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NOTES IMPORTANTES :  

 

(A) Afin d’utiliser le Portfolio des compétences entrepreneuriales, vous devrez d’abord créer votre 

propre compte.  Pour ce faire, vous devrez cliquer sur l’option « Créer un compte » qui se trouve 

sur l’écran d’authentification de la page d’entrée du système, à l’adresse suivante :  

http://racrc.consortiumcollegial.ca/Authentication/SignIn.aspx  

Vous devrez ensuite fournir toutes les informations qui sont demandées. 

Une fois votre compte créé, il vous suffira de saisir votre adresse de courriel et votre mot de 

passe pour accéder au système. 

 

(B) Vous devrez également accepter les conditions générales d’utilisation pour accéder au système 

et y entrer vos données.  Veuillez noter que, si ces conditions devaient changer, vous devrez les 

accepter à nouveau pour continuer d’utiliser le système. 

  

http://racrc.consortiumcollegial.ca/Authentication/SignIn.aspx
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Page d’accueil 
 

 

 

 

Une fois que vous aurez activé votre compte et que vous aurez accepté les conditions d’utilisation, vous 

verrez alors la page d’accueil apparaître (ci-dessus).  Quatre sections composent cette page, et vous 

permettent de voir les compétences qui ont été ajoutés récemment, celles sur lesquelles vous travaillez, 

vos explorations, ainsi que la foire aux questions (FAQ).  Une barre d’outils, située dans la portion 

supérieure de l’écran, vient également compléter cette page.  Vous trouverez ci-après les directives 

nécessaires pour en utiliser les principales fonctions. 
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Informations 
 

Le menu Informations, accessible depuis la barre de tâches situées en haut de l’écran, mène à un court 

texte d’introduction et contient un autre lien vers la foire aux questions.  

 

À propos de nous 
 

 

 

Comme illustré ci-dessous, cette page présente une courte description du mandat du Consortium 

national ainsi que l’hyperlien vers son site web. 
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Foire aux questions (FAQ) 
 

 

 

Cette page contient les réponses à des questions fréquentes et sera mise à jour de façon occasionnelle. 
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Contactez-nous 
 

 

 

Cette page vous permet de communiquer avec les personnes responsables du Portfolio des 

compétences entrepreneuriales : vous pouvez simplement saisir votre message et cliquez sur le bouton 

Envoyer. 
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Profil 
 

 

Information personnelle 
 

 

 

L’onglet « Information personnelle » mène à trois écrans distincts, soient : l’information concernant 

votre compte, le changement de votre mot de passe et la gestion de vos connexions. 

 

Information du compte 
 

Il s’agit de l’écran qui apparaît à l’écran par défaut, après avoir cliqué sur Information personnelle. 

 

Comme vous pouvez le voir ci-dessus, cet écran vous donne la possibilité de modifier votre prénom, 

votre nom et votre adresse de courrier électronique. Vous pouvez aussi sélectionner une nouvelle langue 
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de préférence, le fuseau horaire dans lequel vous vous trouvez, et sélectionner le gabarit dont vous 

voulez vous servir.  Pour sauvegarder vos changements, cliquez sur le bouton Sauvegarder. 

 

Changer le mot de passe 
 

Cet onglet vous permet de changer votre mot de passe. 

 

Saisissez d’abord votre mot de passe actuel.  Entrez ensuite votre nouveau mot de passe, et confirmez-

le. Le curseur intitulé « niveau de sécurité » vous indiquera le point auquel votre nouveau mot de passe 

est sécuritaire. Pour sauvegarder votre nouveau mot de passe, cliquez sur le bouton Sauvegarder le 

mot de passe. 

 

Mes connexions 
 

Cet écran vous permet d’établir une connexion à votre Portfolio à partir de votre compte Facebook, 

Twitter ou LinkedIn.  Si vous activez une ou plusieurs de ces options, vous pourrez ensuite vous 

authentifier depuis ces comptes pour accéder à votre Portfolio. 

 

 

Pour ajouter une connexion de ce type, cliquez sur l’icône appropriée du site en question, soit LinkedIn, 

Twitter, ou Facebook. 
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Dans l’exemple présenté ci-dessous, nous avons sélectionné l’option de connexion avec un compte 

Twitter. 
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Mes explorations 
 

 

 

 

La fonction « exploration » a pour but de relier une ou plusieurs compétences avec des tâches que vous 

avez réalisées.  Vous pouvez aussi indiquer, pour chaque tâche, les niveaux de difficulté (« critères ») 

que vous considérez avoir atteints pour chaque compétence. 
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Ajouter une exploration 

Pour ajouter une tâche en exploration, cliquez sur le bouton Ajouter.  

 

Vous devez saisir le titre de la tâche que vous souhaitez explorer (p. ex. : élaborer un plan de travail 

selon un calendrier), puis ajouter les compétences que vous avez acquises (p. ex. calcul, capacité de 

raisonnement, utilisation de document). Cliquez sur le bouton Créer l’exploration.  L’écran qui 

apparaîtra alors contiendra la liste de tous les critères qui sont associés aux compétences que vous avez 

indiquées.  Il vous suffit de cocher les cases qui correspondent aux critères que vous considérez 

rencontrer. 

Exporter en Excel ou en PDF 
 

Vous pouvez transformer les résultats de vos explorations en format Excel ou PDF afin de créer un fichier 

à exporter et à sauvegarder sur votre propre ordinateur. Pour ce faire, cliquez sur le bouton de votre 

choix. 
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Voir les résultats 

Vous pouvez voir les résultats d’une exploration des critères en cliquant sur l’icône , sous la colonne 

Actions. Si vous voulez plutôt voir les résultats de toutes les explorations de critères, cliquez sur le 

bouton Voir tous les résultats. 

 

 

Modifier une exploration 

Vous pouvez modifier une exploration en cliquant sur son icône , sous la colonne Actions. Veuillez 

noter que les champs possibles à modifier sont les mêmes que ceux qui s’affichent à la création d’une 

exploration. 

 

Supprimer une exploration 

Vous pouvez supprimer une exploration en cliquant sur son icône , sous la colonne Actions.  Vous 

devrez confirmer la suppression de l’exploration dans la nouvelle page : cliquez sur le bouton Supprimer 

l’exploration. 
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Mes compétences 
 

 

 

 

Cette page vous permet de gérer les compétences que vous travaillez à documenter. 

 

 

 

Exporter vers Excel, en format PDF ou exporter le catalogue en PDF 
 

Pour exporter votre travail dans un fichier Excel ou PDF, cliquez sur le bouton approprié. Pour obtenir un 

fichier plus complet, vous pouvez également cliquer sur le bouton Exporter le catalogue en PDF.  Le 

système informatisé créera alors un fichier PDF contenant la totalité des compétences documentées ainsi 

que les notes afférentes. 
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Voir une compétence 

Pour visionner les renseignements relatifs à une compétence, cliquez sur l’icône . 

 

Pour suivre ou cesser de suivre l’évolution d’une compétence, cliquez sur le bouton Suivis. L’étoile jaune 

indique que vous suivez déjà la compétence; l’étoile grise indique que la compétence n’est pas suivie. 

 

Niveaux de difficulté (critères) 
 

Pour sélectionner un niveau de difficulté ou un critère, cliquez sur la case appropriée.   

 

 

Pour sauvegarder vos réponses, cliquez sur le bouton Sauvegarder les réponses. Sous l’onglet 

Instantanés, vous verrez un instantané de vos réponses qui est sauvegardé.  
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Notes 
 

Pour créer et gérer des notes rattachées à une compétence, cliquez sur le bouton Notes. 

 

Pour créer une note, cliquez sur le bouton correspondant. 

 

Vous devrez entrer le titre et le contenu de la note.  Si vous le désirez, vous pourrez aussi indiquer si le 

contenu de la note constitue une tâche. 

Pour terminer, cliquez sur le bouton Sauvegarder la note.  Pour modifier une note, cliquez sur l’icône

, dans la colonne Actions. Si votre tâche est terminée,  vous pourrez l’indiquer en cliquant sur la 

case « Complété ». 
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Pour supprimer une note, cliquez sur l’icône , dans la colonne Actions. 

 

 

Convertir en PDF 
 

Pour convertir l’information que vous avez saisie au sujet d’une compétence en format PDF, cliquez sur 

le bouton Convertir en PDF.  Vous verrez alors apparaître une fenêtre qui vous permettra d’ouvrir ou de 

sauvegarder vos informations en mode PDF. 

 

Correspondance de preuves 
 

Cette fonction permet de comparer les compétences documentées et les preuves accumulées en regard, 

par exemple, des objectifs d’un plan de cours, des résultats attendus d’un programme d’études, d’un 

profil occupationnel en compétences essentielles, d’une description occupationnelle de la Classification 

nationale des professions, ou encore d’une description de tâches fournie par un bureau d’emploi ou un 

employeur.  Selon les objectifs que vous poursuivez à l’aide du Portfolio, il vous revient de sélectionner 

l’ensemble ou les ensembles de normes qui vous conviennent et de les intégrer à l’outil électronique. 

 

Preuves 
 

Pour voir les preuves liées à un critère, cliquez simplement sur le lien des preuves à la droite du critère 

en question. 

 

Pour ajouter une preuve, consultez la section Ajouter une preuve, sous Mes preuves. 

Pour lier les preuves que vous pouvez sélectionner en cliquant sur leurs cases sous la colonne Lié, 

cliquez sur le bouton Lier les preuves sélectionnées au critère. 
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Supprimer une compétence 

Pour supprimer un intérêt, cliquez sur l’icône . 

 

Vous devrez confirmer la suppression en cliquant sur le bouton Supprimer l’intérêt. 
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Mes preuves 
 

 

 

Cette fonction vous permet d’associer et de gérer des documents qui constituent des preuves de vos 

compétences (par exemple, des copies électroniques d’attestations, de certificats, de lettres de 

références, de descriptions de tâches, de rapports de projets, etc).   

 

Ajouter une preuve 
 

Pour ajouter une preuve, cliquez sur le bouton Ajouter une preuve. 

 

Vous devez saisir le titre et une brève description du document que vous associez en preuve. Pour 

terminer, cliquez sur le bouton Ajouter la preuve. 
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Importer à partir d’Excel 
 

Pour importer la preuve à partir du logiciel Microsoft Excel, cliquez sur le bouton Importer à partir 

d’Excel. 

 

Pour sélectionner un fichier de preuves à importer, cliquez sur le bouton Browse. 

Une fois que vous avez sélectionné le fichier de preuves, cliquez sur le bouton Importer les preuves 

pour compléter l’importation du document. 

 

Exporter vers Excel, en PDF 
 

Pour exporter vos preuves en format Excel ou PDF, cliquez sur le bouton de votre choix. 

 

Changer l’ordre d’affichage des preuves 

Pour changer l’ordre d’affichage d’une preuve, cliquez sur l’icône . En gardant enfoncé le bouton 

gauche de votre souris, déplacez la preuve à la position voulue et ensuite relâchez le bouton. Pour 

sauvegarder votre changement, cliquez sur le bouton Sauvegarder l’ordre d’affichage des preuves. 

 

Modifier une preuve 

Pour modifier une preuve, cliquez sur l’icône , dans la colonne des Actions. 
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Vous pourrez modifier le titre et le contenu de la preuve. Pour sauvegarder vos changements, cliquez sur 

le bouton Sauvegarder la preuve. 

 

Supprimer une preuve 

Pour supprimer une preuve, cliquez sur son icône , sous la colonne Actions. 

 

Vous devrez confirmer la suppression de la preuve dans la nouvelle page; pour ce faire, cliquez sur le 

bouton Supprimer la preuve. 

 

Autres actions – Utilisation de la preuve 
 

Pour voir sur quels critères la preuve repose, cliquez sur le bouton Autres actions, et ensuite sur 

Utilisation de la preuve. 
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Fonction « Parcourir » 
 

 

Pour visualiser la totalité des compétences faisant partie du Portfolio, cliquez sur le menu Parcourir, puis 

sur la catégorie « Compétences essentielles ».  

 

Vous pouvez constater que le chiffre entre parenthèses, à la droite de chaque sous-section, indique le 

nombre de compétences faisant partie de cette catégorie. 


