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Ce guide est destiné aux enseignants administrateurs qui ne connaissent 
pas encore le TwinSpace. Il vous aidera à :
- accéder à votre TwinSpace ;
- éditer votre profil ;
- créer des activités de projet ;
- inviter des élèves à participer. Ce guide décrit également les principaux 
éléments de la page d>accueil du TwinSpace.
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Dans le Tableau de bord, cliquez sur l’onglet PROJETS

Cliquez sur le bouton Se connecter

Saisissez votre nom d’utilisateur  
et votre mot de passe.

Astuce : Utilisez l’option Vous avez 
oublié votre mot de passe ? si vous ne 

vous souvenez pas de votre mot de 
passe.

Etape 1  Connexion

Etape 2  Accès à votre TwinSpace 
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Ceci est un lien public vers votre 
TwinSpace, si vous en avez besoin !

Ceci est le nom de 
votre TwinSpace..

 Éléments de la page d’accueil du TwinSpace

Ce bouton vous permet de 
vous déconnecter de votre 
TwinSpace ou de gérer 
votre profil TwinSpace.

Ceci est votre la boîte de réception de votre TwinS-
pace. Elle vous permet d>envoyer et de recevoir 
des messages en rapport avec votre projet eTwin-
ning.

Dans la zone Activité récente, vous pouvez suivre 
toutes les activités sur le TwinSpace (par exemple, 
lorsqu’un utilisateur publie un nouveau message sur 
le blog ou invite un nouveau membre).

Ceci est votre Calendrier TwinSpace. Il vous permet 
de planifier des activités tout au long de l’année 
scolaire.
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 Éléments de la page d’accueil du TwinSpace

Si vous n>avez jamais utilisé le TwinSpace auparavant, 
il est utile de cliquer sur le bouton Nouveau dans le 
TwinSpace ? et de suivre les étapes recommandées.

Cette section vous permet de gérer les membres, notam-
ment d’inviter de nouveaux membres TwinSpace et de 
modifier les mots de passe des élèves.

Ici, vous pouvez voir combien d’enseignants, d’élèves et 
de visiteurs sont membres de votre TwinSpace.

Vous pouvez également consulter le nom des mem-
bres du TwinSpace, de même que leur dernière date de 
connexion
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Vous devez, bien entendu mettre à jour 
votre profile en cliquant sur Mon Compte et 
modifier le profil

Ajoutez une photo pour donner une touche plus <personnelle> à votre 
TwinSpace. Vous pouvez utiliser une photo personnelle, une photo de 
votre école ou une photo d’un monument célèbre de votre ville.

Présentez-vous ou votre classe ou 
décrivez vos intérêts/loisirs.

Vous pouvez utiliser le mur de votre profil comme outil de 
communication pour informer les autres utilisateurs de 
vos dernières activités. Vous pouvez également publier 
des messages sur le mur d’autres membres

Cliquez sur le bouton Créer pour 
créer des activités de projet

Etape 3   Mise à jour de votre profil

Etape 4   Création d’ctivités de projet
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Qu’est-ce que les activités de projet ? 
Votre projet peut se composer de différents types d’activités. Par exemple, il peut faire appel à des images 
numériques, à un blog ou à la rédaction collaborative. Les pages Activités de projet vous donnent accès aux 
outils nécessaires pour mener le projet et vous offrent un espace pour stocker vos travaux réalisés dans le 
cadre du projet.

Ajoutez un titre à votre page Activités de projet 
(par exemple, « Présentation personnelle »  
ou « Photos de ma ville »).

Choisissez le type d’activités que vous 
souhaitez inclure sur chaque page.

Quelles sont les différentes activités ?

Le Blog d’activité est un outil de rédaction qui permet aux membres du projet d’écrire des textes sur un thème 
spécifique. Les textes peuvent être rédigés individuellement ou en équipe de deux ou de plusieurs 
élèves. Une fois qu’une publication a été ajoutée au blog, elle est accessible aux autres membres du projet.

Etape 4   Création d’activités de projet



8

Quelles sont les différentes activités ?

Les Archives de fichiers vous permettent de stocker des documents Word, des feuilles Excel, des vidéos ou 
d’autres fichiers en rapport avec votre projet. La taille de fichier maximale est de 20 Mo.

Le Forum vous permet de créer des sujets de discussion, de 
définir des tâches de projet ou de mettre l’accent sur des thèmes 
spécifiques (par exemple, « Ma couleur préférée est . . . »).

La Galerie d’images vous permet de stocker toutes vos 
photos et vos autres images numériques en rapport avec 
votre projet (par exemple, des images numérisées d’œuvres 
artistiques, etc.) Pour rappel, la taille de 
fichier maximale est de 20 Mo.

Wiki est un outil particulièrement utile pour la rédaction collabo-
rative. Comme sur un blog, vous avez la possibilité de rédiger un 
texte que vous pouvez partager avec les membres du projet. Par 
contre, les autres membres du projet peuvent également <éditer> 
votre texte et ajouter leur propre texte.

L’activité Contenu Web vous permet d’ajouter du contenu provenant du web en y collant le code. Ainsi, vous 
pouvez ajouter une vidéo de YouTube (par exemple, une vidéo créée par votre office de tourisme local). Vous 
pouvez aussi ajouter une application indiquant le temps ou la météo locale.
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Vous avez sélectionné une 
activité lorsque le champ 
correspondant est surligné en 
jaune. Une coche verte 
s’affiche dans le coin inférieur 
droit.

Pour créer une page Activités de projet, il 
suffit de cliquer sur le bouton Créer.

Entrez le prénom et le nom 
de l’élève.

Cliquez sur Valider.

Etape 4    Création d’activités de projet

Etape 5    Invitation de nouveaux élèves
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Le système proposera un nom d’ouverture de session et un 
mot de passe pour chaque élève.

Vous pouvez modifier le nom d’ouverture 
de session et le mot de passe proposés. Il 
peut s’avérer utile de remplacer le mot de 
passe par un mot de passe plus simple à 
retenir.

Lorsque vous êtes satisfait du 
nom d’utilisateur et du mot de 
passe, cliquez sur Valider.

Vous recevrez un message de confirmation avec les informations de connexion de vos élèves. Gardez ce 
message dans un endroit sûr, vous pourrez en avoir besoin ultérieurement. De nombreux enseignants choisis-
sent également de noter les noms d’utilisateur et mots de passe de leurs élèves.

Etape 5    Invitation de nouveaux élèves 


