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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 :

= la consultation des notes ou du livret personnel de compétences ;
= la mise a jour de la fiche de renseignements ;

= |'inscription pour l'entrée au lycée, ...

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 n’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, lien vers 'ENT dans
« Scolarité services ») (voir §3).

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

Important

A partir de la rentrée 2015, pour des raisons réglementaires, il n’est plus possible de regrouper plusieurs
responsables sur un méme compte et les comptes joints existants regroupant plusieurs responsables
seront supprimés fin novembre 2015.

Aussi, il est préférable de supprimer ces comptes a la rentrée dans « Administration Téléservices » et d'en
attribuer un nouveau a chaque parent, afin d’éviter une distribution de nouveaux comptes en cours
d’année aux responsables concernés.

Un listing sera fourni par 'académie avec la procédure a utiliser.

! 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 Les nouveautés de la version 15.3 dans « Administration Téléservices » et dans la

gestion des comptes utilisateurs

ENT et courrier de notification (voir §3.2)

Possibilité de saisie par le chef d'établissement de
I'adresse internet de I'ENT spécifique a son établissement
pour le courrier de notification ainsi que pour le lien ENT
présent dans « Scolarité services »

Ajout de la procédure de premiére connexion dans le
courrier de notification d’un nouveau compte
responsable

Acces des responsables et des éleves (voir §4
et 5)

Ajout d'un nouvel état « En cours d'activation » pour les
responsables n'ayant pas finalisé [|'activation de leur
compte afin de faciliter I'assistance des établissements.

Ajout de codes couleur, d'un filtre par état de compte et
d'un comptage des comptes sélectionnés pour une plus
grande lisibilité

Notification par courriel : envoi du courriel uniguement si
I'adresse de messagerie du compte a été validée.

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

Suppression de la gestion du refus d'accées aux
téléservices pour les responsables et pour les éléves dans
le module « Administration Téléservices » pour une
meilleure cohérence avec les autres services en ligne
(ENT...) (voir §4 et 5)

L'adresse de messagerie du responsable est indiquée en
cours de validation tant qu'elle n'est pas été validée par
le responsable

Possibilité de renvoi du courriel de validation, avec ou
sans modification de I|'adresse de messagerie du
responsable

Editer les listes des comptes éléves (création)
(voir §5.4)

Edition de listes des comptes éléves pour faciliter la
distribution des identifiants et mots de passe provisoires
en classe (aprés une notification des comptes éléves)

Aide en ligne (création)

Ajout d'une aide en ligne dans le module
« Administration Téléservices » accessible par le lien
« Aide » présent sur tous les écrans

Admin TS — Guide de I'utilisateur
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Courriels de gestion des comptes (courriel de | Ajout dans les courriels envoyés de lidentifiant du
validation de I'adresse de messagerie, rappel | compte concerné afin de prendre en compte les
d’identifiant, changement d’adresse de | messageries partagées par les familles

messagerie,...)

Comptes joints regroupant plusieurs | Suppression de la possibilité de regrouper plusieurs
responsables (voir §4.2) comptes responsables dans un méme compte pour des
raisons réglementaires. Une purge des comptes existants
sera réalisée a la prochaine version.

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.

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 et de gérer
I'ouverture ou la fermeture des téléservices nationaux et académiques proposés dans I'académie (voir
§2.1);

= de définir les parameétres 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 accés aux téléservices nationaux (voir §6) ;

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

NB : le chef d’établissement 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’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 (cette activation est nécessaire si au moins un service en ligne est
offert par I'établissement et au début de chaque année scolaire) (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) ;

Admin TS — Guide de I'utilisateur 6/34




E N Administration Téléservices 21/08/2015
LT Diffusion

s Guide de 'utilisateur nationale

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

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, 0 et 3.4) ;

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’acceés au module
« Administration Téléservices ».

Ensuite, I'établissement :

10.

11.

12.

paramétre le lien a indiquer dans les courriers de notification, s’il utilise un espace numérique de
travail (ENT) (voir §3.2) ;

supprime a la rentrée 2015 les comptes regroupant plusieurs responsables, s’il en existe dans son
établissement (cf listing fourni par I'académie) (voir §4.2) ;

lance la notification en masse de comptes sur toute une population de responsables qui permet
d’informer chaque parent de la mise a disposition des services en ligne et de leur communiquer leur
identifiant et mot de passe provisoire (voir §4.1) ;

lance la notification en masse des comptes sur toute une population d’éléves qui permet de
communiquer les identifiants et mots de passe provisoires (voir §5.1) ;

édite les listes d’éléves pour faciliter la distribution des comptes aux éléves en classe (voir §5.4) ;

répond aux demandes d’assistance des responsables et des éléeves : oublis d’identifiant ou de mot de
passe, problemes d’activation ou de compte, autres demandes (voir §4.2 et 5.2) ;

renotifie les comptes non activés avant expiration du délai du 3 mois ou notifie les comptes des éléves
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
cliquant sur « Aide » et des infobulles sont présentes sur tous les écrans pour préciser les actions a
réaliser.
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1.5 Comptes utilisateurs : principes généraux
1.5.1 Schéma du processus de gestion des comptes en établissement
, . _ - - T T T T =TT ==-=-== | RN
Administration (5] Services
T Purge des comptes : en ligne

»# non activés (3 mois) €
» non utilisés (un an)

Notification en masse des
comptes

: S Envoi de I'identifiant et du mot de
(population : division) passe provisoire aux familles par

: ) Confirmation de création de
IT\EIl ou courrier

|
I
|
I
|
I
I
|
i > compte et modification du mot
|
I
|
|
|
I
|

-
_— e o mm mm Em Em Em e Em Em Em Em Em o Em Em Em Em o o e

e de passe
Gestion individuelle de comptes
(notification, nouveau mot de ™
passe ou nouveau compte)
A
B 4_ ______________ - /

Demande des familles : |

_— »Lien de confirmation perdu I

» Lien ne fonctionnant pas
»Autres demandes...

1.5.2 Cycle de vie des comptes utilisateurs

Lorsque I'éleve et ses responsables légaux sont inscrits dans I'établissement, leur compte d’acces 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 éleves (voir §4.3). 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 premiere 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 ».
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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 qu’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 conservent leur identifiant et
le 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.

Si un éléve change d’établissement dans la méme académie, I'éleve et ses responsables bénéficient d’une
« continuité d’accés » pour leur compte (conservation de lidentifiant et du mot de passe de
I’établissement précédent) 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 I’état « Utilisé ».

Cycle de vie utilisateur — compte Responsable

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

=)
SCOLARITE SERVICES
—n
—

L'établissement notifie
le compte

Non notifié

Continuité d’accés du
compte pour Fannée
suivante

L

> o

Parents

L'utilisateur regoit les
identifionts par courrier

ou email E

=)
Scousrie services

Acces a Scolarité
Services

27

wyh

Parents

Utilisé

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

L'utilisateur regoit un
mail de confirmation
active le compte en

cliguant sur un lien
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Cycle de vie utilisateur — compte Eléve

Lecompte utilisateur

(eléve) est pré-créé 9

y SCOLARITE SERVICES J SCUMR”E e E

e L L Lutilisateur recoit les mS—— Lutilisateur se connecte
—— L’établissement notifie identifiants par courrier — |  avecle mot de passe

e le compte temporaire et compléte

= s
) 1 ‘ é ses informations

(nouveau mot de passe,

Elév
% é eve etc...)

Utilisé

Non notifié

Continuité d’acceés du
compte pour I'année
suivante

Accés a Scolarite
Services

1.5.3 Assistance aux éleves 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
corrigeant |'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 éleves 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, dés notification par I'établissement sauf cas particuliers (continuité d’acces, lien vers 'ENT dans
« Scolarité services »).

Admin TS — Guide de I'utilisateur 10/34



L sernin
REPUBLIQUE FRANCAISE

Administration Téléservices

21/08/2015

MINISTERE
DE L'EDUCATION
NATIONALE, DE
L'ENSEIGNEMENT
SUPERIEUR ET DE
LA RECHERCHE

Guide de l'utilisateur

Diffusion
nationale

2. Le menu « Gestion des téléservices »

2.1 Ouverture / fermeture

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

MINISTERE

DE L'EDUCATION NATIONALE,
DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR
ET DE LA RECHERCHI

Administration Ts

Aide

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.

Informations académiques

Une fois les téléservices activés, le menu Ouverture/ fermeture permet de gérer I'ouverture ou la
fermeture de chacun des téléservices séparément.

Accés des Responsables

Ouverture / fermeture ({8}

e
Configuration LPC

Aide

Administration Téléservices (Année 2015/2016)

Administration Téléservices / Gestion des services / Ouverture / fermeture

Impression Informations académiques
Accés des Eléves Statistiques

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

Activer les Télésenices P

Quitter

Seuls les services en ligne
ouverts au niveau de
I'académie peuvent étre
proposés dans cet écran.

Admin TS — Guide de I'utilisateur
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I L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR

Aide

Impression

Gestion des senvices Paraméfrage  Accés des Responsables  Accds des Eléves  Statistiques

4 Gestion des téléservices nationaux :

Vie scolaire
® Fermé () Ouvert

Notes

Administration Téléservices (Année 2015/2016)

Administration Téléservices / Gestion des services / Ouverture | fermeture

Informations académiques Quitter

Vous ne pouvez prétendre & ce téléservice :
- s0it vous n'étes pas utilisateur du module Sconet correspondant,
- soit vous n'étes pas expérimentateur de ce téléservice.

Livret personnel de compétences

(® Fermé () Ouvert /
Livret scolaire du lycée

Liste des services en
ligne proposés pour
I'établissement (hors
ENT)

® Fermé () Ouvert

Fiche de renseignements
Ce téléservice est actuellement fermé par votre académie.

Brevet Informatique et Internet
(® Fermé () Ouvert
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Pour pouvoir choisir un service en ligne, 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 ».

Les téléservices sont fermés chaque été, au moment de la bascule d'année scolaire, mais les comptes
éleves et responsables restent quant a eux actifs. Il est important de réouvrir les téléservices chaque
année en début d'année scolaire pour que les utilisateurs disposant déja d'un compte puissent continuer
a accéder aux services et pour que I'établissement puisse gérer les comptes utilisateurs.

Si les comptes utilisateurs gérés dans le module « Administration Téléservices » permettent également
d'accéder a I'espace numérique de travail de |'établissement (ENT), il est nécessaire, aprés avoir activé les
téléservices, 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 Consultation Notes

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

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

éléves peuvent consulter les notes) :

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

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

Si I'établissement choisit une publication au fil de I'eau :
= les contréles 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.
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Par exemple, pour un contréle,

postérieure a la date d’échéance

la date de publication définie par I'enseignant (le 13 décembre) est
(le 12 décembre), alors ce contrdle ne sera pas affiché :

L Sélection du type de publication ==
) Aufil de l'eau (®) A échéance W
J {__i Sconet Notes - SCONET Notes - Cont... > |} Authentification ATEN x | + ‘
[ -
Dates de publication - (- & /sconetnotesens/SaisirMotesCtrls.do?controleld=160229 (< -‘l' Google
Mef Division Dates de publication =
N LYCEE LEGT - Utilisateur :
1-5TMG 31016 15TMG 1 121212012
N— + minisibre Période(s) active(s) : T2
1-8TMG 31016 1STMG 2 P
e " Notes > Notation > Saisie des notes
1ES 1E31 <)
1ES 1€82 =
Accueil Aide Editian Quoi de neuf Informations Académiques  AtoutSconst]
1ESEU 1E81
TESE 1es2 Eonrlle Co it :
5 Matizrs - Modalité - MEF MATH
L s i+ Saisie des notes O Divisien 15THE 1 1-STMG 31016
1LEU 9L trgaisie des Libelld interro2109 Coefficient 1.0 Notation sur 10
appréciations R i
15 SVT 151 i» Appréciations Dats du contrsls 12/11/2012 i b 12/ 12/2
R, bourrs figurer dans les relevés de nates)

Pour définir une nouvelle date ou supprimer un date existante, il faut sélectionner les boutons « + » ou

« - » de I’écran suivant :

B cilection du bype de publicalios %
) s P e

B Baies da publivation W

[LH] Divtiian Craduc O Pudcalicsn

VETBG 31016 | 1ETNG1 |

1-STHES 31018 19TNG 2

[ TEE

1ES 1ES:2

L] 108

1EZEL 1ER

ik iL

1LEV 1L

1S ENT Lk

15 5T 15

1ESVTE 181

15TE 15

TDEGTZ 21 | Dan20eE

b ecrsanie

Definir une nouvelle date
CU Supprimer une date existante

| ) —

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 Consultation LPC

Le menu de paramétrage est accessible si I'établissement a ouvert le service en ligne Livret Personnel de

Compétences.

Ce sous-menu permet de déterminer le nombre de jours, a compter
de la saisie effectuée par les enseignants, aprés lesquels les parents et

les éleves peuvent consulter |
publication).

Le délai varie entre 2 jours, au minimum, et 365 jours. Il est, par

défaut, fixé a 8 jours.

Admin TS — Guide de I'utilisateur

es compétences validées (délai de

Geston des téléserices

Accés des Responsables

= pélai de publication =
Nombre deo jours entre la saisie ot la publication

8 = Jours
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Si l'utilisateur ferme le service en ligne de consultation du Livret Personnel de Compétences, le
paramétrage est conservé pour un usage ultérieur.

3. Le menu « Paramétrage »

Toute modification du paramétrage sauf le message d’accueil 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 caractéres 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).

Administration Téléservices (Année 2015/2016)

Administration Téléservices / Paramétrage / Message d'accueil
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Impression Informations académiques Quitter

Gestion des senvices Accés des Eléves Statistiques
des utilisateurs des téléservices.
ENT et courrier de nofification  Jervices.

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. i

. Le Directeur
Le Directeur

[ Avial : [z [-][e[z]e] M [El=[z]=] (=]
Q@
[ Valider ]e [ Annuler |
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Visualisation du message co6té utilisateur :

Bienvenue Mme Cecile Bl

.NJ SCU LARITE SERVICES SALUME B Dernigre connexion le 23/07/2015
MON COMPTE ,n? ! ACCUEIL

_ Message de |'établissement
ACCUEIL

Bonjour,

VIE SCOLAIRE Mous vous informons que I'établissement organise une journée "Portes Ouvertes™ le
15 mai 2015.

LIVRET PERSONNEL DE Le Directeur.
COMPETENCES

COLLEGE LANGEVIN WALLON

L. CONTACT

4] 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 uniqguement 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 |'établissement.

Il est important de choisir ces paramétrages avec attention car ils conditionnent I'adresse communiquée
aux responsables et aux éléves (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 I'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 coté

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

Le bouton « visualiser le courrier » permet d'avoir un apercu des courriers envoyés aux responsables et
aux éleves. Ne pas oublier de valider pour conserver les choix des paramétres.

Administration Téléservices (Année 2014/2015)
Administration Téléservices / Paramétrage / ENT et courrier de notification

MINISTERL
s« fgans s raweens DE L'ENSEIGNEMENY SUPERIEUR
Tirwtiee s 01 DE LA RECHERCIE

Aide Edition Quoi de neuf
Gestion des semices Accés des Responsables  Accés des Eléves  Statistiques

Informations académiques Quitter

Message d'accueil

e Configuration des

) ENT et courrier de notification ' Lana — ) N o
Cet écran permet de cf ntenue dans le courrier de notification. Dans le cas Téléservices' ou ‘Mixte’, 'adresse des Téléservices est communiquée

auxfamilles. Dans le ¢4~ Contact etablissement est aussi affiché dans la page d'accueil des téléservices.

Liens utiles

Le cas ENT seul peut & isie dans |a liste ou bien I'adresse de I'ENT spécifique a I'établissement figure alors dans le courrier de notification.
Type de courrier Lien ENT a indiquer sur le courrier et sur la page d'accueil des Téléservices
() Téléservices () Lien ENT prédéfini
(®) Mixte ENT/Téléservices i =N [~]
(O ENT Seul (®) Lien ENT spécifique 3 'établissement
| http:/iexemple.ac-academie.fr | -
[ Visualiser le courrier | [ Valider ]

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

Bienvenue M. Jean Claude A

M) SCOLARITE SERVICES CLEMENT A Deriéecoaneion e 19082015
MON COMPTE ﬁt ! ACCUEIL

Message de I'établissement Vie scolaire
ACCUEIL

VIE SCOLAIRE P
en
NB : La création du lien vers I'ENT ainsi LIVRET PERSONNEL DE ) .
. . oy 7 COMPETENCES
que sa mise a jour dans « Scolarité Liste des services en ligne proposés pour
Services » n'est effective que le FICHE DERENSEICNEMENTS I'établissement (hors ENT)
lendemain. ESPACE NUMERIQUE DE

TRAVAIL

COLLEGE THEDDORE MONOD

. CONTACT Lien ENT

4] SE DECONMECTER

3.3 Lien de contact établissement

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

Admin TS — Guide de I'utilisateur 16/34
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Lien de contact
(&) Actif

() Non Actif

= Configuration du lien de contact établissement ==

Courriel de contact

ce.RNE@ac-nancy-metzfr

ce.RME@ac-nancy-metzfr
Prenom.MOM_RESP@ac-nancy-metzfr

Walider

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 ».

Le responsable pourra se rendre sur I'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 plus de
I'adresse de I'établissement et de son téléphone I'adresse de

messagerie sélectionnée.

COLLEGE LANGEVIN WALLON

. CONTACT

! CONTACTS ETABLISSEMENT

Collége LANGEVIN WALLON

Adresse
Haut des places
40 rue du RendezVous

Téléphone
03
Mail

di .

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.

Admin TS — Guide de I'utilisateur
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Les liens sont affichés dans I'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.

ET DE LA RECHERCHE

Gestion des services Paramétrage Accés des Responsables

& Liens utiles ==

! MIMSTERE Administration Teéléservices (Année 2015/2016)
Eﬂ - DI L'ENSEIGNTMENT SUPCRIEUR Administration Téléservices / Paramétrage [ Liens utiles

Accueil Aide Impression

Accés des Eléves

Wous pouver ajouter des liens qui seront affichés dans |a page d'accueil des télésenvices.

Informations académigues Quitter

Statistiques

Libellé

url

Le site de I'établissement

Le site de I'académie

hitp:iisitedeletablissement.fr

hitp:iisitedelacademie fr

L aﬂ‘ S ens urites

Le site de I'académie
ACCUEIL

VIE SCOLAIRE Le site de |'établissement

LIVRET PERSONNEL DE
COMPETENCES

FICHE DE RENSEIGNEMENTS

LIENS UTILES

COLLEGE LANGEVIN WALLON

% CONTACT

4 SE DECONNECTER

NB : Toute création ou mise a jour des liens utiles est

4. Le menu « Acces des responsables »

effective a partir du lendemain.

Ce menu permet a I'établissement de gérer les accés aux services en ligne des responsables pour chacun

des éléves 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 (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.

Admin TS — Guide de I'utilisateur
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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
dans SIECLE par exemple. Cette opération doit étre réservée aux cas décrits ci-dessus ou a la rentrée 2015
a la suppression des comptes multiresponsables (voir §4.2).

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 responsables pour qu’ils activent leur compte durant ce délai de 3 mois afin de ne pas avoir a recréer
de nouveaux comptes responsables.

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 'adresse de messagerie si
besoin, et créer un nouveau compte avec identifiant normalisé (et mot de passe provisoire a modifier a la
premiere connexion).

4.1 Notifier les accés des responsables en masse

Ce sous-menu permet a I'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 éléeves / responsables se fait :
e sur la population d’éléves (une division)
e surleresponsable (Légal let/ou Légal 2 ; tous ou par état de
compte)

DL L'ENSEIGNEMENT SUPERIELUR
«  ETDE LA RECHERCHE

MINISTERE
D LEDUCATION NATIONALL
Tirisioe s Phancas

Gestion des senvices Paramétrage Accés des Responsables Accés de$ Eléves Statistiques
B sélection des éléves == Notifier en masse Etat du compte == i Mode de Transmission ==
Population Gérer le compte responsable / éléve Etat du compte 3 afficher Informer par
Division: [ 3A hd] M tegatt M @ Hon "f’tme [¥ Courrier électronique
52 ™ Notifié
- [ Legal2 [ @ En cours d'activation [ Document papier
M @ Utilisé

% Liste des notifications pour les responsables ==

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

Eléve < Division |Responsable Qualité Adresse / Courriel Date de Mode de Etat du compte Dernier accés au
notification notification compte
Al Joshua 3A AUBERT Eric Légal 1 @ Non notifié |4
3A AUBERT Nelly Légal 2 . Non notifié ]
B Maxime 3A BOTTE Christophe |Légal 1 - - @ !lon notifié
3A WMENET Cindy Légal 2 - @ 'on notifié v

| 29 compte(s) sélectionné(s) |

: — La notification exécute I’envoi des courriels ou I'édition des
[ totfer ¢ documents papiers, pour chaque couple éleve / 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 ou une
adresse de messagerie valide associée a son compte ;

= pour étre notifié sous forme papier, avoir une adresse postale renseignée dans SIECLE BEE.

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 apres
utilisation pour des raisons de sécurité.

Chargement du POF en cours 100% Enregistrer le POF |

Plusieurs types de sélection des comptes sont possibles selon la qualité du responsable (légal 1 ou légal 2)
ou I'état du compte repérable par une pastille de couleur. Le nombre de comptes sélectionnés est indiqué
en bas de I'écran.

Si le mode de transmission choisi est a la fois par courrier électronique et par document papier (si les 2
cases sont cochées), la priorité est donnée au courriel : seuls les responsables ne disposant pas d'adresse
de messagerie seront notifiés par document papier.

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

Les comptes conservant l'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent (bénéficiant de la
continuité d'accés) 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. 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
premiere connexion n’a pas été validée). La renotification permet de lui renvoyer un nouveau mot de
passe provisoire et lui permettre d’activer son compte.

3. Unresponsable peut avoir plusieurs comptes s'il a plusieurs enfants dans le méme établissement.

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

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 est effective a partir du lendemain. Un courrier spécifique est envoyé au
responsable avec une indication de connexion le lendemain. Dans tous 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’éléves arrivés en cours d’année (états « Non
notifié », « Notifié » et « En cours d’activation ») en filtrant sur I’état du compte. 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.

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 critéeres : premiére(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 |'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

Accueil Aide Impression Informations académigues Quitter
Gestion des senices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques
B Recherche par éléve = I Motifier en masse l B Etat du cofpte +
Premiére(s) lettre(s) Mef Gerer le compte responsable / éléve Etat du compte 3 afficher
du nom de I'éléve
[ @ Mon notifié [] & En cours d'activation
[rous) [-] [ [-] |

[ . Hotifié ¥ @ Utilisé

= Liste des comptes responsables par éléves ==
Les comptes conservant lidentifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sont indiqués en rouge dans le tableau ci-dessous

Eléve Division Responsable Qualité  |Date de Mode de Etat du compte Dermieracceés |Gestion des comptes
notification notification au compte
Al Laureta-née le 1910712000 34 A Blérim Légal1 [23/07/2015 (W&l Notifié 4]
3A A0 Minife Légal 2 @ Non notifié |
I Hugo - né le 28/02/2001 34 n Régis Légal1 |23/07/12015  [mél Notifié [__cérerle compte |
A n Sophie Légal2 |21/09/2012  [Courrier @ Utilisé [_Gérerle compte_|
B © Juliette -née e 18/01/2001  [3A Bl Anne Légal2 [21/09/2012  (Courrier @ Utilisé
34 BI Geoffroy Légal1 |08M1/2013  [Courrier @ Utilisé
B Lucie - née le 18/01/2001 3A E Anne Légal2 |21/09/2012  [Courrier @ Utilisé [ cérerie compte | ]

43 compte(s) sélectionné(s)

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

Le bouton « Gérer le compte » permet d'accéder a la gestion individuelle.
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Dans |'écran suivant, I'établissement peut selon I'état du compte :

vérifier I'état du compte ;

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 ;

renotifier le compte et réinitialiser le mot de passe ;

si nécessaire créer un nouveau compte avec un nouvel identifiant.

Administration Téléservices (Année 2014/2015)

MINISTERL

DE L EDUCATION NATIONALT
AT, N DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR
rustacais Franca

Gestion des senvices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

= Responsable / Eléve sélectionné ="
Responsable : DUPONT Philippe Responsable Eléve : DUPONT Guillaume-néle’ /1999
légal 1 de
E-mail SIECLE : uutll st M. & Mef : 3EME

Adresse : - - S . S o Division : 3G
- - -

= Compte actuel

Identifiant du compte : philippe.duponti E-mail du compte : i s sy " I Etat du compte : & En cours d'activation ]
(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 'identifiant normalisé (prénom.nom).
- Compte verrouillé en cas de non utilisati longée et en I'ab de renotification.

Dans tous les cas, 3 l'issue de I3 création du nouveau compte, le compte actuel ne permet plus d'sccéder aux données de I'éléve.

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

Retourner a la liste

La notification n'est possible que si le responsable dispose d'une adresse de messagerie ou postale
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 supprimer les
comptes joints regroupant plusieurs responsables.

Important

A partir de la rentrée 2015, pour des raisons réglementaires, il n’est plus possible de regrouper plusieurs
responsables sur un méme compte et les comptes joints existants regroupant plusieurs responsables
seront supprimés fin novembre 2015.

Aussi, il est préférable de supprimer ces comptes a la rentrée dans « Administration Téléservices » et d'en
attribuer un nouveau a chaque parent, afin d’éviter une distribution de nouveaux comptes en cours
d’année aux responsables concernés.

Un listing sera fourni par I'académie avec la procédure a utiliser.
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4.3 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).

By

La continuité d'accés étant effective a partir du lendemain, un courrier spécifique est envoyé au
responsable avec une indication de connexion le lendemain. Dans tous les autre cas, les responsables
peuvent se connecter immédiatement.

Voici un apergu 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

Tel: 03

Tep: 03

Courriel:

Madame Christine M

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

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

_pedagogiques et administratifs, accessibles 3 ladresse internet suivants -

Academie de LILLE ANICHE, le 07/07/2015
COLLEGE THEODORE MONOD

5 rue du BICENTENAIRE

52580 ANICHE

Te:

Fax: [Prénom ][ Nom]
Coumel - [adresse]

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

Le COLLEGE THEODORE MONOD met 3 Ia disposition des &léves et de leurs parents un ensemble de services'

B

bitp- /i - . e WS
(=

En ce qui concerne votre compte d'acces -

Vous trouverez ci-dessous ldentifiant et le mot de passe de votra compte intemet pour accéder aux services proposes pour [
Prénom ] [ Nom ], éléve de [ Division ]

Identifiant : [ Identifiant ]

Mot de passe * - XOOOOOXX
* MOt 02 3552 PrOVisOlre, 3 Moditer [ofs 0 (3 pramiéns connexion.

Vous disposez d'un délai de 3 mois pour activer votre compte. Au del3, votre compte sera supprime et vous ne pourrez plus
acceder aux services.
Un nouveau compte pourra toutefois étre créé 3 votre demande, auprés de I'etablissement.

En ce qui concerne le compte d'accés de votre enfant :
Votre enfant dispose egalement d'un compte internet. L'identifiant et le mot de passe provisoire permettant d'activer c2
compte lui seront notifies en classe par un membre de I'equipe pedagogique.

Veuillez agréer mes salutations distinguées.
Le chef d'établissement
Y-MS

Activez votre compte responsable en 3 étapes -
Pour accader aux senvices une adresse de messagerie est indispensable pour les responsables.
. é(zpei:élapr?niéreconne)don.vousdevrezd'toisifunnwveaumdepasse.renseignerladatedenaissaneede
votre enfant [ Prénom ] [ Nom ] et votre adresse de messagerie.
- Etape 2: un courie! contenant un lien d'activation vous sera envoye, sur lequel il faut absolument cliquer afin d'activer
votre compte.
. é!apefi:S::Jrhenninerractivaﬁondevwecoam.cliquezwfieﬁenregudanslecourﬁelemwnnectez-musavec
votra nouveau mot de passe.

NB : Si vous ne recevez pas de courriel, vérifiez qu'il n'a pas &t classe comme « spam » ou connactez-vous 3 Nouveau pour
modifier votre adresse de messagerie.
En cas de probléme, contactez '&tablissement.

¥ Les senvices en igne ont fat fotiet de daciarations 3upres Oe 1a CoMMEsZion Natonaie de Mimormatque ef das ibertds en appication ce @
ol n*78-17 cu £ janvier 1578 redatve & Informatique, aux fichiers ef aux Ibenés,
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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 internet de suivi de la scolarité 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 & 'adresse -
DS — — - -— 0 fts

5. Le menu « Acces des éleves »

Ce menu permet a I'établissement de gérer I’accés des éléves aux services en ligne.

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

Le compte éleve ne sert pas uniquement a « Scolarité services ». Il peut permettre a I'éléve d’accéder a
d’autres services par exemple a OBIl, a 'espace numérique de travail de |'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.

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 acceés a un service en ligne et tout acces 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 'ENT par exemple.

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

Ce sous-menu permet a |'établissement de notifier les éleves 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 est
conservé mais n'est pas communiqué pour des raisons de sécurité.

Administration Téléservices (Année 2015/2016)

Administration Téléservices / Accés des Eléves / Notifier en masse

Quitter

Impression Informations académiques

Gestion des senices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

IE Sélection des éléves == Motifier en masse lat du compte ==

Population Gerer le compte éleve t du compte 3 afficher

Division: [ 4¢ Editer s listes des comptes éleves || @ Nom notifié
— 1= HNotifié

¥ @ utilisé

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

Eléve L | Dwision Date de notification WMode de | Etat du compte Dernier accés
notification au compte

A Hugo 4C Courrier . Mon notifié |4
Al Quentin 4C Courrier | @ Non notifié -
B Lorie 4C Courrier . Non notifié

B i Hugo AC Courrier . MNon notifié

C Camille 4C Courrier | @ Non notifié

COMRSLK Clement 4C Courrier | Non notifié v

24 compte(s) sélectionné(s)

Motifier

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.

Chargemant du POF én cours 100% | Enregistrer e POF |

Plusieurs types de sélection des comptes sont possibles selon I'état du compte repérable par une pastille
de couleur. Le nombre de comptes sélectionnés est indiqué en bas de I'écran.

Les comptes conservant I'identifiant et le mot de passe de |'établissement précédent (bénéficiant de la
continuité d'accés) 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 |'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 »).
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2. En cas d'oubli du mot de passe pour un compte déja utilisé '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 éleve ».

3. 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»).

4. La continuité d'accés est effective a partir du lendemain. Un courrier spécifique est envoyé a I'éléve
avec une indication de connexion le lendemain. Dans tous les autre cas, |'éléve peut se connecter
immédiatement.

5. 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.

5.2 Gérer le compte éléve

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

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.

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

Administration Téléservices (Année 2015/2016)
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Administration Teléservices / Accés des Eléves / Gérer le compte éléve

Aide Impression Informations académigues

Gestion des senices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques
R Recherche par éléve = B Etat du compte =
Premigre(s) lettre(s) Mef Geérer le compte éléve Etat du compte a afficher
g nervde Péileve Editer les listes des comptes élaves N e —
[(Tous) [=13A [~ [Recherche | E.NZ:;: ¢ M@
= Liste des comptes éléves ==
Les comptes conservant 'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sontindigués 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
AW Laureta 3A 19/07/2000 2310712015 Courrier Notifié 4]
A Hugo 34 (2810212001 2310712015 Courrier @ Utilisé [ Gérerlecompte |
Bl * Juliette 2 18/01/2001 2310712015 Courrier @ Utilisé Gérer le comple
B Lucie A 18/01/2001 2310712015 Courrier Notifié [ Géreriecompte | [ |
oee S Luna 34 [21/09/2001 2310712015 Courrier @ Utilisé
Db Jessica £ 13/03/2001 2310712015 Courrier Notifié [ Gérerlecompte |
F Michaella 34 (2210512001 2310712015 Courrier @ Utilisé
F Yanis 3 0610112001 2310712015 Courrier Notifié [ Gérerlecompte | [4]
22 compte(s) sélectionné(s)

Le bouton « Gérer le compte » permet d'accéder a la gestion individuelle.
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Dans |'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 I'éleve ;
= renotifier le compte et réinitialiser le mot de passe ;

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

Administration Téléservices (Année 2015/2016)

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

Impression Informations académigues

Gestion des senvices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

% Eleve sélectionné W
Eléve :  BUSUN Juliette - née le 18/01/2001
Mef : 3EME

Division : 3A

L Compte actuel
Identifiant du compta : J—— E-mail du compte : |- - Etat du compte : @ Utilisé

Date de dernigre connexion @ 23/07/2015

Renotifier et réinitialiser le mot de passe

% Création d'un nouveau compte =

Ls créstion d'un nouwveau compte est utilisée dans les cas suivants -
- Choix d'utiliser I'identifiant normalisé (prénom.nom)
- Compte verrouillé en cas de non utilisatien prolongée et en 'absence de renstification

Dans les deux cas, 3 lissue de Iz création du nouveau compte, le compte actuel est farmé.

Pour forcer 1a création d'un compte avec un nouvel identifiant (normalisé) : Nouveau compte

La page est identique a celle du responsable et la gestion identique (voir §4.2), hormis les points suivants :

1. Lorsque l'utilisateur actionne le bouton (« Notifier le compte » ou « Notifier et réinitialiser le mot de
passe »), il '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 éleve 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, |‘éleve 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’éleve a validé auparavant son adresse de
messagerie soit lors de la premiére connexion soit en cliquant sur « Mon compte » dans « Scolarité
services ».

5.3 Contenu du courrier de notification éleve

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).
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La continuité d'accés étant effective a partir du lendemain, un courrier spécifique est envoyé a I'éleve
avec une indication de connexion le lendemain. Dans tous 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 FRAMKLIN

5 BIS BOULEVARD LOUIS XV

CS5 200002

52040 LILLE

Tél 03 ™ N Bilal

Fax: 03

Courriel: |,

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

corps du

Objet : mise i disposition de services en ligne

h!LES:h'I-'--- Ll ol "Z_S

ous frouverez ci-dessous, ldentifiant et le mot de passe de votre compte intemet pour accéder 4 ces services -

Identifiant - bilal.k

Mot de pazse * | 2AKABEDD
* Mot de passe provisoire, 3 modifier lors de la premiére connexion.

“ous disposez d'un délai de 3 mois pour activer votre compte. Au dela, votre compte sera supprimé et vous ne pourrez plus
accéder aux services.
Un nouveau compte pourra toutefois &tre créé a votre demande.

Le COLLEGE FRAMKLIMN met a la disposition des éléves un ensemble de services!, accessibles a 'adresse internet suivante
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Cas d’un compte déja utilisé ou d’'une « continuité d’accées » : seul I'identifiant est rappelé dans le corps
du document; le mot de passe choisi par I'éléve est conservé mais n'est pas communiqué pour des
raisons de sécurité

Wous &tiez titulaire d'un compte internet de suivi de votre scolarité.
Pour rappel, votre identifiant est : anthony.ad

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

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

s . —— . — —— 1S

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 vigueur dans I'établissement.

Avec mes encouragements.

Le chef d'établizsement
MARCHEVILLE PALL

1 Les senices en ligne ont fait fobjst de déclarsbons auprés de I3 commission national: de Mmfvmatique =t des berss en application de L
iol A77E-17 du & [anwier 1973 ralative  Mmformatique, aux fchiers et aux Iberes.

5.4 Editer les listes des comptes éléves

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

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

Administration Téléservices (Année 2015/2016)

Minis iR
E - DE L/ENSEIGREMENT SUPERIZUR Administration Téléservices / Accas des Eléves / Editer les listes des comptes &léves
SiTeSGE 0108 LARICIERON

Aide Impression Informations académigques Quitter

Gestion des senvices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

Sélectionnez |2 division ou le groupe pour lequel vous souhaitez impe  [OfiflEr en masse mot de passe provisoire et état de compte.
Il vous faut avoir au préalable notifié tous les éléves. Gérer le compte éléve

Seuls les mots de pass= provisoires sont sffichés, l= mot de passs ch rpte dtant masqus.

- . . Editer les listes des comptes éléves l
E  sélection des éléves - l L

Division / Groupe

(*) Division ) Groupe
F— S T
= 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
# Laureta 3A 19i07/00 BXWJIKDAD 230715 Motifié =
A ~ Hugo 3A 28/02/01 | e e [Fataant 23/0715 @ Utilise 23/0715
B Juliette 3A 18/01/01 - ikl 23/07M15 @ Utilisé 2310715 -
B Lucie 3A 18i01/01 B te o 3GG4BAZX 23/0715 Notifié
H Luna 3A 21/09/01 - 2310715 @ Utilisé 23/0715
D 3A 13i03/01 ==t = o 3QMSEX2P 23/0715 Notifié
Fi 3A 22/05/01 2310715 @ Utilisé 23/0715 v

@ ror Ocse

- -
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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 éleves 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 :

= si le 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 ;

= si certains comptes apparaissent a I'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 éleve » (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'éléeve 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. Pour des raisons de sécurité également, la date de naissance de |'éléeve n'est pas
présente dans les exports.

6. Le menu « Statistiques »

6.1 Synthése comptes éléves

Ce sous-menu permet a |'établissement de consulter les statistiques concernant les comptes éléves et
leur utilisation.

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

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 |'établissement, puis les statistiques sont déclinées par MEF /
division.
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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.

Pour chaque graphique, le détail du comptage du nombre d’acces est affiché dans une infobulle, au survol
de la souris :

AccEs auxtéléservices par mois | Curnuls annuels par catégorie | Cumuls annuels par MEFSTAT |

22

Iy
is

[

Un accés est comptabilizé pour chacun des services

3008 fE-TWON
=1

consultés lors d'une session. Si au cours d'une seszion, un
rezponsable consulte les notes de deux enfants, on compte
deux accés aux notes. Siau cours d'une session, un
responsable ou un éléwe aceéde aux notes puis aux
absences et revient ensuite aux notes, I'accds aux notes

n'est comptabilisé qu'une seule fois.
SEPTEMOTE CICTHOTE TOTETOTE [écembre Janwier F &wrier hars Fuvril Mai

7. Le menu « Inscription en ligne »

Dans « SIECLE Admin », les autorités académiques sélectionnent les établissements (lycées et colleges
publics) participant a I'inscription en ligne.

Le menu Téléinscription de « Administration Téléservices » est alors actif pour ces établissements, jusqu’a
la bascule d’année pendant I'été.

Les données présentées ne peuvent I'étre qu’a partir du moment ou le premier profilage des
nomenclatures établissement a été fait et que I'export des enseignements d’exploration (E.E)
contingentés entre Affelnet et SIECLE a été effectué au niveau académique.

7.1 Paramétrer les options éligibles

Ce sous-menu permet au chef d'établissement du lycée d'affectation de consulter les options pour
lesquelles les familles vont émettre des souhaits dans la télé-inscription : enseignements d'exploration,
enseignement de spécialité (langue ou sport de section) et options facultatives.

Le profilage fin des options doit avoir été effectué dans le module Nomenclatures par |'établissement, de
méme que l'export des enseignements d'exploration contingentés entre Affelnet et SIECLE au niveau
académique.
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Administration Téléservices (Année 2014/2015)

Administration Téléservices / Paramétrer les options éligibles

DI LENSEIGNEMENT SUPFRIEUR
i ETDE LA RECHERCHE

MINISTERE
DE LEDUCATION NATIONALE,
Tiriatices Pranca

Edition
Gestion des services Paramétrage Accés des Responsables Acces des Eléves Statistiques ’»I‘_g'_{ef-_@r_l\su(;_gipﬁgn_

Informations académiques Quitter

Message pour |a télé-inscription

Vérifiez les options proposées lors de l'inscription par internet, aux éléves affectés en 2nde ou 1é&re année

En cas d'erreur, il vous suffit de modifier le profilage de ces options dans le module Nomenclatures. I Paramétrer les options éligibles I

Définir les documents a fournir

& Choix du Mef d'affectation =

Affectation : 2DEGT2 (CAS GENERAL 2 ENS.EXPLO) [~]

(s) d'expl ion @ aucun

& paramétrage des options ==

L s de hai =] £ A 3
pour le 2nd enseignement d'exploration : BRI G ED T A B

[ Interdire I'association PFEG et SES dans les enseignements d'exploration.

i Les options possibles ==

;F' enseignement Principes fondamentaux de I'économie et de la gestion Enseignement Allemand LV3 =
exploration facultatif
(1 choix parmi) (1 choix parmi) Anglais LV3
gnd erseignement Allemand LV3 A Gl PIESUgHES =
2 ti — : =
(2 & ¥ soiihiaits parmi) S Atelier artistique
Cinema-audiovisuel
Arts du spectacle
. - Danse v
Arts visuels
Création et innovation technologiques
ltalien LV3 v

Le chef d’établissement peut également préciser le nombre de souhaits minimum pour le second
enseignement d'exploration que devront émettre les responsables des éléves affectés dans une seconde
2DEGT2 :

= le nombre minimum de souhaits est compris entre 1 et 4 ;

= par défaut ce nombre est fixé a 2 ;

= le nombre maximum de souhaits est de 4.

De méme, il peut interdire le cumul des enseignements d'exploration économiques, par défaut il est
autorisé.

7.2 Message pour la téléinscription (pour I’établissement d’accueil)

Ce menu est ajouté pour les lycées d'affectation, lorsque I'établissement a été sélectionné par I'académie
pour la téléinscription.

Cela permet par exemple a chaque établissement d'affectation de préciser sa procédure d'inscription ou
les modalités de la rentrée.

Ce message, limité a 2000 caracteres, peut étre mis a jour a tout moment et la modification est visible en
temps réel dans le service en ligne.

L'apercu permet de visualiser ce que le responsable verra dans « Scolarité services », sur la page affichant
le résultat de I'affectation.
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7.3 Suivi des inscriptions

Ce sous-menu présente, pour les établissements ayant des éléves sortants de 3éme (colléges et lycées) un
tableau de bord de suivi des inscriptions en ligne.

Il s'affiche dés que I'établissement est sélectionné pour la téléinscription et jusqu'a la fin de I'année
scolaire. Il est mis a jour en temps réel, apres chaque acceptation ou refus d'inscription en ligne.

SCOLLEGE LE CLERGEON LE CLERGEON - [0740032H] RUMILLY
-~ Administration Téléservices (Année 2012/2013)
.')Z".@ Administration Tékiservices | Seivi de la téké-macription
K dtion Tnforwatssns
Gasbon des 145674085 ACCHS 005 Responsadles  Acces des Eldwes SRashQues Téé-inscrgton
B Sélection des élives +
heves Alfectation au lycés Inscrptsse
(2) Tous les éldves de Sbme (3) Tous les étadlissements (! £n smete
O Dwisien v O Etablis sement . (] Acoepsie
) Hom (&) Tous les MEFs ] meturie
O wer 7 Meen s
B Liste des éléves « : ) &ce sucle il mulk-Cofone
Endve Alfectation 1éké-nscription
Mo - Prénoem | Division MEF Erablissement |A & s ®
~ 1 Pauline 3C 20€EGTZ (0741532N) LYCEE Qul Nen Hors TS A
74150 RUMILLY —
i A Erntugra 3A Sans Afecistion Inconnu Non Non Hors TS
A Nplode 3E Sans ATectaton Inconnu Non Non Hors TS
i A Wusa 3A Sans Afectalion Inconnu Non Non Hors TS
A Noémes ¥ 2n0pe0 SE0ACS Ce prodmite vie (0740054G) LYCEE PROFESSIONNEL  Out Non Hors TS
tocale SOMMERLER
74008 ANNECY CEDEX
A Mexandrg XK 10302 menuisier tabnct men (0730032N) LYCEE DES METIERS LE Oul Non Hors TS
mod agencmi NIVOLET
73491 LARAVOIRE
A Camilie 3E Sans Afecisaon Inconnu Non Nen Hors TS
i A Brahim 3€E 2ndpro esson-administrabon (0741164N) LYCEE LES CARILLONS Oul Non Hors TS (o]
| TAODED OOANOEVDIED AEOLY. —
| EsponeceaPDF | | Exportes pout tadleur |

= La colonne « Accessible » indique si I'établissement dans lequel I'éléve est affecté participe ou non a la
campagne de téléinscription.

= La colonne « Utilisée » indique si le responsable a utilisé le service en ligne.

= La colonne « Inscription » précise le statut de l'inscription de I'éleve (« En attente », « Acceptée »,
« Refusée », « Hors TS »).

Le tableau peut étre exporté. L'export de données contient en plus des éléments du tableau, I'adresse de
messagerie et les numéros de téléphone des responsables.

7.4 Définir les documents a fournir

Ce sous-menu offre au chef d'établissement du lycée d'affectation, la possibilité de décrire et mettre a
disposition des responsables, I'ensemble des documents nécessaires pour finaliser |'inscription de I'éléve.

Ces documents sont de nature « piece a fournir », ou « document téléchargeable ».

Le tableau récapitulatif est présenté de la méme fagon pour I'établissement dans le module
« Administration Téléservices » que dans l'inscription en ligne pour les parents.

Admin TS — Guide de I'utilisateur 34/34




	1. Généralités
	1.1 L’offre de services en ligne
	1.2 Les nouveautés de la version 15.3 dans « Administration Téléservices » et dans la gestion des comptes utilisateurs
	1.3 Le module « Administration Téléservices »
	1.4 Synoptique des tâches de paramétrage et de gestion des comptes à effectuer dans « Administration Téléservices »
	1.5 Comptes utilisateurs : principes généraux
	1.5.1 Schéma du processus de gestion des comptes en établissement
	1.5.2 Cycle de vie des comptes utilisateurs
	1.5.3 Assistance aux élèves et aux familles

	1.6 Disponibilité des données

	2. Le menu « Gestion des téléservices »
	2.1 Ouverture / fermeture
	2.2 Consultation Notes
	2.3 Consultation LPC

	3. Le menu « Paramétrage »
	3.1 Message d’accueil
	3.2 ENT et courrier de notification
	3.3 Lien de contact établissement
	3.4 Liens utiles

	4. Le menu « Accès des responsables »
	4.1 Notifier les accès des responsables en masse
	4.2 Gérer le compte responsable / élève
	4.3 Contenu du courrier de notification responsable

	5. Le menu « Accès des élèves »
	5.1 Notifier les accès des élèves en masse
	5.2 Gérer le compte élève
	5.3 Contenu du courrier de notification élève
	5.4 Éditer les listes des comptes élèves

	6. Le menu « Statistiques »
	6.1 Synthèse comptes élèves
	6.2 Synthèse comptes responsables
	6.3 Synthèse accès téléservices

	7. Le menu « Inscription en ligne »
	7.1 Paramétrer les options éligibles
	7.2 Message pour la téléinscription (pour l’établissement d’accueil)
	7.3 Suivi des inscriptions
	7.4 Définir les documents à fournir


