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Avant Propos

Le guide propose :

• Un sommaire qui reprend les étapes d’utilisation du volet MPV

• Chaque page vous présente

o Une approche pédagogique liant le logiciel à la démarche Portfolio

o La méthode technique pour configurer et utiliser le logiciel

o Des captures d’écran avec des exemples fictifs ou inspirés du réel

• Les liens permettent une navigation dans le guide et vers des pages de 

ressources internet

Des guides complémentaires sont disponibles :

• Un glossaire

• Un support visuel (pictogrammes) pour faciliter la compréhension de la 

logique du guide et du logiciel

• Des guides spécifiques pour les autres fonctionnalités du logiciel

-

Pour simplifier la lecture des guides, nous utilisons le masculin singulier 

et une écriture non inclusive. 

• Le terme « étudiant » désigne les étudiant·e·s.

• Le terme « enseignant » inclut les enseignant·e·s, les équipes 

enseignantes, les accompagnateurs et les tuteurs

-

Dans les guides Mon projet de vie :

• « Accompagnateur » désigne toute personne susceptible 

d’accompagner les utilisateurs : enseignants, services d’aide à la 

réussite étudiante, services d’orientation, tuteurs de stage, conseillers 

d’information et d’orientation.

• « Utilisateur » désigne les élèves, les étudiants, les adultes en reprise 

d’études, les alumnis, ainsi que toute personne ayant besoin de réaliser 

un bilan à l’aide du eportfolio.
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Avant Propos

-

Nous remercions chaleureusement Emmanuel Policet pour ses exemples.

Ainsi que Sophie Converset, Emilie Planes et Jean-François Ferrarini qui

ont partagés leur guides.

-

Pour les accompagnements pédagogiques :

• romain.morcelet@univ-smb.fr

• Michel Marquette, A-DN pour la création de comptes et aides sur 

l'outil Karuta. michel.marquette@univ-smb.fr
. 

mailto:romain.morcelet@univ-smb.fr
mailto:michel.marquette@univ-smb.fr
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Mon Projet de Vie 
Pour faire quoi? 

L’onglet « mon projet de vie » ( MPV ) est un outil de suivi, de

réflexion et de valorisation qui rassemble des éléments permettant de

montrer et d’analyser votre parcours d’apprentissage,

professionnel ou de vie.

-

Le volet MPV est constitué d’une partie dédiée au développement

personnel et professionnel. C’est un outil pour confirmer des choix

de parcours de formation, de stage ou de recherche de métier. Il

explicite vos valeurs, vos qualités humaines, vos aspirations et vos

compétences.

-

Une connaissance approfondie de soi et la capacité à valoriser ses

qualités et ses compétences sont des leviers essentiels, tant pour

réussir dans la vie professionnelle que pour optimiser son parcours de

formation.

-

Le volet MPV est aussi un eportfolio de présentation qui regroupe et 

met en valeur vos réalisations, compétences, expériences et projets. 

Il permet des présentations claires, structurées, et percutantes 

facilitant ainsi la recherche d’opportunités :

• Pour chercher un emploi

• Pour chercher un stage, une alternance

• Pour candidater à un poste, une formation, une poursuite 

d’étude.
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Prendre conscience de ses acquis, et de ses progrès, et de ses 
possibilités futures.

Réfléchir à ses expériences, identifier ses forces et ses 
axes d’amélioration.

S’ouvrir à des futurs possibles : des métiers et des 
formations. 

Se fixer des objectifs et des trajectoires stratégiques de 
développement personnel et professionnel.

Présenter des preuves concrètes (traces) de son évolution : 
certificats, réalisations, retours de pairs, expériences 
vécues.

Valoriser son parcours auprès des enseignants, des recruteurs ou 
des partenaires. 

Comment ça marche ? 
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Commencez par 

valider votre 

consentement

Retrouver ici les 

pages qui sont 

décrites dans le 

documents 

Le « volet mon projet de vie » est un portfolio plus personnel et qui vous 

appartient. Vous n’avez aucune d’obligation de le partager avec vos 

enseignants. Il est toutefois souhaitable de demander des avis ou relecture. 

-

L’onglet « volet mon projet de vie » permet d’expliciter, avec rigueur, les traits 

de votre personnalité, vos valeurs et votre identité professionnelle en 

construction.

-

Les pages du volet « volet mon projet de vie » peuvent être remplies 

indépendamment. Elles communiquent cependant entre elles dans la synthèse.

-

La saisie est intuitive et accessible.

-

L’intérêt de la démarche n’est pas pour vous juger ou valider des 

connaissances ou des compétences, elle a pour objectif de vous faire expliciter 

qui vous êtes, de prendre du recul, d’imaginer des possibles. 

Page d’accueil Mon 
Projet de Vie

Volet mon Projet de vie
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Introduction onglet 
« Mon projet de vie » 

Voir pages suivantes les demandes 

de feedback 

Les pages « Me connaître », « Explorer mon futur » et « Bâtir 

mon projet » fonctionnent selon le même principe :

• Un guide des attendus

• Un ou plusieurs menus accordéons

• Un ou plusieurs sous-menus ;

• Une demande de feedback en bas de page

-

Le fonctionnement des pages « Faire mon bilan » et « Ma 

synthèse » est détaillé plus loin.
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Introduction onglet 
« Mon projet de vie » 

Les principes de saisie, de téléversements, d’ajout ou suppression de thématiques 

sont identiques dans tous les cadres

-

Fonctionnalités disponibles :

• Ajouter/supprimer une thématique ; (création d’un nouveau menu)

• Ajouter un document illustrant votre recherche. (Ex : une fiche métier, une photo) 

Le document peut être associé via les options « Ajouter un artefact », « Ajouter 

une source », « Ajouter un document ».

• Lier une trace enregistrée (pour les traces déjà existantes) ;

• Modifier les titres, libellés et textes : il suffit de cliquer sur l’icône en forme de 

crayon.

Cliquez sur le crayon du titre pour le 

modifier

-

Écrire le libellé exemple : la 

photographie

-

N’oubliez pas de fermer
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Introduction onglet 
« Mon projet de vie » 

Ajout d’images, de vidéos ou de photos : Principe identique pour tous les documents.

-

Nous conseillons de saisir des libellés clairs pour faciliter la recherche des documents 

dans votre bibliothèque

-

Remarque concernant les contenus encapsulés : Il s’agit de liens vidéo (par exemple, 

YouTube) visibles depuis KAPC+. Ces liens ne fonctionnent que si la vidéo d’origine est 

toujours disponible et accessible.

Ajouter un artefact

-

Exemple d’une photo

Dans le nouveau cadre, cliquez le crayon puis « Browse » 

pour télécharger. Ajouter titre-commentaires et fermer 
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Feedback

Cliquer sur associer des évaluateurs 

-

Sélectionner l’évaluateur

-

Ajouter

-

Seule la ou les personnes sélectionnées auront 

accès à votre eportfolio MPV

Les feedbacks dans le volet MPV jouent un rôle clé que ce soit pour l’étudiant, le

professionnel en reconversion ou toute personne en démarche d’orientation.

Ils accompagnent la réflexion sur plusieurs plans :

• Enrichir sa réflexion grâce à un regard extérieur et constructif

• Affiner sa perception de manière méthodique et rigoureuse, afin de mieux

s’adapter aux exigences du monde professionnel ou académique

• Valider et améliorer ses représentations personnelles, ce qui permet 

d’optimiser ses présentations futures, sa communication sur les réseaux 

sociaux et ses entretiens professionnels ;

• Tracer sa progression, renforçant ainsi le sens donné à son développement 

et sa motivation.
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Feedback

Seuls les enseignants ou conseillers que vous aurez sélectionnés auront accès à 

l’intégralité des onglets concernés par votre envoi. Par exemple, pour « Explorer mon futur 

», le relecteur aura accès à tous les menus, sous-menus de l’onglet.

-

Il est pertinent de préciser à votre relecteur ce que vous souhaitez qu’il examine dans votre 

demande de feedback, pour éviter qu’il ne s’éparpille.

-

L’enseignant pourra laisser un commentaire dans le cadre prévu à cet effet, mais ne pourra 

pas modifier votre portfolio.

Même fonctionnement avec des conseillers 

établissement (par exemple un service d’aide à la 

réussite étudiante). 

-

Associer un conseiller

-

Demander un feedback

-

Poser votre question sur le crayon

-

Envoyer la question. Vous ne pouvez plus revenir en 

arrière
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Feedback

Quand vous envoyez votre demande de feedback à votre accompagnateur, celui-ci est 

informé via un tableau de bord. Il ne reçoit pas de notification par mail.

-

De même, vous ne recevrez pas de mail d’information lorsqu’il rédige sa réponse.

-

Après son retour, il vous est possible de poser une éventuelle autre question et de 

demander un nouveau feedback

Vos demandes de 

feedback

Les réponses de 

votre 

accompagnateur

Les réponses en 

attentes
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Page « Me connaître » 

A vous de remplir

-

N’oubliez pas de demander le feedback, de poser 

votre question, et d’en valider l’envoi.

La page me connaître se décompose en trois sous onglets. La saisie des 

informations est très simple. 

Ne négligez pas la lecture des 

Attendus et instructions



15

Page « explorer mon 
futur »

Ouvrir fermer les accordéons

-

N’oubliez pas de demander le feedback, de poser 

votre question, d’envoyer la question.

Ne négligez pas la lecture des Attendus et instructions

-

Ajouter un futur possible puis métier formation etc.

La page « explorer mon futur » est organisée sous forme de menus en accordéon.

-

Dans chaque accordéon, vous trouverez :

• Deux sous-onglets : « Mes recherches » et « Mon analyse ».

• Un sous-onglet supplémentaire « Mes preuves », est disponible uniquement 

pour les futurs métiers. Ces preuves vous permettent de démontrer et prouver 

vos compétences

-

Les relecteurs de votre page « Explorer mon futur », sollicités dans les feedbacks, 

auront accès à l’ensemble des futurs possibles que vous auriez renseignés. Il n’est 

pas possible de masquer un futur que vous souhaiteriez garder confidentiel.
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Page « Faire mon 
bilan »

N’oubliez pas de demander le 

feedback, de poser votre question, 

d’envoyer la question.

Ne négligez pas la 

lecture des Attendus 

et instructions

La page « Faire mon bilan » est organisée en 3 sous-catégories, elles-mêmes 

subdivisées.

-

Quelques conseils :

• Soyez sélectif : vous ne pourrez pas tout détailler. Mettez en avant les éléments 

les plus marquants qui soutiennent et illustrent vos projets.

• Valorisez vos points forts, même ceux qui peuvent sembler anodins peuvent 

intéresser un employeur. Ex : 

o Esprit d’équipe (pratique d’un sport, participation à un groupe de musique) ;

o Adaptabilité (expérience de voyage à l’étranger) ;

o Patience (stratégie dans des jeux) ;
o Expression orale (pratique du théâtre).
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Page « Bâtir mon 
projet »

Ne négligez pas la 

lecture des Attendus 

et instructions

Vous avez désormais tous les moyens de répondre à la question :

« Quelle stratégie mettre en place pour atteindre mes 

objectifs ? »

Pour y parvenir, vous pouvez vous appuyer sur ces trois éléments clés :

•Je sais qui je suis ;

•Je sais ce qui me fait rêver ;

•J’ai identifié ce qui représenterait pour moi une réussite.
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Page « Ma synthèse »

Les crayons vous permettent 

d’ajouter des touches personnelles

Vous voyez afficher 4 parties de 

votre Portfolio

• Éducation et formation

• Expériences professionnelles et 

personnelles

• Compétences (voir ci-dessous)

• Centres d’intérêts
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Page « Ma synthèse » 
suite

Quand votre relecture est terminée vous pouvez exporter votre synthèse en 

cliquant sur l’icône imprimante en haut à droite. KAPC+ imprime votre document 

ou l’exporte en PDF.

-

La prochaine version du eportfolio vous permettra plusieurs types d’export.

La petite imprimante est 

cachée là, tout en haut de la 

page

Remarque: vous pouvez afficher ou 

masquer les compétences. 
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Fin du tuto

Bravo, le premier cycle d’utilisation de Mon projet de vie est terminé.

-

Vous devrez continuer à l’alimenter au fil de vos formations et de vos 

expérience. Le logiciel reste utile dans la vie active.

-

Dès qu’une information vous parait pertinente à conserver, ajouter la à votre 

eportfolio KAPC+  


