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1. Généralités

1.1 L’offre de services en lighe

Le ministere de I’éducation nationale, de I'enseignement supérieur et de la recherche a mis en place une
offre de téléservices appelée services en ligne® accessible sur Internet a I'intention des éléves et de leurs
responsables légaux.

Les services en ligne proposés dans le 2" degré sont :

= |a consultation des notes si I’établissement utilise le module « Notes » de SIECLE ;

* |a consultation des événements de la vie scolaire si I'établissement utilise le module « Vie scolaire » de
SIECLE ;

* |a mise a jour de la fiche de renseignements ;

» |a consultation du livret scolaire du CP a la 3° (LSUN) ;

* |a consultation du livret scolaire du lycée (LSL) ;

» |'inscription en ligne pour I'entrée au lycée ;

* |e paiement en ligne des factures ;

» |e téléservice bourses du college.

Chaque chef d’établissement décide de la mise en place des services en ligne. A noter également qu’il est
possible d’y ajouter des services académiques (a titre d’exemple : le cahier de textes s’il 'y a pas d’ENT),
et I'espace numérique de travail de I’établissement (ENT) dans certains cas (voir §3.2).

L’accés pour les éléves et leurs responsables aux services en ligne (portail « Scolarité services » et/ou a
I’'ENT) s’effectue grace a un compte internet avec un identifiant normalisé et un mot de passe provisoire.
Le mot de passe provisoire doit étre changé par l'utilisateur lors de la premiére connexion.

Les acces sont immédiatement disponibles aprés notification de ces éléments par courrier aux éléves, et
par courrier ou courriel aux responsables sauf cas particuliers (continuité d’acces, nouvel éléve dans
I’'académie) (voir §3).

Si un responsable légal a plusieurs éléeves scolarisés dans des EPLE de I'académie, il recoit un identifiant
par éleve et par établissement. Il est toutefois possible pour le responsable de regrouper les enfants sur
le méme compte.

! Les services en ligne ont fait I'objet de déclarations aupres de la commission nationale de I'informatique et des libertés en
application de la loi n°78-17 du 6 janvier 1978 relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés.
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1.2 Principales nouveautés dans les versions de « Administration Téléservices »

1.2.1 Nouveautés de la version 17.1

Notification en masse des responsables
(voir 4.1)

Le mode de transmission présente désormais 3 choix afin
d’éviter les erreurs de manipulation : courrier électronique
et courrier papier, courrier électronique seul, courrier
papier seul.

Il est possible d’écrire un courrier électronique a un
responsable ou plusieurs responsables en utilisant les
adresses de messagerie affichées dans I'écran de
notification en masse.

Notification en masse des éléves (voir 5.1)

Une nouvelle option permet de réinitialiser tous les mots
de passe des éleves sélectionnés, y compris pour les
comptes a I'état « Utilisé ». Cette procédure est a utiliser
avec précaution car elle conduit a une redistribution des
mots de passe provisoires aux éléves qui doivent donc
choisir a nouveau un mot de passe pour accéder a leur
compte.

Gestion individuelle des responsables et
des éleves (voir 4.2 et 5.2)

Il est possible pour I'établissement d’écrire un courrier
électronique a un responsable ou a un éléve en utilisant
les adresses de messagerie affichées dans les écrans de
gestion individuelle.

1.2.2 Nouveautés de la version 16.4

Simulation de I’accés a « Scolarité services »
(voir §4.2)

L’établissement peut se connecter au portail « Scolarité
services » en simulant les accés le compte du compte du
responsable ou de I'éleve sélectionné.

Admin TS — Guide de I'utilisateur
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1.2.3 Nouveautés de la version 16.3

Gestion des téléservices (voir §2)

Les téléservices, et I'acceés aux ENT si la gestion des
comptes est gérée par le module « Administration
Téléservices », restent ouverts aprés la bascule d’année
(il n’est plus nécessaire de les activer a chaque début
d’année scolaire).

A compter de septembre 2016, le télépaiement est
généralisé a I'ensemble des académies (voir §.8).

Le téléservice LSL est indiqué comme obligatoire.

Le téléservice LSUN (« Livret scolaire du CP a la 3° ») sort
de I'expérimentation et est ouvert pour tous les colléeges.
Le téléservice FOLIOS est indiqué comme téléservice
national facultatif (pour afficher le lien sur le portail
Scolarité services pour les éléves, il faut I'ouvrir)

Le téléservice OBII est supprimé.

Le téléservice LPC est supprimé, le paramétrage qui
I'accompagnait également.

ENT et courrier de notification (voir §3.2)

Le courrier de notification des nouveaux comptes
responsables a été simplifié: dans l'aide en bas du
courrier, |'étape 3 redondante avec l|'étape 2 a été
supprimée.

Les courriers de notification peuvent étre personnalisés
par les établissements

Notification en masse des responsables et
des éleves (voir §4.1 et 5.1)

Des cases a cocher ont été rajoutées pour sélectionner et
pouvoir notifier individuellement plusieurs éléves/
responsables.

Editer les listes des comptes éléves (création)
(voir §5.3)

Seuls les groupes contenant des éleves sont affichés dans
la liste des groupes de I'écran « éditer les listes des
comptes éléves ».

Dans les pdf et csv générés, les colonnes présentes sont
identiques a celles visibles a I'écran.

Information  sur I'état du
responsable dans SIECLE 16.3

compte

Une information sur I'état du compte responsable a été
ajoutée dans I’écran de recherche des doublons de
responsables de SIECLE afin d’éviter des suppressions de
compte lors des dédoublonnements

NB : la plupart de ces informations sont accessibles dans le module « Administration Téléservices » par le
lien « Quoi de neuf » qui permet également de consulter I'historique des évolutions.
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1.3 Le module « Administration Téléservices »

L’acces au module « Administration Téléservices » de SIECLE se fait par le portail Arena dans le domaine
« Scolarité du 2nd degré », sous-domaine « Base éleves établissement BEE » (navigateur Mozilla Firefox
ou Internet Explorer).

Ce module permet au chef d’établissement :

= d’activer I'offre de services en ligne de son établissement en activant les téléservices (a la premiere
connexion) et de gérer lI'ouverture ou la fermeture des téléservices nationaux et académiques
proposés dans |'académie (voir §2.1) ;

» de définir les parametres propres a chaque téléservice (voir §2.2 et 2.3) ;

= de paramétrer les courriers de notification et les messages ou liens a destination des utilisateurs dans
« Scolarité services » (voir §3.2) ;

= de gérer les comptes des utilisateurs et d’assister les familles (voir §4 et 5) ;

= de suivre les statistiques des comptes utilisateurs et des acces aux téléservices nationaux (voir §6) ;

= de gérer et suivre l'inscription en ligne si I’établissement participe a l'inscription en ligne (voir §7).

NB : le chef d’établissement peut déléguer la gestion des comptes a une personne de |'établissement (a
I"'administrateur de I'ENT par exemple) via I'application DELEG-CE en lui accordant les droits d’acces au
module « Administration Téléservices ».

1.4 Synoptique des taches de paramétrage et de gestion des comptes a effectuer dans
« Administration Téléservices »

Tout d’abord, le chef d’établissement :
1. active globalement les téléservices (a la premiere connexion) (voir §2.1) ;

2. ouvre les services en ligne retenus dans son établissement: lorsqu’il y a plusieurs services possibles,
chaque chef d’établissement choisit ceux qu’il souhaite utiliser, sous réserve de décision du recteur
d’en rendre certains obligatoires dans son académie (voir §2.1) ;

3. définit les parametres propres a chaque service en ligne (exemple : les dates de publications des
notes) (voir §2.2 et 2.3) ;

4. parametre s’il le souhaite le message d’accueil, le lien de contact par courriel de I'établissement et les
« liens utiles » de « Scolarité services » (voir §3.1, 3.3 et 3.4) ;

5. peut déléguer la gestion des comptes a une personne de I'établissement (a I'administrateur de I'ENT
par exemple) via I'‘application DELEG-CE en lui accordant les droits d’acceés au module
« Administration Téléservices ».

Ensuite, I'établissement :

6. parametre le lien ENT a indiquer dans les courriers de notification ainsi que sur le portail « Scolarité
services », s’il utilise un espace numérique de travail (ENT) (voir §3.2) ;
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7. personnalise s'il le souhaite les courriers de notification (voir §3.2) ;

8. lance la notification en masse de comptes pour une population de responsables qui permet
d’informer chaque responsable de la mise a disposition des services en ligne et de leur communiquer

leur(s) identifiant(s) et mot(s) de passe provisoire(s) (voir §4.1) ;

9. lance la notification en masse des comptes pour une population d’éléves qui permet de communiquer

les identifiants et mots de passe provisoires (voir §5.1) ;

10. édite les listes d’éleves pour faciliter la distribution des comptes aux éleves en classe (voir §5.3) ;

11. peut répondre aux demandes d’assistance des responsables et des éleves : oublis d’identifiant ou de
mot de passe, problémes d’activation ou de compte, autres demandes (voir §4.2 et 5.2) ;

12. renotifie les comptes non activés avant expiration du délai du 3 mois ou notifie les comptes des éleves

et de leurs responsables nouvellement arrivés (voir §4 et 5).

NB : une aide en ligne est disponible pour chaque écran du module « Administration Téléservices » en
cliguant sur « Aide » et des infobulles sont présentes sur tous les écrans pour préciser les actions a

réaliser.

1.5 Comptes utilisateurs : principes généraux

1.5.1 Schéma du processus de gestion des comptes en établissement

Administration

Purge des comptes :
Téléservices

Services
en ligne

#*  nonactivés (3maois)
*  nonconfirmes (3mois)
*  nonutilisés (1anl

- (1]
Motification en masse des
comptes

Enwoi de 'identifiant et du mot de

[population @ division}

] passe provisoire aux familles par
h v,

mall ou courrier

|

I

|

I

|

|

I

I

I

|

|

4 |
Gestion individuelle de comptes |
{notification, nouveau mot de |
|

|

|

|

|

|

passe oul nouvean compte)

Demande des familles :

— ¥ Lien de confirmation perdu

Confirmation de création de
compte et modification du mot
de passe

¥ Lien ne fonctionnant pas
* Autres dem andes. ..
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Remarque : les comptes non confirmés correspondent a ceux qui apparaissent « En cours d’activation »
dans les écrans d’Administration Téléservices.

1.5.2 Cycle de vie des comptes utilisateurs

Lorsque I'éleve et ses responsables légaux sont inscrits dans I'établissement, leur compte d’accés aux
services en ligne est précréé. Les comptes apparaissent a I'état « Non notifié » dans le module
« Administration Téléservices ».

Un courrier informant de la mise a disposition des services en ligne est communiqué par I'établissement
aux responsables et aux éléves (voir §3.2.1). On appelle cela la notification. Les comptes apparaissent a
I’état « Notifié ».

Sur ce document sont mentionnés l'identifiant du compte et pour les comptes non activés le mot de
passe provisoire.

Lors de la premiére connexion, les éléves et les responsables doivent activer leur compte.

Pour activer son compte, un éléve se connecte avec son identifiant et son mot de passe provisoire. Pour
des raisons de sécurité, sa date de naissance est demandée et vérifiée et il doit choisir un nouveau mot de
passe. Son compte apparait a I’état « Utilisé ».

Pour activer son compte, un responsable doit en plus renseigner obligatoirement une adresse de
messagerie. En effet, cette adresse pourra étre utilisée pour lui communiquer des informations
importantes concernant les services en ligne ou lui renvoyer son identifiant ou un nouveau mot de passe
en cas d’oubli. Son compte apparait « En cours d’activation ».

Le compte responsable n’est activé que si cette adresse est validée c’est-a-dire si le responsable clique sur
le lien recu par courriel. Son compte apparait a I'état « Utilisé ». La procédure de premiére connexion est
indiquée au bas des courriers de notification des nouveaux comptes responsables.

Une fois leur compte activé, les éléves et les responsables peuvent se connecter aux services en ligne
avec leur identifiant et le mot de passe gu’ils ont choisi.

Les comptes non activés sont supprimés au bout de trois mois apres la notification des comptes. Ceux qui
ont été activés mais ne sont plus utilisés depuis un an, sont également supprimés. Ces comptes
apparaissent a I’état « Non notifié ».

L’établissement peut cependant recréer de nouveaux comptes avec un nouvel identifiant et un mot de
passe provisoire afin que le responsable ou I'éleve puisse a nouveau utiliser les services en ligne. Le
nouveau compte apparaitra alors a I’état « Notifié ».

Les responsables et les éléves ayant activé leur compte I'année précédente bénéficient d’'une continuité
d’acces pour leur(s) compte(s) (conservation de l'identifiant et du mot de passe qu’ils ont choisi). Les
comptes apparaissent a I'état « Utilisé ». Dans ce cas, le courrier qui rappelle I'adresse des services en
ligne et leur identifiant les en avertit.

Admin TS — Guide de I'utilisateur 8/38
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Si un éléve change d’établissement dans la méme académie, I'éleve et ses responsables bénéficient
également d’une continuité d’accés pour leur(s) compte(s) de(s) établissement(s) précédent(s) si des
services en ligne sont offerts dans le nouvel établissement. Dans ce cas, le courrier qui rappelle I'adresse
des services en ligne et leur identifiant les en avertit. Les comptes apparaissent également a |'état

« Utilisé ».

Cycle de vie utilisateur — compte Responsable

Le compte utilisateur
(responsables/éléves) est
Dré-créé

J ScoLArITE SERVICES

L'établissement notifie

le compte

L]
P

1%

Parents

e

2

Non notifié

Lutilisateur recoit les
identifiants par courrier

ou email E

Continuité d'accés du
compte pour Fannée
suivante

=) :
SCOLARITE SERVICES

L'utilisateur se connecte
avec le mot de passe
temporaire et compléte
ses informations
(nouveau mot de passe,
et adresse email)

i. o A

Acceés a Scolarité
Services

41 ]
/.A.'
Parents

Utilise

L'utilisateur recoit un
mail de confirmation
active le compte en
cliguant sur un lien

Cycle de vie utilisateur — compte Eléve

Le compte utilisateur
(éléve) est pré-cree

) :
SCOLARITE SERVICES
e r—— L'établissement notifie
=3 le compte
@ Eleve
Non notifié

—>

L'utilisateur recoit les
identifiants par courrier

L’utilisateur se connecte
avec le mot de passe
temporaire et compléte
ses informations
(nouveau mot de passe,
etc...)

Continuité d’acces du
compte pour I'année
suivante

Utilisé

Accés a Scolarité
Services

1.5.3 Assistance aux éléves et aux familles

L’établissement peut a tout moment vérifier I'état du compte, renotifier un compte a la demande, en cas

d’oubli du mot de passe, de perte du lien d’activation, renvoyer le courriel d’activation du compte en
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corrigeant l'adresse de messagerie si besoin, recréer un nouveau compte en cas de suppression du
compte Il peut également éditer les listes d’éléves pour faciliter la distribution des comptes aux éléves en
classe.

Les responsables et les éléves ayant une adresse de messagerie validée peuvent également
s’autodépanner et se faire renvoyer par courriel leur identifiant ou un nouveau mot de passe provisoire
en cas d’oubli a partir de la page de connexion de « Scolarité services ».

1.6 Disponibilité des données

Pour des raisons de sécurité des données et de performances des serveurs, les données issues de SIECLE,
visibles par les familles dans les services en ligne sont rafraichies toutes les nuits. Ainsi, une donnée mise
a jour dans SIECLE (Notes, LPC,...), est visible a J+1 dans les services en ligne.

En revanche, les services en ligne sont immédiatement disponibles pour les éléves et les responsables
légaux, des notification par I'établissement sauf cas particuliers (continuité d’acces, nouvel éléve dans
I'académie).

2. Le menu « Gestion des téléservices »

2.1 Ouverture / fermeture

A la premiére connexion au module « Administration Téléservices », 'écran d’accueil ci-dessous apparait
tant que I'établissement n’a pas activé les téléservices.

MINISTERE
Bl + B < P DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR
Rerostios Peancus T DE LA RECHERCHE

Gestion des services  Accés des Responsables  Accés des Eléves  Statistiques

Cet établissement n'a pas encore choisi de mettre les services en
ligne a disposition des responsables et des éléves.

Une fois les téléservices activés, le menu Ouverture/ fermeture permet de gérer |'ouverture ou la
fermeture de chacun des téléservices séparément sauf pour ceux qui sont indiqués comme obligatoires et
qui restent toujours ouverts.
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Administration Téléservices / Gestion des services / Ouverture / fermeture

Impression
Accés des Responsables  Accés des Eléves  Statistiques

Informations académiques

Ouverture / fermeture (@

s non activés:
Configuration LPC

Cet établissement n'a pas encore mis les téléservices & disposition des responsables et des éléves.

Activer les Télésenices a

Administration Téléservices (Année 2015/2016)

Quitter

Administration Téléservices / Gestion des services / Duverture [ fermeture

Aide Impression Quoi de neuf
Gestion des senices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

. . Gestion des téléservices nationaux :
Seuls les services en ligne

Administration Téléservices (Année 2016/2017)

Informations académigues

Quitter

, Vie scolaire
de I'Education nationale @ Fermé O Ouvert
Ouverts au niveau nat|°na| le::r bénéficier de ce téléservice, il vous faut préalablement initialiser le module Notes.
et au niveau de I'académie Livret scolaire du lycée
N 4, (Obligatoire)
peuvent etre prOpOSGS danS Fiche de renseignements Liste des services en
cet écran. L'espace @ Fermé O Ouvert ligne proposés pour

- . Paiement en ligne des factures I'établissement (hors
r)l,Jmer.lque de tra’vall de ' i / el
I’établissement n’apparait Livret scolaire

® Fermé ) Ouvert

pas sur cet écran.

Folios
® Fermé ) Ouvert

Pour pouvoir ouvrir certains téléservices nationaux, I'établissement doit utiliser I"application SIECLE
correspondante : par exemple le service « Consultation des notes » ne peut étre choisi que si

I’établissement utilise le module « SIECLE Notes ».

Si les comptes utilisateurs gérés dans le module « Administration Téléservices » permettent également
d'accéder a lI'espace numérique de travail de I'établissement (ENT), il est nécessaire de paramétrer le lien
vers I'ENT dans le sous-menu « ENT et courrier de notification » du menu « Paramétrage » (voir §3.2).

NB : En consultation sur la page d’accueil, I'écran est le méme, mais I'état ouvert ou fermé ne peut pas

étre changé (bouton grisé).

2.2 Configuration Notes

Le menu de paramétrage est accessible si I'établissement a ouvert le service en lighe Notes.

Ce sous-menu permet de paramétrer l'instant ou l'information est publiée (jour auquel les parents et les

éleves peuvent consulter les notes) :

» prise en compte de la date de publication spécifiée par le professeur au moment de la saisie d'un

controble ;
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= publication "au fil de I'eau" (quotidiennement).

Si I'établissement choisit une publication au fil de I'eau :
= les controles saisis par I'enseignant sont publiés le lendemain de leur saisie ;
= ce paramétrage concerne tout I'établissement.

Si I'établissement choisit une publication a échéance (par exemple a la fin du trimestre) :
= seules les notes pour lesquelles la date de publication est arrivée a échéance sont affichées ;
* une date d'échéance est définie par MEF et par division.

Par exemple, pour un contréle, la date de publication définie par I'enseignant (le 13 décembre) est
postérieure a la date d’échéance (le 12 décembre), alors ce contrble ne sera pas affiché :

% sélection du type de publication =~
() Au fil de Peau (®) A échéance m
|{jjj Sconet Notes - SCONET Notes - Cont... x | (] Authentification ATEN < +]
r —
.
Dates de publication € /sconetnotesens/SaisitNotesCtrls.do?cantroleld=160229 | | ¥~ Googie,
Mef Division Dates de publication -
W LYCEE LEGT - Utilisateur :
1-5TMG 21016 18TMG 1 12n220mz2
— 3 e Période(s) active(s) : T2
1-5TMG 31016 18TMG 2 Hucatin
” n i Notes > Notation > Saisie des notes
1ES 1E51 3] it
1ES 1E82 e
Accueil Aide Edition Quoi de neuf Informatians Académiques  AtoutScane]
1ESEU 1ES1
1EsEl 1es2 [ Contrile do b. .
o ) Matiers - Modalits - MEF MATH
L L i Saisie das notes . Division 1STHE 1 1-5TMG 21016
1LEU 1L “*Saisie das Libelle interro2109 Coefficient 1.0 Notation sur 10
=parécistions - e =]
188Vt 181 > Appraciations Data du contrsle 12/11/2012 i Date de publication 13/12/2
A, ‘bourrs figurer dans les relevés de notes)

Pour définir une nouvelle date ou supprimer un date existante, il faut sélectionner les boutons « + » ou
« - » de I'écran suivant :

F itection dy bype e publicalicn %
(20 s P [oryerr—
B patés do publication W N
[LH] [+ % TE Dialich 39 Publcalisn
1-ETUEG 210186 1STHG 1 | _“E
1-5TIG 31018 15TNG 2
1ES 1E81
1ES 1682
5L 1651 Definir une nouvelle date
1ESEL 1E:2 Ol Supprimer une date existante
L 1L
LEY L1
15 8T 181
15 5T 15
1S5TE 131
1SSVTE 153
TDEGTZ 21 | o2z 1"l

L'utilisateur peut modifier le type de publication dans le service en ligne Notes et, si le service est fermé,
le paramétrage est conservé pour un usage ultérieur.

2.3 Paiement en ligne des factures

Se reporter a la partie Télépaiement de ce guide pour le paramétrage du téléservice (voir §8) et au guide
utilisateur du télépaiement.
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3. Le menu « Paramétrage »

Toute modification du paramétrage sauf le message d’accueil et le paramétrage du lien ENT est
effective a partir du lendemain (voir §1.6).

3.1 Message d’accueil

Chaque établissement peut personnaliser son message d’accueil qui sera affiché a la fois sur la page de
I’éléve et du responsable dans « Scolarité services » (1).

Ce message limité a 2000 caracteres peut étre mis a jour a tout moment, quel que soit I'état
(ouvert/fermé) de chacun des services en ligne (2).

Pour associer un lien hypertexte, il suffit de sélectionner le texte a mettre en lien, puis coller I'adresse
internet du lien dans la case "http" (4).

L’apercu a droite permet de visualiser le « rendu » de la saisie avant de valider (5) et de voir ce que le
responsable et I'éleve verront dans « Scolarité services » (3).

MINISTERE Administration Téléservices (Année 2015/2016)
B’ e A Administration Téléservices / Paramétrage / Message d'accueil
irsiices ancus DT DE LA RECHERCHE

Aide Impression Informations académiques
Accés des Responsables  Accés des Eleves  Statistiques

BRI EEET 1 ‘ des utilisateurs des téléservices.

ENT et courrier de notification  jervices.

Quitter

Gestion des services

Vous pouvez définir un f
Ce message sera dis|

Contact établissement
Liens utiles

Apercu :

- Bonjour,
Bonjour,
Nous vous informons que |'établissement organise une journée ‘Portes Ouvertes” le 15 mai

Nous vous informons que I'établissement organise une journée ‘Portes Ouvertes” le 15 mai 2015

2015.

: Le Directeur
Le Directeur

A v] [12 -] m El==[E
-0
[ Valider @ I Annuler I
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Visualisation du message c6té utilisateur :

Bienvenue Mme Cecile Bl

y SCO LAR"I'E SERVICES SALUME B Derniére connexion le 23/07/2015
MON COMPTE .ﬁ# ! ACCUEIL

Message de I établissement

VIE SCOLAIRE Bonjour,

Nous vous informens gue 'établissement organise une journée "Portes Ouvertes” e
FICHE DE RENSEIGNEMENTS 15 mai 2015.

Le Directeur.

PAIEMENT EN LIGNE DES
FACTURES

COLLEGE LANGEVIN WALLON

L, CONTACT

48] SEDECONNECTER

NB : La création ou la mise a jour du message d’accueil est immédiate dans « Scolarité services ».

3.2 ENT et courrier de notification

Si I'établissement utilise un espace numérique de travail (ENT), ce sous-menu lui permet de choisir
I'adresse internet des services en ligne a transmettre dans le courrier de notification (lien « Scolarité
services » ou lien ENT) et le lien vers I'ENT qui sera créé dans « Scolarité services » pour les responsables
et les éléves. L'adresse internet de I'ENT est a indiquer uniquement si la gestion des comptes est gérée
par le module « Administration Téléservices ». Dans ce cas seulement, les comptes utilisateurs
permettent également d'accéder a I'ENT de I'établissement.

Il est important de choisir ces paramétrages avec attention car ils conditionnent I'adresse communiquée
aux responsables et aux éleves (une seule adresse leur sera communiquée dans les courriers).

Si le type de courrier choisi est « Téléservices », I'adresse communiquée aux responsables et aux éléves
sera celle de « Scolarité services » et aucun lien ne sera créé vers I'ENT dans « Scolarité services ». Ce
choix est a privilégier si I'établissement ne dispose pas d'ENT ou si |'établissement dispose d'un ENT avec
des comptes utilisateurs différents.

Si le type de courrier choisi est « Mixte ENT/Téléservices », |I'adresse communiquée aux responsables et
aux éleves sera celle de « Scolarité services » et un lien sera créé vers I'ENT dans « Scolarité services ».
Cependant I'adresse de I'ENT ne sera pas communiquée aux familles.

Si le type de courrier choisi est « ENT seul », I'adresse communiquée aux responsables et aux éleves sera
celle de I'ENT. Cependant I'adresse de « Scolarité services » ne sera pas communiquée aux familles.
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Si le chef d'établissement a fait le choix « Mixte ENT/Téléservices » ou « ENT seul », il accéde au coHté

droit de I'écran et peut alors définir I'ENT de son établissement :

= soit en choisissant le lien ENT dans une liste prédéfinie par I'académie. Ce choix est a privilégier si I'ENT
de I'établissement n'a pas d'adresse spécifique ;

* soit en saisissant I'adresse de I'ENT de I'établissement si I'ENT a une adresse spécifique. L'adresse saisie
peut étre vérifiée a I'aide de la fleche « Apercu du lien » a droite du champ de saisie

Ne pas oublier de valider pour conserver les choix des parameétres.

Administration Téléservices (Année 2016/2017)

MINISTERE
[ LEDUCATION NATIONAL

Administration Téléservices / Paramétrage [ ENT et courrier de notification

Aide Impression Quoi de neuf
Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

Informations académiques Quitter

Gestion des senvices Paramétrage

E Configuration d Message daccueil

ENT et courrier de notification I
Cet écran permet de c

Dans le cas Mixte’, le i

ontenue dans le courrier de notification. Dans le cas Télésenices' ou ‘Mixte’, 'adresse des Télésenvices est communiguée aux familles
ché dans la page d'accueil des télésemices.

Contact établissement

Liens utiles
Le cas ENT seul peut & isie dans |a liste ou bien 'adresse de 'ENT spécifique 3 I'établissement figure alors dans le courrier de notification.

Wous pouvezvisualiser les courriers avant leur création et si besoin modifier leur en-téte etles corps de chaque courrier
Renseigner le lien ENT
Type de courrier Lien ENT a indiquer dans le courrier et dans la page d'accueil des Téléservices
() Téléservices () Lien ENT prédéfini
| |

(*) Lien ENT spécifique 3 létablissement

| http:ilexemple.ac-academie fr —

Apercu d’'un exemple de page d’accueil « Scolarité services » pour un responsable :

Bienvenue M. Jean Claude A

) SCOLARITE SERVICES CLEMENT A Demieecoaneione 191072115
MON COMPTE ,n_ﬁ H ACCUEIL

ACCUEIL

VIE SCOLAIRE

NB : La création du lien vers I'ENT ainsi LIVRET PERSONNEL DE

Message de I'établissement Vie scolaire

4 éuknements en attente

. N . ey s COMPETENCES
que _Sa mise a !Our (Ela'ns « Scolarité Liste des services en ligne proposés pour
Services » est immédiate. FICHE DERENSEIGHEMENTS I'établissement (hors ENT)

ESPACE NUMERIQUE DE

TRAVAIL
COLLEGE THEDDORE MONOD Lien ENT

. CONTACT

4] SE DECONMECTER

Les différents courriers prédéfinis pour le responsable et I'éléve sont visualisables par le bouton
« Visualiser le courrier ».

L’en-téte et les corps de chaque type de courrier sont désormais modifiables. Chaque établissement peut
ainsi ajouter ou retirer des informations selon ses besoins sauf les mentions de déclaration a la CNIL qui
sont obligatoires. En cas de problemes dans la modification des courriers, il est toujours possible de
revenir a la version prédéfinie du courrier sélectionné.
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Visualiser et modifier les courriers

Courrier pour responsable Courrier pour éléve
- (=) Nouveau compte ou compte non activé |E| (_) Nouveau compte ou compte non activé |E|
O En-téte (C) Compte en cours d'activation [rappel) (C) Compte utilisé {nouveau mot de passe) E
() Compte utilisé {nouveau mot de passe} IE () Compte utilisé {rappel} IE‘

(C) Compte utilisé (rappel) |E|

[ Visualiser le courrier H Modifier corps ‘I Réinitialiser corps I

A 4

(¥ Corps
Attention

Vous allez revenir a la version prédéfinie du
courrier et perdre les modifications apportées.

Woulez-vous continuer?

Oui Mon

Le bouton « Visualiser en-téte » permet d'avoir un apercu de l'en-téte des courriers envoyés aux
responsables et aux éléves.

Visualiser et modifier les courriers

® En-téte Les modifications apportées i I'en-téte sont appliquées a tous les courriers (responsable et éléve).

Visualiser en-téte | [ Modifier en-téte | [ Réinitialiser en-téte

() Corps

Le bouton « Modifier en-téte » ouvre une nouvelle fenétre avec la partie modifiable sur la gauche, ainsi
gue des fonctions d’édition et d’insertion de champ, et une prévisualisation sur la partie droite. Le bouton
« Prévisualiser les modifications » permet de prévisualiser les modifications apportées avant de les
valider. Ne pas oublier de valider les modifications apportées a I'aide du bouton « Valider » avant de

fermer la fenétre.
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En-téte Prévisualiser les modifications

Editer ~ | Insérer ~ | Format~ Tableau = P — 4+ Zoom automatique *

Formag~ B [J £

[
[l
(1]
i
4
ifi
4
]
]

09 " - vETZ BACCARAT, & 22082016

Académie de ${NOM_AEAL} s{cal
${NOM_EPLE}

${ADR_EPLE} TEI:03 8376 02 60 [Nom] [PrRom ]
= e

[areass e 1]
[adress ligne 2]

Tél : ${TEL_EPLE}
Courriel : ${MAIL_EPLE} ${DEST_CIVILITE_NOM_PRENOM} T e
B

${DEST_ADR}

Ajouter un champ prédéfini

Champ Etablissement - commune ~

Commune d Date
Insérer ~ | Format~ Tableau ~ sccommun Académie : nom
. . . Logo du ministére
& Insérer/éditer un lien . )

Etablissement : logo

Etablissement : nom

0 AjDUler un Champ prédéﬁr‘li Etablissement : adresse
:
P— Ligne horizontale Etablissement : téléphone

Etablissement - fax

Etablissement : courriel
Destinataire - civilité nom prénom

Destinataire : adresse

< 1l 3

I Valider I

Remarque : pour supprimer un champ inséré il suffit de sélectionner le champ directement dans la
fenétre d’édition et d’appuyer sur la touche « Suppr » du clavier. Cette fonctionnalité est a utiliser avec
précaution afin de ne pas supprimer des informations importantes qui sont présentes dans les courriers
(par exemple pour I'en-téte nom du destinataire, I'adresse, le nom de I'établissement). En cas d’erreur de
manipulation, il suffit de ne pas valider les modifications avec le bouton « Annuler » au bas de la fenétre
ou bien de réinitialiser I'en-téte a I'aide du bouton « Réinitialiser en-téte ».

La modification du corps peut étre faite pour chaque type de courrier de la méme maniere que I'entéte,
avec la possibilité de visualiser ou bien de réinitialiser le corps par défaut. Il est possible ainsi de modifier
ou d’ajouter des informations dans la fenétre d’édition en veillant a ne pas supprimer d’informations
importantes qui sont présentes dans les courriers (par exemple pour les corps URL d’acceés, identifiant,
mot de passe, nom de |'éleve rattaché au compte responsable). En cas d’erreur de manipulation, il suffit
de ne pas valider les modifications avec le bouton « Annuler » au bas de la fenétre ou bien de réinitialiser
le corps du courrier sélectionné a I'aide du bouton « Réinitialiser corps ».

En cas de modification, il est important de visualiser les courriers avant de notifier les responsables et les
éleves (voir §4.1 et 5.1) afin de s’assurer que la mise en page convient et que les informations
importantes sont bien présentes.
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3.2.1 Contenu du courrier de notification responsable

Le courrier de notification a destination des responsables dépend a la fois du type de courrier choisi
(« Téléservices », « Mixte ENT/ Téléservices » ou « ENT seul »), et du fait que le responsable bénéficie ou
non d’une continuité d’acces.

L’adresse internet des services en ligne indiquée dans le corps du document dépend du choix fait dans le
sous-menu «ENT et Courrier de notification » (voir §3.2).

La continuité d'acces pour le(s) compte(s) de(s) établissement(s) précédent(s) est effective a partir du
lendemain. Dans les autre cas, les responsables peuvent se connecter immédiatement.

Voici un apercu des courriers de notification (ils peuvent étre visualisés dans le sous-menu «ENT et
Courrier de notification ») :

Dans tous les cas, I'entéte est identique pour tous :

Académie de NANCY-METZ BACCARAT, le 27/08/2014
COLLEGE DE BACCARAT

1 BIS AVENUE DE LACHAPELLE

54120 BACCARAT

Tél: 03

Top: 03 Madame Christing M
Courriel:

Objet : mise a disposition de services en ligne pour suivre la scolarité de votre enfant
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=N Administration Téléservices

REFUBLIGUE FRANGAISE

Guide de l'utilisateur

10/02/2017
Diffusion
nationale

Cas d’un compte non activé : I'identifiant et un mot de passe provisoire sont indiqués dans le corps du

document ; la procédure d’activation pour le compte responsable est décrite au bas du courrier

Académie de NANCY-METZ BACCARAT, le Z208/2016
COLLEGE DE BACCARAT

1 BIS AVEMUE DE LACHAPELLE

BP 54120

54120 BACCARAT

Tél : [Mom | [ Prénom ]
Couriel - [ adresse ligne 1]
| adresse ligne Z]
| adresse ligne 3]
| adresse ligne 4]
jadresse liballé postal]
[Pays]

Objet : mise a disposition de services en ligne pour suivre la scolarité de votre enfant

__ Le COLLEGE DE BACCARAT met 3 |a disposition des éléves et de leurs parents un ensemble de services pédagogiques et administratifs,_
actessibles 3 Madresse intemet suvants :

" https:i

En ce qui concemne votre compte d’acces
Vous trouverez ci-dessous lidentifiant et le mot de passe de votre compte internet pour accéder aux senvices proposés pour [ Prénom ] [ Mom ]
&léwe de [ Dwvision | -

Identifiant : [ ldentifiant ]
Mot de passe [ Mot de passe |
* Mot de passe provisoire, 3 modifier lors de la premiére connexion.

Vous disposez d'un délai de 3 mois pour activer votre compte. Au dela. voire compte sera supprimé et vous ne pourrez plus accéder aux
SEMVICEes.

Un nouveau compte pourra toutefois étre créé 3 votre demande, auprés de l'établissement.

En ce qui concemne le compte d'accés de votre enfant -

Votre enfant dispose egalement d'un compte intemet. L'identifiant et le mot de passe provisoire permettant o activer ce compte hui seront nofifies
en classe par un membre de Méquipe pédagogique.

Veuillez agreéer, [ Civilits ], mes salutations distinguées.

Le chef d'etablissement

o] —

Activer votre compte responsable en 2 étapes :

Four acceder aux SenVICes Une aoresse de messagene est indispensable pour les responsables.
* Etape 1 - 3 la premiére connexion, vous devrez choisir un nouveau mot de passe, renseigner |a date de naissance de votre enfant et votre
adresse de messagers.

* Etape 2 - un cowrriel contenant un lien 4 activation vous sera envoyé, sur lequel il faut absolument cliquer afin 4" activer votre compte.
MB : 5i wous ne recewez pas de courriel, vérifiez qu'il n'a pas été classe comme "spam” ou connectez-vous 3 nouveau pour modifier votre

adresse de messaperie. En cas de probléme, contactez Métablissement.

Les sarvices en ligne ont fall lobjel de deciaraiions auprés de la commission najonaie de Mnfomatique ef des Iberdss
&n application de 13 kol n"75-17 du & Janvier 1976 relative a Nnformatique, aux fichiers e aux IDenés
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Cas d’'un compte déja utilisé ou d’une « continuité d’accés » : seul I'identifiant est rappelé dans le corps
du document, le mot de passe choisi par le responsable est conservé mais n'est pas communiqué pour
des raisons de sécurité

Yous étiez titulaire d'un compte intermnet de suivi de la scolaritd de Constance M i
Pour rappel, votre identifiant est - fabrice.m

Je vous informe que vous pouvez continuer d'utilizer ce méme compte cette année.

Pour cela, il suffit de vous connecter & l'adresse :
https: e - . - Itz

3.2.2 Contenu du courrier de notification éléve

Le courrier de notification a destination des éléves dépend a la fois du type de courrier choisi
(« Téléservices », « Mixte ENT/ Téléservices » ou « ENT seul ») et du fait que I'éleve bénéficie ou non
d’une continuité d’acces.

L’adresse internet des services en ligne indiquée dans le corps du document dépend du choix fait dans le
menu «ENT et Courrier de notification » (voir §3.2).

La continuité d'acces pour le compte de I'établissement précédent de la méme académie est effective a
partir du lendemain. Dans les autre cas, les éléves peuvent se connecter immédiatement.

Voici un apercu des courriers de notification (ils peuvent étre visualisés dans le sous-menu «ENT et
Courrier de notification ») :

Dans tous les cas, I'entéte est identique pour tous :

Académie de LILLE LILLE, le 17/07/2015
COLLEGE FRAMELIN

5 BIS BOULEVARD LOUIS XV

C5 200002

52040 LILLE

Tél: 031 " Bilal

Fax: 03

Courriel: [
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Cas d’un compte non activé : I'identifiant et un mot de passe provisoire sont indiqués dans le corps du

document.

DObijet : mise a disposition de services en ligne

hitps /- = we e T  mwii]

Vous frouverez ci-dessous, [Tdentifiant et le mot de passe de votre compte intemet pour accéder 4 ces services -

Identifiant : bilal.k

Mot de passe * - ZAKABSDD
* Mot de passe provisoire, & modifier lors de la premiére connexion.

acceder aux senvices.

Un nouveau compte pourra toutefois étre crée a voire demande.

Le COLLEGE FRAMKLIN met & la disposition des &léves un ensemble de services', accessibles & 'adresse internet suivante

Vous disposez d'un délai de 3 mois pour activer votre compte. Au dela, votre compte sera supprimé et vous ne pourrez plus

Cas d’un compte déja utilisé ou d’'une « continuité d’acces » : seul I'identifiant est rappelé dans le corps

du document ;
raisons de sécurité

le mot de passe choisi par I'éleve est conservé mais n'est pas communiqué pour des

Yous étiez titulaire d'un compte interet de suivi de votre scolarité.
Pour rappel, votre identifiant est - anthony.al

Je vous informe que vous pouvez continuer d'utiliser ce méme compte cette année, sous réserve de I'accord de vos responsables

|&gaux.

Pour cela, il suffit de vous connecter a l'adresse

P - — — - — o

Dans tous les cas, le pied de page est identique pour tous :

Les régles de bon usage de ces services sont précisées dans la charte en vigusur dans I'établissement.

Avec mes encouragements.

Le chef d'établissement
MARCHEVILLE PALIL

! Les senvices en ligne ont falt f'objst de déclarabions auprés de [a commission nationale de Mnformatigue st des berés en application de |
iol A77E-17 du 6 janier 1973 relative a Mimformatique, aux Nciers et aux Ibares.
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3.3 Lien de contact établissement

Afin que les responsables des éléves puissent communiquer avec |’établissement, I'établissement doit
déclarer la boite dans laquelle il recevra ses messages.

= Configuration du lien de contact établissement ==

Lien de contact ‘Courriel de contact

(®) Actif ce.RNE@ac-nancy-metz fr M
ce.RNE@ac-nancy-metzfr
Prenom.NOM_RESP@ac-nancy-metzfr

() Non Actif

Valider

La liste déroulante propose toutes les adresses de messagerie de |'établissement, définies dans le module
Commun, menu Parameétres généraux. Si aucune n'est définie, la liste déroulante ainsi que le bouton
« Valider » sont grisés.

L'établissement choisit d'offrir ou non cette possibilité de communiquer en sélectionnant le lien de
contact « Actif » ou « Non Actif ».

! CONTACTS ETABLISSEMENT

Le responsable ou I'éleve pourra se rendre sur |'écran des
contacts de I'établissement via le lien « Contact » du menu.
Dans le cas ou I'option choisie est « Actif », la page affiche en Adresse

plus de I'adresse de I’établissement et de son téléphone Haut des places

' L, ) i 40 rue du RendezVous
I’adresse de messagerie sélectionnée.

/ Teléphone
COLLEGE LANGEVIN WALLON 03

Mail

., CONTACT dl :

Collége LANGEVIN WALLON

NB : Toute création ou mise a jour du lien de contact dans « Scolarité services » est effective a partir du
lendemain.

3.4 Liens utiles

Ce sous-menu permet de définir des liens qui seront affichés dans la page « Liens utiles » de « Scolarité
services » pour les éleves et leurs responsables.Les liens sont affichés dans 'ordre ou ils ont été créés (en
cliquant sur l'icone « + » en haut a droite du tableau). La description du lien (libellé) et I'adresse internet
(url) sont des champs obligatoires.
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MINISTERE
[ L EDUCATION NATIONALL,

Gestion des senices Paramétrage

B Liens utiles ==

Impression

Accés des Responsables

Administration Téléservices (Année 2015/2016)

Administration Téléservices [ Paramétrage [ Liens utiles

Accés des Eléves Statistiques

Vous pouvez ajouter des liens qui seront affichés dans la page d'accueil des télésenvices.

Informations académiques

Quitter

Libellé

url

Le site de I'établissement

Le site de l'académie

http:lisitedeletablissement.fr

http:/isitedelacademie.fr

MON COMPTE 'ﬁ? N ens uries

Le site de I'académie
ACCUEIL

VIE SCOLAIRE Le site de I'établissement

FICHE DE RENSEIGNEMENTS

LIENS UTILES

COLLEGE LANGEVIN WALLON

NB : Toute création ou
mise a jour des liens
utiles est effective a
partir du lendemain.

. CONTACT

4] SEDECONNECTER

4. Le menu « Acces des responsables »

Ce menu permet a |'établissement de gérer les accés aux services en ligne des responsables pour chacun
des éleves sous leur responsabilité.

Pour pouvoir accorder des acces aux services en ligne a des responsables, I'activation des téléservices doit
avoir été réalisée par |'établissement a la premiére connexion (voir §2.1).

Le compte responsable ne sert pas uniquement a « Scolarité services ». Il peut permettre au responsable
d’accéder a d’autres services par exemple a I’'espace numérique de travail de I'établissement (ENT)...

Chaque responsable légal 1 ou légal 2 d’un éleve a un droit de principe pour accéder aux services en ligne
pour |'éleve dont il a la charge, donné lors de I'activation des services en ligne par I'établissement. Il est
donc important de notifier chaque responsable légal 1 et légal 2 pour qu’il puisse bénéficier d’un compte
permettant d’accéder a des services individuels proposés par exemple dans I'ENT.

Si le responsable ne souhaite pas utiliser les services en ligne, il lui suffit de ne pas activer son compte.
Celui-ci sera supprimé au bout de 3 mois apres la notification des comptes.

S’il n’utilise plus son compte, celui-ci sera supprimé au bout d’un an. L’établissement peut cependant lui
recréer un nouveau compte avec un nouvel identifiant et un mot de passe provisoire s’il souhaite a
nouveau utiliser les services en ligne ou s’il souhaite changer d’identifiant en cas de changement du nom
d’usage dans SIECLE par exemple. Cette opération doit étre réservée aux cas décrits ci-dessus (voir §4.2).

La suppression du compte empéche tout acces a un service en ligne et tout acceés a 'ENT dans le cas ou le
compte utilisateur permet également d'accéder a I'ENT de I'établissement. Il est important de sensibiliser
les responsables pour qu’ils activent leur compte durant ce délai de 3 mois afin de ne pas avoir a recréer
de nouveaux comptes responsables.
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Le premier sous-menu permet d’effectuer des opérations en masse : génération des acces et notifications
des responsables sélectionnés.

Le second sous-menu permet la gestion individuelle des comptes : I'établissement peut a tout moment
vérifier I’état du compte, renotifier un compte a la demande, en cas d’oubli du mot de passe, de perte du
lien d’activation, renvoyer le courriel d’activation du compte en corrigeant I'adresse de messagerie si
besoin, et créer un nouveau compte avec identifiant normalisé (et mot de passe provisoire a modifier a la
premiére connexion).

4.1 Notifier les accés des responsables en masse

Ce sous-menu permet a |'établissement de notifier les responsables au début de chaque année scolaire
c'est-a-dire de les informer par courriel ou par courrier de I'adresse internet des services en ligne, de
I'identifiant et éventuellement du mot de passe provisoire du compte qui leur permettra d'accéder aux
services offerts.

La sélection des couples éléves fresponsables se fait :
Sur la population éléves (division) ;

Sur le responsable [ |égall et/ou légal2 ; tous ou par
état du comptel

Pictogramme indiquant une erreur dans
le format d’une adresse de messagerie.

— Administrz.don Téléservices (Année 2016/2017
! -. 8 LR AVAEU Aduinistration Téléservices / Accés des Responsables / Notifier en masse

= ETUH LA RECIERCTE

Impression Infornations
Gestion des télésenices  Paramétrage HeOhg sOsables  Accés des Eléves  Statistiques

B sélection des éléves = B Etat du compte - B Mode de Transmission =
Population

Division: | 34

Informer par

() Courrier électronigue seul
() Courrier papier seul
(=) Courrier électronigue et courrier papier

B Liste des notifications pour les responsables ==

Les comptes conservant lidentifiant et le mot de passe de 'Stablissement précédent sont indiqués &n rouge dans le tableau ci-dessous rrier électroni 3laliste

Mom de I'éléve Prénom de |Responsable |Qualité |Adresse pCourriel Date ge Mode de Etat du comple Dernier
& I'éléve notification  [notification accés au
compte
v T wow Légal 2 M\ @, gpengl! (260117  [Document papier | Noy
= - Légal 1 |6 rue de casiiie NN WELE2E601MT  |Document papier Notifié
o i o oy Légal1 | & 1i@a 2600117 |Courrier élactrgh... | @ Utiisé 090117
E | —— \
@ [ R Ligal 2 | et e il AU01MT  |Courrieptlectron... Motifié
& C D " anillen L éoal 2 | S 261011 urrier électron... Motifié
[
i Légal 1 | momitimmt ) m—mmti Il est possible d"envoyer un courriel 3 un
. responsable ou a une liste de responsables
] [ r— - - P e (Légal 1 TR sélectionnés.
] - Légal 2 | st s nld Y o e S

34 compte(s) sélectionné(s) sur 34

- La notification exécute I'envoi des courriels ou
Notfier ||

I’édition des documents papiers, pour chaque
couple éléve f responsable.
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Si le compte était activé I'année précédente (état « Utilisé »), le mot de passe choisi par le responsable est
conservé mais n'est pas communiqué pour des raisons de sécurité.

Un responsable doit :

= pour étre notifié par courriel, avoir une adresse de messagerie renseignée dans SIECLE BEE ;

» pour étre notifié sous forme papier, avoir ou non une adresse postale renseignée dans SIECLE BEE ;
dans le cas ou I'adresse postale n’est pas renseignée, le document papier sera généré sans indication
d’adresse.

Pour des raisons de performance, la notification se fait division par division et les notifications papier
génerent un document PDF que I'établissement doit enregistrer. Ne pas oublier de le supprimer apres
utilisation pour des raisons de sécurité.

Plusieurs types de sélection des comptes sont possibles selon la qualité du responsable (légal 1 ou légal 2)
ou l'état du compte repérable par une pastille de couleur. Il est possible également de
sélectionner/désélectionner individuellement les responsables a I'aide des cases a cocher. Le nombre de
comptes sélectionnés est indiqué en bas de I'écran.

La colonne Adresse/Courriel indique les adresses de messagerie disponibles dans SIECLE BEE (ou a défaut
I'adresse postale).

Les comptes conservant l'identifiant et le mot de passe de |'établissement précédent sont indiqués en
rouge.

En cas de probleme technique, un écran récapitule les personnes n'ayant pu étre notifiées. Il est
nécessaire dans ces cas de relancer la notification pour les personnes concernées en filtrant par exemple
sur I’état du compte.

Points importants :

1. Cette opération est indispensable a réaliser en début de chaque année scolaire pour pouvoir
attribuer des mots de passe provisoires a tous les nouveaux comptes et aux comptes non activés
I'année précédente (états « Non notifié », « Notifié » ou « En cours d'activation »).

2. |l est possible d’écrire un courrier électronique a un responsable ou a plusieurs responsables en
utilisant les adresses de messagerie affichées dans I’écran de notification en masse. Le lien « Ecrire a
plusieurs responsables » permet d’envoyer un méme courrier électronique a chaque compte
responsable sélectionné ayant une adresse de messagerie dans SIECLE BEE. Chaque responsable
recevra un courriel séparé.

3. Un compte responsable apparait « En cours d’activation » si le responsable n’a pas terminé
I'activation de son compte (par exemple si I'adresse de messagerie renseignée au moment de la
premiére connexion n’a pas été validée). La renotification lui renvoie un nouveau mot de passe
provisoire et lui permet d’activer son compte.

4. Un responsable peut avoir plusieurs comptes s'il a plusieurs enfants dans le méme établissement.
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5. L’adresse internet des services en ligne indiquée dans le courrier de notification a destination des
responsables dépend du type de courrier choisi («Téléservices», «Mixte ENT/ Téléservices» ou «ENT
seul»).

6. La continuité d'acces pour le(s) compte(s) de(s) établissement(s) précédent(s) de la méme académie

est effective a partir du lendemain. Dans les autre cas, le responsable peut se connecter
immédiatement.

7. Les comptes peuvent étre renotifiés plusieurs fois par la notification en masse. Il est donc possible de
réaliser des notifications de rappels avant expiration du délai des 3 mois pour les responsables n’ayant
pas encore activé leur compte ou pour les responsables d’éleves arrivés en cours d’année (états « Non
notifié », « Notifié » et « En cours d’activation ») en filtrant sur I'état du compte ou en les
sélectionnant individuellement. Attention toutefois aux comptes « En cours d’activation » car un
nouveau mot de passe provisoire est renvoyé. Dans les autres cas, le mot de passe provisoire envoyé
lors de la notification précédente est conservé.

8. En cas d'oubli du mot de passe pour un compte utilisé 'année précédente , le responsable ayant une
adresse de messagerie validée peut se faire renvoyer par courriel un nouveau mot de passe provisoire
a partir de la page de connexion de « Scolarité services » ou bien |'établissement peut lui réinitialiser
son mot de passe a partir de I'écran du sous-menu « Gérer le compte responsable / éléve ».

4.2 Gérer le compte responsable / éléve

Ce sous-menu permet de gérer au cas par cas les comptes responsables associés a un éléve afin
d'assister les responsables en cas de probleme.

La sélection du compte responsable se fait par le biais de plusieurs critéres : premiere(s) lettre(s) du nom
de I'éleve, Mef, division ou par I'état du compte repérable par une pastille de couleur. Le nombre de

comptes sélectionnés est indiqué en bas de I'écran. - - —
Les filtres d’état du compte permettent de visualiser

rapidement les comptes grace aux couleurs.

Administration Téléservices / Accés des Responsables / Gérer le compte responsable / &léve

Aide Impression Informations académiques Quitter
Gestion des services  F é Accés des Accs des Eléves  Statistiques

Motifier en masse

% Recherche par éléve Etat du compte +

Premiére(s) lettre(s) Mef Gérer le comple responsable / éléve jtat du compte 3 afficher
du nom de 'élave

[ @ MNonnotifié [/ & En cours d'activation
| (Tous) [~ [roues) [

M . Notifié & @ utiisé

T Liste des comptes responsables par &léves ~
Les comptes conservant lidentifiant et le mot de passe de 'établissement précédent sont indiqués en rouge dans le tableau ci-dessous

Normn de 'éfve Prénom de I'éleve | Date de Division Responsable lQualité Date de lode de notification Etat du compte Demier accés |Gestion des comptes
naissance notification au compte

] ¢ Légal1 2511016 Document papier @ utiisé 2511016 Gérer le comple
’ . Légal2 @ non notiné Gérer le comple

Les comptes conservant l'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sont indiqués en
rouge.

Le bouton « Gérer le compte » permet d'accéder a la gestion individuelle.

Dans I'écran suivant, I'établissement peut selon I'état du compte :
= vérifier I'état du compte ;
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= voir I'adresse de messagerie du compte renseignée par le responsable et si cette adresse est encore en
cours de validation (dans ce cas elle est indiquée en rouge) ;

= renvoyer le courriel d'activation du compte en modifiant si besoin I'adresse de messagerie ;

= écrire un courrier électronique en utilisant les adresses de messagerie affichées a I’écran ;

= renotifier le compte et réinitialiser le mot de passe ;

» simuler I'accés au portail « Scolarité services » ;

* sinécessaire créer un nouveau compte avec un nouvel identifiant.

Administration Téléservices (Année 2014/2015)
Administration Téléservices / Accés des Responsables / Gérer le compte responsable / éléve

MINISTERIE
DE L EDUCATION NATIONALT
Tirvasaces P

DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR
= ETDE LA RECHERCHE

Aide [ Quoi de neuf
Gestion des senices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

Informations académigues Quitter

= Responsable / Eléve sélectionné =

Responsable : DUPONT Philippe Responsable Eléve : DUPONT Guillaume-néle’ /1999
léegal 1 de
E-mail SIECLE : i i i Mef ; 3EME
Adresse : i ] Division i 3G
- . - e R
]

" Compte actuel

Identifiant du compte : philippe.duponti E-mail du compte : Tl st sy i & LEtat du compte : ¢ En cours d'activation I
(adresse mail non validée)

Date de derniére connexion : 06/07/2015

[ Renvoyer le courriel d'activation du compte ] [ Renotifier et réinitialiser le mot de passe ]

% Création d'un nouveau compte %"

La création d'un nouveau compte est utilisée dans les cas suivants -

- Choix d'utiliser I'identifiant normalisé (prénom.nom).
/)

- Compte verrouillé en cas de non utili: Ze et en I3, de renotification.

Dans tous les cas, a l'issue de I3 création du nouveau compte, le compte actuel ne permet plus d'sccéder aux données de I'éléve.

Pour forcer |a création d'un compte avec un nouvel identifiant (normalisé) : Nouveau compte

Retourner a Ia liste

La notification par courriel n'est possible que si le responsable dispose d'une adresse de messagerie
renseignée dans SIECLE-BEE ou une adresse de messagerie valide déja renseignée.

Lors de la création d'un nouveau compte, celui-ci sera créé de facon normalisée (identifiant =
prénom.nom + numéro d'ordre), I'ancien compte est inactivé. Il sera supprimé si le responsable n'a pas
d'autre enfant rattaché a ce compte.

Cette fonctionnalité est a utiliser de fagon exceptionnelle et permet en particulier de recréer un nouveau
compte avec un nouvel identifiant en cas de changement du nom d’usage dans SIECLE ou lorsque le
compte a été supprimé.

4.2.1 Simulation de I’accés a « Scolarité services » :

Ce mode, permet d’accéder en consultation seule a certains téléservices du responsable du compte
sélectionné et de visualiser les écrans tels qu’ils sont vus par le responsable. Aucune modification n’est
effectuée. Cette fonctionnalité n’est disponible que si le compte est a I'état utilisé.
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Compte actuel =

Identifiant du compte : Etat du compte : @ Utilisé

Courriel du compte : - i L e I Date de derniére connexion :  10/10/2016

Renatifier et réinitialiser le mot de passe ] [ Simuler I'accés 3 Scolarité senvices

Simulation d'acceés a Scolarité services

Wous accéder en consultation seule & certaines informations liéges & ce compte
Aucune modification ne sera effectuée

Bienvenue M.
Derniére connexion le 02/10/2016

3) SCOLARITE SERVICES

Bandeau indiquant le mode simulation
MON COMPTE ,u,# ! ACCUEIL

ACCUEIL

et I’acces en consultation seule

VIE SCOLAIRE

FICHE DE RENSEIGNEMENTS Certains liens sont rendus inactifs en
mode simulation

ESPACE NUMERIQUE DE
TRAVAIL o

Ce lien n'est pas actif dans la simulation

COLLEGE " - -

L. CONTACT

4] SEDECONNECTER

 MINISTERE
DE L'EDUCATHIN NATIONALE,

LT o MEN - MESR - contact - mentions légales - ide 16405

5. Le menu « Acces des éléeves »

Ce menu permet a I'établissement de gérer |’acces des éleves aux services en ligne.

Pour pouvoir accorder des accés aux services en ligne a des éléves, I'activation des téléservices doit avoir
été réalisée par I'établissement a la premiére connexion (voir §2.1).

Le compte éleve ne sert pas uniquement a « Scolarité services ». Il peut permettre a I'éleve d’accéder a
d’autres services par exemple a OBIl, a 'espace numérique de travail de I'établissement (ENT)... Il est
donc important de notifier les comptes dés le début de I'année scolaire afin que les nouveaux éléves ou
les éleves n’ayant pas activé leur compte I'année précédente puissent utiliser ces services dans le cadre
scolaire.
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L’éleve dispose d’un délai de 3 mois apres la notification des comptes pour activer son compte. Au-dela
son compte est supprimé. S’il n’utilise plus son compte, celui-ci sera supprimé au bout d’un an.
L’établissement peut cependant lui recréer un nouveau compte avec un nouvel identifiant et un mot de
passe provisoire afin qu’il puisse utiliser a nouveau les services en ligne. Cette opération doit étre
réservée au cas décrit ci-dessus.

La suppression du compte empéche tout acces a un service en ligne et tout accés a ’ENT dans le cas ou
le compte utilisateur permet également d'accéder a I'ENT de I'établissement. Il est important de
sensibiliser les éleves pour qu’ils activent leur compte durant ce délai de 3 mois afin de ne pas avoir a
recréer de nouveaux comptes éléves. Par conséquent il est conseillé d’organiser I'activation des comptes
dans le cadre scolaire, a I'occasion d’une présentation de « Scolarité services » ou de I'ENT par exemple.

Le premier sous-menu permet d’effectuer des opérations en masse les éléves : génération des acces et
notification en masse des éleves sélectionnés.

Le second sous-menu permet la gestion individuelle des comptes : I'établissement peut a tout moment
vérifier |'état du compte, renotifier un compte a la demande en cas d’oubli du mot de passe et créer un
nouveau compte avec identifiant normalisé (et mot de passe provisoire a modifier a la premiére
connexion).

Le troisieme sous-menu permet I’édition des listes des comptes éleves afin de faciliter la distribution des
identifiants et des mots de passe provisoires en classe.

5.1 Notifier les acces des éléeves en masse

Ce sous-menu permet a I'établissement de notifier les éléves au début de chaque année scolaire c'est-a-
dire de les informer par une notification sous forme papier de I'adresse internet des services en ligne, de
I'identifiant et éventuellement du mot de passe provisoire du compte qui leur permettra d'accéder aux
services offerts.

Si le compte était activé I'année précédente (état « Utilisé »), le mot de passe choisi par I'éléve peut étre
ou non conservé mais n'est pas communiqué pour des raisons de sécurité ni affiché aucun écran ou
export.
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Gestion des télésenices Paramétrage Accks des Responsables Accés des Eléves Statistiques
E Sélection des éléves = & Etat du compte == = Option de notification ==
Population Etat du compte & afficher Mots de passe
Division : 3A | - | [ @ Mon notifié ® Sans réinitialiser I::zs rnots de passe
o Notifié pour les comptes a I'etat ‘Utilisé

E . Utilisé __En reinitialisantle? rr10ts de pa)sse
pour les comptes a I'etat ‘Utilise”

E  Liste des notifications pour les éléves ==
Les comptes conservant 'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sontindiqués en rouge dans |e tableau ci-dessous

] | Eléve Date de notification Mode de notification Etat du compte Dernier accés au compte

2600117 Document papier Motifig

@ tion notifié
3101NT Document papier @ uitiliss 31017
. @ rion notiié
3Ny Document papier @ Utiliss 307
3107 Document papier @ utilise 3017

@ Non notifié
@ ron notifié
@ tion notifié
@ ron notifié
@ rion notifié
@ Non notifié

]

&)

™

]

4]

K] -
[ 317 Diocument papier Matifig
~

]

&)

)

5]

~

17 compte(s) sélectionné(s) sur17

Notifier

Pour des raisons de performance, la notification se fait division par division et les notifications papier
générent un document PDF que I'établissement doit enregistrer. Ne pas oublier de le supprimer aprés
utilisation pour des raisons de sécurité.

Chargement du POF en cours 100% . Enregistrer le POF |

Plusieurs types de sélection des comptes sont possibles selon I'état du compte repérable par une pastille
de couleur Il est possible également de sélectionner/désélectionner individuellement les responsables a
I'aide des cases a cocher. Le nombre de comptes sélectionnés est indiqué en bas de I'écran.

Les comptes conservant l'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent (bénéficiant de la
continuité d'acces) sont indiqués en rouge.

En cas de probléme technique, un écran récapitule les personnes n'ayant pu étre notifiées. Il est
nécessaire dans ces cas de relancer la notification pour les personnes concernées en filtrant par exemple
sur I’état du compte.

Le choix est proposé de réinitialiser ou non tous les mots de passe des éléves sélectionnés, y compris
pour les comptes a I'état « Utilisé ». La procédure recommandée est de conserver les mots de passe
choisis par les éleves ayant déja utilisé leur compte mais il est possible de réinitialiser les mots de passe
de plusieurs éleves en cas d’oubli. Les éléves concernés devront donc renseigner le nouveau mot de passe
provisoire qui leur sera communiqué et choisir un nouveau mot de passe pour accéder a leur compte.
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Points importants :

1. Cette opération est indispensable a réaliser au début de chaque année scolaire pour pouvoir
attribuer des mots de passe provisoires a tous les nouveaux comptes et aux comptes non activés
I’'année précédente (états « Non notifié », « Notifié » ou « En cours d'activation »).

2. L'adresse internet des services en ligne indiquée dans le courrier de notification a destination des
éléves dépend du type de courrier choisi («Téléservices», «Mixte ENT/ Téléservices» ou «ENT seul»).

3. La continuité d'acces pour le compte de I'établissement précédent de la méme académie est effective
a partir du lendemain. Dans les autre cas, I'éléve peut se connecter immédiatement.

4. Les comptes peuvent étre renotifiés plusieurs fois par la notification en masse. Il est donc possible de
réaliser des notifications de rappels avant expiration du délai des 3 mois pour les éléves n’ayant pas
encore activé leur compte ou pour les éléves arrivés en cours d’année (états « Non notifié » et
« Notifié ») en filtrant sur I’état du compte ou en les sélectionnant individuellement.

5. En cas d'oubli du mot de passe pour un compte utilisé I'année précédente, I'éleve ayant une adresse
de messagerie validée peut se faire renvoyer par courriel un nouveau mot de passe provisoire a partir
de la page de connexion de « Scolarité services » ou bien |'établissement peut lui réinitialiser son mot
de passe a partir de I'écran du sous-menu « Gérer le compte éléve ».

6. La procédure de réinitialisation des mots de passe des éleves pour les comptes a I'état « Utilisé » est a
utiliser avec précaution car elle conduit a une redistribution de mots de passe provisoires et ne
favorise pas la mémorisation des mots de passe par les éleves qui doivent choisir un nouveau mot de
passe pour accéder a leur compte.

5.2 Gérer le compte éleve

Ce sous-menu permet de gérer au cas par cas les comptes éleves afin d'assister les éleves en cas de
probleme.

La sélection du compte éléve se fait par le biais de plusieurs critéres : premiere(s) lettre(s) du nom de
I'éleve, Mef, division ou par I'état du compte repérable par une pastille de couleur. Le nombre de
comptes sélectionnés est indiqué en bas de I'écran.
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Les comptes conservant l'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sont indiqués en

Administration Téléservices (Année 2015/2016)

Administration Téléservices / Accés des Eléves / Gérer le compte &léve

Aide Impression
Gestion des senices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

Informations académiques Quitter

% Recherche par éleve = Notifier en masse

L Etat du compte =~
Premiire(s) lettra(s) Mef Gérer le compte éléve

Etat du compte & afficher

du nom de I'éléve Editer les listes des comptes éléves a :
Hon notifié Utilisé:
(o) o l-HJ-FJMW. ¥e ¥ @

| ™ Notifié

F  Liste des comptes éléves ==

Les comptes conservant I'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sontindiqués en rouge dans le tableau ci-dessous

Eléve Division Date de naissance Date de notification Mode de Etat du compte Dernier accés au (Gestion des comptes
notification compte
A Laureta 3A 19/07/2000 123/07/2015 Courrier Notifié Gérer le comple El
A Hugo 34 28/02/2001 123107/2015 Courrier @ Utilisé I%
BE © Juliette 34 18/01/2001 123107/2015 Courrier @ Utilisé Gérer le compte
B Lucie 34 18/01:2001 12310742015 Courrier Notifié [ Gérerlecompte | | |
Hes N Luna N 210912001 (230712015 Courrier @ Utilisé
ok Jessica 34 13/03/2001 2310712015 Courrier Hotifié [ Gérerlecompte |
F Michaella 24 22/05/2001 (2310712015 Courrier @ Utilise
F Yanis N 06/01:2001 (2310742015 Courrier Notifié [ Gérerlecompte | [4]

22 compte(s) sélectionné(s)

Le bouton « Gérer le compte » permet d'accéder a la gestion individuelle.

Dans I'écran suivant, I'établissement peut selon I'état du compte :

= vérifier I'état du compte ;

= vérifier I'adresse de messagerie du compte éventuellement renseignée par |'éleve ;

= écrire un courrier électronique a un éléve en utilisant I'adresse de messagerie affichée a I'écran ;
» renotifier le compte et réinitialiser le mot de passe ;

= simuler 'accés au portail « Scolarité services » (voir §4.2) ;

* si besoin créer un nouveau compte avec un nouvel identifiant.

Gestion des télésemnices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

% Eléve sélectionné =

Nom : [ S R Rk

Frénom : I Il est possible d’envoyer un courriel, un

:EF'E’ ,:E'“"E' . pictogramme est présent en cas de format
ar

Division : 3A invalide.

B Compte actuel =

Identifiant du compte : WL JOEIENEL Etat du compte : Motifie
Courriel du compte : Af- el N e

Renotifier et réinitialiser le mot de passe

& Création d’un nouveau compte ="

La création dun neuveau compte est utilisée dans les cas suivants -

- Choix d'utiliser lidentifiant normalisé (prénom.nom)

- Compte verrouillé en cas de nen utilisation prelonaée et en 'absence de renotification.
Dans les deux cas. 3 'issue de I3 création du nouwveau compte, le compte actus! est fermé.

Pour forcer la création d'un compte avec un nouvel identifiant (normalisé) : ’ Mouveau compte ]

[ Retourner a la liste |

La page est identique a celle du responsable et la gestion identique (voir §4.2), hormis les points suivants :
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1. Lorsque l'utilisateur actionne le bouton (« Notifier le compte » ou « Notifier et réinitialiser le mot de
passe »), il n’y a pas de boite de dialogue et le mode de transmission est automatiquement la notification
papier qui génére un document PDF que I'établissement peut enregistrer. Ne pas oublier de le supprimer
apres utilisation pour des raisons de sécurité.

2.Seuls les états « Non notifié », « Notifié » et « Utilisé » existent pour le compte éleve (voir§1.5.1).

3. l'adresse de messagerie associée au compte éléve est facultative pour I’éleve qui ne peut étre notifié
par courriel. Cependant en cas d'oubli de I'identifiant ou du mot de passe, |‘éléve peut se faire renvoyer
par courriel son identifiant ou un nouveau mot de passe provisoire a partir de la page de connexion de «
Scolarité services ». Cet autodépannage n’est possible que si I’éléve a validé auparavant son adresse de
messagerie soit lors de la premiére connexion soit en cliquant sur « Mon compte » dans « Scolarité
services ».

5.3 Editer les listes des comptes éléves

Ce sous-menu permet a |'établissement de faciliter la distribution en classe des identifiants des éleves et
éventuellement de leur mot de passe provisoire.

L'édition des listes des éleves nécessite que tous les comptes éleves aient été préalablement notifiés a
partir du sous-menu « Notifier en masse » (voir §5.1).

Administration Téléservices (Année 2015/2016)

Administration Téléservices / Accés des Eléves / Editer les listes des comptes &léves

Aide Impression Informations académigques Quitter
Gestion des services Paramétrage Accés des Responsables Acces des Eléves Statistiques
Sélectionnez Ia division ou le groupe pour lequel vous souhaitez impr Notifier en masse ot de passe provisoire ot &tat de compte.
B R T et e oo ] Grerle compte dlive mpte dtant masqus.
5 salection des éléves = l Editer les listes des comptes éleves I
Division / Groupe
(*) Division ) Groupe
r— [ . S ——
& Liste des éléves =
Eléve . Division Date de Identifiant du compte Mot de passe Date de Etat du compte Dernier accés
naissance provisoire notification au compte
A Laureta 3A 19/07/00 BXWJIKDAD 23/0715 Notifié |4
A Hugo 3A 28/02/01 | o amen [ 2310715 @ Utilisé 2310715
B Juliette 3A 18i01/01 et e R 23/0715 @ Utilisé 23/0715 —
B Lucie 3A 18/01/01 B o e 3GG4BAZX 2310715 Motifié
E Luna 3A 21/09/01 | eeaa——— @400 00 [ 23/0715 @ Utilisé 23/0715
D 3A 13403101 s - 3QMS5EX2P 2310715 Motifié
F 3A 22/05/01 = |——-—-—— 4 [ 23/0715 @ Utilisé 23/0715 v |
22 éléve(s) sélectionné(s
[© e Ooow [ mpmer 1 |

La liste peut étre établie par classe ou par groupe. Pour les groupes, on peut préciser un extrait du nom
pour limiter la taille de la liste déroulante.

La liste des éléves correspondant a la recherche est affichée a I'écran avec leur identifiant et leur mot de

passe provisoire s'il existe et I'état de leur compte repérable par une pastille de couleur :

* sile compte est nouveau ou s’il n’était pas activé I'année précédente, il apparait a I'état « Notifié » et
I'identifiant et le mot de passe provisoire est affiché ;

* sile compte était activé I'année précédente, il apparait a I'état « Utilisé », I'identifiant est affiché mais
le mot de passe choisi par I'éleve est conservé mais n'est ni affiché ni communiqué pour des raisons de
sécurité ;
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» si certains comptes apparaissent a |'état « Non notifié » (cas par exemple d’éléves arrivés en cours
d’année), le texte « Compte a notifier » est affiché a la place de l'identifiant et du mot de passe
provisoire. Il faut donc notifier son compte pour pouvoir lui attribuer un mot de passe provisoire a
partir du sous-menu « Gérer le compte éléve » (voir §5.2).

Une colonne permet de contréler la date de naissance car si une erreur de saisie a été faite dans SIECLE-
BEE, I'éleve ne peut pas activer son compte. Il faudra dans ce cas corriger la date de naissance dans
SIECLE-BEE et attendre le lendemain pour que I'éléve puisse activer son compte.

L'impression de la liste des éléves se fait par ordre alphabétique au format PDF (par défaut). On peut
aussi exporter la liste au format CSV. Ne pas oublier de supprimer le fichier aprés utilisation pour des

raisons de sécurité.

6. Le menu « Statistiques »

6.1 Synthése comptes éléves

Ce sous-menu permet a I'établissement de consulter les statistiques concernant les comptes éléeves et

leur utilisation.

En premier lieu se trouve une synthese pour I'établissement, puis les statistiques sont déclinées par MEF

et par division.

Administration Téléservices (Année 2016/2017)
T SUPCRIEUR Administration Téléservices / Statistiques / Synthése comptes &léves
Aide Impression Quoi de neuf Informations académiques Quitter
Gestion des semnices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques
L] Synthése des comptes éléves de I'établissements
Nombre d'éléves Mombre de comptes Nombre de comptes Nombre de comptes % d'éléves avec
non notifiés notifiés utilisés comptes utilisés
63 60 2 1 1.59 %
L Synthése des comptes éléves par structures™
S5EME :
Division Nombre d'éléves MNombre de comptes Nombre de comptes Nombre de comptes % d'éléves avec
non notifiés notifiés utilisés comptes utilisés
5F 1 1] 0 1 100 %
Somme : 1 0 0 1 100 %
4EME :
Division Nombre d'éléves MNombre de comptes Nombre de comptes Nombre de comptes % d'éléves avec
non notifiés notifiés utilisés comptes utilisés
44 1 1] 1 0 0%
Somme : 1 0 1 0 0%
3EME :
Division Nombre d'éléves MNombre de comptes Nombre de comptes Nombre de comptes % d'éléves avec
non notifiés notifiés utilisés comptes utilisés
3A 1 1] 1 0 0%
3B 16 16 0 0 0%
kle 17 17 0 0 0%
3D 10 10 0 0 0%
3E 10 10 ) 0 0%
3F 7 7 0] 0 0%
Somme : 61 60 1 0 0%
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6.2 Synthése comptes responsables

Ce sous-menu permet a |'établissement de consulter les statistiques concernant les comptes des
responsables Iégaux des éleves et leur utilisation.

En premier lieu se trouve une synthése pour I'établissement, puis les statistiques sont déclinées par MEF /

division.

MINISTERF
[ LEDUCATICN NATIONALE
s

38 L ENSEIGREMENT SUPERIEUR
ETIE LA RECHERCHE

Aide

Impression

Quoi de neuf

Informations académigues

Administration Téléservices (Année 20162017
Administration Téléservices / Statistiques / Synthése comptes responsables

Gestion des senvices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques
R Synthése des comptes resp bles de I'établi L
Nombre de Nombre de Nombre de Nombre de Nombre de % de comptes | % éléves ayant au
comptes comptes non comptes notifiés | comptes notifiés | comptes utilisés resp. avecun moins un resp.
responsables notifiés ou en cours ou en cours compte utilisé avec un compte
dactivation dactivation année utilisé
courante
112 111 1 1 1] 0% 0%
L Synthése des comptes responsables par structure ™"
5EME :
Division Mombre de Mombre de Mombre de Mombre de Mombre de % de comptes | % éléves ayant au
comptes comptes non comptes notifiés | comptes notifiés | comptes utilisés resp. avecun mMoins un resp.
responsables notifiés oU &N cours oU &N cours compte utilisé avecun compte
dactivation dactivation année utilisé
courante
5F 1 0 1 1 0 0% 0%
Somme : 1 0 1 1 0 0% 0%
4EME :
Division Mombre de Mombre de Mombre de Mombre de Mombre de % de comptes | % éléves ayant au
comptes comptes non comptes notifiés | comptes notifiés | comptes utilisés resp. avecun mMoins un resp.
responsables notifiés oU &N cours oU &N cours compte utilisé avecun compte
dactivation dactivation année utilisé
courante
44 2 2 0 0 0 0% 0%
Somme : 2 2 0 0 0 0% 0%
3EME :
Division Nombre de Nombre de Nombre de Nombre de Nombre de % de comptes | % éléves ayant au
comptes comptes non comptes notifiés | comptes notifiés | comptes utilisés resp. avec un moins un resp.
responsables notifiés 0OU en cours 0OU en cours compte ufilisé avec un compte
d'activation dactivation année utilisé
courante
3B 27 27 0 0 0 0% 0%
3c 3 3 0 0 0 0% 0%
D 19 19 0 0 0 0% 0%
3E 18 18 0 0 0 0 % 0%
IF 14 14 0 0 0 0% 0%
Somme > 109 109 0 0 0 0% 0%

6.3 Syntheése acces téléservices

Les acces aux différents services en ligne sont chiffrés et présentés dans 3 tableaux, mis a jour en temps
réél : par mois, par catégorie (LPC, Notes, Fiche de Renseignements), par MEFSTAT.
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Acces aux téléservices par mois | Cumuls annuels par catégorie | Curmuls annugls par MEFSTAT |

28
24
2

16

Un accés est comptabilisé pour chacun des services

S3008 p T _qWoN

consultés lors dune session. Si au cours d'une session, u

deux accés aux notes. Si au cours d'une session, un
responsable ou un &léwe accéde aux notes puis aux
abzences et revient ensuite aux notes, 'accés aux notes

n'est comptabilisé qu'une seuls fois.
SEQTEMmOre OTCTonTE MOWEMDTE

n

rezponsable consulte les notes de deux enfants, on compte

D&cembre Janwvier F&urier

HAouril

Pour chaque graphique, le détail du comptage du nombre d’accés est affiché dans une infobulle, au survol

de la souris :

7. Le menu « Inscription en ligne »

Se reporter au guide utilisateur de « I'inscription en ligne »

8. Télépaiement

8.1 Gestion des téléservices

A compter de septembre 2016, le télépaiement est généralisé a I'ensemble des académies. Le service
« Paiement en ligne » apparaitra. Par défaut, il est fermé. Pour l'ouvrir, il faut aller dans le menu

« Gestion des téléservices ».

Admin TS — Guide de I'utilisateur

36/38




Administration Téléservices

MINISTERE
DE L'EDUCATION

SUPERIEUR ET DE
LA RECHERCHF

DAL DE Guide de l'utilisateur

10/02/2017
Diffusion
nationale

MIMISTERE

DE L EDUCATION NATIONALE,
" DI UENSEIGNEMENT SUPERIEUR
w ETDE LA RECHERCHE

Aide

Impression

Administration Téléservices / Gestion des services / Ouverture / fermeture

Gestion des senvices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiqgues

Gestion des téléservices nationaux :

Vie scolaire
O Fermé (& Ouvert

Notes

Pour bénéficier de ce téléservice, il vous faut préalablement initialiser le module Notes.

Livret scolaire du lycée
(Obligatoire)

Fiche de renseignements
O Fermé  (®) Quvert

Paiement en ligne des factures
O Fermé  (®) Quvert

Livret scolaire
) Fermé (&) Quvert

Folios
) Fermé (=) Quvert
Gestion des téléservices académiques :
Service académique 1
O Fermé @ Quvert

Service académique 2
® Fermé () Ouvert

8.2 Paiement en lignhe des factures

Gestion des semnvices Paramétrage

Ouverture / fermeture

Configuration Motes
Configuration LPC

Paiement en ligne des factures

Accés des Responsables

iservices nationaux :

Informations académiques

Accés des Eléves

Administration Téléservices (Ann

Statistiques

C'est sur cette interface qu’il faut renseigner les informations nécessaire a I’activation du téléservice de

paiement en ligne.

1. Le numéro du client TIPI est celui fourni par la DDFIP.
2. Le montant minimum renseigné sera celui a partir duquel un télépaiement pourra étre réalisé par

les familles.

3. L'adresse de messagerie pour communiquer avec les familles.
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Administration Téléservices / Paiement on ligne dos factures

EN.
- -l L 48 X

s

Gastion das sanices Paramétrage Accas ges Responsables Acchs das Eléves Statistiques Télé-inscription

nfc

Ik Parameétres du paiement en ligne des factures «#
- Numéro client TIPI

Numéro de client TIPI - Montant minimum

e
/ - Mail de contact
Montant minimum de paiement .

EUR. (min.1 max50)

Adresse électronique pour la relation avec les usagers | Paiement.re@ac-academie. fr .

( \aiider )

Si le numéro de client TIPI est trouvé dans le référentiel, un message invitant I'utilisateur a confirmer son
identification est affiché.

" Commaton | — —
Bien vérifier que le nom de I'établissement
Le numiéra de client TIP QEE34E a 66 attrioud / affiché par le message est le bon.
rétablissement - COLLEGE ATRE GOUXE

Confirmez-vous quil 5°agil de valre
étanlissement?

(vaiser | _sanutec |

Ce paramétrage ne sera reconnu par le téléservice Paiement que le lendemain (délai de synchronisation
nécessaire avec l'interface responsable). Si I'agent comptable (qui a eu une délégation du chef
d’établissement pour avoir accés au module « Administration Téléservices ») paramétre le télépaiement
le jour J, il ne pourra effectuer les transferts des créances que le jour J+1.
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