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eTwinning

1) Accéder à un TwinSpace

2) Planification et organisation

3) Collaborer

4) Partager

5) Communiquer

6) Des outils à intégrer dans le TwinSpace

OBJECTIF: vous aider à tirer le meilleur de votre TwinSpace

pendant votre projet mais aussi après (dissémination, Labels de qualité, …)
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SE CONNECTER À SON TWINSPACE

Etape 1 : Connectez-vous au portail etwinning.net

Etape 2 : Cliquez sur « SE CONNECTER »
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http://www.etwinning.net/


SE CONNECTER À SON TWINSPACE

eTwinning

Etape 3 : Utilisez vos identifiants pour vous 
connecter.

COMPLETE
Z

COMPLETEZ

CLIQUEZ



SE CONNECTER À SON TWINSPACE

eTwinning

Une fois connecté, vous verrez votre compte apparaître en haut de l’écran.

Etape 4 : Cliquez sur « ETWINNING LIVE ».
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Anne Smith



SE CONNECTER À SON TWINSPACE

eTwinning

Etape 5 : Cliquez sur l’onglet « MES TWINSPACES » 
en haut de votre écran.

Etape 6 : Sélectionnez le Twinspace du projet qui vous 
intéresse.
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PLANIFICATION ET ORGANISATION

Réfléchir à l’organisation de son TwinSpace pour:

- Les participants et admistrateurs du projet

Une organisation claire du TwinSpace facilite la coordination et le bon déroulement 

d’un projet.

- Pour faciliter la compréhension du projet par ses visiteurs

parents, directeurs, presse, évaluateurs (prix et labels de qualité)

Un TwinSpace bien organisé reflète mieux le travail réalisé pendant la durée d’un 
projet.



eTwinning

PLANIFICATION ET ORGANISATION

Des questions à se poser:

- Quand ouvrir son TwinSpace?

- Combien de pages et sous-sections? Combien de forums? Combien de dossiers de fichiers?

- Quelle structure?

Une page par type d’activité;
Une page par phase de projet;
Une page par groupe d’élèves;
Une page par thème;
…

Evitez l’anarchie! 

Ca a peut-être l’air simple et clair pour vous mais pensez 

1) aux visiteurs externes tels quel les parents, les directeurs et les évaluateurs 
pour d’éventuels labels de qualité 

2) aux usagers du TwinSpace, comme vos élèves et autres enseignants qui vont 
rejoindre votre projet.
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PLANIFICATION ET ORGANISATION

Quelques exemples.
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PLANIFICATION ET ORGANISATION

Secondaire supérieur

http://bit.ly/2m4QYWmhttp://bit.ly/2mxNo3g
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PLANIFICATION ET ORGANISATION

Secondaire inférieur

http://bit.ly/2mxB5nLhttp://bit.ly/2n35MEm

Primaire
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PLANIFICATION ET ORGANISATION

Maternel

http://bit.ly/2nvXh2khttp://bit.ly/2nIYlz2

Formation continue / échange de bonnes pratiques
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PLANIFICATION ET ORGANISATION

Pensez à la structure de votre TwinSpace pendant la planification du projet:

- Accordez-vous avec vos partenaires sur la structure temporaire avant le début des

activités du projet (pages, forums, dossiers, …)

- Organisez la structure principale du TwinSpace avant d’inviter les élèves et

enseignants non-administrateurs.

- Limitez le nombre de pages et donnez à chacune un titre clair.

- Intégrez des sous-pages et des liens vers d’autres parties du TwinSpace.

Restez flexible, les choses peuvent évidemment changer,

mais le temps investi à ce stade de votre projet est essentiel.
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PLANIFICATION ET ORGANISATION

Publique ou privé? Soyez prudent avant de rendre une page publique.

- Publique: documentation du projet, résultats, éléments à montrer aux parents, aux

collègues, à la presse, …

- Privé: images et vidéos des élèves, messages, informations personnelles.

Pensez avant tout à la sécurité de vos élèves, aux règles de votre établissement

(autorisations des parents, formulaires de droit à l’image), aux attentes de vos

partenaires, au plan de communication du projet et aux besoins de dissémination.

Veillez à toujours garder privées les photos rapprochées et des élèves ou les 
images des mineurs ainsi que les données sensibles.
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PLANIFICATION ET ORGANISATION

ASTUCE: Vérifiez à quoi ressemble

votre TwinSpace pour n’importe qui

sur le net. Gardez à l’esprit qu’un

lien direct est nécessaire pour

accéder à votre TwinSpace.
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COLLABORER SUR LE TWINSPACE

eTwinning

Ajoutez des enseignants à votre projet autres que vous et le
co-fondateur.

Entrez dans la section PROJETS de votre ETWINNING LIVE
et sélectionnez l’option « Ajouter un/des nouveau(x)
partenaire(s) ».

Sélectionnez vos contacts à ajouter et INVITEZ-les.

CLIQUEZ

COCHEZ

CLIQUEZ



COLLABORER SUR LE TWINSPACE

eTwinning

Dans votre espace PROJETS, sélectionnez Gérer les 
partenaires.

Modifiez un statut ou supprimez les partenaires de 
votre choix.

CLIQUEZ

CLIQUEZ

SELECTIONNEZ

Un membre « En attente » est un 
membre qui n’a pas encore accepté 
votre invitation à rejoindre le projet.
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COLLABORER SUR LE TWINSPACE

Afin de pouvoir collaborer, vous avez besoin de membres sur votre TwinSpace. Avant de vous lancer,

réfléchissez à quelques questions. Allez-vous inviter tous vos élèves sur le TwinSpace? Allez-vous donner

un rôle administrateur à certains d’entre eux? Allez-vous inviter des visiteurs (parents, direction, experts,

…)? Allez-vous octroyer des droits administrateurs à d’autres membres que les co-fondateurs?

Une fois que vous avez la réponse à ces questions, rentrer dans l’espace « MEMBRES » du TwinSpace.
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COLLABORER SUR LE TWINSPACE

Dans la section « MEMBRES » du TwinSpace, cliquez sur « Inviter des membres ».

CLIQUEZ



eTwinning

COLLABORER SUR LE TWINSPACE

Sélectionnez maintenant le type de nouveaux membres que vous souhaitez inviter:

-un / des enseignant(s) (hors Europe et donc pas enregistrés sur le portail eTwinning)

-un / des élève(s)

-un / des visiteur(s)

CLIQUEZ
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COLLABORER SUR LE TWINSPACE

Pour inviter un enseignant ne faisant pas partie d’un pays membre de eTwinning:

1. Cliquez sur « enseignants »

2. Sélectionnez son pays et entrez son adresse email. Cliquez sur « Vérifier ».

3. Associez-lui un prénom, un nom, une ville et une école. Choisissez sa fonction (membre ou
administrateur) et confirmez.

CLIQUEZ
SELECTIONNEZ

REMPLISSEZ

CLIQUEZ
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COLLABORER SUR LE TWINSPACE

Pour inviter un visiteur (peut voir mais ne peut pas ajouter ou modifier du contenu sur le TwinSpace):

1. Cliquez sur « Visiteurs »

2. S’il a déjà été invité sur un TwinSpace auparavant, remplissez son nom d’utilisateur et cliquez sur vérifier.

3. Si c’est la première fois qu’il rejoint un projet eTwinning, remplissez son prénom et son nom, vérifiez. Il a
désormais un nom d’utilisateur auquel vous pouvez associer un mot de passe et confirmez.
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COLLABORER SUR LE TWINSPACE

Pour inviter des élèves :

1. Cliquez sur « Elèves »

2. Si votre élève a déjà participé à un projet eTwinning, remplissez son nom d’utilisateur et vérifiez.

3. Si c’est la première fois qu’ils participent à un projet eTwinning, ajoutez le nombre de lignes nécessaires à votre nombre d’élèves,
remplissez les prénom et nom, vérifiez. Il ont désormais un nom d’utilisateur auquel vous devez associer un mot de passe,
choisissez-leur une fonction et confirmez.
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ASTUCE: 

Gardez une 

copie de la 

liste de vos 

élèves et de 

leurs mot de 

passe.
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COLLABORER SUR LE TWINSPACE

Voyez l’ensemble des 

membres du TwinSpace dans 

la section MEMBRES et 

modifiez leurs droits en 

sélectionnant pour chacun 

une fonction (élève, élève 

administrateur, enseignant, 

enseignant administrateur, 

visiteur).
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C’est ici aussi que les 
enseignants pourront réinitialiser 
le mot-de-passe de leurs élèves.
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COLLABORER SUR LE TWINSPACE

Postez un message sur le 

profil d’un membre du 

TwinSpace en cliquant sur 

son nom dans la section 

MEMBRES.

Vous accédez alors à son 

profil où vous pouvez 

envoyer un message sur 

son mur.
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COLLABORER SUR LE TWINSPACE

Collaborez entre enseignants en utilisant la Salle des profs, invisible pour les élèves et

les visiteurs. Seuls les enseignants peuvent la voir et y poster des messages.

Utilisez-la par exemple pour organiser vos activités, rappelez des échéances, …
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COLLABORER SUR LE TWINSPACE

Les Pages vous permettent de 

structurer votre projet, d’organiser vos 

activités et de montrer vos 

productions.

Pour ajouter, supprimer, poster du 

contenu et modifier une page, rendez-

vous dans la section Pages de votre 

TwinSpace.
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COLLABORER SUR LE TWINSPACE
Les Pages vous permettent de structurer votre 
projet, d’organiser vos activités et de montrer 
vos productions.

Pour ajouter, supprimer, poster du contenu et 
modifier une page, rendez-vous dans la section 
Pages de votre TwinSpace.

-Créez une page

-Donnez lui un titre

-Définissez qui peut voir votre page (page 
publique, privée, brouillon).

-Choisissez qui peut modifier ou ajouter du 
contenu sur votre page (administrateurs, 
membres, visiteurs)

-Ajoutez-y du texte et mettez-le en forme.

-Ajoutez-y des photos, vidéos et photos (à 
télécharger au préalable dans la section 
« Matériel », voir partie du tutoriel 
« Partager »).

-Ajoutez-y des codes d’intégration (voir partie 
du tutoriel « Outils à intégrer »).

-Sauvegardez votre page.
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COLLABORER SUR LE TWINSPACE

Pour éditer une page, sélectionnez la page concernée et cliquez sur « Modifier la page ».

N’oubliez pas de sauvegarder vos modifications!

Une seule personne à la fois peut travailler sur une même page. 

Si plusieurs personnes modifient une même page simultanément, seules les 
modifications de l’une d’entre elles (la dernière qui aura sauvegardé) seront 

validées.
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PARTAGER SUR LE TWINSPACE

Sur l’accueil de votre TwinSpace, le 

journal de projet est complètement 

publique. 

Il vous permet de partager les résultats, 

les étapes importantes et l’évolution de 

votre projet avec l’entièreté de la 

communauté eTwinning et avec toute 

personne disposant du lien directe vers 

votre TwinSpace.

Tenez-le à jour, c’est la carte de visite de 

votre projet.

Evitez de poster des photos ou vidéos identifiables de vos élèves sur le journal de 
projet.
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PARTAGER SUR LE TWINSPACE

Dans la section DOCUMENTS, partagez des 

photos, des vidéos et des documents sur 

votre TwinSpace (pour ensuite pouvoir les 

intégrer dans vos pages).

-Téléchargez des photos à partir de votre 

ordinateur.

-Postez des vidéos à partir de leur lien 

Youtube, DailyMotion ou Vimeo.

-Téléchargez des fichiers PDF, doc ou autres 

à partir de votre ordinateur.

Veillez à ne pas télécharger des fichiers trop 
lourds qui ne seront pas supportés par le 

TwinSpace.

Tous les albums et dossiers sont visibles par 
l’entièreté des membres du TwinSpace.



eTwinning

PARTAGER SUR LE TWINSPACE

- Créer un album d’images (par activité, par classe, par pays, …).

- Télécharger une image directement depuis votre appareil.
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PARTAGER SUR LE TWINSPACE

- Créer un album d’images (par activité, par classe, par pays, …).

- Télécharger une image directement depuis votre appareil.

- Créer un dossier de vidéos (par pays, par activité, …)

- Ajouter une vidéo en copiant son lien Youtube, Vimeo ou DailyMotion.
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PARTAGER SUR LE TWINSPACE

- Créer un album d’images (par activité, par classe, par pays, …).

- Télécharger une image directement depuis votre appareil.

- Créer un dossier de vidéos (par pays, par activité, …)

- Ajouter une vidéo en copiant son lien Youtube, Vimeo ou DailyMotion.

- Créer un dossier de fichiers (par activité, par classe, par pays, …).

- Télécharger un fichier directement depuis votre appareil.
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COMMUNIQUER SUR LE TWINSPACE

Envoyez un Twinmail à n’importe quel membre du projet enregistré sur le TwinSpace et 

recevez votre propre courrier.

Les TwinMails sont complètement privés.

Vos TwinMails ne sont pas liés à un seul projet mais à l’ensemble de vos 
TwinSpaces.
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Entrez dans vos TwinMails et 

choisissez Nouveau 

message.

Sélectionnez le TwinSpace

du projet concerné.

Sélectionnez le membre 

auquel vous souhaitez écrire.

Rédigez votre texte.

Envoyez.



eTwinning

COMMUNIQUER SUR LE TWINSPACE

Utilisez les FORUMS pour les discussions 

de groupes.

Seuls les administrateurs peuvent créer un 
nouveau fil de discussion mais tous les membres 

du TwinSpace peuvent y répondre.
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COMMUNIQUER SUR LE TWINSPACE

Dans la section « EN DIRECT », communiquez avec les autres membres du TwinSpace :

- par chat;

- par vidéo conférence (Adobe Connect).
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COMMUNIQUER SUR LE TWINSPACE

Comme indiqué, toutes les conversations du chat sont sauvegardées et peuvent être consultées 
(et exportées) par les administrateurs du TwinSpace.

CLIQUEZREMPLISSEZ
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COMMUNIQUER SUR LE TWINSPACE

La durée d’un événement live est limitée à 90 
minutes.

Le nombre de participants est limité à 25.
CLIQUEZ

REMPLISSEZ

REMPLISSEZ

SELECTIONNEZ

SELECTIONNEZ

SELECTIONNEZ

CLIQUEZ

SELECTIONNEZ

Pour ouvrir une conférence en ligne, Créez 

un événement live.

Entrez les données de votre événement:

-Titre

-Description

-Nombre de participants

-Durée

-Date

-Créneau horaire

Et sauvegardez votre événement.
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OUTILS À INTÉGRER

Ces outils disposent de codes d’intégration que vous pouvez copier / coller directement

sur les pages du TwinSpace.



eTwinning

PLUS D’INFOS?

etwinning@cfwb.be

Muriel GOFFIN muriel.goffin@cfwb.be +32 (0)2 690 85 11
+32 (0)477 810 163

Bureau d’Assistance eTwinning pour la Fédération Wallonie-Bruxelles
Direction des Relations internationales
Boulevard Léopold II, 44     
1080 BRUXELLES 

Portail FWB : www.enseignement.be/etwinning
Portail européen : www.etwinning.net
Page Facebook : eTwinningBEFR
Page Twitter: @etwinningbefr
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