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l’espace de contribution de la Boîte à 

outils Orient’Est 
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Su ivez le guide  !  

Pas encore contr ibuteur  ? Ou vous rencontrez des d i f f icu l tés  d’accès 
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Contactez l ’adresse or ientest .bao@grandest . f r  
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1. « MON ESPACE CONTRIBUTION » : C’EST QUOI ? 

Un accès à l’ensemble de la boite à outils 

Le statut  de contr ibuteur  vous donne un accès à l ’ensemble de 

la  boî te à  out i ls  pour  en avo ir  une mei l leure  connaissance 

globale .  

Un espace de gestion personnel de vos contributions 

Depuis  votre  espace contr ibuteur vous gérez le  suiv i  de vos 

proposi t ions  e t  vous pouvez interagir  avec l ’espace d’édi t ion  

de la  bo îte  à out i l s  

Une équipe pour vous aider  

Les contr ibuteurs de la  bo ite  à out i l s  peuvent  bénéf ic ier  d’un 

accompagnement pour la  sa is ie  e t  à  la  rédact ion des act ions 

ou ressources qu’ i l s  souhai tent  mett re  en v is ib i l i té  dans l ’out i l .  

Pour  toute demande d’accompagnement ,  contacter  :  

bao@orientest.fr 
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2. ENGAGEMENTS 

Le respect de critères communs sur la découverte des métiers 

1 .  Vos actions de découverte des métiers sont présentées 
dans le cadre scolaire  

-  Les act iv i tés  proposées aux é lèves sont  organisées dans le  cadre 
des temps dédiés e t  s ’ inscr ivent dans les  axes pédagogiques du  
« parcours Avenir  ».  

-  E l les s ’ef fectuent après concer tat ion avec le  chef  d’établ issement  
e t  en coordinat ion avec les  professeurs chargés de la  découver te  
des mét iers ,  les  professeurs pr inc ipaux ,  les  psychologues de 
l ’éducat ion nat ionale ,  et  l ’équipe éducat ive .  

2 .  Les informations sur vos actions ou vos ressources sont 
accessibles à l ’ensemble des élèves  

-  V ia  cet  out i l ,  vous vous adressez à la  communauté éducat ive de 
tous les terr i to ires du Grand Est  pour  mobi l i ser  vos act ions et  
ressources en d i rect ion des é lèves et  des étudiants .  

-  Vous proposez un égal  accès à l ’ informat ion sur  un éventa i l  de 
secteurs ,  de mét iers ,  de compétences et  de format ions,  que l le que 
so i t  la local isat ion géographique des établ issements scola i res .  

3.  Vos actions respectent des principes partagés, de 
gratuité, d’objectivité et de quali té  

-  Vos intervent ions sont  adaptées à l ’âge des é lèves et  à  leur  
n iveau (col légien, lycéen, apprent i ,  étudiant ) .  

-  E l les appor tent  une of fre qui  complète le pro je t  pédagogique du 
professeur  par  l ’ouverture  sur  l ’env ironnement  économique et  le  
monde profess ionnel .  

-  E l les font  la promot ion d’un secteur  et  non d’une entrepr ise  en 
par t icu l ier .  

-  E l les s ’ inscr ivent dans le  temps scola i re ,  susc i tent  des échanges 
et  permet tent  une préparat ion en amont  avec une explorat ion 
pédagogique.  

-  E l les ve i l lent  à sens ib i l i ser  les  é lèves et  étudiants  à  la  mix i té  des 
mét iers  et  à  l ’égal i té  profess ionnel le  ent re  les  femmes et  les 
hommes,  a ins i  qu’au développement de l ’ inc lus ion dans le  monde 
du t rava i l .  
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Le respect de délais d’affichage des informations inhérent à un 
outil de planification 

1 .   Vous déposez vos propositions dans des délais qui 
permettent aux personnels de l’éducation de planifier, 
sur l'année scolaire, l ’organisation d’intervention ou la 
participation à vos manifestations.  

-  Vos informat ions sont  actua l isées en respectant ,  dans la  mesure 

du poss ib le ,  le  ca lendr ier  de l ’Educat ion nat ionale  :  

  Pour un out i l  opérat ionnel à  chaque nouvel le  rentrée 

scola ire  :  actua l iser  ses informat ions d’avr i l  à août 

  Pour communiquer sur des actions qui  débutent  à  la  

rentrée  :  actua l iser  ses informat ions de mars à mai 

  Pour actual iser  toutes vos informations et évènements tout  

au long de l ’année  :  prévo ir  au moins 2 mois  d’ant ic ipat ion et  

d ’af f ichage en amont 

-  L ’ in format ion sur  vot re  act ion peut  ê t re  af f ichée dans la  bo î te à  

out i l s  même s i  votre  campagne de communicat ion dédiée n’est  pas 

f ina l i sée :  vous pourrez apporter  un complément  d’ informat ion 

u l tér ieurement v ia votre espace de contr ibut ion. 

2.  Vous anticipez le temps nécessaire pour mettre en 
œuvre l’ouverture de vos actions ou évènements aux 
publics scolaires.  

-  Du temps pour l ’adaptat ion de vot re  of f re à  l ’accue i l  de sco la ires 

-  Du temps pour fa i re  connaî tre  vot re  of f re 
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3. TUTORIEL DE SAISIE 

Accéder à l’espace de contribution : 2 modalités possibles 

1  -  Depuis  l ’outi l  sur  bao.orientest.pro :  Vous c l iquez sur  
«  Proposer une ressource  »  et  vous vous connectez avec vos codes 
Or ient ’Est  Pro  :  

 

 
Vous êtes d irectement  redi r igé vers votre espace de contr ibut ion de 
la  bo î te à  out i l s  Or ient ’Est  :  
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2 -  Depuis  votre page Orient ’Est  PRO connectée :  Vous accédez à 
votre espace personnel  Or ient ’Est  Pro en cl iquant  sur  «  Mon 
compte  »,  pu is  vous sé lect ionnez «  La Boî te  à  out i ls  Orient ’Est  » :  

 
Sur  la page d’accue i l  de la  Bo i te à  out i l s ,  c l iquez sur  «  Proposer une 
act ion,  un évènement ou une ressource  »  pour  êt re  redi r igé vers 
votre espace de contr ibut ion  :  
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Déposer une contribution 

Étape 1  :  C l iquez sur  «  + Proposer une act ion,  un évènement ou 
une ressource  » .  

 

Étape 2  :  Sé lect ionnez un type de contr ibut ion puis  c l iquez sur  le  
bouton « Étape suivante » .   
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Étape 3  :  Complétez votre  descr ipt ion en cl iquant  sur  « Cl iquez 
pour a jouter le  t i tre  et  la  descr ipt ion de votre act ion*» 

 

Sais issez ensui te  le  t i t re et  la descr ipt ion  :  

Votre  descr ipt ion do i t  êt re  suf f i samment  exhaust ive  pour  permet tre 
d’a l imenter  plusieurs champs  dans la  f iche édi tée par  le  publ icateur .  
Les champs  :  

  Animat ion proposée 
  Object i f s 
  In format ion 1  
  Thème 2  
  Format 3  
  Por teurs4  
 

1 Champ facu l ta t i f  
2 Thème(s )  au  cho ix  parmi  ce t te  l i s te  :  
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3 Format (s )  au  cho ix  parmi  l ’une  des  l i s tes  :  

Fo rmat  d ’ac t ion   Format  d ’évènement  Format  de  ressource 

 

 

 

 

4 Préc isez  l e  ou les  por teurs  de  l ’ act ion ,  e t  s i  nécessa ire  le  labe l ,  la  
marque ou le  d i spos i t i f  as soc ié  à  l ’ac t ion .  
Le  ou  l es  logos assoc iés  à  cet te  in format ion  pour ront  ê t re  t ransmis  
v ia  le  champ «  documents  »  qu i  pe rmet  d ’en reg is t re r  des  l i ens  
e t  des  p ièces jo in tes .  

 

Enregis t rez en c l iquant  sur  le  bouton «  Val ider  ».  

À note r  :  Pour  qu ’une  propos i t ion  so i t  enreg is t rée ,  même dans  une  
é tape  de brou i l lon,  vous  devez  impérat ivement  avo i r  rense igné  le  
champ t i t re  a ins i  que  le  champ descr ip t ion  que  vous  pour rez  modi f ie r  
u l té r ieurement .  
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Pour  les  évènements ,  un champ supplémenta ire «  Cliquez pour 
a jouter la  date de l ’évènement*»  est  à  rense igner .   

Vous ne connaissez pas encore la  date  ? Cochez « date à  défin ir  »  :  
vous pourrez compléter  cet te  informat ion u l tér ieurement .  

Puis  enregis t rer  en c l iquant  sur  le  bouton «  Val ider  » .   

 

Vous pouvez également  a jouter  un l ien ou un f ich ier  ( facul tat i f )  dans 
le  champ «  documents  » en c l iquant sur  «  +Ajouter un l ien ou un 
f ichier  » et enregis t rez en cl iquant  sur  le  bouton «  Valider  » .  

À note r  :  A joutez  tou te s  vos ressources u t i le s  pour  un ense ignant  ou  
un  chargé d ’ in se r t ion  qu i  l u i  pe rmet tent  une  p répara t ion  en  amont  
avec  ses  é lèves  :  un  document  à  té lécharger  (Ta i l le  max imale  :  10  
Mo) ,  un  l i en  d ’ in scr ip t ion ,  un  l ien  ve rs  un  suppor t  de communicat ion ,  
un  K i t  pédagog ique  au tou r  de  l ’évènement  ou  de  l ’ ac t ion ,  e tc .  
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Étape 4  :  P lus de déta i l s  (Facul tat i f s )  

À note r  :  Ces in format ions  restent  nécessa i res  pour  une publ ica t ion ,  ma is  
e l les  peuven t  ê t re  comp lé tées  tou t  au  long de  l ’ avancée du  p ro je t ,  a f in  de  
communique r le  p lus  rap idement  poss ib le  un  premier  n i veau d ’ in format ion .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  Contact(s)  :  

Rense ignez le  champ et  c l iquer sur  le  bouton «  Val ider  ». 
À note r  :  Vous  avez  b ien  p r i s  conna issance que toutes  le s  in fo rmat ions  de  
contact  que  vous  t ransmet tez  se ront  commun iquées  en  accès  l ib re  su r  un  
s i te  ouvert .  Le  n iveau  de  préc is ion  de  chaque  in fo rmat ion  de contac t  est  à  
vot re  convenance .  Vous  rense ignez tou t  ou  par t ie  des  données  su ivan tes  :  
p rénom, nom,  s t ructure ,  fonct ion e t  pér imèt re  de  responsab i l i té ,  cour r ie l ,  
té l éphone.  

Ce champ peut  ne pas être rense igné s i  votre contact  se  fa i t  v ia une 
plate forme internet  (Cf .  é tape  3  :  «  +Ajouter un l ien ou un f ichier  »)  

Vous pouvez a jouter  plus ieurs  contacts  s i  nécessa i res  :  c l iquer sur  
 « + Ajouter un inter locuteur supplémentaire  »  pu is  c l iquer  sur  le  
bouton «  Valider  ». 
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-  Condit ions générales d’accès  :  

Ce champ permet  d’ informer  sur  les  modal i tés  prat iques d’accès à 
votre act ion. 

Rense ignez les  sous-champs :  

-  Pér iode dans l ’année 

-  Modal i tés  d’ intervent ion ( su r  demande,  à  d is tance,  une  équ ipe  
déd iée ,  e tc . )  

-  Nombre de part ic ipants  max imum 

-  Durée de l ’act ion 

Puis  c l iquez sur  le  bouton «  Valider  » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



 

13 

  

-  Public  :  
Sé lect ionnez et  c l iquez sur  le  bouton «  Val ider  ».   

 

 

-  Zone géographique  :  
Sé lect ionnez et  c l iquez sur  le  bouton «  Val ider  ». 

À Note r  :  P lus ieurs  sont  cho ix  poss ib les ,  Tout  le  Grand Es t ,  par  
dépar tement ,  par  ter r i to i re  du  Grand Est ,  par  académie  :  l a  car te  
a f f iche  la  zone  sé lect ionnée.  
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-  Secteur professionnel  :  
Sé lect ionnez et  c l iquez sur  le  bouton «  Val ider  ».   

 

 

Étape 5  :  V isua l iser  sa propos i t ion avant  envo i .  C l iquez sur  «  Voir  
ma proposi t ion  ».  
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Puis  c l iquez sur  «  Terminer  »  pour  v isua l iser  votre propos i t ion prête 
à ê tre soumise .  
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Soumettre à validation sa contribution 

À note r  :  Vous n ’ê tes  pas dans l ’obl igat ion de soumettre vot re  
propos i t ion de su i te  :  vous pouvez  reveni r  dans votre  espace 
contr ibuteur  à  tout moment  pour  rense igner  les  in format ions 
manquantes .  

At ten t ion  :  dès que votre  propos i t ion est  acceptée,  i l  n ’est  pas 
poss ib le  de la  modi f ier .   

Cl iquer sur  « Soumettre  ma proposi t ion »  pour  la  fa i re  appara i t re 
dans l ’espace d’admin is t rat ion du publ icateur .  
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Gérer sa contribution 

Modif ier  sa  contr ibut ion 

Vous pouvez à tout  moment modi f ier  votre contr ibut ion avant son 
acceptat ion par le publ icateur ,  en cl iquant  sur  ce bouton.  

Une fo is  que votre contr ibut ion a é té va l idée par  le  publ icateur ,  
i l  ne vous est  plus poss ib le  de la  modi f ier .  Vous pouvez 
cependant envoyer une note  pour s ignaler  une modi f icat ion en 
c l iquant  sur  ce bouton. 

Dupl iquer sa contr ibut ion 

Vous pouvez à tout  moment  dupl iquer  votre  contr ibut ion avant 
son acceptat ion par  le  publ icateur ,  en c l iquant  sur  ce bouton. 

À note r  :  Une  fo i s  que  vot re  cont r ibut ion  a  é té  va l idée  par  l e  
pub l ica teur ,  la  dup l ica t ion  d ’une  f iche  éd i tée  es t  poss ib le ,  ma is  e l l e  ne  
cop ie  que  que lques champs  :  t i t re ,  con tac t ,  pub l ic ,  sec teur  e t  thème,  
pour  vous  en  év i te r  l a  réécr i t u re  lors  de la  c réa t ion d ’une  nouve l le  
cont r ibu t ion ,  s i  ces  in format ions  sont  ident iques.  

Consulter sa contribution  

Information sur l ’état  de vos contr ibut ions 

Proposi t ion NON SOUMISE 

Proposi t ion EN ATTENTE d’édi t ion  

Propos i t ion NON ACCEPTEE 

Information sur l ’état  des f iches é laborées à part i r  de vos 
contr ibut ions 

Fiche PUBLIEE 

F iche NON PUBLIEE 

F iche ARCHIVEE 

Supprimer sa contribution 

Vous pouvez à tout  moment  suppr imer  vot re  contr ibut ion avant 
son acceptat ion par  le  publ icateur ,  en c l iquant  sur  ce bouton. 

Une fo is que vot re contr ibut ion a é té va l idé par le publ icateur ,  i l  
ne  vous est  p lus poss ib le  de la suppr imer .  Vous pouvez 
cependant  envoyer  une note  pour  e f fectuer  une demande de 
suppress ion en cl iquant  sur  ce bouton.   
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Les étapes de la publication de votre proposition 

Je dépose une proposi t ion 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ma proposi t ion  est  acceptée 

Je  peux  su i vre  les  d i f férents  
é ta ts  de  ma f iche  éd i tée  :  
«  non-publ iée  »,  «  pub l iée  »,  
«  archivée  ».  

Ma proposi t ion  est  refusée 

Je  récept ionne  un courr ie l  qu i  
en  exp l ic i te  les  ra i sons  :  hors-
su je t ,  doub lon ,  hors-dé la is ,  e tc .  

Ma proposi t ion est  en cours de vér if icat ion 

Le publ icateur  re l i t  votre f iche  :  

-  I l  s ’assure de sa conformité  en s ’appuyant  sur  le  respect  de 
cr i tères communs sur  la  découver te des mét iers  e t  le  respect  des 
dé la is  d ’af f ichage des informat ions.  

-  I l  s 'assure de la poss ib i l i té  de transformer cet te propos i t ion en 
f iche act ion,  évènement  ou ressource.  

-  I l  prend la déc is ion d’édi ter  ou non l ’ informat ion sous la  forme 
d’une f iche. 

À note r  :  pendant  l a  vé r i f icat ion ,  je  peux  v isua l ise r  e t  mod i f ie r  ma f iche 

Ma proposi t ion  est  acceptée 
et  non-publ iée 

E l le  es t  en  cours  de 
t ra i tement  par  le  pub l ica teur  
e t  je  réponds à  ses  
so l l i c i ta t ions  éventue l les  pour  
des  compléments  
d ’ in format ions  avant  sa  
pub l ica t ion.  

Je souhai te  appor ter  une 
modif icat ion  sur  une  
propos i t ion acceptée  :  «  non-
publ iée  » ou «  publ iée  » 

J ’envo i e  une  note  au  
pub l ica teu r  avec  le  bou ton déd ié  

Je soumets  une nouve l le 
propos i t ion 

S i  le  re fus  es t  l i é  à  une  
incompréhens ion  ou un  manque 
de  p réc is ion ,  j e  resoumets  ma  
proposi t ion  mod i f iée .  


