CE NVEAU

WUE PAR APPRENANTS

Fiche activild: aamaine 24 20ZZ) [dernidre modification le : (062022

- Ermilie TEMMAM TISMSB] |3 fiches]

I roima NG msmsa) 3 iches)

La fenétre d'édition du bilan entreprise s'ouvre. Elle comporte dans le haut de page :

 un rappel des dates de la période concernée ;
e des informations sur l'apprenant ;
¢ des informations sur I'entreprise d'accueil.

Fiche activité: sernaine 24 [2022)

Bilan entreprise BTS Maintenances des systémes

Pésrinde du 16062022 au DAXI022

Entreprise

CERISE Pro Lycée pro test

Au-dessous, I'enseignant retrouve dans un tableau synthétique I'ensemble des taches et
compétences professionnelles avec un repérage de celles qui ont été préalablement sélectionnées
dans les fiches activités sur la période concernée. Si une nouvelle fiche est ajoutée/modifiée, cela
peut cocher des taches/compétences a évaluer dans le bilan entreprise.

En entéte de ce tableau sont affichées les informations suivantes :

T
* le bouton bascule ¢ permet de choisir le mode d'évaluation : évaluation par critéres
(exemples ci-dessous pour C1) ou évaluation par compétence globale (exemple ci-dessous : C3)

« la liste des fiches d'activités mobilisées pour ce bilan sont listées ; un repére leur est attribué
entre parentheses (exemple ci-dessous : repere 1 pour la fiche “Rénovation d'une armoire
électrique d'un groupe de pompage”).

La sélection du niveau de réussite s’opere dans la colonne de droite parmi I'une des six propositions
qui apparait dans une réglette au survol de la case permettant la saisie du résultat.
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Liaison avec le référentiel

Liste des fiches : [1) Fiche activité: semaine 24 [2022] - (2] Fiche activibé: semaine 25 [2022] - (3 Fiche acthité: semaine 26 [2022]

CT Appliguer ke plen d'une démarche d'investigetion D ﬁ

Les informations colleciées sonl partinentes, chassifides .
Les hypothéses mises sant pertinentes en canfarmité aves be constat de défsillance -
La hiérarchisaticn Ges hyRothises Bst logique

Les points de Test et 0 contrile sont identiis -
Les appareils de mesure &l de contrile Sont coreciement choisis @ mis en eure

La chronologie des tests, mesures, contriles est pertinente et justifiée

La fonction dataiiante est icentifiée

Les parties de4ailantes 02 |8 chaine diNAOIMAtion eLoy 08 Puissance Sor Incalisbes

Les eermpesants potentiellement deéfsillars de la chaine sant lnealists

La cause de défaillance est plusbie

C12 Ritablir la fonction d'un bien | a

La déposairapoas eet efactuse suvent les regles OHSE
La orocédure ou riole associée est resoectée

Au bas de la grille d'évaluation, I'engagement de I'apprenant sur la période en entreprise peut étre
valorisé, ou pointé comme insuffisant, en le positionnant sur 4 niveaux représentés par des étoiles.Par
défaut, la date de la rencontre avec le tuteur correspond a celle du dernier jour de la période mais elle
reste modifiable.La rubrique “Commentaire” permet de saisir une appréciation ou un conseil
complémentaire destiné a éclairer I'apprenant sur sa performance globale pour la période concernée.

Engagement de I'apprenant dans lactivité

01/04/2021

Commeniaira

Appréciation ou conseil complémentaire

Note: Le bilan bilan entreprise est compatible sur smartphone. Il est tout a fait possible
de compléter le bilan entreprise directement sur le formulaire en ligne conjointement avec le
formateur en entreprise a I'occasion de la visite de stage.

Lorsque I'évaluation ne peut étre réalisée directement dans le formulaire en ligne vous pouvez
imprimer, en amont de la visite en entreprise, la version papier de la grille d'évaluation. Avec cette
option, il est possible ensuite de reporter manuellement les résultats de I'évaluation dans le
formulaire en ligne du bilan entreprise

* Cliquez sur I'icone *® pour afficher le menu déroulant des actions possibles ;
e Cliquez sur “Préparer la rencontre” ;
 Enregistrez le document généré sur votre ordinateur pour impression.
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£ FORMATIONS EM EMTREPSISE POUR TOUS LES ASPRENANTS D CE HIVEAL

Pramstre annsée de BTS

I oot COSTEIRA BARBOSA THSM58 (6 fiches
’ 0

I- Kica GARKY [TISHSE] & Nches] I

VUE PAR APPRENANTS

[ [ T

- Fatma WENG [TISME5S] [E Nhohes]

Imprimer une pré-convention

Il est possible d'exporter pour impression un document “pré-convention” au format DOCX. Le
document généré reprend entre autres les objectifs de formation pour la PFMP et les activités prévues
en milieu professionnelle, issues de la fiche de liaison de chaque apprenant pour la période
sélectionnée. Remis aux apprenants, le document “pré-convention” permet de les impliquer dans la
recherche d'une entreprise d'accueil sur des bases pédagogiques définies au préalable. Dans un
second temps, I'entreprise pourra completer les horaires journaliers de I'apprenant. La pré-convention
complétée sera remise au responsable en charge de I'édition des conventions de stage.

Pour imprimer une pré-convention, deux possibilités :

0 . 3 - - - 7
* Survolez le nom d'un apprenant et cliquez sur ®puis sur Bouvrir pour imprimer la pre-

convention ;
@

.
e Cliquez sur ®*puis sur Elmprimer la pré-convention de tous les apprenants affectés a la
période.
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Premiers annde de BTS

I cornie cosreRs BRBDSA (Tr5MSE 6 fehes)
i Hos GARAY TISMER 6 fiches] | o ’ G
- Emidie TEMHAM [TISHSH| )6 fiches| Action sur L3 fiche o8 linson antraprise
Anneme 01 boto I Faeme wews rsmesan @ fcwel |lr it ot imprimar 18 pré-comant ::--I
A tho b
BFre la e
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Premisn année de BTS

- Carnite COSTEIRA BARBOGA, [TISMER] 6 fichas]

I oo oy rismse 15 nches)

WUE PR APPRENANTS

€ Piriode 1 - kpprenits -1 BTS MS ° B e remnasm sk s rchesi

B o wen misksnl @ ficwel
B Hodifier les paramistres di ks piriods

I Enu.rrpnurlmp'l'nrrla prié-consention powr fous. I

Tl Suggeirner 13 péricde pour [ous
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