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1.1. Les étapes de gestion gérées par Cyclades | |

L'application Cyclades vous permet de gérer vos candidats tout au long de la session sur les différentes
étapes de gestion, de la phase d’inscription jusqu’a la publication de résultats, en fonction de 'avancement

et de la délégation des étapes de gestion par le service des examens.

Les étapes de gestion concernées par |'établissement sont représentées ci-dessous en rose :

Etapes gérées
par les
) Erablissements
on examen

DNB)
J &

3 (sessi
ADMINISTRATION k

DEROULEMENT EVALUATION PUBLICATION

T FIN DE SESSION

INSCRIPTION ORGA - AFFECTATION

{ REGLEMENTATION

Légende :
Etape de gestion
Etape de lusi ala DEC 4 5 .
gestion exclusive a fa Ce guide porte sur I'étape de gestion

. PUBLICATION

Etape de gestion sur laquelle
gestion

intervient I'établissement
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1.2. Acces a l'application | L

Vous accédez a 'application Cyclades par le portail ARENA.
Ce portail vous donne acces aux fonctionnalités disponibles selon votre profil et / ou votre délégation.

+ |dentifiez vous avec vos identifiants
ninist il e % académigues (login et mot de passe)

fdocation

|mu'u_‘g.. ﬂ[:[:E[IEZ d VoS ii|]|]||CﬂrI[lIIS afin d’accéder a votre portail applicatif.

Authentification
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1.2. Acces a l'application | L

Vous accédez a 'application Cyclades par le portail ARENA.
Ce portail vous donne acces aux fonctionnalités disponibles selon votre profil.

ARENR - Accedez @ vos applications

Bienygonua.

3l Gestion des candidats (CYCLADES)

M -demd- - ricadvdd e oeen 1910 R
Dipléme national du Brevet (DNB)

« 1" 1%0
M- eams-plera b LT L
Recherche s A R e it
| | Q . ) S
Herdaidi SR stz acwwrs RB=24aT
3 Examens et concours e B SETEN S H G
2l Gestion des personnels @MEN 2010 - Contact v.1.1.1 - 15/082014

2 Enquétes et Pilotage
M Formation a distance

M Intranet, Référentiels et Outils

ARENA vous offre 'acceés a toutes les applications auxquelles votre profil (vos habilitations) vous permet d'accéder.

Arrivé a ce stade, vous n'avez plus a vous identifier. En cliguant sur le lien, vous accédez directement a Cyclades et
aux fonctionnalités liées & vos habilitations.

s ataeutat emationt
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1.2. Acces a l'application | L

Configuration recommandée pour utiliser Cyclades dans les meilleures conditions. >

Configuration conseillée :

Pour votre confort et une optimisation
des fonctionnalités de Cyclades, nous + Mozilla Firefox 3 +, Internet Explorer 7+,
vous conseillons de mettre a niveau Safari 5+, Google Chrome 8+

votre configuration de poste.

o Résolutiond’écran: 1024 x 768 +

» Sivous disposez d'une résolution
inférieure vous pouvez utiliser les icones
(présentes en haut de chaque page) qui
vous permettent d'agrandir / réduire votre

zone de travail : g E’j

e Adobe Reader 9+
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2.1. Présentation des roles pour la publication =

Différents roles, ou acteurs, interviennent dans le processus de publication des résultats. >

La PUBLICATION des résultats aux épreuves du DNB nécessite lintervention
des acteurs (ou réles) suivants

— Le gestionnaire DEC (Direction des Examens et Concours)
Il controle I'évaluation des candidats au DNB de son entité de gestion (académie), et prépare la
délibération des jurys en vue de la publication des résultats.

— L’Etablissement

Il regoit les consignes du gestionnaire DEC dont il dépend, et :

- en tant qu’établissement d’inscription, il édite des listes de résultats des éleves de son établissement,
et extrait les notes de ses éléves (épreuves Evaluées en Cours d’Année et socle de compétences).

- et/ou en tant que centre épreuve, il édite des listes de résultats des candidats ayant passé au moins
une des épreuves du DNB dans son centre.
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2.1. Présentation des roles pour la publication | L

En tant que gestionnaire établissement, vous vous situez au cceur d’un processus.
Nous vous proposons ce schéma ci-dessous pour mieux vous situer dans ce processus.

Vous étes ici

AMONT - \ 4

' i
1
. et/ou ;
: I
' i
1 5
Gestionnaire examens - Et?Pllss?TPm pnie i Gestionnaire examens
et concours : d’inscription epreuve : et concours
i | l
H ~ N s ' ]
I Edite les listes :
1 ’ de résultats i
& Edite les ; : | Edite
2+ Prépare la Aprés i - Extrait les des candidats 1 : ] les
Conlgr e délibpération délibération, : ,I'S'i‘::é'% notes de ayant passé au 1 E?ﬁf&i Edite les relevés
notation des jurys gére le site de i resu i € ses éléves moins une 1 il diplémes e
publication i ARRSIENER €preuve dans : Aitag
: son centre I
1 e - 1
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
I I
' 1
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2.2. Modélisation du processus métier Publication | [

Le role d'un acteur conditionne les actions a faire. Voyons le cas ou le lieu est Etablissement d’inscription. >

1

1. Contréle I'évaluation :
edite les notes des candidats et vérifie les
décisions calculées

2. Prépare la délibération :

applique un scénario de péréquation pour
préparation de la délibération des jurys
3. Gere le site de publication

Cas ou le lieu est

établissement d’inscription

Gestionnaire

Cas ou le lieu est
J centre épreuve

1. Edite les résultats
des éléves ayant
passé au moins une

eépreuve dans son
sanfre

1. Edite les listes de
résultat de ses éléves
pour affichage

Etablissement
d’inscription 2. Extrait les notes pour

archives

1. Edite les relevés de notes
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3.1. Editer des listes de résultats | -

Allez dans l'activité Editer les résultats de I'étape de gestion PUBLICATION en tant qu'Etablissement d’inscription.

Cette activité a pour vocation d’étre utilisée comme listes d'affichage (uniguement les décisions positives) ou comme listes
destinées a l'archivage au sein de I'établissement.

Seuls les résultats des éléves de I'établissement sont concernés par cette édition, & condition qu'ils ne soient pas sur liste rouge,
ni fraudeurs, ni inscrits en session de remplacement.

Cas 1: le service de publication des résultats est fermé a I'établissement

n SECIEEVEN IR  OENTRE EPREUVE  CENTRE CORRECTION  CENTRE DELIBERATION
S Ftabl " Adrministration

4 Inscription >

» Organisation Affectation

’ Evaluation JS Cyclades ﬁ
< > pubication > O
ublication X
} ' . %

4 Document Candidat
\@r les résul},/

ﬂ ETABLISSEMENT INSCRIPTIOM CENTRE EPREUVE CENTRE CORRECTION CENTRE DELIBERATION

N Etablissement Inscription > Editer les résultats Examen-session ; | DNB - 2017 - ACADEMIE DE REIMS ¥

<

o Service publication des résultats : période non définie.

017 | Publication des résultats dans Cyclades - Entité de gestion établissement | EE H

ey acatrstst eemai

Education
nationale



3.1. Editer des listes de résultats | -

Cas 2: le service de publication des résultats est ouvert a I'établissement

Onglet « Paramétres »

Vous pouvez définir, en plus du groupe de décision ciblé pour cette édition, d’éditer ou nous la signature sur le document.
N'oubliez pas d’'ajouter un titre & votre édition.

A Etablissement Inscription > Editer les résultats @

Titre édition ? }Editiun des résultats
Parameétres Criteres de sélection RegroupementTri

» Pour quel groupe de décision voulez-vous éditer la liste de résultats ?

| Session Normale Ll

[¢ Edition de la sighature

Signature & * IRennes le? |22J‘DEJ"ZEI1?

s ataeutat emationt
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3.1. Editer des listes de résultats | L

Cas 2: le service de publication des résultats est ouvert a I'établissement

Onglet « Critéres de sélection »

Voici les critéres de sélection déja positionnés par défaut et non modifiables

» La présomption de fraude = Non
» La présence sur liste rouge = Non

En plus de ceux |a, vous pouvez ajouter des critéres supplémentaires dans I'arbre des critéres (voir ci-dessous).

Parameétres Critéres de sélection

» Arbre des criteres de recherche

Filtrar

N® Candidat

MN® Inscription

Morn de famille

Hom d'usage

Prénoms

Date de naissance

INE

Natignalité

Pays de Naissance

Série

Enseignement

Etat

Contexte réglementaire
Catégorie du candidal
Mode inscription

Mail candidat

Fadresse

Date de création

Date de modification
Présumé fraudeur

Liste rouge

Pagee la cession de remplacemeant
N dogsier ou OCEAN
Division de classe
®Données handicap
#Document dématérialisé
EEpreuves candidat
EDiffusion informations
Enotation

Candidature sans compte

Recherche simple

RegroupamentTr

| Etat -
|Egal 'l

|Inscrit ;I

Motation = Déc:tsion par groupe > Type de decision i A s

= .le'ltel‘f?

[Postve 3] positionne par

défaut et

—— modifiable =
IEgaI "{

@ OUl & NON ——
e Criteres

Présumé fraudeur positionnés =
—

ikl I €«———— par defaut et

¢ 0OUl & NOM
— NON

Rl
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3.1. Editer des listes de résultats | [

Cas 2: le service de publication des résultats est ouvert a I'établissement

Exemple de fichier PDF

2017 cre ou I
EOé le 23062017
DIPLOME NATIONAL DU BREVET - 2017
Résultats - Session Normale
CLG DU I

Série (Libelé) : GENERALE
| Nom Prénom Résultat
— Admis Mention Trés Bien
[ I————— Admis
1 Admis
| lsmmmm— Admis Méntion Assez Bien
A Rennes, e 22/06/2017 Signature ©
Résuitats DNB 2017 Page 111
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3.2. Extraire les notes de mes éleves | -

Allez dans l'activité Extraire les notes de I'étape de gestion PUBLICATION en tant qu’Etablissement d’inscription.
Cette activité permet de conserver sous forme de fichier les notes des éléves de I'établissement, et leur résultat.

Par défaut les résultats des éléves ni sur liste rouge, ni fraudeurs, ni inscrits en session de remplacement, sont concernés par
cette édition. Mais ce paramétrage est modifiable et vous pouvez extraire les notes de tous vos éléves sivous le souhaitez

Cas 1: le service de récupération des notes par I’établissement est fermé a I’établissement

n SECIEEVEN IR  OENTRE EPREUVE  CENTRE CORRECTION  CENTRE DELIBERATION
S Ftabl " Adrministration

4 Inscription >

» Organisation Affectation Cvelad
o] C es
» Evaluation H i /\
—
< Publication > > ‘ O;.t:
Extraire les notes

4 Document Candidat

ﬂ ETABLISSEMENT INSCRIPTION CENTRE EPREUVE CENTRE CORRECTION CENTRE DELIBERATION

M Etablissement Inscription > Extraire les notes Exarmen-session | | DNB - 2017 - ACADEMIE DE Il ~ |

<

0 Service extraction des notes établissement : période non définie.

ey acatrstst eemai
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3.2. Extraire les notes de mes éleves

Cas 2 : le service de récupération des notes par I'établissement est ouvert a I'établissement

Onglet « Paramétres »

Vous pouvez définir, en plus du groupe de décision ciblé pour cette édition, un certain nombre d’'informations a intégrer a
lextraction des notes:

* Les nom et prénom du candidat

« L’identification du candidat

* Le numéro INE

* La date de naissance du candidat

Pour cela, il suffit de cocher une ou plusieurs cases comme présenté sur I'exemple ci-dessous.

ETABLISSEMENT INSCRIPTION CENTRE EPREUVE CENTRE CORRECTION CENTRE DELIBERATION

M Etablissement Inscription > Extraire les notes @ Examen-session : [ DNB - 2017 - ACADEMIE DE [T

Parametres Critéres de sélection

Pour quel groupe de décision voulez-vous éditer le fichier d'export 2%
| Session Normale LI

O~

Editer les résultats

v Intégrer les informations suivantes dans le fichier d'export ?

O [T Nom et prénom du candidat
L L.

[T Identification du candidat
Extraire les notes r INE

Date de naissance du candidat

<l
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3.2. Extraire les notes de mes éleves | -

Onglet « Critéres de sélection »

Voici les critéres de sélection déja positionnés par défaut et non modifiables :

* Le mode de notation = Saisie et calculée

» |’établissement d'inscription = Votre établissement

= La position épreuve = Inscrit

* La présomption de fraude < Non

» La présence sur liste rouge = Non

En plus de ceux |a, vous pouvez ajouter des critéres supplémentaires dans l'arbre des critéres (voir ci-dessous).

Paramétres Critéres de sélection

|»
I»

Etat

| Inscrit j

b Arbre des criteres de recherche

Finrerl

" N* Candidat

N* nsenptioh ’_Ewt? Mode: notation
Naorn de famille —

Nom d'usage | Saisie .__I'
Prénoms ) Im
Date de naissance N J
INE
Nationalite
Pays de Naissance Etablissement d'in
Série
Enseignement 05100012
Etat

AjOLIt de Contexte réglementaire

Catégorie du candidat

critéres au — maﬁle ms;:p'uun Epreuves candidat = Position emeguve Critéres
all candiga | - .vl = -
ChOlX HAdresse L <\ pOSItIOI‘II‘IeS

Date de création

Date de modification par défa ut et
P_résuméftauueur '_Eww ) e -
Liste rouge & il A / modifiables =

Passe la session de remplacement
N*® dossier ou OCEAN

(_:DDIE £ nam

HEfablissement dinscription EXpOI‘t de
D. 3 L3 d I 1 - e H
EBiohnées narlcsi Lstefouge - fichier CSV

ocurment dématérialisé ¢ OUl & NON
EEpreuves candidat
HDiffusion informations

b, FMotation =l

Recherche simple

g e
‘ Extraction J Rafraichir
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4.1. Editer les résultats de mon centre épreuve | L

Allez dans l'activité Editer les résultats de I'étape de gestion PUBLICATION en tant que Centre Epreuve.
Cette activité a pour vocation d’étre utilisée comme listes d'affichage, ou listes destinées a I'archivage au sein du centre épreuve.

Seuls les résultats des candidats ayant passé au moins une épreuve dans ce centre sont concernés par cette édition, a condition
qu’ils ne soient pas sur liste rouge, ni fraudeurs, niinscrits en session de remplacement.

Cas 1: le service de publication des résultats est fermé a I’établissement

ﬁ ETABLISSEMENT INSCRIPTION CENTRE EPREUVE ~ CENTRE CORRECTION CENTRE DELIBERATION

L2 Administration

» Organisation Affectation > / \
» Déroulement > | Oa.,:
13 i - -
Eausiny ’ diter les résultat
Qubiicatinn
4 Document Candidat

ﬁ- ETABLISSEMENT INSCRIPTION CENTRE EPREUVE CENTRE CORRECTION CENTRE DELIBERATION

Al Centre Epreuve > Editer les résultats Examen-session : | DNB - 2017 - ACADEMIE DE-El

o Service publication des résultats : période non définie.
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4.1. Editer les résultats de mon centre épreuve | L

Cas 2: le service de publication des résultats est ouvert a I'établissement

Onglet « Paramétres »

Vous pouvez définir, en plus du groupe de décision ciblé pour cette édition, d’éditer ou nous la signature sur le document.
N'oubliez pas d’'ajouter un titre & votre édition.

M Centre Epreuve > Editer les résultats @

Titre 8dition ™ |Egition des résultats
Parameétres Criteres de sélection RegroupementTri

» Pour quel groupe de décision voulez-vous éditer la liste de résultats ?

| Session Normale Ll

[¢ Edition de la sighature

Signature & * IRennes le? |22J‘DEJ"ZEI1?
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4.1. Editer les résultats de mon centre épreuve | L

Cas 2: le service de publication des résultats est ouvert a I'établissement

Onglet « Critéres de sélection »

Voici les critéres de sélection déja positionnés par défaut et non modifiables

» La présomption de fraude = Non
» La présence sur liste rouge = Non

En plus de ceux |a, vous pouvez ajouter des critéres supplémentaires dans I'arbre des critéres (voir ci-dessous).

Parameétres Critéres de sélection

» Arbre des criteres de recherche

Filtrar

N® Candidat

MN® Inscription

Morn de famille

Hom d'usage

Prénoms

Date de naissance

INE

Natignalité

Pays de Naissance

Série

Enseignement

Etat

Contexte réglementaire
Catégorie du candidal
Mode inscription

Mail candidat

Fadresse

Date de création

Date de modification
Présumé fraudeur

Liste rouge

Pagee la cession de remplacemeant
N dogsier ou OCEAN
Division de classe
®Données handicap
#Document dématérialisé
EEpreuves candidat
EDiffusion informations
Enotation

Candidature sans compte

Recherche simple

RegroupamentTr

| Etat -
|Egal 'l

|Inscrit ;I

Motation = Déc:tsion par groupe > Type de decision i A s

= .le'ltel‘f?

[Postve 3] positionne par

défaut et

—— modifiable =
IEgaI "{

@ OUl & NON ——
e Criteres

Présumé fraudeur positionnés =
—

ikl I €«———— par defaut et

¢ 0OUl & NOM
— NON

Rl
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4.1. Editer les résultats de mon centre épreuve | L

Cas 2: le service de publication des résultats est ouvert a I'établissement

Exemple de fichier PDF

2017 CLG Oy
Edité Je 23/06/2017
DIPLOME NATIONAL DU BREVET - 2017
Résultats - Session Normale

o CLG DU [ ——
Série (Libellé) : GENERALE
[ Nom Prénom Résultat
e Admis Mention Trés Bien
[—— Adniis
—— Admis
= Admis Mention Assez Bien
A Rennes, le 23/06/2017 Signature :
Résultals DNB 2017 Page 1/1
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5. Aide et supports documentaires

Vous avez besoin d’aide ?

Nous mettons a votre disposition des aides et des supports vous permettant de mieux vous familiariser et
de comprendre comment utiliser Cyclades.

Vous pouvez accéder a I'aide en ligne dans 'application.

gy o= 4 Deux types d'aides sont disponibles

J ligne | 1 - Une aide contextuelle selon I'écran dans lequel vous vous situez,
\} 2 - Une aide globale, compilation de toutes les aides disponibles.
n

Vous pouvez télécharger certains documents directement depuis l'application, a partir de
aide globale, rubrique DOCUMENTATION EN LIGNE.

- - Vous pouvez y trouvez des guides abordant les principes ergonomigues de I'application
DocumeﬂtS ou de certains modules transverses (traitements planifiés, modules de recherche...)
J‘té|échargeab‘93 Vous avez également accés a des documents tels que des
. - Foire aux questions (FAQ)
J \ - Fiches de procédure établissement
y o
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5. Aide et supports documentaires | [

Vous avez besoin d’aide ? >
2 - Laide globale est
> e 1 - Laide contextuelle fournit accessible depuis le bouton
: P;'de en | des explications et des AIDE ? Situé en hauta
) '_ '. précisions sur votre acte de droite de votre écran.
¢ ligne :
LI | gestion en cours.
J ."‘P‘ Vous pouvez accéder, a
— Elle estdisponible via le (?) l'aide du sommaire, a toutes
présent sur chaque activité. les aides disponibles pour
CYCLADES.
Sl Editer des listes des candidats A
[ s ©
Editer des listes de candidats | .
ame? DECONKEXION O
¥ Eisblissement dinscription du candidat
Egal
¥ Qualificat
Egal
E ETAPES DE GESTION
¥ Etat Cand (&) rormusTramion
Egal Pt B GERER LES TRATTEMENTS PLAY
Neéant (&) piscrremion
Vabder | Reimt; Cetie .n:.‘,-.\é ¥ VOUS permetire d'?'d:w’ des listes de candidatures pour les B SRS
candidats 155us du senace grand public c - TA s
I ﬂ RECHERCHE
Vous dever effectuer une recherche. selon certains cntéres of |a valider
Le réguitat da ka rechorcha a5t mes on forma of affichd avant qué vous décidez de E DOCUMENTATION EN LIGNE
g0n édition au format pdf
Egints particulirs ;
Un message d'e.rr.eur sora affiché si votre recherche s'est révilée infructueuse -
017 | Publication des résultats dans Cyclades - Entité de gestion établissement | Sgﬂlﬂ i I
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5. Aide et supports documentaires @

Vous avez besoin d’aide ? >

Documents
étéiéchargeab‘es ‘|

|
|
A

Présentation Générale

ERGONOMIE

| C¥CLADES SA
— ELEMENTS TRANSVERSES AUX DOMAINES |

gl | T e |

+ Pourcons
lien sui

Exemple : le document

pri
: Document_Ergonomie_Cyclades V7.1 ; ;
d’ergonomie

e

+ Pour consulter etfou imprimer le document présentant la fonction recherche au sein de
I'application cliquez sur le lien suivant - Document_Recherche_Cyclades V9 0

1
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5. Aide et supports documentaires | L

Vous avez besoin d’aide ? >

Exemple de FAQ :

ETAPE DE GESTION REGLEMENTATION ‘

J Documents I’ ﬂ ADMINISTRATION it —_—
{téléchargeables | O evaves oe cesmon ise en situation
. i _II c RECERCE
| FORMATION Gestionnaire EG
) H |2 "DOCLMENTATION ENLIGNE = Jene parviens pas a visualiser les listes d’options pour la série professionnelle au
wJ DNB.
» Pourguoi?
@)
/ -
Solution

N Etape de gestion "Inscription”

Réponse:
e Dans l'activité « Gérer la réglementation », la sous activité « Gérer les
adaptations locales », I'onglet Qualifications et enseignements » :
o Veérifier Fouverture / fermeture des QP
* Lafermeture d'une QP oud’'un EV empéche Faffichage des listes qui lui
sont rattachées

* Lesinformations ne sont pas perdues mais elles n"apparaissent pasen
raison des choix opérés par les gestionnaire du service des examens et des
concours

Objectif : Piloter et suivre les inscriptions pour votre établissement

Exemple de
. Points particuliers :
Fiche de 3 Pour accéder a CYCLADES , vous devez vous connecter par ARENA
Procédure
1. Paramétrer mon établissement (gérer mon etablissement )

Cette activité est accessible lorsque le service d'inscription a été ouvert par le gestionnaire
DEE.C. Les divisions de classe ont été initialisées lors de l'amivée des candidats, vous
pouvez verifier et compléter si nécessaire les informations affichées.

On ne peut pas supprimer ou modifier une division de classe sur laguelle est inscrit un
candidat

LES CANDIDATS SCOLARISES DANS VOTRE ETABLISSEMENT SONT PRESENTS DANS
L'APPLICATION

2. Verification des candidatures -
a soit par l'activité « gérer |'état des candidatures » : aprés avoir effectué une
recherche, vous pourrez agir sur une candidature, en 'écartant (8tal = non-inscrit)

b, =oit par une edition de listes de candidats = vous devez repérer les candidats
« non-inscrits » afin de pouvoir modifier leur candidature

3. Consulter une candidature, pour modification

Vous pouvez apporter des compléments dinformation & des candidatures existantes
pendant la période d'ouverture des inscriptions

17| Publication des résultats ( = E 2 de gestion établissemen _ 5EH|
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Vous venez de suivre le support documentaire a 'etape de gestion PUBLICATION des résultats.

Apres les étapes de gestion Inscription, Organisation-Affectation, Déroulement, Evaluation, celui-
ci marque la fin de votre implication dans la session du Brevet des colleges (DNB).

Rendez-vous a la prochaine session !
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