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Groupe de travail BAC Pro 3 ans Restauration

TUTORIEL PORTE-FOLIO
Ce tutoriel est destiné à accompagner les équipes pédagogiques dans l’utilisation du porte-folio. Ce dernier pourra être proposé sous la forme d’un dossier papier, ou numérisé dans le cadre d’un Espace Numérique de Travail (ENT).
Objectif global :

Le porte-folio est un document de suivi du comportement et des compétences transversales de chaque élève, sur les trois années de sa formation.

Présentation du porte-folio :

Le porte-folio comprend :
· Des grilles d’auto-évaluation concernant le comportement ;

· Des grilles d’auto-évaluation concernant les compétences transversales : communiquer, rendre compte, s’informer, préparer, réaliser, traîter,organiser, apprécier….

Le code couleur proposé fonctionne sur un mode évolutif, qui tend à ce que l’élève ne puisse pas régresser d’une séquence à l’autre. L’échelle de notation évolue donc sur chacune des neuf séquences.
Temps estimatif pour compléter le porte-folio :

Chaque auto-évaluation nécessite un temps de réflexion et de saisie de 15 minutes par élève, qui peut-être suivi d’un entretien individuel d’une vingtaine de minutes avec le professeur référent (voir tutoriel documents d’entretien individuel). Il est tout de même recommandé de prévoir une première séquence plus longue (30 minutes) afin de pouvoir expliquer le fonctionnement, et surtout l’intérêt, de ce document.
Périodicité des auto-évaluations :

Il est préconisé trois séquences annuelles d’auto-évaluation, soit neuf sur les trois années de formation. Ces séquences peuvent être programmées quelques jours avant le Conseil de classe, afin de pouvoir discuter des éventuelles difficultés rencontrées par l’élève et de mettre en place, en équipe pédagogique, les dispositifs appropriées. Il est bien sûr possible d’organiser des séquences complémentaires en fonction des besoins détectés par l’équipe pédagogique.

Cadre d’utilisation du porte-folio :

Dans le cadre d’un porte-folio sous la forme d’un dossier papier, il est possible de faire réfléchir l’élève dans le cadre :
· D’une séance de travaux pratiques ;

· D’une séquence d’accompagnement personnalisé ;
· D’une heure de vie de classe.

Dans le cadre d’un porte-folio numérique, il est possible de fixer une échéance à l’élève pour réaliser en autonomie son auto-évaluation. Il faudra alors prévoir un tutoriel pour l’élève, et lui laisser assez de temps pour pouvoir consulter son professeur référent en cas de souci.

Numérisation du document :

Afin de permettre à l’ensemble de l’équipe pédagogique de consulter le porte-folio, mais également aux parents, il est recommandé d’utiliser une version numérique consultable via l’Espace Numérique de Travail.

Recommandations particulières :

Il est important de veiller au respect de la confidentialité des données inscrites sur ces documents. Le stockage du porte-folio dans un local sécurisé (bureau de la vie scolaire, du chef de travaux) est recommandé, en facilitant tout de même sa consultation par l’élève ou l’équipe éducative.
Seules une présentation détaillée et une explication pertinente de l’intérêt du porte-folio permettront son exploitation optimale sur les trois années.
Conclusion :
La mise en place et le suivi de ces documents peuvent être faits dans le cadre de la contractualisation de l’établissement. Ils doivent être discutés et adoptés lors de réunion de conseil pédagogique et d’équipe pédagogique.

