Ex Administration Téléservices

MINISTERE
DE L'EDUCATI

Guide de l'utilisateur

ADMINISTRATION
TELESERVICES

Guide de Putilisateur

Version 18.2.1 — Mai 2018

Admin TS — Guide de I'utilisateur




Administration Téléservices 18/05/2018

Diffusion
Guide de l'utilisateur nationale
Table des matieres
R C1=T o =T =1 1] (=T 3
1.1 L'offre de services en ligNe........ciiveeeiiiiieiiiiiiiiiiireccsrereeiessesnscessenssessssnsssessssnssssssenssssssanns 3
1.2  Principales nouveautés des versions de I'année 2018 dans les versions de « Administration
Téléservices » et dans la gestion des comptes utilisateurs........ccccceiiiieeiiiiiieiiiiiieniiinireeeneen 4
1.3 Synoptique des taches de paramétrage et de gestion des comptes a effectuer dans
« ADMINISTration TEIESEIVICES M ...iuuiieeiiieiiieiiinieieiiieiieeiieetrensenerneerneirseisestssssesnsersssrssssesssenssensssnsesnne 6
1.4 Comptes utilisateurs : prinCipes GENErauUX.....ccccciiiiieeiiiiiieniiiiiieniiiiiienieeieenniessesnsessssnsssssenns 7
1.5 Disponibilité des dONNEES.........ccivuuuiiiiiiiiiiiiiiiiircr e reneessssnsssessennssesssenssssssenns 9
2. Lemenu « Gestion des telESErviCes » .....ccvvvieviiviiiiiiiiiieeieenn, 10
2.1 OUVEITUIE / FEIMELUIE .eeeeeeeiieeeeeriieeereniirreeensiereessssesseessssessesssssssessssssssesnssssssssssssssssnssssssennnnns 10
2.2 Configuration NOTES ......cccuiiiiiieiiiiiiiiiiiieeeieeitenneeerennseeseensssessesnssssssenssssssesnsssssssnnssssssnnnnns 11
2.3 Paiement en ligne des factures ........ceeiiiiieeiiiiiiiiiiiiiccn e rene e s e sne s s s s e nn s e s sennnnes 12
P S =10 0 To 1 Lo I o [T R = 1 1] o PP 13
P - o 10 Y- s L= o] L= PP 14
2.6 BOUISE d@ IYCEE ....ieeeeiiieieciittecccrtre e rreene s s eenns e s renns e sesnsssssssnnssssssenssssssennsssssssnnssssssnnnnns 14
P A V| (=TT Y- LN I Vol ol U =Y | PP 14
2.8 ENT et courrier de NOtifiCatioN ... ..ccicuiieeiiieiiieiiiciici i e e e rneerneerneseessaessenssensssnsssnsssannnen 15
2.9 Lien de contact tabliSSEMENT ........cuiieiiieiiieiiicirccrc et rrne e rneerne s raeraessenssensssnssrnessannnen 21
2 0 T 1= o T30 1 {1 (=S 22
3. Lemenu « Acces des responsables ».....c.ccccoeeeiiiiiiiiiiiiinncnnnn, 22
3.1 Notifier les accés des responsables €N MASSE.....c...ceiiieeeiiiiiienciiiiieeieenienceereenneessennsseessennees 23
3.2  Gérer le compte responSable / ElEVE ........ccccevvrrrrrrrrrrsrsssssssssrsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsnns 26
4., Lemenu « ACCES UES ElEVES »...ceuiieieeeeeee e 28
4.1 Notifier les acc@s des ElEVES €N MASSE .....cceeueireeiireenerteeereeniereeneerenerenseerensessnssersasesssasessannens 29
4.2 GArer le COMPLE GIEVE ...c..ceeeuireercieenereeneereaneeresereasesrasserensessasssssssessasssssnsessnssesensssssnsessnsnnns 31
4.3  Editer les listes des COMPLES EIEVES ......cccvervueiereeieireiereieseiisesssressssessseesssssessessssessssessssessnne 33
5. Lemenu « StatiStIQUES » ..ocvuuiiiiiiieiii e ee et e e e 34
5.1  SyNthese COMPLES GIEVES......cccieeuiireeniirenertenierenerrnnierenseereaseseeasessasssssnsessassesensssssnssssnsessnnes 34
5.2  Synthése comptes reSpPoNSabIES ......cccceieeiieeniireerirteeietenneereeeereaeernseeeenserressesensessensesennsesennes 34
5.3  SYNthese acCeS tEIESEIVICES .....civeuuereerieienireeniereeerennierenseereaseereaseerasessnsessassesenssessnssssasesennns 35
6. Lemenu « TEIEINSCIIPLION » ..ccciviiiiiiiiiiii e 36

Admin TS — Guide de I'utilisateur 2/36




Administration Téléservices 18/05/2018

Diffusion

Guide de l'utilisateur nationale

1. Généralités

1.1 L’offre de services en lighe

Le ministére en charge de I’éducation nationale, a mis en place une offre de téléservices appelée
services en ligne! accessible sur Internet a I'intention des éléves et de leurs représentants légaux.

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

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

la consultation des notes et évaluations si I'établissement utilise le module « Evaluation » de SIECLE ;
la consultation des évéenements de la vie scolaire si I’établissement utilise le module « Vie scolaire » de
SIECLE ;

la mise a jour de la fiche de renseignements ;

la consultation du livret scolaire du CP a la 3¢ (Livret scolaire (CP - 3e)) ;

la consultation du livret scolaire du lycée (LSL) ;

I'inscription en ligne pour I’entrée au lycée ;

le paiement en ligne des factures ;

la demande de bourse de collége en ligne ;

La demande bourse de lycée en ligne,

La consultation de I’emploi du temps.

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 §2.8).

L’accés aux services en ligne (portail « Scolarité services » et/ou a I'ENT) pour les éléves et les représentants
légaux 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 représentants légaux sauf cas particuliers (continuité d’accés, nouvel éleve dans
I’'académie) (voir §0).

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

Un éléve majeur indiqué comme responsable de lui-méme dans SIECLE recevra 2 comptes différents, un
compte représentant légal et un compte qu’éléve.

! Les services en ligne ont fait I'objet de déclarations auprés de la commission nationale de I'informatique et des libertés en
application de la loi n°78-17 du 6 janvier 1978 relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés.
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1.2 Principales nouveautés des versions de I’année 2018 dans les versions de

« Administration Téléservices » et dans la gestion des comptes utilisateurs

1.2.1 Rappel

Pour la version de rentrée 2017, les courriers de notification des comptes ont été revus tant sur le
contenu que sur la forme pour plus de clarté et notamment pour faciliter les parcours de premiere

connexion.

Pour les établissements qui auraient préalablement personnalisé leurs courriers, pensez, avant envoi, a
vérifier que leur contenu s'applique bien a I'ensemble des services en ligne proposés par I'établissement.
Si vous souhaitez bénéficier des nouvelles versions, vous pouvez réinitialiser les modeles par défaut via le
menu « Paramétrage » sous-menu « ENT et courrier de notification » (voir §2.8).

1.2.2 Nouveautés de la version 18.2.1

Ajout du téléservice « Evaluation »

Ce téléservice est fermé par défaut. L'ouverture est grisée
aux établissements n'utilisant pas Evaluation, disponible
aux autres.

Téléinscription (cf. guide utilisateur de
« I'inscription en ligne »

La téléinscription est accessible aux éleves en DIMA
(dispositif de mise en alternance).

Téléinscription / Suivi de la téléinscription (cf.
guide utilisateur de « I'inscription en ligne »

Un nouveau statut de I'inscription "Acceptée hors TS" est
créé, pour les éleves qui reléevent de la téléinscription,
mais qui s'inscrivent aupres de |'établissement et non en
ligne.

Ce statut est initialisé au moment de I'import du dossier
d‘affectation dans BEE.

1.2.1 Nouveautés de la version 18.1.1

Acceés des responsables (voir §3)

En lien avec la nouvelle gestion des responsables dans
SIECLE, la notion de responsable |égal est remplacée par
celle de représentant légal et les notions de légal 1 et
légal 2 ont été supprimées des écrans.

1.2.2 Nouveautés de la version 18.1

Gestion des téléservices (voir §2)

Les services en ligne « Bourse lycée » et « Fiche de
renseignements » sont désormais obligatoires. Ce
dernier ne peut plus étre fermé par les établissements

Admin TS — Guide de I'utilisateur
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1.2.3 Nouveautés de la version 17.4

Notification des comptes

Ajout d’un filtre sur les régimes des éléves sur la liste des
comptes responsables.

Statistiques

Possibilité d’exporter au format EXCEL les statistiques

1.2.4 Nouveautés de la version 17.3

Guide utilisateur

Le guide utilisateur a été revu.

La présentation par menu de I'‘application a été
conservée afin de permettre un repérage plus facile dans
I’application.

Le synoptique des taches de paramétrage et de gestion
des comptes présente les taches dans I'ordre
chronologique et renvoie aux différentes parties
permettant de les effectuer (voir §1.3).

Les principes généraux permettent de comprendre le
cycle de vie des comtes utilisateurs (voir §1.4).

Mots de passe des comptes

.Les mots de passe provisoires sont désormais générés
avec des chiffres et des minuscules au lieu de majuscules.
Des problémes constatés sur la continuité d'acces pour
certains éleves ont été corrigés

Gestion des téléservices (voir §2)

Le service en ligne « Bourse college » est affiché dans les
établissements concernés.

Un service en ligne académique peut étre maintenant
déclaré expérimental par I'académie. |l apparait en page
d’accueil et dans I’écran « Ouverture/fermeture ». Il peut
étre ouvert ou fermé si I'établissement est dans la liste
des établissements retenus

ENT et courrier de notification (voir §2.8)

Pour une meilleure lisibilité, les modéles par défaut des
courriers présentent de nouveaux contenus qui
s'accompagnent d'une modification de la taille de la
police, des espacements entre paragraphes et des
marges.

Gestion des comptes responsables (voir
§3.1)

L'adresse de messagerie affichée est prioritairement celle
du compte (s’il a été activé), sinon celle de Base éleves.
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Edition des listes des comptes éléves (voir | Pour faciliter la recherche du nom des divisions ou des
§4.3) groupes, il est désormais possible de saisir dans la liste les
caractéres composant le nom de la division ou du groupe
afin de réduire la liste proposée.

Lorsque le choix du groupe est affiché, I'appartenance
des éléves a la division et au groupe est affichée dans la
liste des résultats a I'écran et dans les exports csv/pdf.

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. 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, de
gérer les comptes utilisateurs, de gérer et suivre l'inscription en ligne si |'établissement participe a
I'inscription en ligne.

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

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

2. ouvre les services en ligne retenus dans son établissement sous réserve de décision du recteur d’en
rendre certains obligatoires dans I'académie (voir §2.1) ;

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

4. parametre s’il le souhaite le message d’accueil, le lien de contact par courriel de I'établissement et les
« liens utiles » de « Scolarité services » (voir §2.7, 2.9 et 2.10) ;

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

Ensuite, I'établissement :

6. parameétre le lien ENT a indiquer dans les courriers de notification ainsi que sur le portail « Scolarité
services », s'il utilise un espace numérique de travail (ENT) (voir §2.8) ;

7. personnalise s’il le souhaite les courriers de notification (voir §2.8) ;
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8. lance la notification en masse de comptes pour une population de responsables qui permet d’informer
chaque représentant légal de la mise a disposition des services en ligne et de leur communiquer leur(s)
identifiant(s) et mot(s) de passe provisoire(s) (voir §3.1) ;

9. lance la notification en masse des comptes pour une population d’éleves qui permet de communiquer
les identifiants et mots de passe provisoires (voir §4.1) ;

10. édite les listes d’éleves pour faciliter la distribution des comptes aux éleves en classe (voir §4.3) ;

11. peut répondre aux demandes d’assistance des représentants légaux et des éleves : oublis d’identifiant
ou de mot de passe, problémes d’activation ou de compte, autres demandes (voir §3.2 et 4.2) ;

12. renotifie les comptes non activés avant expiration du délai du 3 mois ou notifie les comptes des éleves
et de leurs représentants légaux nouvellement arrivés (voir §3 et 4).

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.

1.4 Comptes utilisateurs : principes généraux

1.4.1 Cycle de vie des comptes utilisateurs

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

Un courrier informant de la mise a disposition des services en ligne est communiqué par I'établissement
aux représentants légaux et aux éléves (voir §2.8.1). On appelle cela la notification. Les comptes
apparaissent a I'état « Notifié ».

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

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

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

Pour activer son compte, un représentant légal 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 représentant légal clique sur le lien recu par courriel. Son compte
apparait a I'état « Utilisé ». La procédure de premiere connexion est indiquée au bas des courriers de
notification des nouveaux comptes responsables.
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Une fois leur compte activé, les éléves et les représentants légaux 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 aprées 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 représentant légal ou I'éléve puisse a
nouveau utiliser les services en ligne. Le nouveau compte apparaitra alors a I'état « Notifié ».

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

Si un éléve change d’établissement dans la méme académie, I'éleve et ses représentants légaux bénéficient
également d’une continuité d’acces pour leur(s) compte(s) de(s) établissement(s) précédent(s) si des
services en ligne sont offerts dans le nouvel établissement. Dans ce cas, le courrier qui rappelle I'adresse
des services en ligne et leur identifiant les en avertit. Les comptes apparaissent également a I'état
« Utilisé ».

Cycle de vie utilisateur — compte Responsable

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

)
SCOLARITE SERVICES
T L’établissement notifie
le compte

Non notifié

> wd

L'utilisateur recoit les
identifiants par courrier

ou email E

Représentants légaux

ﬂ

b
o~

=/
ScoariTe seRvices

Continuité d'accés du
compte pour Fannée
suivante

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

ﬂ

o,
-~

Wyt

Lutilisateur recoit un

mail de confirmation
active le compte en

cliguant sur un lien

Représentants légaux

Accés a Scolarité
Services

Utilisé
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Cycle de vie utilisateur — compte Eléve

Le compte utilisateur
(éléve) est pré-créé

N
g O
SEULAR\TE SERVICES SCGU\R"E S‘ERV![%.E'S
e L'utilisateur recoit les s — L’utilisateur se connecte

E—— L emb;}:s;r{nner;;nonﬂe identifiants par courrier - avecle mot de passe
. S— P - temporaire et compléte
- é ses infermations

N (nouveau mot de passe,
Eleve
etc...)

Non notifié

Utilisé

Continuité d’accés du
compte pour I'année
suivante

Accés a Scolarité
Services

1.4.2 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 I'adresse de messagerie si besoin ;

recréer un nouveau compte en cas de suppression du compte ;

éditer les listes d’éléves pour faciliter la distribution des comptes aux éléves en classe.

Les représentants légaux et les éléves ayant une adresse de messagerie validée peuvent également s’auto
dépanner 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 ».

1.5 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 représentants
légaux, des notification par I'établissement sauf cas particuliers (continuité d’acces, nouvel éléve dans
I'académie).
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2. Le menu « Gestion des téléservices »

2.1 Ouverture / fermeture

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

MINISTERE Administration Téléservices (Année 2017/2018)
DE L'EDUCATION
NATIONALE

Administration Ts

Quitter

Informations académiques

Téléinscription

Aide

Gestion des télésenvices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

Cet établissement n'a pas encore cholsi de mettre les services en
iigne & disposition des responsables et des éléves

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

Informations académiques

Téléinscription

Aide
Accés des Responsables

Gestion des télésenices Paramétrage Accés des Eléves Statistiques

Ouverture { fermeture

..... le choisi de mettre les services en
ligne a disposition des responsabies et des éléves.

[ Activer les Télésemnices °

=u MINISTERE Administration Téléservices (Année 2017 /2018)
oty oy DE L'EDUCATION Administration Ts
roniian st NATIONALE

Accés des Accés des Eléves Statistiques. Téléinscription

Gestion des télé
Etat des différents téléservices dans I'établissement :

Gestion des téléservices nationaux :

Inscription au lycée
o ®

Ouvert pour la Ll du 27 18 203h30 au 72018 & 03030

Vie scolaire
Pour bénéficier de ce téléservice, il vous faut paramétrer 'emploi du temps ou la grille horaire et utiliser le module Vie Scolaire afin que le nombre d'événements soit significatif.

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

Livret scolaire du lycée
Ce téléservice doit rester ouvert pour votre établissement. Il n'est pas possible de le fermer.

Fiche de renseignements
Ce téléservice doit rester ouvert pour votre éfablissement. ll n°est pas possible de le fermer.

Paiement en ligne des factures
Livret scolaire (CP - 3e)
Folios

®

Emploi du temps

Bourse de lycée
Ce téléservice doit rester ouvert pour votre établissement. Il n'est pas possible de le fermer.

Evaluation

Pour bénéficier de ce téléservice, il vous faut paramétrer le module Vie de I'établissement afin que I'emploi du temps soit visible.

et activer SIECLE EVALUATION via I'application VIE ETABLISSEMENT

Pour bénéficier de ce télé ice, il vous faut pré définir vos

Gestion des téléservices académiques :

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

Admin TS — Guide de I'utilisateur

10/36



Administration Téléservices 18/05/2018

Diffusion

Guide de l'utilisateur nationale

Seuls les services en ligne de I'Education nationale ouverts au niveau national et au niveau de 'académie
peuvent étre proposés dans cet écran. L’espace numérique de travail de I’établissement n’apparait pas
sur cet écran.

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

Si les comptes utilisateurs gérés dans le module « Administration Téléservices » permettent également
d'accéder a l'espace numérique de travail de I'établissement (ENT), il est nécessaire de paramétrer le lien
vers I'ENT dans le sous-menu « ENT et courrier de notification » du menu « Paramétrage » (voir §2.8).

A compter de septembre 2016, le télépaiement a été généralisé a I'ensemble des académies. Le service
« Paiement en ligne » apparait fermé par défaut. Pour le rendre accessible aux représentants légaux, il suffit
de I'ouvrir.

NB : En consultation sur la page d’accueil, I'écran est le méme, mais I'état ouvert ou fermé ne peut pas étre
changé (bouton grisé).

2.2 Configuration Notes

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

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

éleves peuvent consulter les notes) :

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

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

L] Sélection du type de publication =
() Au fil de Peau (®) A dchéance W
J [ Sconet Notes - SCONET Notes - Cont... x | {1 Authentification ATEN x | + |
[ .
.
Dates de publication 6 /sconetnotesens/SaisirMotesCtrls.do?controleld=160229 c -‘l' Google|
Mef Division l Dates de pubhcatlun] =
W LYCEE LEGT - Utilisateur :
1-STMG 31016 1STMG 1 L 12i12/2012
2 ministire Période(s) active(s) : T2
1-STMG 31016 1STMG 2 H
- " Notes > Notation > Saisie des notes
1ES 1ES1 v
1ES 1ES2 e
Accueil Aide Edition Quoi de neuf Informations Académiques  AtoutSconst
1ESEU 1ES1
1ESEU 1ES2 i Contréle de M. “
A Matigre - Modalité - MEF MATH
L 1L » Saisie des notes Lo Division 15THE 1 1-5TMG 31016
1LEU 1L > Saisie des Libelle interro2109 Coefficient 1.0 Hotation sur 10
appréciations 13122012 il
88T 151 > Apprciations Date du conudle 12/11/2012 ] ety 15112/
A St 2 partir 0= 15queie Te Contrale pourra figurer dans les relevés de notes)

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

F cilection du Fype de publicalion %
) i W P ) B ke
B Dates de publication W Ry
[LH] Civiiiah Cladek o pubbtilisn
1-5TUEG 210186 | 15THG 1 | _"
1-5TIAS 31014 19TNG 2
1ES 1E81
1ES 1E82
e 1651 Definir une nouvelle date
1ESEL 1E52 O Supprimer une date existante
L 1L
WEY LIt
15 8T 181
15 5T 153
15SVTE =
15EVTE 153
MEGTZ 21 | oar2mez I

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

2.3 Paiement en ligne des factures

~ Gestion des téléservices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

Quverture / fermeture

éléservices dans I'établissement :

Paiement en ligne des factures

ervices nationaux :

Bourse de college

C'est sur cette interface qu’il faut renseigner les informations nécessaire a I'activation du service de
paiement en ligne.

1. Le numéro du client TIPI est celui fourni par la DDFIP.

2. Le montant minimum renseigné sera celui a partir duquel un télépaiement pourra étre réalisé par

les familles.
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3. L’adresse de messagerie pour communiquer avec les familles.

Administration Téléservices (Année 2017/2018)
Administration Téléservices / Gestion des téléservices [ Paiement en ligne des factures

MINISTERE
DE LEBUCATION
NATIONALE

Informations académiques
Gestion des télésemnices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques TElEinscription

= Paramétres du paiement en ligne des factures=»

Numeéro client TIPI

Numéro de client TIPI [ e 4— Montant minimum
Mail de contact
P - - -
Montant minimum de paiement ‘—'.
EUR. (min.1 max.50)
Adresse électronique pour la relation avec les usagers |paiemem.me@ac—academie il |a /

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

Confirmation , ,
| { Bien vérifier que le nom de I'établissement

Le nurndro de client TIP| QE34E a 6 attrioué 3 / affiché par le message est le bon.

rétabdissement - COLLEGE SRORN COIRE

Confirmaz-vous quil 5°agit da vatre
danlissement?

Valiger | |_annuie |

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

NB : Se reporter au guide utilisateur du télépaiement pour I'utilisation de ce service.

2.4 Emploi du temps

Ce menu est affiché si I'établissement est dans le périmetre de I'emploi du temps et s’il en est utilisateur.
Ces informations sont fournies directement par I'application SIECLE vie de |'établissement.

Le paramétrage de I'emploi du temps consiste a déterminer le nombre de semaine d’emploi du temps qui
seront affichées dans le téléservice y compris la semaine en cours.

& Paramétres de I'emploi du femps ==

: . =] (min.2) Ce nombre _permetde Iimiterdarjs Ie_te_mps l'afiichage de I'emploiggtemps.
Nombre de semaines visibles s Exemple : si le nombre de semaine visible est deux les parents / éléves pourront consulter la
semaine en cours (du lundi au dimanche) ainsi que la suivante, mais pas au dela.
Pas de maximum fizé.

Valider

Lorsque le téléservice est fermé, il n’est pas possible de modifier le paramétrage. Un message I'indique.
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2.5 Bourse de college

Gestion des télésenvices Parameétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

I Paramétres du téléservice de bourse de colléege=

Adresse électronique de la personne en charge des dossiers de bourse |

[ valider |

L’adresse de messagerie renseignée ci-dessus est I'adresse de contact affichée dans le service en ligne
« Bourse college ».

2.6 Bourse de lycée

Ce menu est affiché si I'établissement est dans le périmetre de bourse du lycée.

estion des téléservices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques Téléinscription

I= Paramétres du téléservice de bourse de lycée ==

Adresse électronique de la personne en charge des dossiers de bourse |

L’adresse électronique n’est pas obligatoire. Si elle est renseignée, I'onglet « Nous contacter » sera
disponible pour permettre aux représentants légaux de contacter I'établissement (dans I’application
« Scolarité services »).Le menu « Paramétrage »

Toute modification du paramétrage sauf le message d’accueil et le paramétrage du lien ENT est effective
a partir du lendemain (voir §1.5).

2.7 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
représentant légal et |’éleve verront dans « Scolarité services » (3).
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Aide i Informations académiques
Gestion des télésenices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques Téléinscription

pm Wessage d'accueil
Vous pouvez définir un meg .

Ce message sera disponibll  ENT et courrier de notification
Contact établissement

Liens utiles

Apercu

Administration Téléservices (Année 2017/2018)

Quitter

Message d'accueil(16 caractéres maximum)
Bienvenue
Bienvenue
Wous trouverez ci-dessous l'adresse pour accéder a 'ENT et Pronote
Wous trouverez ci-dessous 'adresse pour accéder 3 'ENT et Pronate o w g om W
! & BTN Bfon o e - o o s e e — ]
D ——= = T ¥ o

(2] L) (@ [E[2]=]E]

[ Valider |° [ Annuler |

Visualisation du message coté utilisateur :

) SCOLARITE SERVICES SALOME B

Bienvenue Mme Cecile BI
Derniere connexion le 23/07/2015

MON COMPTE .n.# ! ACCUEIL

Message de I établissement

VIE SCOLAIRE Bonjour,

Nous vous informons que I'établissement organise une journée "Portes Ouvertes™ le

FICHE DE RENSEIGNEMENTS 15 mai 2015.

Le Directeur.

PAIEMENT EN LIGNE DES
FACTURES

COLLEGE LANGEVIN WALLON

. CONTACT

4] SEDECONNECTER

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

2.8 ENT et courrier de notification

Si I'établissement utilise un espace numeérique 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 représentants
légaux et les éleves. L'adresse internet de I'ENT est a indiquer uniquement si la gestion des comptes est
gérée par le module « Administration Téléservices ». Dans ce cas seulement, les comptes utilisateurs

permettent également d'accéder a I'ENT de I'établissement.
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Il est important de choisir ces paramétrages avec attention car ils conditionnent I'adresse communiquée
aux représentants légaux et aux éleves (une seule adresse leur sera communiquée dans les courriers).

Si le type de courrier choisi est « Téléservices », I'adresse communiquée aux représentants légaux et aux
éleves 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 », |'adresse communiquée aux représentants
légaux et aux éléves 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 représentants légaux et aux éléeves
sera celle de I'ENT. Cependant |'adresse de « Scolarité services » ne sera pas communiquée aux familles.

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

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

Administration Téléservices (Année 2017 /2018)

E . MINISTERE
2 DE UEDUCATION

= yorerd Administration Téléservices [/ Paramétrage / ENT et courrier de notification
TP sttt NATIONALE

Aide Impression Informations
Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

Gestion des senvices Paramétrage

= Configuration d Message d'accueil

ENT et courrier de notification I
Cet écran permet de chl

Dans le cas "Mixte’, le lig

pntenue dans le courrier de notification. Dans le cas Téléservices’ ou 'Mixte', ladresse des Télésenices est communiquée aux familles

Contact établissement ché dans la page d'accueil des téléservices.

Liens utiles
Le cas EMT seul peut & isie dans la liste ou bien l'adresse de I'EMT spécifiqgue a I'établissement figure alors dans le courrier de notification.

Vous pouvez visualiser les courriers avant leur création et si besoin modifier leur en-téte etles corps de chaque courrier.

Renseigner le lien ENT

Type de courrier Lien ENT a indiquer dans le courrier et dans la page d'accueil des Téléservices
() Téléservices () Lien ENT prédéfini
(*) Mixte ENTJT

services | |~

(®) Lien ENT spécifique 3 Pétablissement

| http:ilexemple.ac-academie.fr _—
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Apergu d’'un exemple de page d’accueil « Scolarité services » pour un représentant légal :

) SCOLARITE SERVICES CLEMENT A

Bienvenue M. Jean Claude A
Dierniére connexion le 19/0&/2015

T S scoun
Message de I'établissement Vie scolaire
ACCUEIL
.. . VIE SCOLAIRE Benens.
NB : La création du lien P - . g ErtrcmEntscnatente

vers IIENT ainSi que sa FICHE DE RENSEIGNEMENTS

mise a jour dans
« Scolarité Services » est
immeédiate

ESPACE NUMERIQUE DE
TRAVAIL

COLLEGE THEODORE MONOD

. CONTACT

4] SEDECONMECTER

Les différents courriers prédéfinis pour le représentant légal et I’éléve sont visualisables par le bouton

« Visualiser le courrier ».

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

a la version prédéfinie du courrier sélectionné.

Visualiser et modifier les courriers

Courrier pour responsable

Courrier pour éléve

I (®) Nouveau compte ou compte non activé (C) Nouveau compte ou compte non activé

O En-téte (_) Compte en cours d'activation [rappel] () Compte utilisé {nouveau mot de passe}

() Compte utilisé {nouveau mot de passe) |E| () Compte utilisé (rappel) |E|

() Compte utilisé {rappel}

[ Visualiser le courrier | [ Modifier corps | I Réinitialiser corps I
(= Corps
Attention
Vous allez revenir a la version prédéfinie du

courrier et perdre les modifications apportées.

oulez-vous continuer?

oui Maon

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

représentants légaux et aux éléves.
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Visualiser et modifier les courriers

(=) En-téte

() Corps

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

Visualiser en-téte

| [ Modifier en-téte

| [ Réinitialiser entéte |

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

Editer = | Insérer v

Formats -

&

${NOM_EPLE}
${ADR_EPLE}

Tel : ${TEL_EPLE}
Courriel : ${MAIL_EPLE}

Académie de S{NOM_ALA

s{col

En-téte
Format = Tableau =
B I | E E F E i=~i=~ &
${DEST_CIVILITE_NOM_PRENOM}
${DEST_ADR}
Insérer~ | Format~ Tableau ~

¢ Ajouter un champ prédéfini

f

& Insérer/éditer un lien

— Ligne horizontale

[

3

1103 8376 02 60
Coumiel dMLE TS ETE T o

Prévisualiser les modifications

[rom] [Prnom |

[asress e 1]
[eremsz ie
[asress e 3]
[eremsz e 4
[ooresse o2t posm
=]

Ajouter un champ prédéfini

Champ Etablissement - commune ~

Communed Date
${coMmun  Académie - nom

Logo du ministére
Etablissement - logo
Etablissement : nom
Efablissement - adresse
Etablissement - téléphone
Etablissement : fax
Etaplissement : courriel
Destinataire : civilité nom prénom

Destinataire - adresse

SACCARAT & 22052016
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Remarque : pour supprimer un champ inséré il suffit de sélectionner le champ directement dans la fenétre
d’édition et d’appuyer sur la touche « Suppr » du clavier. Cette fonctionnalité est a utiliser avec précaution
afin de ne pas supprimer des informations importantes qui sont présentes dans les courriers (par exemple
pour I'en-téte nom du destinataire, I'adresse, le nom de I'établissement). En cas d’erreur de manipulation,
il suffit de ne pas valider les modifications avec le bouton « Annuler » au bas de la fenétre ou bien de
réinitialiser 'en-téte a I'aide du bouton « Réinitialiser en-téte ».

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

En cas de modification, il est important de visualiser les courriers avant de notifier les représentants légaux
et les éleves (voir §3.1 et 4.1) afin de s’assurer que la mise en page convient et que les informations
importantes sont bien présentes.

2.8.1 Contenus des courriers de notification responsable et éleve

Le courrier de notification a destination des représentants légaux et des éleves dépend a la fois du type de
courrier choisi (« Téléservices », « Mixte ENT/ Téléservices » ou « ENT seul »), et du fait que le représentant
légal ou 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
sous-menu «ENT et Courrier de notification » (voir §2.8).

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

L’entéte et le pied de page sont identiques pour tous les courriers. Les différents courriers sont consultables
dans le sous-menu « ENT et courrier de notification ».
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Exemple de courrier « Nouveau compte ou compte non activé » d’'un compte responsable : 'identifiant

et un mot de passe provisoire sont indiqués dans le corps du document ; la procédure d’activation pour le
compte responsable est expliquée dans le courrier.

Académie de NANCY-METZ BLEAINWILLE-SUR-L'EAU, le 18/07/2017
Collége LAM:
[ Civiiite ] [ Mom ] [ Prénom ]
adresse ligne 1]
, | adresse igne 2]
Tel:d [ adresse igne 3]
| adressze igne 4 ]
Courriel : " | adresse ibellé postal |
[Fays)

Objet - accés aux services en ligne de I'établissement

Le CoBége LANGEVIN WALLON met 3 votre disposition un ensemble de services pour wous permetire de wous informer, de suivre
I~ la scolarité de [ Prénom ][ Mom ], éléve de [ Division ], deffectuer certaines demarches.
Pour y accéder, allez 3 'adresse internet suivante :

EiEE

o]

Identifiez-vous avec le compte "Education nationale™ qui vous a été attribué :

Identifiant : [ Identifiant ]
Mot de passe - [ Mor de passe |

Lors de votre premiére connexion, vous devrez

1. créer un nouveau mot de passe (3 conserver pour les prochaines connexions):
2. renseigner une adresse de messagerie electronique;

3. activer votre compte 3 partir du courriel envoyé dans votre messagerie.
En cas de probléme, contactez Métablissement.
Pour information, les £léves ont également un compte personnel pour accéder aux services qui leur sont réservés.
Salutations distinguées.
Le chef d'établissement
M. B =

PZ - vous disposez d'un délai de 3 mois pour activer vofre compfe. Au-deld vous, powrez effectuer une nouvelle demande auprés
de '&fablissement.

Les services &n ligne ont %ait fobjet de décarabions auprés de la commission rafionale de Meformatigue et des Ibertés
en appilcation de ol n"758-17 du § janvier 1978 refattve A Mnformatigue, aux fichiers ef aux berbés
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Exemple de courrier « Nouveau compte ou compte non activé » d’un compte éléve : I'identifiant et un

mot de passe provisoire sont indiqués dans le corps du document.

Identifiant : [ Identifiant ]

Avec mes encouragements.

httQSHﬂp - e .

Objet : accés aux services en ligne de I'établissement
Le College LANGEVIN WALLON met a la disposition des éléves un ensemble de services.

Pour y accéder, allez a I'adresse internet suivante :

Identifiez-vous avec le compte "Education nationale” qui vous a été attribué :

Mot de passe (provisoire) : [ Mot de passe ]

Lors de votre premiére connexion, vous devrez créer un nouveau mot de passe (a conserver pour les prochaines connexions).

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

2.9 Lien de contact établissement

Afin que les représentants légaux et les éleves puissent communiquer

I’établissement doit déclarer la boite dans laquelle il recevra ses messages.

avec [’établissement,

Lien de contact
(®) Actif

() Non Actif

R Configuration du lien de contact établissement ==

Courriel de contact

ce.RNE@ac—n ancy-metz fr

ce.RNE@ac-nancy-metz.fr
Prenom.NOM_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 représentant légal ou I'éléve 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.
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NB : Toute création ou mise a jour du lien de contact dans

! CONTACTS ETABLISSEMENT

« Scolarité services » est effective a partir du lendemain.

COLLEGE LANGEVIN WALLON

L. CONTACT

Collége LANGEVIN WALLON

Adresse
Haut des places
40 rue du RendezVous

Téléphone

03

Mail
[ i | v -

2.10 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 les représentants légaux. 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.

MINISTERE
D L'EBUCATIGN NATIONALE,
nirs

Administration Téléservices / Paramétrage [ Liens utiles

" DI L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR
s ET D LA RECHERCHE

Aide Impression

Gestion des services Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

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

[ Liens utiles ==

Administration Téléservices (Année 2015/2016)

Informations académiques

Quitter

Libellé url

Le site de I'établissement http:/isitedeletablissement fr

Le site de l'académie http:/isitedelacademie fr

+
> oW
T

ol S ens uries

MON COMPTE .a

Le site de l'académie
ACCUEIL

NB : Toute création ou

VIE SCOLAIRE Le site de I'établissement

FICHE DE RENSEIGNEMENTS

LIENS UTILES

COLLEGE LANGEVIN WALLON

mise a jour des liens
utiles est effective a
partir du lendemain.

X, CONTACT

4] SE DECONNECTER

3. Le menu « Acceés des responsables »

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

chacun des éléves sous leur responsabilité.

Pour pouvoir accorder des accés aux services en ligne a des représentants légaux, |’activation des

téléservices doit avoir été réalisée par I'établissement a la premiére connexion (voir §2.1).

Le compte responsable ne sert pas uniqguement a « Scolarité services ». |l peut permettre au représentant
légal d’accéder a d’autres services par exemple a I’espace numérique de travail de I'établissement (ENT)...
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Chaque représentant légal d’un éléve a un droit de principe pour accéder aux services en ligne pour I'éléve
dontil a la charge, donné lors de I'activation des services en ligne par I'établissement. |l est donc important
de notifier chaque représentant légal pour qu’il puisse bénéficier d’'un compte permettant d’accéder a des
services individuels proposés par exemple dans I'ENT.

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

S’il nutilise plus son compte, celui-ci sera supprimé au bout d’un an.

La suppression du compte empéche tout acceés 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 représentants légaux 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 représentants légaux sélectionnés.

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

3.1 Notifier les acces des responsables en masse

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

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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I Indication du nom de famille au survol de la souris

La sélection des couples éléves/responsables se fait :
- Sur la population éléves (Division, régime)
- Sur I'état du compte

/
JSTER Administration Téléservices (Année 2017/2018)
= BS| neLED 0N Administration Taléservices / Accés des Responsables / Nr tGifier en masse
ey ] NATIONALE
Aide In.ression Informations académiques
Gestion des télég€nices Paramétrag Accés des Responsables dccés des Eléves Sfatistiques
 salectiopdles éléves == = Etat du fompte == I Mode de Transmission ==
Division Régime Co Informer par
[ E | - | [ Externe Non notifié (®) Courrier électronique et courrier papier
[¥] Demi-pensionnaire ™~ Notifi¢ o () Courrier électronique seul
[ interne /@ En CO‘I"S igciivanoy (_) Courrier papier seul
7] @ Utilisé
F Liste des notifications pour les responsables ==
Les comptes conservant I'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédentf£ont indiqués en rouge dans le tableau ci-dessous 4 Ecrire & plusieurs responsables
o Mom de I'éléve Prénomde |Régime |Responsable Adygsse / Courriel Date de notif{Mode de Etatiu compte Dernier accés au
I'éléve de I'éléve notification compte
|~ ol ] Haithem EXTERN |Fe w */_.u. el Bl 19/04/18 Document papier | f Notifié |4
o el S if: s en scles w5 ‘191‘044'18 Document papier Motifié
Lom oall
Mom de famille : _
o . Kévin DPF DAN | e Farre- | ees—— a4 19/04/18 Document papier Motifié
-u
EIII.I.I' Emilien DF DAN | [ i fe B . TR ot
| ) ) R R
Il est possible d’envoyer un courriel a un responsable ou a
ik - ol .
™ ) une liste de responsables.
3. - " —
o | Emma DP3J 2 M B Rudy D e u 19/04/18 Document papier |« Notifie
= n 19/m04M18 Document papier |« Naotifié
E | | L
o | Lisa EXTERN | s s - e 19/04/18 Document papier |« Motifié
# o mEs pEmTic | e gy e 19/04/18 Document papier [ Notifié
] | el Melissa EXTERN mm— EEINeS | . 3010817 Document papier | @ Utilisé 16/02M18
] | P Rémi DP DAM g Eccal | R e 19/04/18 Document papier |« Motifié
# g o0y | R = 19/04/18 Document papier [ Notifié
Em o my Noémie DP DAM | i AT ... W, | T, 19/04/18 Document papier [« MNotifié b
47 compte(s) sélectionné(s) sur 47 \
Motifier

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

Si le compte était activé I'année précédente (état « Utilisé »), le mot de passe choisi par le représentant
Iégal est conservé mais n'est pas communiqué pour des raisons de sécurité.

Un représentant légal 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 ou non une adresse postale renseignée dans SIECLE BEE ; dans
le cas ou l'adresse postale n’est pas renseignée, le document papier sera généré sans indication
d’adresse.

Pour des raisons de performance, la notification se fait division par division et les notifications papier
génerent un document PDF que I'établissement doit enregistrer. Ne pas oublier de le supprimer apres
utilisation pour des raisons de sécurité.
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La sélection des comptes peut s’effectuer a partir de I'état du compte repérable par une pastille de couleur.
Il est également possible de sélectionner/désélectionner individuellement les représentants légaux a I'aide
des cases a cocher. Le nombre de comptes sélectionnés est indiqué en bas de I'écran.

La colonne Adresse/Courriel indique prioritairement I'adresse de messagerie du compte (s’il a été activé),
sinon celle de Base éléves (ou a défaut I'adresse postale).

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

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

Points importants :

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

2. Unreprésentant légal peut avoir plusieurs comptes s'il a plusieurs enfants dans le méme établissement.

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

4. Lacontinuité d'acces pour le(s) compte(s) de(s) établissement(s) précédent(s) de la méme académie est
effective a partir du lendemain. Dans les autre cas, le représentant légal peut se connecter
immédiatement.

5. Un compte responsable apparait « En cours d’activation » si le représentant Iégal 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 lui renvoie un nouveau mot de passe
provisoire et lui permet d’activer son compte.

6. 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 représentants légaux
n‘ayant pas encore activé leur compte ou étant arrivés en cours d’année (états « Non notifié »,
« Notifié » et « En cours d’activation ») en filtrant sur I'état du compte ou en les sélectionnant
individuellement. Attention toutefois aux comptes « En cours d’activation » car un nouveau mot de
passe provisoire est renvoyé. Dans les autres cas, le mot de passe provisoire envoyé lors de la
notification précédente est conservé.

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

courriel séparé.

3.2 Gérer le compte responsable / éléve

Ce sous-menu permet de gérer au cas par cas les comptes des représentants légaux associés a un éleve

afin de les assister en cas de probléme.

La sélection du compte responsable se fait par le biais de plusieurs critéres : 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 I'écran.

MINISTERE
B | DELEDUCATION
- NATIONALE

Administration Téléservices / Accés des Responsables /1

Impression
Acces des Responsables Accés des Eléves

Gestion des télésenices Paramétrage Stal

Les filtres d’état du compte permettent de visualiser
rapidement les comptes grace aux couleurs.

—
% Recherche par éléve = Notifier en masse % Etat du compte ="
Premiére(s) lettre(s) Mef Gérer le compte responsable [ éléve Etat du compte 3 afficher
du nom de l'éléve
Non notifié & En cours d'activation
mart I(Tnus] |‘| [(Tnutes) |“ | E[. . o —
™ MNotifié M @ Utilisé
F  Liste des comptes responsables par éléves ==
Les comptes conservant I'dentifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sontindiqués en rouge dans le tableau ci-dessous
Nom de I'éléve Prénom de Date de Division Responsable Date de Mode de notification Et%du compte Dernier Gestion des comptes
I'élave naissance notification accés au
compte
- Axelle 125/06/03 3G - - . Non notifié Gérer e compte
anw @ Hon notifié Gérerle cuméle

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

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

vérifier I'état du compte;
renotifier le compte et réinitialiser le mot de passe ;

encore en cours de validation (dans ce cas elle est indiquée en rouge) ;

simuler 'accés au portail « Scolarité services » ;
si nécessaire créer un nouveau compte avec un nouvel identifiant ;

Admin TS — Guide de I'utilisateur

voir I'adresse de messagerie du compte renseignée par le représentant légal et si cette adresse est

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

écrire un courrier électronique en utilisant les adresses de messagerie affichées a I’écran.
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Administration Télésarvices | Accés des Responsables / Gérer la compte responsable | élave

Impression Informations académiques
Gestion des télésamices Paramétrage  Accés des Responsables Accés des Eléves Statistigues  Téléinscription

L Responsable / Eléve sélectionné =

Responsable : DUPONT Philippe Responsable Eléve : DUPONT Guillaume-néle’ /1999
légal 1 de

E-mail SIECLE ; il Sassiiis i & Mef ; 3EME

Adresse : - . .. E——— Division : 3G

e R e

R Compte actuel

Identifiant du compte : philippe.dupont1 E-mail du compte ¢ “we b e e e I Etat du compte : ¢ En cours d'activation I
(adresse mail non validée)

Date de derniére connexion : 06/07/2015

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

% Création d'un nouveau compte %"
La création d'un nouveau compte est utilisée dans les cas suivants -
- Choix d'utiliser I'identifiant normalisé (prénom.nom).

- Compte verrouillé en cas de non utili: longée et en I'ab de r ific

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

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

Retourner a |a liste

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

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

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

3.2.1 Simulation de I’acceés a « Scolarité services » :

Ce mode donne l'acces en consultation seule a certains téléservices du responsable du compte
sélectionné. Il permet ainsi de pouvoir visualiser les écrans affichés par ce dernier. Aucune modification
n’est effectuée. Cette fonctionnalité n’est disponible que si le compte est a Iétat utilisé.

& Compte actuel
Identifiant du compte : Etat du compte : @ Utilisé
Courriel du compte : -l S g ® Date de dernigére connexion : 101072016
Renaotifier et réinitialiser le mot de passe ] [ Simuler I'accés a Scolarité senvices
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Simulation d'accés a Scolarité services
Vous accédez en consultation seule a certaines informations liées a ce compte
Aucune modification ne sera effectuée
\ Bienvenue M.
y SCU LARITE SERVICES Derniére connexion le 02/10/2016
2 ! Bandeau indiquant le mode simulation
MON COMPTE .a ACCUEIL et ’accés en consultation seule
VIE SCOLAIRE
FICHE DE RENSEIGNEMENTS Certains liens sont rendus inactifs en
. mode simulation
ESPACE NUMERIQUE DE
TRAVAIL o
Ce lien n'est pas actif dans la simulation
COLLEGE * - -
. CONTACT
4] SEDECONNECTER
W et
ot ET D LA RECHERCHE MEN - MESR - contact - mentions |égales - aide 16405

4. Le menu « Acces des éleves »

Ce menu permet a I'établissement de gérer I’acces des éleves 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 |'établissement a la premiére connexion (voir §2.1).

Le compte éléve ne sert pas uniqguement a « Scolarité services ». Il peut permettre a I'éleéve d’accéder a
d’autres services par exemple a OBII, a I'espace numérique de travail de I'établissement (ENT)... Il est donc
important de notifier les comptes dés le début de I’année scolaire afin que les nouveaux éléves ou les
éléves 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
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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 accés a un service en ligne et tout acces a I’'ENT dans le cas ou le
compte utilisateur permet également d'accéder a I'ENT de I'établissement. Il est important de sensibiliser
les éléves pour qu’ils activent leur compte durant ce délai de 3 mois afin de ne pas avoir a recréer de
nouveaux comptes éleves. Par conséquent il est conseillé d’organiser I'activation des comptes dans le cadre
scolaire, a I'occasion d’une présentation de « Scolarité services » ou de I'ENT par exemple.

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

4.1 Notifier les acceés des éléves 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.

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

Si le compte était activé I'année précédente (état « Utilisé »), le mot de passe choisi par I'éléve peut étre
ou non conservé mais n'est pas communiqué pour des raisons de sécurité ni affiché aucun écran ou export.
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Gestion des télésenices Paramétrage Acchs des Responsables Accés des Eléves Statistiques
I sélection des éléves = & Etat du compte == = Option de notification ==
Population Etat du compte a afficher Mots de passe
Division : 3A | - | [ @ MNon notifié ® Sans réinitialiser If:s rnots de passe
ol Notifié pour les comptes a I'etat ‘Utilise
¥ @ Utilisé . En réinitialisantle§ rn'ots de. pajsse
pour les comptes a I'etat ‘Utilise’
F  Liste des notifications pour les éléves ==

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

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

2600117 Document papier Matifié

@ rion notifié
3Ny Document papier @ Utiliss 307
ey S —— @ rion notifié
3017 Document papier @ utilisé 3017
30T Document papier @ Utiliss AT

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

™

K}

™

™

™

~ -
) 317 Document papier Maotifié
~

)

K}

~

K}

~

17 compte(s) sélectionné(s) sur 17

Notifier |

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.

Chargement du POF en cours 100% [ Eneegistrer le PDF |

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

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

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

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

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»).

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

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

En cas d'oubli du mot de passe pour un compte utilisé I'année précédente, I'éleéve 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 I'établissement peut lui réinitialiser son mot
de passe a partir de I'écran du sous-menu « Gérer le compte éléve ».

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

4.2 Gérer le compte éleve

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

probléeme.

La sélection du compte éleve 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 sont indiqués en

MINISTERE
DE LUEBUCATION
NATIONALE

Gestion des services Paramétrage

% Recherche par éléve %"

Premiére(s) lettre(s) Mef
du nom de Féléve

Administration Téléservices / Accés des Responsables / Gérer le compte responsable / éléve

Impression

Accés des Responsables

Accés des Eléves

Informations académiques

Statistiques

Motifier en masse

Gérer le compte éléve

Administration Téléservices {Année 2017/2018)

% Etat du compte ="
Etat du compte 3 afficher

Quitter

Editer les listes des comples éléves — o
m] ] @ Nonnotifié [ @ Utilisé
[(Tous) = TP reererene: | & o Hotme
R Liste des comptes éléves ==
Les comptes conservant I'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sontindiqués en rouge dans |e tableau ci-dessous
Eléve Division Date de naissance Date de nofification Ilode de Etat du compte Demier accés au |Gestion des comptes
notification compte

A Laureta 3A 1910712000 2310772015 Courrier Notifié [ Gérerlecompte | |4
o Hugo 34 2810202001 2310712015 Courrier @ Utilisé I Gérer le compte |
Bb © Julietie 34 18101/2001 23/07/2015 Courrier @ Utilisé Gérer le compte
B Lucie kT 1810142001 2310712015 Courrier Notifié [ Gérerlecompte | [ |
B S Luna A 2110942001 23/07/2015 Courrier @ Utilisé
DI Jessica kT 1310342001 2300712015 Courrier Notifié [ Gérerlecompte |
F Michaella 3A 2210512001 2310712015 Courrier @ Utilisé
F Yanis A 0610142001 23/07/2015 Courrier Notifié [ Gérerlecompte | ]

22 compte(s) sélectionné(s)
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Le bouton « Gérer le compte » permet d'accéder a la gestion individuelle.
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'éléve ;
= renotifier le compte et réinitialiser le mot de passe ;
» simuler 'acces au portail « Scolarité services » (voir §3.2) ;
» si besoin créer un nouveau compte avec un nouvel identifiant ;
= écrire un courrier électronique a un éléve en utilisant I'adresse de messagerie affichée a I’écran.
Gestion des télésernvices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques
= Elave sélectionné =
Nom : | i .
Prénom : Il est possible d’envoyer un courriel, un
o3¢ S— pictogramme est présent en cas de format
Mef : 2EME . h
Division : 3A invalide.

& Compte actuel =~
Identifiant du compte : By /S0mEC Etat du compte : Notifie

Courriel du compte : PR S e B - 5.f

Renatifier et réinitialiser le mot de passe

% création d'un nouveau compte "

Ls création d'un nouvesu compte est utilisée dans les cas suivants -
- Cheix d'utiliser lidentifiant normalisé (prénsm.nom)
- Compte verrouillé en cas de non utilisation prolongée et en Mabsence de renotification.

Dans les deux cas. 3 lissue de la créstion du nouveauw compte. le compte actuel est fermé.

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

| Retourner & la liste |

La page est identique a celle du responsable et la gestion identique (voir §3.2), hormis les points suivants :

1. Lorsque l'utilisateur actionne le bouton (« Notifier le compte » ou « Notifier et réinitialiser le mot de
passe »), il n'y a pas de boite de dialogue et le mode de transmission est automatiquement la
notification papier qui génére un document PDF que I'établissement peut enregistrer. Ne pas oublier
de le supprimer apreés utilisation pour des raisons de sécurité.

2. Seuls les états « Non notifié », « Notifié » et « Utilisé » existent pour le compte éléve (voir§1.4.1).

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

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

L'édition des listes des éléves nécessite que tous les comptes éleves aient été préalablement notifiés a
partir du sous-menu « Notifier en masse » (voir §4.1).

Administration Téléservices (Année 2017/2018)

MINISTERE
DE LEDUCATION
NATIONALE

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

Impression Informations académiques Quitber

Gestion des senices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques
Sélectionnez la division ou 2 groupe paur lzquel vous souhaitez impr  |OHTIEr 6N Masse ot de passe provisoire ot &tat de compte.
o e e o e o e s o GErer e compte e - ote ctant masaue.
& sélection des éléves = Editer les listes des comptes éléves l
Division / Groupe
(*) Division ) Groupe
TS . SRR
= 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 19/07100 BXWIKDAD 12310715 Motifié |4
Al Hugo 3A 28/02/01 | e [Fataant 123/07H5 @ Utilise 2300715
B Juliette 3A 18/01/01 (prots. o 12310715 @ Utilisé 2310715 -
B Lucie 3A 18/01/01 B te 3GG4BAZX 123/07H5 Notifié
E Luna 3A 21/09/01 |[ea———— @4 0 [ 12310715 @ Utilisé 2310715
D 3A 13/03/01 I - 3QMSEX2P 123/07H5 Notifié
F 34 22/05/01 @ |—-—— 4 [ 123/07H15 @ Utilisé 2310715 v |
ilaypis) ionnéis)
[0 oon [ monner 1]

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

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

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

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

* si le compte était activé I'année précédente, il apparait a I'état « Utilisé », I'identifiant est affiché mais
le mot de passe choisi par I'éléve 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’éleves arrivés en cours
d’année), le texte « Compte a notifier » est affiché a la place de l'identifiant et du mot de passe
provisoire. |l faut donc notifier son compte pour pouvoir lui attribuer un mot de passe provisoire a partir
du sous-menu « Gérer le compte éleve » (voir §4.2).

Une colonne permet de contrdler la date de naissance car si une erreur de saisie a été faite dans SIECLE-
BEE, I'éléve 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.
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5. Le menu « Statistiques »

5.1 Syntheése 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 synthese pour I'établissement, puis les statistiques sont déclinées par MEF
et par division. En haut a droite, un bouton permet d’exporter I'ensemble des tableaux au format Excel.

= Synthése des comptes éléves de I'établissement

Exporter en Excel

Nombre d'éléves

Nombre de comptes non
notifiés

Nombre de comptes
notifiés

Nombre de comptes
utilisés

% d'éléves avec
comptes utilisés

1546

107

1428

11

0.71%

R Synthése des comptes éléves par structure ™"

2NDEG-T:
Division Nombre d'éléves Nombre de comptes non| Nombre de comptes Nombre de comptes % d'éléves avec
notifies notifies utilisés comptes utilisés
2GT1 26 0 26 0 0%
2GT2 26 0 26 0 0%
2GT3 27 0 27 0 0%
2GT4 27 0 27 0 0%
2GT5 26 0 26 0 0%
2GT6 21 0 19 2 952 %
2GT7 26 0 26 0 0%
2GT8 28 0 28 0 0%
2GTe 16 16 0 0 0%
Somme : 223 16 205 2 0.9%
1ERE G-T:
Division Nombre d'éléves Nombre de comptes non| Nombre de comptes Nombre de comptes % d'éléves avec
notifiés notifiés utilisés comptes utilisés
1ES 27 1 26 0 0%
iL 24 0 24 0 0%
181 19 0 18 1 526%
182 18 0 18 0 0%
1STD2A 35 0 35 0 0%
1STD2A2 33 0 31 2 6.06 %
1STL 23 0 23 0 0%
1STMG1 16 0 15 1 6.25%

5.2 Synthese comptes responsables

Ce sous-menu permet a I'établissement de consulter les statistiques concernant les comptes des
représentants légaux des éléves et leur utilisation.

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

division. En haut a droite, un bouton permet d’exporter 'ensemble des tableaux au format Excel.
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= Synthése des comptes responsables de I'établissement =

Exporter en Excel

MNombre de MNombre de Mombre de MNombre de MNombre de % de comptes | % éléves ayant au
comptes comptes non comptes notifiés | comptes notifiés | comptes utilisés resp. avec un moins un resp.
responsables notifiés ou en cours au en cours compte utilisé avec un compte
d'activation dactivation année utilisé
courante
1480 1474 3 3 3 0.2% 0.37 %
= Synthése des comptes responsables par structure ="
6EME :
Division Nombre de MNombre de Mombre de Mombre de Nombre de % de comptes | % éléves ayantau
comptes comptes non comptes notifiés | comptes notifiés | comptes utilisés resp. avecun maoins un resp.
responsables notifiés ou en cours ou en cours compte utilisé avec un compte
d'activation dactivation année utilisé
courante

GA 39 36 2 2 1 2.56 % 5 %
6B 39 39 0 0 0 0 % 0 %
6C kT a7 0 0 0 0% 0 %
6D 44 43 1 1 0 0 % 0 %
GE 45 45 0 0 0 0% 0 %
GF 44 44 0 0 0 0 % 0 %
6G 44 44 0 0 0 0% 0 %
6H 42 42 0 0 0 0 % 0 %
ULIS ] G 0 0 0 0% 0 %

Somme : 341 337 3 3 1 0.29% 0.56 %

5.3 Synthése acces téléservices

Les acces aux différents services en ligne sont chiffrés et présentés dans 3 tableaux, mis a jour en temps
réel : par mois, par catégorie (LPC, Notes, Fiche de Renseignements), par MEFSTAT.

Les tableaux sont exportables au format Excel.
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Accés aux téiéservices par mois | Cumuis annusis par catégooe. | Cumuls annueis par MEFSTAT |
2 B Vie scolaire
20 [l Notes
[l Uivret scolaice du tycée
o Fiche de renseignements
18 [ Bourse de collige
[l Livret scolaire (CP - 30}
1"
§
-
&0
8
s
L]
s N
Jsgnuu-:m Octobre Novenbre Décembre Janvier Féver Mars Avt Ve uin Juilet Asit
@ Exporter en Excel
| Mois [vu scolaire Notes Livet scolaire du lycée Fiche de renseignements Bourse de collége l Liwet scolaire (CP - 3e)
Sepembre 8 12 3 14 o 21 L
; Octobre 12 22 12 14 15 10
Nowembre 9 16 15 17 15 17
‘ Décembre 18 1 12 10 15 7
Janver 2 9 15 12 12 13
; Féwier 18 9 18 12 17 16
Mars 21 4 13 15 20 13
| Al 16 10 15 13 1" 15 =
Mai 15 15 15 15 9 4
; Juin 13 7 14 20 17 17 vl

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

de la souris.

6. Le menu « Téléinscription »

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