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l. Qu’est-ce que le PORTFOLIO ?

Définition du travail : le PORTFOLIO est un travail personnel, prenant la forme d’un journal de
développement personnel et professionnel, réalisé en autonomie, et supervisé par
I’enseignant-e de Culture générale. La réalisation du PORTFOLIO s’étale sur les trois premiers
semestres de la formation et est évalué progressivement, de semestre en semestre.

« Il a pour objectif de présenter vos compétences personnelles non seulement en tant que
membre de la société mais aussi en tant que professionnel-le. (...) Il vous permettra de faire le
lien entre la théorie et la pratique, de partager vos réflexions et de démontrer votre capacité a
vous comporter en professionnel-le. »?

Déroulement : il sera réalisé, de semestre en semestre, jusqu'a la fin de votre formation.
Réalisation : Le PORTFOLIO sera réalisé seul, par chaque apprenti-e.

Encadrement : vos enseignant-es de culture générale (CG ci-dessous) vous accompagneront
dans sa réalisation.

Matériel : Chaque apprenti-e disposera de son code informatique et de son propre ordinateur
ou de sa propre tablette.

Reddition du PORTFOLIO : a chaque étape, il sera rendu exclusivement en format numérique,
a I'enseignant-e qui le supervise, par le dépot du portfolio via Classroom (devoirs) ou par
courriel sous format pdf selon le planning distribué en cours.

Tout retard sera sanctionné : un point (« 1 ») sera enlevé sur la note si le retard est de 7 jours
maximum. Au-dela, c’est la note « 1 » qui est attribuée au travail rendu.

Absence prolongée et diment justifiée : dans cette situation, le travail sera réalisé seul, en
dehors du temps scolaire selon un planning personnel défini par I'enseignant-e.

Evaluation : votre enseignant-e CG évaluera votre travail.

Note du Portfolio : il est évalué de semestre en semestre (une note par semestre), selon
planning distribué par I'enseignant-e en début d’année scolaire. La note comptera pour un tiers
(1/3) dans la moyenne du semestre concerné.

Nom du fichier : Le fichier portera le prénom et la classe de I'apprenti-e comme suit :
PORTFOLIO-PRENOM (celui de I'éléve) — ACD (correspondant a sa formation) -2025 (année du
commencement du Portfolio)

Par exemple :

PORTFOLIO-MIGUEL-ACD-2025

2 Gestionnaire du commerce de détail, Culture générale, 1% année, CREME, 2022, page 39.



Il.  Les étapes du Portfolio

La forme du Portfolio sera présentée par I'enseignant-e de culture générale.

L'éleve le conserve précieusement dans son drive (espace EEL sur eduge.ch), en
entier et en un seul fichier jusqu'a la fin de sa formation. C'est sa responsabilité.

Ce portfolio fera I'objet, en deuxiéme année (lors du 4™ semestre), d’un travail
d’approfondissement (TA)

1ACD 2ACD

Semestre 1

S.2

S.3

S.4

1. Présentation :

- qui suis-je ? (une photo de
vous obligatoire en 1°7 page)

- ou est-ce que je travaille ?
(une image de votre lieu de

travail est exigée)

- mon parcours scolaire

1. Bilan des 3 objectifs
Bilan pour chacun d’eux :

- atteint /partiellement
atteint / non atteint ?

- explications

[llustration exigée pour
chaque objectif.

1. Bilan des compétences
apres 1 an

- deux compétences
personnelles

- deux compétences
professionnelles

Pas d’illustrations exigées

2. Mes fiertés actuelles :

- une fierté personnelle
(illustration exigée)

- une fierté professionnelle
(illustration exigée)

2. Mes Forces

- Une force personnelle
- Une force professionnelle

Pas d’illustrations exigées

3. Objectifs pour la 1ACD :

- un objectif personnel
- deux objectifs professionnels

Pas d’illustrations exigées

3. Ce que je peux
améliorer pour la 2ACD

- au niveau personnel (un
exemple)

- au niveau professionnel
(un exemple)

Pas d’illustrations exigées

2. Nouvelles fiertés

- une nouvelle fierté
personnelle

- une nouvelle fierté

professionnelle

[llustration exigée pour
chaque fierté

TA




Afin de personnaliser votre portfolio, vous devez également intégrer des éléments multimédias
tels que des images, liens vidéo, graphiques, podcast, etc.

Vos illustrations doivent étre de votre propre production. Vos photos, vidéos, graphiques, etc.
doivent étre réalisés par vous-mémes.

Tous ces éléments doivent étre personnels. Méme un lien podcast / vidéo doit avoir un rapport
direct avec I'éleve et étre justifié comme tel.

Par exemple, lors du semestre 1, dans votre présentation vous devez obligatoirement produire
vous-méme une photo :

- devous, en premiéere page du portfolio
- devotre lieu de travail
- quiillustre votre fierté.

Si vous n'étes pas l'auteur, ou l'autrice d'une illustration ou d'un élément multimédia autre, par
exemple un podcast, vous devez justifier la raison de sa présence dans votre portfolio et faire
le lien avec votre description.

Ex : « Gestion du stress : Avant chaque examen, j'écoute |'exercice de relaxation suivant sur
Spotify. »

De plus, il faudra les référencer (=citer la/les sources). Consultez les régles pour citer
correctement les sources dans le chapitre IV de ce document.

Ce portfolio est indispensable pour la réalisation de
votre travail personnel d'approfondissement (TA)
de fin de formation !




lIl.  Comment rédiger votre PORTFOLIO ?

Votre Portfolio doit répondre a des questions déja prédéfinies dans le masque que vous devez
télécharger sur le site de notre établissement (en lien avec vos compétences et connaissances)
et étre illustré de maniere pertinente et variée. La diversité des sources (produites
personnellement) est importante (images, graphiques, podcasts, vidéos, etc.).

Vous trouverez le masque sous Enseignement — Portfolio — ACD — volée 2025.

A partir du masque téléchargé, vos réponses, développements, doivent étre approfondis.
Chaque élément de réponse doit étre complété de 30 mots minimum.

Certains éléments de réponse doivent faire I'objet d’une illustration au moins. Vos illustrations
doivent étre en lien avec le sujet traité. Les autres éléments peuvent I'étre de maniere
facultative, mais toujours de facon pertinente.

Prétez une attention particuliere a la langue (expression, syntaxe, orthographe, ponctuation,
accords des verbes notamment).

Enfin, la grille d'évaluation reprend les questions contenues dans le masque. Vous la trouverez
également le site de notre établissement sous Enseignement — Portfolio — ACD — volée 2025

IV. Comment mentionner vos sources de vous illustrations ?

Lorsque vous utilisez des photos, textes, ceuvres, illustrations, etc. réalisés par d’autres
personnes (trouvés sur internet par exemple), il faut impérativement indiquer précisément leur
source, c'est-a-dire mentionner d'ou elles proviennent (site internet par exemple). Sinon, ce
sera considéré comme du plagiat et cela sera sanctionné.

Pour savoir comment citer correctement vos sources, voici les régles de référencement au
travers d’exemples :

e les images tirées d’internet :

Exemple :

Ballard, Brenda D. (Photographe). (1972, Juin 18). Talk to Your Neighbors [image
numeérique]. Récupérée sur http://www.picketfencephotos.com/brenda-ballard, date de
consultation du site : 23 novembre 2023.



http://www.picketfencephotos.com/brenda-ballard

e |les sources audiovisuelles? :

Exemples :

SPIELBERG, Steven [réalisateur], 2002. Minority report [film]. USA : Twentieth Century
Fox.

Frais bancaires et sécurité : de quoi réler et s’angoisser ! [émission TV] A bon entendeur
[en ligne]. 6 mars 2012. [Consulté le 8 mars 2012]. Disponible a [l‘adresse :
http://www.rts.ch/emissions/abe/3736706-frais-bancaires-etsecurite-de-quoi-raler-et-
s-angoisser.html|

GRIRA, Cyril, 2011. Cloud computing : vecteur de la productivité en entreprise
[enregistrement vidéo]. YouTube [en ligne]. 21 avril 2011. [Consulté le 25 janvier 2012].
Disponible a I'adresse : http.//www.youtube.com/watch?v=NimSGm6x21A

URBAN, Tim, 2016. Inside the mind of a master procrastinator [en ligne]. TED, 6 avril
2016. Disponible a I'adresse : https.//www.youtube.com/watch?v=arj70S5tGLkU
[consulté le 1 janvier 2019].%

¢ |es sites Internet :

Exemple

BUSSLINGER Boris, "La greve pour I'avenir prend I'eau avant de s'enflammer" (en ligne),
https://www.letemps.ch/suisse/qreve-lavenir-prend-leau-senflammer (page consultée
le 1er juin 2021)

e |es livres :
Exemple :

AUSTER, Paul, La musique du hasard, Actes Sud, Paris, 1991.

3 HEG, Rédaction d'une bibliographie et méthodes de citation, guide pratique de l'infothéque de la HEG, version
4.5, 2017, Hes-so//Genéve

4 Rédaction d'une bibliographie et méthodes de citation : guide pratique (hesge.ch), page 15, consulté le 23
novembre 2023



http://www.rts.ch/emissions/abe/3736706-frais-bancaires-etsecurite-de-quoi-raler-et-s-angoisser.html
http://www.rts.ch/emissions/abe/3736706-frais-bancaires-etsecurite-de-quoi-raler-et-s-angoisser.html
http://www.youtube.com/watch?v=NimSGm6x21A
https://www.youtube.com/watch?v=arj7oStGLkU
https://www.letemps.ch/suisse/greve-lavenir-prend-leau-senflammer
https://www.hesge.ch/heg/sites/default/files/infotheque/guide-ref-infotheque-fr.pdf

* les lois® :
Exemple :

Dans le titre mentionner : l'intitulé exact de I'acte, I'organe dont il émane, sa date
d’adoption, son numéro, son objet ou son titre, ainsi que son sigle, le recueil officiel
dans lequel il se trouve imprimé :

Loi fédérale du 14 décembre 2012 sur I'encouragement de la recherche et de
Iinnovation (LERI ; RS 420.1). Les autorités fédérales de la Confédération suisse
[en ligne]. 14 décembre 2012. Mise a jour le 1er mars 2014. [Consulté le 26
mars 2014]. Disponible a I'adresse
http://www.admin.ch/opc/fr/classifiedcompilation/20091419/index.html/

¢ un journal, une revue ou un périodigue :

Exemple :

VILDE, Louis, « La pneumonie », in La Science, N° 307, Genéve, mai 2003, pp. 28-29.

Pour plus d’exemples et explications :

Comment citer - Bibliothégues - Université de Montréal (umontreal.ca)

% ibid


http://www.admin.ch/opc/fr/classifiedcompilation/20091419/index.html
https://bib.umontreal.ca/citer/comment-citer

V. Plagiat

Votre PORTFOLIO peut étre analysé par un logiciel anti-plagiat (Compilatio). Tout plagiat®
avéré sera sanctionné.

L'OFPC et I'employeur en seront informés.

Exemples de types de plagiat :

« Faire passer pour sien un travail écrit par un autre : par exemple, utiliser d’anciens travaux
d’étudiants, avec ou sans leur accord, faire écrire ou réécrire son travail par quelqu'un d'autre,
acheter un travail sur le web, etc.

Le plagiat de citation : Copier textuellement une ou plusieurs phrases ou expressions d’un livre,
d'une revue, d'une page web, voire dans certains cas de notes de cours, etc., sans guillemets
et sans citer la source.

La paraphrase non référencée : Paraphraser, c'est-a-dire résumer avec ses propres mots, I'idée
d’autrui, ses propos, sans indiquer la source.

La paraphrase abusive : Citer une ou plusieurs phrases ou expressions d'un auteur en
changeant seulement quelques mots, sans reformuler.

La citation non référencée : Citer un texte correctement entre guillemets mais sans mentionner
la source. Insérer du texte, des images, des graphiques, des tableaux, des données sans
indiquer la source.

Traduire totalement ou partiellement un texte écrit dans une langue étrangere sans indiquer la
source »7.

ATTENTION A L’AUTOPLAGIAT : le fait de vous répéter d’une partie a 'autre constitue un auto-
plagiat et sera pénalisé. Vous n’avez pas le droit de reprendre a plusieurs endroits la méme
compétence notamment.

"(...) 'intentionnalité n’est pas considérée comme un critere déterminant, dans la mesure ou
une erreur involontaire ou une maladresse devrait entrainer la méme sanction qu’une fraude
volontaire."s

Si vous oubliez de mettre les guillemets et la source, il s'agira d'un plagiat également. Méme si
vous n'en aviez pas l'intention.

6 ATA/64/2012 du 31 janvier 2012; ATA/643/2010 du 21 septembre 2010, consid. 5 et les références citées, notamment C.
SCHWARZENBERGER/W. WOHLERS, Plagiatsformen und disziplinarrechtliche Konzequenzen, in : Unijournal Die Zeitung der Universitat
Zurich, 4/2006, p. 3.

7 GUIDE RELATIF AUX CONSIGNES DE REDACTION POUR LE TRAVAIL PERSONNEL D'APPROFONDISSEMENT (TA) ET LE TRAVAIL
INTERDISCIPLINAIRE CENTRE SUR UN PROJET (TIP), https://edu.ge.ch/enseignement/sites/default/files/2021-12/recom-plagiat-vf.pdf consulté
le 2 juin 2023.

8 https://edu.ge.ch/sem/ressources/faire-face-au-plagiat-dans-un-contexte-numerique-3602 consulté le 2 juin 2023
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En ce qui concerne l'utilisation d'une intelligence artificielle (I.A.), comme
ChatGPT par exemple, cela est considéré comme un travail réalisé par un-e
autre :

"(...), pour rappel, un travail exécuté par un tiers (méme par une machine),
sans qu’il soit présenté comme tel, constitue du plagiat."®

Source image ci-dessous

En cas de d'utilisation d'une I.A., vous devez la citer pour la partie produite par cette derniere
par exemple.

Dong, citer le texte de ChatGPT a partir d’'une session de discussion revient davantage a partager
le résultat d’un algorithme. Mentionnez I'auteur de l'algorithme, qui dans le cas de ChatGPT est
OpenAl, avec une référence et une citation correspondante dans le texte.

Exemple:

Lorsque j'ai demandé a ChatGPT :

«Est-ce que la division du cerveau gauche versus cerveau droit est réelle ou est-ce une
métaphore ? »

Le texte généré par ChatGPT indique que bien que les deux hémisphéres cérébraux soient
quelque peu spécialisés, «la notion selon laquelle les gens peuvent étre catégorisés comme
“cerveau gauche logique” ou “cerveau droit créatif” est considérée comme une simplification
excessive et un mythe populaire » (OpenAl, 2023).

10

Source image ChatGpt : https://etudestech.com/decryptage/open-ai-chat-gpt-intelligence-artificielle/, Consultée le 14 juin 2023

° https://edu.ge.ch/sem/ressources/quels-usages-concrets-de-chatgpt-dans-lenseignement-3581, consulté le 2 juin 2023.
10 https://www.umoncton.ca/integrite/comment citer chatgpt consulté le 16.01.24
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Attention : votre portfolio est un travail personnel et la part de citations ne doit
représenter qu'une toute petite partie de votre écrit.

Par exemple, nous ne saurions considérer un portfolio comme une réalisation
personnelle s'il consistait en un texte correspondant, dans son entier, a une
citation (méme bien référencée). De méme, s'il était rédigé par une intelligence
artificielle.

Enfin, " (...) ChatGPT ne peut pas étre référencé comme source de l'information
gu’il fournit, il est donc essentiel de mener des recherches additionnelles, dans
le but de soutenir ses affirmations avec des sources fiables. (...)

Bien que les réponses de ChatGPT ne puissent pas étre directement utilisées
comme références, il est important de documenter toutes les discussions
pertinentes au travail qu’il a aidé a écrire. Cela permet de légitimer le travail de
I'auteur et de prouver l'authenticité du résultat final. (...)"11

Si vous avez utilisé ChatGPT, ou tout autre outil d’IA, dans vos recherches, décrivez
comment vous avez utilisé cet outil.

Fournissez la demande (ou prompt) que vous avez utilisée, suivie de la partie pertinente
du texte généré en réponse. Vous devez faire figurer les copies d’écrans du prompt en
annexe de votre Portfolio par exemple.

Les résultats des «conversations» avec ChatGPT ne sont pas récupérables par d’autres
lecteurs et ce n‘est pas une conversation personnelle non plus.

12

11 https://ciel.unige.ch/2023/05/chatgpt-pour-la-recherche-
academique/#:~:text=ChatGPT%20ne%20peut%20pas%20%C3%AAtre,affirmations%20avec%20des%20sources%20fiables.
Consulté le 2 juin 2023

12 https://www.umoncton.ca/integrite/comment citer chatgpt consulté le 16.01.24
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