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Ce document présente une organisation possible du suivi de l’Etude de Terminale présenté par l'élève à l'oral de l'épreuve pratique : libre à chacun d'adapter cette organisation à ses besoins et à ses choix pédagogiques.

Nous supposons acquises les notions simples relatives à l'utilisation et quelques fonctions d'administration d'un site collaboratif d'établissement :

· http://ecogest.ac-grenoble.fr/aide/OTCterPriseMain.pdf
· http://ecogest.ac-grenoble.fr/aide/OVDForm.pdf.

1 Suivi de l’étude : présentation générale
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1.1 Organisation au sein du site collaboratif d’établissement
L'organisation suivante a été retenue, compte tenu de la structure des sites d'établissements, et du potentiel et des limites de l'outil.

· Un Forum a été créé pour chaque classe ou pour un niveau  (si plusieurs classes de la même spécialité dans l’établissement). 
· L’agenda de classe est partagé est géré par le professeur.
· Une FAQ gérée par le professeur pour anticiper les questions répétitives des élèves.
· Les flux RSS sont proposés à la classe. Le professeur et les étudiants doivent s’abonner.
1.2 Vers l’épreuve

L’utilisation de la solution Ovidentia dans la suite du document a pour objectif de mieux préparer l’élève  à l’épreuve pratique de spécialité (http://www.education.gouv.fr/bo/2006/10/MENE0600698N.htm).

A partir du document officiel relatif à l’Etude, des notes ont été insérées pour montrer les apports et les services proposés par la solution de travail collaboratif.
1.2.1 Définition de l’Etude 
L’étude est un travail de recherche et d’exploitation d’informations sur un sujet, à partir de ressources documentaires disponibles et/ou directement produites à partir de l’observation d’une ou plusieurs organisations ou de situations réelles.
Elle vise à sélectionner au regard du sujet, des informations pertinentes, à les analyser et à effectuer une synthèse rédigée dégageant les conclusions de l’étude.
Le sujet est choisi par l’élève, avec le conseil et sous l’autorité du professeur, à partir de thèmes nationaux publiés au B.O. et renouvelés périodiquement (des thèmes distincts sont proposés pour chacune des spécialités du baccalauréat “Sciences et technologies de la gestion”).

Note : l’élève/candidat est capable de montrer comment il a choisi et construit son sujet sous l’autorité du professeur à travers des échanges dans un forum (cf. 2.1 et image 2).

L’étude est un travail personnel de l’élève, réalisé sous l’autorité de son professeur de spécialité.
Note : l’élève candidat peut présenter l’organisation personnelle et sécurisée de son système d’information. (cf. 1.3, 2.5 et 2.6 et image 3).

La durée indicative de réalisation d’une étude pendant les séances de travaux dirigés, est de 12 heures.
Note : sans montrer un diagramme de GANTT, l’élève/candidat peut montrer par les modifications de son carnet de bord, de ses fichiers, le temps passé pour la réalisation de son étude (les dates ne sont pas modifiables dans l’application Ovidentia), (cf. 1.3, 2.5 et 2.6 et image 4).

L’étude est présentée à l’examen sous la forme d’un dossier regroupant :
- une fiche de travail synthétique (conforme au modèle joint en annexe 1 à la présente note de service) 
Note : le professeur dans le système d’information de la classe met à disposition les documents officiels (image 1).

rendant compte de la délimitation du sujet, des méthodes de recherche, de sélection et de validation des informations, des technologies mises en œuvre, du calendrier observé et décrivant la démarche suivie par le candidat ; 
Note : les différents éléments préparatoires du travail synthétique sont stockés dans le carnet de bord de l’élève/candidat (image 5)
- les documents et les informations sélectionnés ; 
- les conclusions rédigées de l’étude (1 page).
La fiche de travail synthétique est signée par le professeur responsable de la formation, certifiant que l’étude présentée a bien été réalisée par le candidat lui-même.

1.2.2 Durant l’épreuve

La partie pratique de l’épreuve de spécialité se déroule en deux phases : 
Première phase : présentation de l’étude et du projet (durée 15 minutes).
Le candidat présente l’étude puis le projet. Il expose les objectifs poursuivis, la démarche utilisée et les résultats obtenus, en recourant autant que de besoin aux technologies de l’information et de la communication…
Note : la solution Ovidentia permet à l’élève/candidat de faire sa présentation (il est conseillé de réaliser des copies d’écran présentées dans un diaporama).
Deuxième phase : démonstration pratique et entretien avec le jury (durée 30 minutes).
Le candidat répond aux questions en vue d’expliciter les résultats présentés, justifier la démarche suivie, les méthodes et les outils sollicités. Il met en œuvre les technologies utilisées et répond aux sollicitations du jury.
…

• Critères d’évaluation
L’évaluation prend en compte les critères suivants : 
…

c) Concernant l’usage des technologies de l’information et de la communication : 
- la pertinence des technologies mobilisées ; 
- la prise en compte des contraintes liées à l’environnement technologique ; 
- l’usage approprié des fonctionnalités sollicitées ; 
Note : la solution Ovidentia a permis à l’élève/candidat de mobiliser des technologies pertinentes dans le cadre d’une étude (cf. la solution mise en œuvre et les objets utilisés et leurs fonctionnalités, ainsi que les contraintes de l’environnement technologique).
- le contrôle de la qualité des résultats présentés.
1.3 Pré-requis au niveau du site collaboratif d’établissement

1.3.1 Les rôles et les droits

Principe : dans une solution de travail collaboratif, un utilisateur peut avoir des rôles différents. Chaque rôle est défini à par un groupe et possède des droits spécifiques liés aux actions qu’il peut mener. Avant d’agir, l’utilisateur doit se poser la question de l’action à faire et donc du rôle (et donc du compte à utiliser).

Remarque : sur certains objets les rôles sont confondus ; par exemple dans le gestionnaire de fichiers et sur l’objet répertoire, l’utilisateur dispose des rôles d’administrateur (pouvant créer un répertoire), de gestionnaire (pouvant supprimer un répertoire) et d’auteur/lecteur (pouvant déposer un fichier).
Par ailleurs il est possible sur un même compte d’avoir plusieurs rôles différents. Ainsi le compte nominatif d’un professeur peut lui conférer le rôle d’un Auteur/Lecteur et également celui d’administrateur de niveau.

Remarque : les rôles et droits sont dans la solution Ovidentia entièrement paramétrables. Attention, la solution Ovidentia repose sur une base de données (sauvegardées tous les soirs) ce qui signifie que l’option d’annuler la dernière opération n’existe pas. Ce qui est supprimé est correspond à la suppression d’enregistrements dans les tables de la base. La modification des droits et des rôles se fait sous l’entière responsabilité de l’administrateur et des utilisateurs.
Le rôle d’administrateur 
L’administrateur possède le droit de créer des groupes et des objets. Il définit également les paramètres sur les groupes et objets créés.

Le rôle d’administration est constitué d’un groupe pour l’administration du site et d’un groupe pour l’administration d’une délégation (d’un niveau : les classes de terminale par exemple).

Le groupe administrateur de site crée les objets et les groupes communs à l’ensemble du site.

Le groupe administrateur délégué crée les objets et  les groupes propres à une délégation.

Le rôle de gestionnaire
Le gestionnaire possède les droits de gestion du contenu. Ses actions se limitent à :

· la modification du contenu des objets,

· l’archivage des contenus (par exemple archiver des anciens articles),

· la suppression de contenu et d’objets (par exemple le gestionnaire peut supprimer un article).

Le rôle de gestionnaire est constitué d’un groupe pour la gestion du site et d’un groupe pour la gestion d’une délégation (d’un niveau : les classes de terminale par exemple).

Le groupe gestionnaire de site gère les objets et les groupes communs à l’ensemble du site.

Le groupe administrateur délégué gère les objets et  les groupes propres à une délégation.

Le rôle auteur/lecteur

L’auteur/lecteur a pour droit l’enrichissement du système d’information par mise à disposition de contenu dans les espaces autorisés (les espaces pouvant être un article, un répertoire, un forum …).

Il s’agit du rôle attribué par défaut aux élèves et aux professeurs.

Illustration des rôles et des droits sur une délégation
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Remarque : la durée de vie de l’information est liée à son positionnement dans le système d’information. 

Une information (un article par exemple) mise à disposition de la classe de terminale G (dans l’espace TERMG) aura la durée de vie de la classe terminale G, c'est-à-dire une année scolaire.
Une information mise à disposition de toutes les classes de terminale (dans l’espace Management) aura une durée de vie égale à celle du thème.

La durée de vie de l’information est un choix fait par le professeur où l’équipe pédagogique.

Ainsi à titre illustratif et uniquement à ce titre, des fiches de synthèse de cours d’une matière peuvent constituer une bibliothèque mise à disposition des élèves d’un niveau et cela pour plusieurs années. Leur dépôt se fera donc dans un espace commun et ayant une existence supérieure à la durée de vie d’une classe.
Par contre, le corrigé d’un devoir concerne une classe une année spécifique : son dépôt se fera dans l’espace de la classe afin de disparaître avec elle.
1.3.2 Le cycle de vie de l’information

Principe : l’outil de travail collaboratif a pour vocation de mettre à disposition d’un ou plusieurs groupes de l’information. Cette information a un cycle de vie.
Le cycle de vie est commun à toutes les informations quelque soit l’objet dans lequel elle est déposée.

Illustration du cycle de vie d’un article
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Remarque : Le schéma du cycle de vie fait apparaître un nouveau rôle, celui de modérateur. Ce rôle a des droits de validation de l’information avant sa mise à disposition (consultation, visualisation, téléchargement, modification, commentaire …) dans l’interface.

Sur la plupart des objets et dans le paramétrage de base du site établissement, le rôle de modérateur est donné au groupe des professeurs de la classe.
Remarque : le choix de la modération d’un objet est laissé à la libre appréciation de l’équipe pédagogique. La modification de ce paramétrage se réalise au niveau des paramètres de l’objet.

1.3.3 Les paramétrages de base

Principe : lors de la première séance, le professeur demande à chaque utilisateur de vérifier ses informations personnelles dans les options du menu Utilisateur. Il doit surtout veille à la saisie d’une adresse mail répondant aux attentes (nom.prénom@fournisseur ou prénom.nom@fournisseur).

Remarque : les utilisateurs de la version classique d’Ovidentia devront faire changer le mot de passe.
1.3.4 Le dossier personnel partagé

Principe : Chaque élève possède un répertoire personnel partagé avec l’équipe pédagogique pour assurer une certaine confidentialité et sécurité à ses travaux.

La création de ce répertoire est liée à la demande de chaque élève.

Remarque : la terminologie utilisée dans Ovidentia distingue dossier privatif (le sous-répertoire privé du gestionnaire de fichiers) et dossier personnel (le dossier personnel partagé).
Le premier est accessible directement depuis le gestionnaire de fichiers et son contenu n’est accessible qu’à l'utilisateur, avec donc une impossibilité de partage. Cet espace est destiné à stocker des fichiers pour un accès individuel en dehors de l’établissement.

Le second est accessible pour le demandeur (l’élève) à partir du gestionnaire de fichiers dans le répertoire DossiersPerso, puisqu’il s’agit d’un dossier personnel qui est partagé (comme l’indique l’icône devant le nom du répertoire). Ce dossier est partagé entre le groupe des professeurs de la classe et le groupe composé par l’élève).
· Création d’un répertoire partagé (connexion en tant qu’élève)

· Cliquer sur Création dans la section Dossiers personnels
· Cliquer sur la réponse Oui à la question posée
Le répertoire est automatiquement créé.

· Accès au répertoire partagé (en tant qu’élève)
· Sélectionner Accès dans la section Dossiers personnels

· Cliquer sur le lien dans la colonne Dossier personnel partagé

Ensuite, il s’agit d’une utilisation classique du gestionnaire de fichiers d’Ovidentia.
· Accès au répertoire partagé d’un élève (en tant que professeur)

· Cliquer sur Accès dans la section Dossiers personnels
· Sélectionner la classe dans la liste proposée et Valider
· Cliquer sur le lien dans la colonne Dossier personnel partagé
Ensuite, il s’agit d’une utilisation classique du gestionnaire de fichiers d’Ovidentia.
Remarque : lorsque le professeur va consulter et intervenir sur les fichiers de ses étudiants il lui est conseillé pour l’accès au dossier partagé d’un élève de :
· Sélectionner l’élève à l'aide du curseur

· Positionner le curseur sur le lien du Dossier personnel partagé
· Clic droit de la souris pour Ouvrir dans un nouvel onglet
Ainsi, pour l’élève suivant, vous n’avez pas toute la manipulation à refaire depuis Accès dans la section Dossiers personnels.
2 Mise en place de la solution
2.1 Le forum 
Principe : le forum est un service permettant discussions et échanges sur un thème donné par le biais de contributions : un utilisateur peut lire à tout moment les interventions de tous les autres et apporter sa propre contribution sous forme d'articles. Une contribution peut être une question ou une réponse : l’ensemble formant un fil de discussion.
Remarque : la structure de base implantée fournit un forum par classe. Il faut cependant concevoir un forum spécifique pour l’Etude car des droits spécifiques seront définis, différents de ceux d’un forum de classe pour permettre des échanges plus rapides (au niveau de la notification essentiellement).
Remarque : le compte d’administration retenu pour la mise en place du forum dépend du niveau de visibilité de celui-ci. Pour une visibilité classe ou niveau, il faut choisir le compte d’administrateur de niveau. Pour une visibilité établissement ou en dehors, il faut choisir le compte d’administrateur de l’établissement.
2.1.1 Mise en place du Forum

· Création de l’objet Forum (connexion en tant qu’administrateur)

· Cliquer sur Forums dans le menu Administration
· Cliquer sur l’onglet Ajouter
· Remplir les champs avec les propriétés suivantes :

· Nom : Etude en précisant la spécialité et l’année

· Description : par exemple en rappelant une règle comme quoi il s’agit d’un lieu de construction d’informations pour l’épreuve, donc faire attention à l’orthographe et au registre utilisé.

· Actif : oui

· Modération : non (pour permettre plus de réactivité sur le forum)

· Notifier le modérateur : non (puisque le forum est non modéré)

· Sujets par page : 10 (à augmenter éventuellement pour visualiser plus rapidement tous les sujets)

· Nombre de destinataires par envoi : ne pas modifier

· Utiliser l’affichage à plat : oui pour montrer le fil de discussion
· Afficher l’adresse de messagerie du contributeur : non pour éviter les messages hors forum

· Afficher les informations personnelles du contributeur : non
· Permettre aux modérateurs de modifier les contributions : oui (mais sans effet puisque le forum est non modéré)

· Permettre aux auteurs de modifier leurs contributions : non (afin de conserver un historique réel du fil de  discussion)

· Ajouter
Le fait d’ajouter un forum ouvre automatiquement la fenêtre des droits donnés à des groupes sur le forum créé.

· Cliquer sur Tout déployer
· Affecter les droits suivants :
· Qui peut lire les contributions ? le groupe des élèves de la classe ClasseElv et le groupe des professeurs de la classe ClasseProf
· Qui peut initier un sujet ? le groupe des élèves de la classe ClasseElv et le groupe des professeurs de la classe ClasseProf
· Qui peut répondre ? le groupe des élèves de la classe ClasseElv et le groupe des professeurs de la classe ClasseProf
· Qui peut déposer des fichiers ? ne pas attribuer ce droit

· Qui peut modérer et gérer ce forum ? Le groupe des professeurs de la classe ClasseProf doit pouvoir gérer le forum pour éventuellement supprimer certaines contributions.

· Qui est notifié lors de la publication d’une contribution ? Ne pas attribuer ce droit car lorsque le forum est actif tous les membres des groupes sélectionnés reçoivent un message par contribution soit un nombre qui peut être conséquent et gênant surtout pour les membres du groupe ClasseProf. Par ailleurs en cas d’erreur ou d’absence d’adresse de messagerie le responsable du site reçoit des messages d’erreur.

· Enregistrer
· Création des sujets dans le thème (connexion  en tant que professeur)

· Cliquer sur Forums dans le menu Utilisateur
· Sélectionner avec un clic gauche le forum concerné 
· Cliquer sur l’onglet Nouveau sujet
· Remplir les champs :

· Sujet : avec le thème national

· Description avec un texte rappelant l’objet et les règles du forum (par exemple : le présent forum doit vous permettre à travers des échanges de définir votre sujet d’étude. Le fil de la discussion constituera un document de votre épreuve finale. Veuillez à relire vos contributions et attention au registre utilisé)

· Ne pas cocher Me prévenir par email … vous suivrez les contributions lors de cette étape de l’étude et il est inutile d’encombrer votre boîte aux lettres.

· Poster le sujet

2.1.2 Utilisation du Forum

· Création d’une réponse par un élève (connexion en tant qu’élève)
· Cliquer sur Forums dans le menu Utilisateur
· Cliquer sur le nom du forum concerné

· Cliquer sur le sujet désiré

· Sélectionner Répondre (au sujet)

· Remplir les champs :

· Sujet en précisant éventuellement l’approche choisie (difficile à mettre en œuvre au départ, mais cela permet ensuite de regrouper les contributions ayant un sujet similaire)

· Description avec l’éditeur classique de texte (avec toutes ses options, comme la possibilité de créer un lien vers un site, vers un fichier déposé dans un espace partagé)

· Cliquer sur Nouvelle contribution
· Création d’une réponse à un élève par le professeur (connexion en tant que professeur)

· Cliquer sur Forums dans le menu Utilisateur
· Cliquer sur le nom du forum concerné

· Cliquer sur le sujet désiré

· Sélectionner la contribution voulue en plaçant le curseur dessus

· Cliquer Répondre (à la contribution)

· Remplir les champs :

· Sujet en laissant similaire

· Description avec l’éditeur classique de texte (avec toutes ses options comme la possibilité de mettre un lien vers un site, vers un fichier déposé dans un espace partagé)

· Cliquer sur Nouvelle contribution
Remarque : après avoir cliqué sur le sujet, professeur et élève peuvent sélectionner la Vue en arbre (icône à droite de la barre des titres (Auteur Message). Cet affichage met mieux en évidence le fil de la discussion.
· Fermeture du Forum lorsque chaque élève a trouvé son sujet (connexion en tant que professeur)
· Cliquer sur Forums dans le menu Utilisateur
· Cliquer sur le nom du forum concerné

· Cliquer sur l’onglet Clore le sujet
Les échanges sont clos pour ce sujet.

· Suppression du sujet en fin d’année après passage de l’épreuve par les élèves (connexion en tant que professeur)

· Cliquer sur Forums dans le menu Utilisateur
· Cliquer sur le nom du forum concerné

· Cliquer sur l’onglet Supprimer le fichier
L’ensemble des contributions est supprimé du site.
Remarque : il peut être intéressant de créer un forum Anciens sujets et de déplacer le sujet dans ce dernier afin de constituer une base de savoirs qui peut être mobilisée lors de travaux sur les parties de cours traitées par le thème de l’étude. Le nom des contributeurs ayant quitté la classe est remplacé par Anonyme.
2.2 Les flux RSS (ou la syndication de contenu)

Principe : Un flux au format RSS (représenté sur les sites par l’icône [image: image4.jpg]


est un fichier mis à jour en temps réel, qui reprend automatiquement les titres ou le texte d'un site. Pour nos besoins, il s'agit de sites d'actualité, de sites professionnels... Le flux RSS est ensuite intégré sur le serveur Ovidentia et affiche ensuite des liens cliquables, qui renvoient vers le site auteur du flux. 

Le système du flux RSS repose sur l’idée de l’information poussée (depuis le site d’origine vers l’utilisateur) en opposition à l’information tirée (qui suppose une recherche de la part de l’utilisateur pour tirer l’information à lui).

La technique de l’information poussée nécessite l’acceptation du principe par l’utilisateur à travers une demande d’abonnement.
2.2.1 Mise en place (connexion en tant qu’administrateur du site)
· Sélection du menu : Administration / Flux d’informations
· Fenêtre obtenue :
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· Ajouter un flux d’information :

· Cliquer sur Ajouter
· Coller la source du flux (à préalablement copier sur le site d’origine)

· Saisir un titre (descriptif et complet) puis un titre court

· Indiquer une catégorie (si des catégories ont été créées : par exemple mercatique à partir de l’onglet Catégories)

· Définir une durée du cache de 24 heures (mise à jour des informations toutes les 24 heures)

· Ne pas encoder le texte (sauf dysfonctionnement constaté)

· Enregistrer

· Donner l’accès au flux à une classe (ou des classes)

· Cliquer sur le lien Accès relatif au flux à partir de la fenêtre de l’onglet Liste
· Cliquer sur Tout déployer
· Sélectionner le ou les groupes (classe, niveau …) pouvant avoir accès au flux d’informations
· Enregistrer

· Vérifier les options
· Cliquer sur l’onglet Options
· Vérifier la Configuration du serveur proxy (valeur identique à celle utilisée dans le navigateur ; par exemple 172.16.0.1 : 3128)

· Enregistrer si des modifications sont apportées.

2.2.2 Abonnement (connexion en tant que professeur ou élève)

· Cliquer sur un titre dans la section Syndication de contenu
· Cliquer sur l’onglet Abonnement
· Cocher les cases de l’abonnement ou des abonnements désirés

· Enregistrer la demande

· La section Syndication de contenu se met à jour

· Visionner un flux d’informations

· Cliquer sur un lien dans la section Syndication de contenu
· Cliquer dans la liste des abonnements sur le lien choisi (l’étoile signifiant que vous êtes abonné)

La fenêtre centrale affiche les nouveautés.
2.3 L’agenda 
Remarque : l’utilisateur (professeur ou élève) a configuré les options de son agenda.
cf. http://carmit.ac-grenoble.fr/index.php?tg=articles&idx=More&topics=226&article=1266 
2.3.1 Paramétrage de l’agenda de la classe (connexion en tant que Professeur)
· Sélectionner l’agenda à partager

· Cliquer sur Agenda dans le menu Utilisateur
· Cliquer sur le lien Agendas
· Faire passer l’agenda de la classe (nomdelaclasseElv) des agendas disponibles aux agendas sélectionnés

· Enregistrer

· Saisir des informations
· Cliquer sur l’icône Nouvel événement de la date choisie (icône à droite dans la case de la date)

Apparition de la fenêtre suivante :
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· Renseigner les champs nécessaires comme :
· Titre, exemple remise du compte-rendu de recherche d’informations
· Lieux, exemple remise électronique

· Catégorie, soit utiliser les catégories existantes soit en créer pour le cas précis

· Rappel, pour prévenir les utilisateurs de l’agenda de l’arrivée de l’événement (à utiliser avec parcimonie)

· Remplir la zone texte pour indiquer de manière précise les consignes par exemple remise des fichiers au format électronique et zippés dans votre répertoire avec une mise à jour de votre article cahier de bord.

· Sélectionner l’auteur de l’événement (vous en général)

· Faire passer l’agenda ClasseElv destinataire du nouvel événement dans les agendas sélectionnés.

· Faire passer éventuellement votre agenda Utilisateurs dans les agendas disponibles si vous ne souhaitez pas être destinataire de cet événement.

· Ajouter un événement
· Rendre visible le nouvel événement
En fonction des règles de fonctionnement mises en œuvre dans l’établissement un nouvel événement ne sera visible qu’après approbation (même si vous êtes en tant que professeur auteur du nouvel événement). Des approbations sont en attente lorsque l’item Approbations apparaît dans le menu Utilisateur.
· Cliquer sur Approbations dans le menu Utilisateur
· Cliquer sur l’icône dans la colonne Validation (à droite de l’écran)

· Accepter ou Refuser
2.3.2 Visionnage de l’agenda de la classe (connexion en tant que élève)

Remarque : les élèves verront l’événement si et seulement si l’agenda classeELV appartient aux agendas sélectionnés collectifs.
· Sélectionner l’agenda à partager

· Cliquer sur Agenda dans le menu Utilisateur
· Cliquer sur le lien Agendas
· Faire passer l’agenda de la classe (nomdelaclasseElv) des agendas disponibles aux agendas sélectionnés

· Enregistrer
2.4 La FAQ

Principe : Une Faq (acronyme de Foire Aux Questions) est une compilation des questions les plus posées sur un thème. A chaque question correspond une réponse qui est validée par l’auteur (le professeur). Une Faq, à l’opposé d’un forum, n’est pas interactive car l’utilisateur ne peut que la consulter.

Remarque : le compte  d’administration à utiliser pour la création de la Faq dépend du niveau de lisibilité de celle-ci : lisibilité par tous les utilisateurs (et éventuellement les non enregistrés, compte d’administration du site ; lisibilité par un niveau uniquement ou une classe, compte d’administration de niveau. 
2.4.1 Création de la FAQ (connexion en tant qu’administrateur) 

· Création de l’objet FAQ
· Cliquer sur l’item Faq dans le menu Administration
· Cliquer sur l’onglet Ajouter
· Remplir les champs
· Intitulé de la Faq avec un titre simple et évocateur

· Description avec un texte décrivant le contenu de la Faq
· Ajouter
Remarque : les informations à saisir dans les champs sont fournies à l’administrateur par le professeur.

· Affectation des droits sur la Faq

Remarque : il est nécessaire de définir les droits sur l’objet Faq. Il y a deux droits : celui de Voir et de Voir et Gérer.

· Cliquer sur le lien Droits en face de la Faq créée dans l’onglet Faqs
· Sélectionner le premier droit Voir
· Cliquer sur Tout déployer
· Sélectionner le ou les groupes pouvant voir la Faq (penser à inclure le groupe des professeurs de la classe, du niveau …)
· Enregistrer

· Sélectionner le deuxième droit Voir et gérer
· Cliquer sur Tout déployer
· Sélectionner le ou les groupes pouvant voir la Faq (ce droit qui permet de créer les objets sous-catégorie et d’ajouter des questions ainsi que de modifier les objets existants est donc attribuer plutôt à des groupes de professeurs)
· Enregistrer
Remarque : les groupes concernés par les droits sont fournis à l’administrateur par le professeur désirant mettre en œuvre une Faq.

Remarque : l’administrateur est le seul à pouvoir supprimer cet objet Faq, car il a été créé au niveau du site global.
2.4.2 Saisie de la FAQ (connexion en tant que professeur)

Remarque : le module Faq est assez sommaire. Un travail préparatoire s’impose car il n’est pas possible de modifier la structure du contenu (ordre des questions) après la saisie.
· Cliquer sur Faq dans le menu Utilisateur
· Cliquer sur le lien de la Faq créée
Remarques : (vocabulaire Ovidentia concernant les Faqs)
A  - Une catégorie correspond à une Faq.

B  - Le sommaire présente la structure de la Faq en catégorie et sous-catégorie avec un accès à la modification des questions/réponses de la Faq
C – La visualisation offre une vision comme celle de l’utilisateur de la Faq

D – Une question contient la question et la réponse

Remarque : la construction d’une Faq se réalise en deux temps : l’un de mise en place de la structure (le plan) et l’autre de création du contenu.

· Création de la structure

· Cliquer sur Sommaire pour accéder aux menus de création de la Faq

· Cliquer sur Ajouter une sous-catégorie pour construire la structure (les grandes parties de la Faq)
· Choisir dans la première fenêtre la sous-catégorie de référence de la sous-catégorie désirée dans la liste proposée

Remarque : dans le module Faq, la notion de niveau de catégorie est absente. Une sous-catégorie est fille d’une catégorie (elle-même pouvant être fille d’une autre sous-catégorie).

· Saisir le nom de la sous-catégorie

· Ajouter
· Reproduire l’opération jusqu’à création de la structure de la Faq
· Création du contenu

· Cliquer sur Ajouter une question
· Choisir dans la liste la sous-catégorie de la question

· Saisir l’intitulé de la Question (en pensant à numéroter la question)

· Saisir dans la zone de texte la Réponse avec l’éditeur.

Remarque : vous avez à votre disposition l’éditeur classique avec toutes les options courantes (dont les liens vers d’autres objets).

· Ajouter
· Suppression d’une question

· Sélectionner l’icône de modification dans l’onglet Sommaire

· Cliquer sur l’onglet Supprimer

· Cliquer sur le lien Oui à la réponse posée
2.4.3 Consultation de la FAQ (connexion en tant que professeur ou élève)

· Cliquer sur Faq dans le menu Utilisateur
· Choisir la Faq désirée en cliquant sur le lien

· Visualiser la réponse en choisissant la question dans l’onglet Visualisation

2.5 Création d’un thème d’articles pour l’Etude
Principe : Le suivi de l’étude par le professeur nécessite une individualisation du suivi au niveau de chaque élève. La structure implantée par défaut d’Ovidentia ne comporte pas d’espace ayant les droits pour permettre les échanges entre le professeur et l’élève.

Le thème d’articles pour l’Etude va devenir le lieu d’écriture pour les étudiants de leur carnet de bord. 

Des droits seront mis en place pour assurer confidentialité et sécurité (surtout pérennité) des informations.
2.5.1 Mise en place du thème (connexion en tant qu'administrateur de niveau)
Remarque : lors de la création du thème, il apparaît important de bien distinguer les paramètres de l’objet des droits donnés à un groupe sur l’objet. La distinction entre les deux notions est souvent étroite et parfois difficile à percevoir.

Ainsi le fait de pouvoir limiter l’accès (la visualisation) de l’article est un paramètre du thème et pas un droit.

Ce paramètre vient en complément du droit Qui peut lire les articles de ce thème ? Puisque la restriction ne peut porter que sur les groupes ayant ce droit.

· Création du thème

· Sélectionner Articles dans le Menu Administration
· Développer les Catégories pour se mettre à l’endroit voulu (de préférence à la racine du niveau)

· Cliquer sur l’icône Créer un nouveau thème d’articles sur la ligne du niveau (icône du dossier avec une feuille sortant et une croix verte)

· Remplir 

· Nom du thème avec par exemple Etude Mercatique 2010
· La zone texte avec éventuellement un descriptif comme par exemple « Chaque élève crée un article ayant comme Titre le nom et le prénom de l’élève, dans l’Introduction la date de mise à jour et le contenu de la mise à jour et dans le Corps une liste des actions menées et des liens vers les fichiers »
· Vérifier le paramétrage

· Aucun schéma d’approbation pour les articles
· Sélectionner le schéma d’approbation ProfMod de la classe pour les commentaires
· Aucun schéma d’approbation pour la modification
· Oui pour approuver automatiquement le contributeur s’il fait partie de la première étape du schéma d’approbation
· NON les auteurs ne peuvent pas notifier par message électronique
· OUI les auteurs ne peuvent pas restreindre l’accès aux articles
Remarque : l’auteur peut ainsi lors de la soumission de son article choisir le degré de confidentialité qu’il veut : soit il ne restreint pas l’accès à son article et tous les membres des groupes autorisés peuvent le consulter (le lire), soit il restreint l’accès et uniquement les membres des groupes choisis peuvent accéder à l’information (cf. 2.5.2)
· NON les auteurs ne peuvent pas proposer leur article pour les pages d’accueil
· NON les auteurs ne peuvent pas spécifier les dates de publication
· NON les auteurs ne peuvent pas joindre de fichiers à leurs articles
· OUI les auteurs peuvent modifier leurs articles
· OUI les gestionnaires peuvent modifier les articles
Le reste demeure inchangé

· Ajouter

· Mise en place des droits

· Cliquer sur la clé à droite en face du thème créé dans l’onglet Catégories

Les droits à mettre en place :
· Qui peut lire les articles de ce thème ? : le groupe des élèves de la classe (ou des classes), le groupe des professeurs de la classe, des classes et les groupes individuels de chaque élève 

Remarque : les groupes individuels de chaque élève sont dans le groupe EtabElv. 
Remarque : il est impératif pour le bon fonctionnement de sélectionner tous les groupes en cochant la case à droite de la fenêtre et uniquement la case de droite
· Qui peut soumettre de nouveaux articles ? : le groupe des élèves de la classe (ou des classes).

· Qui peut soumettre des commentaires ? : le groupe des professeurs de la classe, des classes.

· Qui peut modifier les articles ? : le groupe des professeurs de la classe, des classes.

Remarque : les élèves peuvent modifier leur article par héritage du droit mis en place lors de la création du thème.

· Qui peut gérer ce thème ? : le groupe des professeurs de la classe, des classes ainsi que le groupe de gestionnaire du niveau.
2.5.2 Rédaction de l’article carnet de bord (connexion en tant qu'élève)
Principe : l’élève peut choisir au moment de soumettre son article de restreindre l’accès en lecture à son article. Son article devient invisible pour les autres élèves. Le professeur est (à condition d’être dans un groupe autorisé) le seul à voir alors tous les articles. 

Il peut s’agir d’une mesure de protection des données, mais elle est contraire à l’esprit du travail collaboratif.

Par défaut, c'est-à-dire sans utilisation des restrictions, les autres élèves peuvent voir le contenu de l’article, peuvent éventuellement faire un copier/coller du contenu (qui doit être pauvre puisque l’information est contenue dans les fichiers), mais ne peuvent pas avoir accès aux fichiers déposés dans le dossier personnel partagé.

L’élève a choisi de soumettre un article dans le thème créé pour l’Etude.
· Remplir les champs :

· Titre avec son NOM prénom pour identifier rapidement le propriétaire du carnet de bord

· Introduction avec par exemple la date de la dernière mise à jour 

· Corps avec tous les éléments nécessaires (texte, fichiers, liens)

Remarque : les fichiers sont déposés dans le dossier personnel partagé

· Cliquer sur le bouton Suivant deux fois pour arriver à la Mise en place des propriétés de l’article
· Modifier éventuellement la restriction d’accès en

· Choisissant Groupes dans la liste Restriction d’accès
· Mettant l’opérateur sur Et
· Sélectionnant les groupes qui auront un accès (lecture) à l’article : au moins le groupe ClasseProf et le groupe de l’élève
· Soumettre et valider dans la fenêtre suivante
Remarque : L’élève ou le professeur établir la restriction d’accès dès qu’une intervention (modification a lieu sur l’article. 
2.6 Suivi des fichiers de l’Etude (le versionnage des fichiers)
Principe : le Dossier personnel (partagé cf. 1.2) est configuré avec le paramètre activé de gestion des versions. Ce paramètre permet de garder un historique des interventions sur le fichier (qui ? quand  et pourquoi ? à condition de remplir les champs).
Cet utilitaire a aussi l’avantage de ne travailler pour l’Etude que sur un fichier qui évolue au fil du temps et des interventions ; de même que l’élève travaille avec un et seul article qu’il modifie, fait évoluer durant le temps de travail sur l’Etude.

L’intervention sur un fichier se déroule en trois temps :

Temps 1 : verrouillage du fichier pour le rendre inaccessible aux autres utilisateurs et ainsi signaler l’intervention d’une personne sur le fichier.

Temps 2 : téléchargement du fichier pour travailler dessus

Temps 3 : dépôt du fichier en lui affectant un nouveau numéro de version

2.6.1 Verrouillage d’un fichier (connexion en tant que professeur ou élève)

L’élève a déposé un fichier dans son dossier personnel partagé.
L’élève ou le professeur ont ouvert le gestionnaire de fichiers suivant la procédure indiquée (cf. 1.2)

· Cliquer sur l’icône Verrouiller (le cadenas)

· Remplir le champ Commentaire en indiquant l’objet de l’intervention (pour le faire apparaître ensuite dans l’historique des interventions
· Verrouiller

L’affichage dans le gestionnaire de fichiers a changé : le cadenas est fermé pour signaler le verrouillage du fichier et une nouvelle icône apparaît pour celui ayant verrouillé le fichier afin de lui proposer de Déposer une nouvelle version.

A partir de cet instant, les autres utilisateurs peuvent télécharger le fichier, mais ne peuvent plus le verrouiller. Ils doivent attendre la mise en ligne de la nouvelle version.
2.6.2 Dépôt d’une nouvelle version (connexion en tant que professeur ou élève)

Le fichier a été téléchargé.

Le professeur ou l’élève sont intervenus "dessus", "dedans" (dans le cas d’un fichier archive).

Le fichier est prêt à être déposé.

Remarque : le fichier peut avoir un nom diffèrent.

Il est fortement conseillé pour le professeur d’organiser le nommage des fichiers afin de s’y retrouver facilement. Nous conseillons un nommage de type : NiveauClasse_login_etude

· Cliquer sur l’icône Déposer une nouvelle version
· Parcourir pour sélectionner le fichier à déposer
Il n’est pas nécessaire de remplir le champ Commentaire.
· Répondre à la question sur la nouvelle version.

Remarque : lors de son dépôt le fichier a pour numéro de version 1.0. Un changement majeur passe le numéro de version à 2.0. Une nouvelle version non majeure le passe à 1.1.

· Cliquer sur Déposer une nouvelle version

L’affichage dans le gestionnaire de fichiers se modifie. 
De gauche à droite :

· L’icône représentant le type du fichier

· Le nom du fichier
Remarque : un clic sur le nom du fichier ouvre une fenêtre permettant de télécharger le fichier mais également de le renommer (penser à Mettre à jour)
· Le numéro de la version du fichier évolue.
Remarque : un clic sur le numéro de version ouvre une fenêtre et permet d’avoir accès à toutes les anciennes versions du fichier (qui sont donc conservées sur le serveur Ovidentia). 

· L’icône avec le carnet à spirale
Remarque : un clic sur le cahier à spirale ouvre une fenêtre avec l’historique des interventions sur le fichier

· La taille

· La date de modification
· Le nom du dernier intervenant apparaît dans la colonne Déposé par
· L’icône de téléchargement
· L’icône pour couper le fichier (penser à le coller ensuite)

· L’icône de suppression (penser à vider la Corbeille)

· Le nombre de téléchargements du fichier

Annexe 1 : quelques principes du travail collaboratif
Travailler avec un outil de travail collaboratif, c’est avoir à l’esprit lors de la recherche d’une solution les éléments suivants.

La notion de groupe
Le travail collaboratif concerne la construction d’un système d’information collectif dans lequel l’individu n’est rien au profit d’un collectif, d’un groupe. Il faut raisonner en permanence en termes de groupes :
· quel groupe crée de l’information ?

· quels groupes sont destinataires de l’information ?

· quels groupes valident l'information ?

La première action dans l’outil de travail collaboratif est de vérifier l’existence d’un groupe correspondant aux besoins et/ou de créer le groupe nécessaire.
Un groupe est une structure qui va accueillir des membres. 
Un groupe est une structure sur laquelle des droits vont être appliqués.

Le vocabulaire d’Ovidentia est assez explicite sur  cette relation puisque l’utilisateur est attaché à un groupe. Le lien peut ainsi se défaire rapidement montrant ainsi la permanence du groupe sur l’utilisateur.

Un utilisateur peut appartenir à plusieurs groupes. Il faut toutefois veiller à ne pas attacher un utilisateur à trop de groupes, au risque de transformer les liens en une pelote infilable.

Trop de droits hérités des groupes pour un utilisateur risque de provoquer des conflits entre eux et un fonctionnement aléatoire des droits du compte (hérités des groupes).

Par exemple un utilisateur peut hériter sur un même dossier un droit de télécharger d’un groupe et un non-droit de télécharger d’un autre groupe. Par défaut l’application attribue le droit le plus fort hérité.
La notion d’objet
Une solution de travail collaboratif comme Ovidentia est constituée d’un ensemble d’objets au sens informatique du terme.
Tout ce qui apparaît à l’écran, dans des fenêtres sont des objets.

Un forum, une Faq, un répertoire, un article, un thème sont des objets.

Un objet possède des propriétés qui sont définies au moment de sa création.

Les propriétés sont des caractéristiques de fonctionnement de l’objet qui sont indépendantes du groupe auquel appartient l’utilisateur.
Une propriété s’applique sur l’objet par la simple action de l’utilisateur.

La notion de droit

Un droit est une permission liant un objet à un groupe.
Il est impératif de définit les droits sur un groupe au moins pour « activer » l’objet.
Illustration de la méthode de travail
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Annexe 2 : quelques copies d’écran

Les illustrations n'ont qu’un caractère illustratif d’une situation réelle.
Image 1: l’article avec les instructions fournies par le professeur
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Image 2 : le fil de discussion d’un forum
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Image 3 : dossier personnel d’un élève (sans utilisation de la gestion des versions)
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Image 4 : l’agenda de la classe
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Détail de l’événement du vendredi
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Image 5 : le carnet de bord d’un élève
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