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1. Généralités

1.1 Offre de « Services en lighe »

Le ministere de I'éducation nationale met en place une offre de « Services en ligne » accessible sur
Internet a I'intention des parents et des éléves.

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

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

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

Chaque 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), et I'ENT mis en
place dans I'académie.

L’acces aux services en ligne s’effectue grace a un compte internet pré-créé par le chef d’établissement
avec un identifiant normalisé et un mot de passe provisoire. Le mot de passe provisoire doit étre changé
par l'utilisateur (éléve ou responsable légal) lors de la premiere connexion.

Les acces sont immédiatement disponibles apres notification de ces éléments que le chef d'établissement
envoie par courrier aux éleves, et par courrier ou courriel aux responsables.

Il est possible de regrouper tous les enfants d’un responsable sur le méme compte, en rapprochant
plusieurs comptes mono-éléves d’un responsable.

1.2 Gestion du compte

Un courrier informant de la mise a disposition des services en ligne est communiqué par le chef
d’établissement aux responsables ayant I'autorité parentale et aux éléves (voir § 4.3).

Sur ce document sont mentionnés notamment l'adresse du site web (exemple : https://www.ac-
academie.fr/teleservices), ainsi que I'identifiant et le mot de passe provisoire du compte.

Si un éléve change d’établissement dans la méme académie, I'éleve et ses responsables bénéficient d’une
continuité d’acceés pour le méme compte (méme identifiant et méme mot de passe). Dans ce cas, un
courrier qui rappelle I'adresse du site internet et leur identifiant les en avertit.

Un coupon réponse est aussi intégré au courrier du responsable légal, afin de lui permettre d’exprimer
son refus de bénéficier de I'acces aux services en ligne (pour lui-méme ou pour I'éléve). Dans le cas d’un
refus du responsable pour lui-méme, le chef d’établissement rend alors le compte inutilisable, via le
module « Administration Téléservices ». Dans le cas ou le chef d’établissement enléve I'acces aux services
en ligne pour un éléve, I'accés aux applications pédagogiques (OBII, services académiques, ENT) est
maintenu durant le temps scolaire, mais les téléservices nationaux du suivi et de I'évaluation (notes, LPC)
sont inaccessibles.
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Le compte des éleves est activé dés leur premiére connexion, tandis que celui des responsables I'est apres
avoir cliqué sur un lien recu par courriel.

Les comptes non activés sont supprimés au bout de trois mois.

Ceux qui ont été activés mais ne sont plus utilisés depuis un an, sont également supprimés.

Le chef d’établissement peut re-notifier un compte a la demande, en cas de perte du lien d’activation ou
de suppression du compte.

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

1.3 Synoptique des taches a effectuer dans Administration Téléservices

Tout d’abord, le chef d’établissement :

= active globalement les Téléservices (aucune obligation) (voir §3.1),

= 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.

= définit les paramétres propres a chaque service en ligne (exemple : les dates de publications des
notes).

Ensuite, le chef d’établissement :
1. lance la notification en masse de comptes sur toute une population de responsables (voir § 4.1).

2. informe chaque parent sur I'offre des services en ligne et leur communique leur identifiant et mot de
passe provisoire. On appelle cela la notification (voir § 4.1).

3. communique a chaque éleve leur identifiant et mot de passe provisoire. (voir § 5.1).

Pour les éléves de moins de 18 ans, les responsables doivent recevoir leur notification avant que leur
enfant ait recu la sienne.

4. Enfin, I'établissement recueille les éventuels retours négatifs des familles. L'établissement enléeve
alors I'acces :

a. pour les parents, s’ils ne souhaitent pas bénéficier des services en ligne,

b. pour les enfants, si leurs responsables |égaux ne souhaitent pas qu’ils utilisent les services en
ligne (hors services pédagogiques pendant la classe).
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1.4 Schéma du processus de gestion des comptes en établissement

— s s ——— ———— — ————

1.5 Disponibilité des données

Administration
Téleéservices
\
/ O

Génération en masse de comptes

(population : MEF / Division)
\_ S

-
Gestion individuelle de comptes

Purge des comptes :

Services
en ligne

#* non confirmés (3 mois)
#non utilisés (un an)

Envaoi de I'identifiant et du mot de

passe provisoire aux familles par
mail ou courrier

Confirmation de création de

de passe

(accés TS, notification, nouveau

mot de passe ou nouveau compte)
.

I
Demande des familles : I
I

*Lien de confirmation perdu

|
|
|
|
|
|
: compte et modification du mot
|
|
I
I
|
|

O O O O

#*Lien ne fonctionnant pas
*RefusdesServicesen ligne
*futres demandes...

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 le chef d'établissement.
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2. Se connecter au module Administration Téléservices

A I'aide de votre navigateur (Internet Explorer ou Mozilla Firefox), connectez-vous avec I'adresse donnée

par votre CRIA : http://<nom de la machine académique>/arena.

Le lien vers I'administration des Téléservices se trouve dans le domaine « Scolarité du 2™ degré », sous-

domaine « BEE » du portail Arena.

3. Gestion des téléservices

3.1 Ouverture / fermeture

A la premiere connexion au module « Administration Téléservices », et tant que I'établissement n’a pas

ouvert les téléservices, I'écran d’accueil spécifique ci-dessous apparait.

»y

minist
Edpcy
nefin

Gestion des télésemnvices

Administration Ts

Aide
Accés des Responsables

Edition
Accés des Eléves

Accueil Informations académiques

Statistiques

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

Administration Teléservices (Année 2014/2015)

Quitter

Le menu « Ouverture / fermeture » permet au chef d’établissement d’activer les téléservices.
50‘; »

minist
Educe
netien

Ouverture / fermeture 1

* Téléservices non activés:

Administration Téléservices / Gestion des téléservices / Ouverture / fermeture

Aide
Accés des Responsables

Edition
Accés des Eléves

Informations académiques

Statistiques

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

l Activer les Télésenvices a

Administration Téléservices (Année 2014/2015)

Quitter

Une fois les téléservices activés, ce menu permet d’ouvrir et de fermer chacun des téléservices.
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Eanca Administration Téléses

SEU'S |ES SerVICES en Ilgne OuVertS au Gestion des télésemices Accds des esponsab\es ACCEs des Eléves Statistigues
niveau de |"académie peuvent étre
proposés dans cet écran.

Gestion des téléservices nationaux :

Consultation des absences
O Fermé  (® Owvert

Consultation du livret personnel de compétences

Pour pouvoir choisir un service en O Fermé ® owent
ligne, I'établissement doit utiliser A A / Il__iste des services en
S i ) igne proposés pour
’ . Lafiche de renseignements
I"application SIECLE correspondante : fiehe de renselor I'établissement
pa r exem ple Ie se rvice Brevet Informatique et Internet
O Fermé  ® Ouvert
« Consultation des notes » ne peut . e o
R o o . Gestion des téléservices académiques :
étre choisi que si I'établissement et

@ Fermé (O Ouvert

utilise le module « SIECLE Notes ».

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

Suite a la bascule (changement d’année scolaire effectué pendant I'été), les services en ligne sont par
défaut fermés pour tous les établissements, les comptes (éléves et responsables) restant pour leur part
actifs.

3.2 Paramétrage

Toute modification du paramétrage est effective a partir du lendemain (voir § 1.5).

3.2.1 Message d’accueil

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

Ce message limité a 1000 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 du
lien dans la case "http" (4).

L'apercu a droite permet de visualiser le « rendu » de la saisie et de voir ce que le responsable et I'éléve
verront dans « Scolarité services » (3).
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#(E)

| Gestion des télésenices

Ouverture / fermeture

Aide
Accés des Responsables

M

Edition

Accés des Eléves

5.

Message d'accueil( A

Bonjour,

ENT et courrier de notification

Lien de contact établi nent

Liens utiles

Consultation LPC

Informations académiques
Statistiques

tilisateurs des téléservices.

Apercu :

Administration Téléservices (Année 2014/2015)
Administration Téléservices / Paramétrage [ Message d'accueil

Mous vous informons que |
Quvertes” le 15 mai 2014

Portes

Bonjour,

Mous vous informons que établissement organise une journée "Portes
OQuvertes” le 15 mai 2014

[ Arial

[T «

[~] (2 [2] (o] ]u] (9]

[ Valider

[ Annuler ]

Visualisation du message coté Parents :

Bienvenue Alain
1 enfant est rattaché a votre compte.

La scolarité de Charléne = =

071071
éléve de 4F

née le

a
Les absences

= Gonsultez les absences de Charléne

. Le livret de compétences

La liste exhaustive des compétences, tout au

™ Les notes

H - -
Jsculﬂrire Services

long de la scolarité.

> Consultez le livret de compétences de Charléne

La liste exhaustive des notes pour chague contréle, tout au long de l'année.
= Consultez |a liste des notes de Charléne

Le nombre par semaine des demi-joumnées ol au moins une absence a été signalée et traitée.

aide | se déconnecter | gérer son compte | &

Collége LANGEVIN WALLON

54360 BLAINVILLE-5UR-L'EAU

Haut des places
40 rue du Rendez-Vous

Informations de I'établissement :

Bonjour,

journée Portes Quvertes le 15 Mai 2012,

Le Directeur

MNous vous informons que 'établissement organise une

(*) Le service Absences sera prochainement remplacé par Vie scolaire.
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3.2.2 ENT et courrier de notification

Si I'établissement utilise un ENT, ce menu lui permet de choisir les adresses qui figureront sur la page
d’accueil des services en ligne (pour les responsables et pour les éléves).

Par défaut, c’est le choix « Téléservices» qui est sélectionné.

Seuls les ENT définis au niveau de I'académie peuvent étre proposés dans cet écran.

= Configuration des courriers de notification =~

Type de courrier ENT & associer au courrier et 4 la page d'accueil des Téléservices

o Teléservices EMNCES -
(®) Mixte ENT/Téléservices VOSGES

CETE ENGBE : hitos:fiwww.encB8 fr

Valider

Dans le courrier de notification, le lien pour confirmer la création du compte et I'activer est soit I'url des
services en ligne, si le type de courrier choisi est « Téléservices » ou « Mixte ENT / Téléservices », soit
I"'url de I'ENT, si le type de courrier choisi est « ENT seul » (voir le paragraphe dédié § 4.3).

Dans ce second cas, les parents n’accedent pas a la page d’accueil des services en ligne, puisque I'url ne
leur est pas communiquée dans le courrier de notification.

Apercu d’'un exemple de page d’accueil services en ligne pour un parent :

) .
scolarife services e 50 tcomect | e sencomte | 3

Bienvenue M. Kamel A
1 enfant est rattaché 3 volre compte

la scolarité de  Camille AS Collége LANGEVIN WALLON

née le 15/02/1999 Haut des places

élve de 38 40 rue du Rendez-Vous
54360 BLAINVILLE-SUR-L'EAL
c rétabli

M| es absences M| ‘environnement numeérique de travail (ENT)
= le releve dabsences de Camille AR 0 Accedes aux ressources ef aux Senices proposes aux familles par
"égquipe pédagogique.

. ) = L'ENT de Camille AR 0 0
Al | ¢ livret personnel de compétences

La liste exhaustive des compétences, tout au long de |a scolarité,

= 1@ livret personnel de compétences de Camille Al
M| es notes
La liste exhaustive des notes pour chague contrile, tout au long de
l'année.
= la liste des notes de Camille AR

Téléservices
nationatx

a Lafiche de renseignements
Mettez 3 jour vos coordonnées et celles de volre enfant
= i [l i s i il

A putres services
Apcédez aux auires services quivous sont proposés | s——
> Service académique test

Téléservices
académigques
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3.2.3 Lien de contact établissement

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

R Configuration du lien de contact établissement ==

Lien de contact Courriel de contact

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

() Non Actif

Valider

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

L’établissement choisit d’offrir ou non cette possibilité de communiquer en  college LANGEVIN WALLON
Haut des places

sélectionnant le lien de contact « Actif » ou « Non Actif ». Le responsable, dans 40 rue du Rendez.Vous
. . sy 7 . . , . 54360 BLAINVILLE-SUR-L'EAU
I'application téléservices, verra alors un lien « Contacter I'établissement » sur sa : -

page d’accueil.
En cliquant sur ce lien, un formulaire de saisie de message lui est proposé.
S’il va jusqu’au bout de sa démarche, I'établissement recgoit un message de la forme suivante :
<< Mll_pareni@RUMmisseur T >> Les nom et prénom du (ou des) responsable(s) associé(s) au
¢ Téléservices - << Sujet du message >» compte Téléservices est (sont) ajouté(s) avant le contenu du
- << mail_efablissemeni@ac-academie.fr>> message
Message saisi via I'application Téléservices par: . e L. L, .
Civié1 Prénom1 Nom1 << ou Civi22 Prénom2 Nom2 >> Le courriel utilisé pour la création du compte Téléservices
Contenu- « parent » apparait dans le champ expéditeur. L'établissement
<< Message du parent > peut donc répondre directement au parent par son client de
messagerie.

Le responsable recoit une copie du mail qu’il a adressé a I'établissement (sans voir I'adresse courriel de
I'établissement).

3.24 Liens utiles

Ce menu permet au chef d’établissement de définir des liens qui seront affichés sur la page d’accueil des
services en ligne pour les éléves et leurs responsables. Les liens sont affichés dans I'ordre ol ils ont été
créés (en cliquant sur I'icone « + » en haut a droite du tableau).
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Administration Téléservices (Année 2012/2013)
Administration Téléservices / Paramédtrage / Liens utiles

Aide Edition Quoi de neuf Informations pratiques Quitter
Gestion des 1éléservices  Accds des Responsables  Accés des Eléves Statistiques

B Liens utiles ==

Libellé ur '|'|
Le site de I'Stablissement htip:isitedeletablissement fr w» W
Le site de l'académie hip:isitedelacademie ir L [

JLUTOTITE SETVILES

Eigewitise M. Aber
1 endands sond raliachds d voire compile.

I scolantd 20 | Loukse - Collége de la Plaine

A3 porinint e |y Rejriifsli
b b EROETE -
38100 Gl wivalebe
sliiie Semal C Pt
I Mhes s e Metabdissement
o Linscription pour la rentras 2012 Lunal 1] eneembrg | joamike port ouverte sy colisgd
CONMURET FETECLIN0N OF YORR BIEAN VOUS POUVET CONBITR $0N INSINpaon et ohmphiter s ihe go A3 EPOQIATA | FEACONTE SNSHONANS M, DIEsantaton 0es Madaiids do Sousn

iRt Hgraminh

M soolaine, détad dos acielbds gl
= TRt iom e Loiats s SN LIE

WA noemhrg !

WiLes absences
M 3 | snwvironnement numérique de travall (ENT)

e L oipie o N
AErhS? dur iAot i SR e o0t d b amalid pir Niquipe pkapigkue
EEHT e Lcoie IS
W es nates

1La Nt exPcustivg dies nobis pour chaque contniie, ol Su long e Narnde. .

=1 ste des nodes ¥ Quelques liens utiles
* b il obi Fatal s soimen

Las dodumanty ofcils Goti Bpnds s du coniail oF Clisse | Movensas of apenkciaions pa : ;

LT sl Lhipled

=g [l 08 Neeg

.
3.2.5 Consultation Notes

Ce menu de paramétrage n’est accessible que si I’établissement a ouvert le service en ligne Notes.

Ce menu permet de déterminer le type de publication, c'est-a-dire le jour auquel les parents et éleves
peuvent consulter les notes, en prenant en compte la date de publication spécifiée par le professeur au
moment de la saisie d’un controle.

Par défaut, le type de publication est fixé « au fil de I'eau » (quotidiennement).

Si I’établissement choisit une publication au fil de I'eau :

= |es contrdles saisis par l'enseignant sont affichés avec 1 jour de décalage par rapport a la date de
publication (d( a la réplication, voir paragraphe 1.5),

= ce choix concernera tous les MEF et toutes les divisions de son établissement.

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

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

Admin TS — Guide de I'utilisateur 11/23
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T Sélection du type de publication =*

) Aufil de leau (3) A &ohéance [hrefox |
J Sconet Notes - SCONET Notes - Cont... % | { | Authentification ATEN x | + ‘
" _—

Dates de publication 2 € fsconetnotesens/SaisirNotesCtrls.do?controleld=160229 c| |- G

Wef Division I Dates de Dumma\mnl =
B LYCEE LEGT
1-STMG 31016 1STMG 1 L 121212012 '
1-5TMG 31016 1STMG 2
1ES 1ES1
1ES 1ES2
1ESEU 1ES1
. Matidre - Modalité - MEF MATH|

1L ' s s Période T1 Division 1STMG 1 e 1016
1LEU 1L Liballé interro2109 Cosfficient 1.0 Notation sur 10
188Vt 151 bate du contrdle 12/11/2012 il P=ts de publication 13/12/2012 2
o o T T S TR TS S TE EE TS pourra figurer dans les relevés de notes)

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

« -» del’écran suivant :

B itection du bype de publicalica %
() s e P (8] ksshisnse

B Dates de publication

(L] [TEPT Cleh 0 pubbialsn

1-ETLEG 31018 | 15T 1 [

1-ETHAS 31018 187G 2

1ES 1E81

5] 1E52

e 1851 Definir une nouvelle date
1ESEU 1682 CU Supprimer une date existante
L 1L

LEW L1

1B BT 181

15 5T 152

15SYTE i

144VTE 1853

WEGTZ 21 | sz

[

L'utilisateur peut modifier le type de publication dans le service en ligne Notes et, s’il ferme le service, il
ne perd pas son paramétrage en cours qui sera a nouveau proposé a la réouverture du service.

3.2.6 Consultation LPC

Ce menu de paramétrage n’est accessible que si I’établissement a ouvert le service en ligne Livret

Personnel de Compétences.

Ce menu permet de déterminer le délai de publication, c'est-a-dire le nombre de jours aprées lesquels les
parents et éleves peuvent consulter les validations de compétences, a partir du moment ou la saisie a été

effectuée par les enseignants.

ninisttse
tHacatin

atisnale
waseigrempe!
H
feckershe

Le délai varie entre 2 jours au minimum et 365 jours.

Par défaut il est a 8 jours. Gestion des télésenvices

% pélai de publication ==

Nombre de jours entre la saisie et la publication

f o

SconetTs /|

Aide
Acceés des Responsables

Si l'utilisateur ferme le service en ligne de consultation du Livret Personnel de Compétences, il ne perd
pas son paramétrage en cours. Il sera a nouveau proposé a la réouverture du service.
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4. Acces des responsables

Ce menu permet au chef d’établissement de gérer les accés aux services en ligne des responsables pour
chacun des éléves sous leur responsabilité.

Chaque responsable légal 1 ou légal 2 d’un éléve a un droit de principe pour accéder aux services en ligne
pour I'éleve dont il a la charge, donné lors de I’activation des services en ligne par I'établissement.

Le premier sous-menu permet d’effectuer des opérations en masse : génération des acces et notifications
aux responsables.

Le second sous-menu permet la gestion individuelle des comptes: |'établissement peut enlever ou
redonner des accés aux services en ligne, re-notifier ou réinitialiser un mot de passe et créer un nouveau
compte avec identifiant normalisé (et mot de passe provisoire a modifier a la premiére connexion).

Via le courrier / courriel de notification du compte, le responsable peut refuser de bénéficier des services
en ligne. Seule la signification par retour de courrier du refus entraine le retrait du droit. Dans ce cas son
compte actuel sera invalidé et plus aucun compte ne pourra lui étre délivré.

Pour pouvoir accorder des accés aux services en ligne a des éléves/responsables, au moins un service en
ligne doit étre ouvert par |'établissement.

Si des responsables étaient en possession d’'un compte dans I'établissement précédent de I'éléve, il y a un
« Continuité d’acces » (méme identifiant et méme mot de passe), si des services en ligne sont ouverts
dans le nouvel établissement.

4.1 Notifier les acces des responsables en masse

Ce menu permet au chef d’établissement de notifier les responsables des éleves, c’est-a-dire de :
v’ s’assurer que chaque responsable dispose d’un compte pour accéder aux données de

I’éleve,

v' de les informer par courriel ou courrier de I'url des services en ligne, de I'identifiant et du
mot de passe provisoire du compte qui leur permettra d’accéder aux services offerts.
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4

Gestion des télésenices

Population

B sélection des élave

[ 4

minist
Ednca
natin

Accés des Responsables

Accés des Eléves

MNotifier en masse

Gérer le compte responsable | éléve

®wmer | 3EME

O Division |

|~

Informer par

[ Document papier

= Mode de Transmission =

] Courrier électronique

Statistiques

Qualité Etat du compte
| = | [+ Légat 1 () A notifier
E Légal 2 O Teus

N

La sélection des couples éleves / responsables se fait :
esur la population d’éléves (pour un MEF ou une division)
esur le responsable (Légal let/ou Légal 2 ; tous ou a notifier)

La sélection du mode de transmission désiré :
ecourriel et/ou courrier papier

| —

I Liste des notifications =
Eléve Responsable Qualité  |Adresse Date de Mofification Mode de Date de continuité
* Notification d'accés
A Frédeéric (34) A Stéphane | Légal 2 02/09/14 Courrier &)
Be = Marion (3B) B Eric Légal 1 et B 0210914 Courrier
e R o
B | Dorian (3B) B Légal 1
Emmanuel
B « Dorian (3B) B - Sandra Légal 2 P S W s A
- -
¥
MNotifier

—

La notification exécute I’envoi des courriels ou I'édition des
documents papiers, pour chaque couple éléve / responsable

Un responsable doit avoir dans SIECLE BEE :

- une adresse mail pour étre notifié par courriel,

- une adresse postale pour étre notifié sous forme papier.

Les notifications papier génerent un document PDF que [lutilisateur
chargement est complet :

Chargement du POF en cours 100%

peu enregistrer lorsque le

Ensegisirer le PDF

Si le mode de transmission est a la fois par courriel et par papier, la priorité est donnée au courriel. La

4éme

colonne indique les adresses mail disponibles dans SIECLE (ou a défaut I'adresse postale).

Le responsable « en rouge » a bénéficié ou va bénéficier le lendemain de la continuité d’acces.
p g

En cas de probléme technique, un écran récapitule les personnes n’ayant pu étre notifiées.

Le contenu du courrier de notification est décrit au § 4.3.
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4.2 Gérer le compte responsable / éléve

Ce menu permet au chef d’établissement de gérer le compte d’un seul responsable a la fois pour un éleve
choisi (gestion individuelle des comptes): création d’'un compte normalisé, gestion, notification,
réinitialisation de mot de passe, visualisation de I'historique.

% Sélection des éléves =

Premiére(s) lettre(s) Mef Division
du nom de I'éléve

| (Tous) |'| | 3A |'| [] Accés refusé
IF Liste des é&léves / responsables ==
Eléve Responsable p,”en,mé Dat.e de. Moge de. Etat du Dlate t!e continuité Gestion des comptes
l'accés notification |notification |compte d'acces
YA * Anthony - 3A - né le 05/04/2000 4
A Fabien (Légal 1) - 01/09/2014 | Courrier Utilisé —i—i- [ Gérerle compte_|
A Sandrine (Légal 2) - ——— Anotifier | —/—— [_cérerie compte |||
¥ A Oceane-3A-née le 14/02/2000
L Audrey (Légal 1) - il Anotifier | —/~/~ [_cérerle compte |
A Fabrice (Légal 2) — - Anatifier | —/—— [_cérerle compte_|
¥ A Florian - 3A - né le 04/03/2000
A Xavier (Légal 1) - ——— Anotifier | —/—— [_cérerle compte |
A Annick (Légal 2) — - Anatifier | —/—— [_Gérerle compte |
vB Stéphanie - 34 - née le 21/12/2000
B Fabrice (Légal 1) - i~ Anotifier | i~ [Geérerle compte_|
P Sandra(Légal2) - il Anotifier | —/~/~ [_Gérerle compte | ]

L’état du compte indique si le responsable a été notifié ou non (états « Notifié » ou « A notifier »), s'il a
refusé I'acceés des services en ligne (état « Refusé ») ou si le compte est actif (état « Utilisé »).

Dans cet écran, I'utilisateur peut enlever ou redonner I'acces au compte selon le choix du responsable,
générer une notification courriel ou papier, réinitialiser son mot de passe, ou créer un compte normalisé.

La notification n’est possible que si le responsable dispose d’une adresse mail ou postale dans SIECLE. Un
méme responsable peut étre notifié a plusieurs reprises.

Lors de la création d’un compte normalisé (identifiant = prénom.nom + numéro d’ordre), I'ancien compte
est inactivé pour ce couple responsable / éléve. Il sera supprimé si le responsable n’a pas d’autre enfant
rattaché a ce compte. Cette fonctionnalité permet en particulier de séparer des comptes joints.

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 I'éléve bénéficie ou non d’une
continuité d’acces.
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Dans tous les cas, I'entéte est identique pour tous :

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

1BIS AVENUE DE LACHAPELLE

54120 BACCARAT

Tél: 03

Tep- 03 Madame Christine M
Courriel:

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

Cas « normal » : I'identifiant et un mot de passe provisoire sont indiqués dans le corps du document

COLLEGE DE BACCARAT pour Conzstance M | Eléve de 34,

Identifiant : christine.m
Mot de passe * - DYEBNZ3B
* Mot de passe proviseire, 3 modifier lors de 3 premiers connexion.
Vous pourmez activer votre compte & ladresse :
hips: . o — e — — Wt

Important : vous dizposez d'un délai de 3 mois pour activer votre compte.
Au dela, le compte sera supprimé et vous devrez reprendre contact avec Métablissement pour en demander un nouveaw.

Cas « continuité d’accés » : uniquement l'identifiant est repris dans le corps du document.

Wous étiez titulaire d'un compte intermnet de suivi de la scolarité de Constance M. .
Pour rappel, votre identifiant est - fabrice.md

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

Pour cela, il suffit de vous connecter & l'adresse :
htps e - o——— - - - S

“ous trouverezr ci-dessous l'identifiant et le mot de passe de voire compte intemet pour accéder aux services proposés par le

Dans tous les cas, I'url indiquée dans le corps du document dépend du choix fait dans le menu «ENT et

Courrier de notification » (voir § 3.2.2).
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Dans tous les cas, le pied de page est identique pour tous :

e

“Vous pouvez refuser l'accés aux services en ligne pour vous-méme etiou pour I'éléve, en me retournant le coupon ci-dessous

diment renseigné et signé. Dans ce cas, l'&léve conservera toutefois I'accés aux applications pédagogiques mises & sa disposition
durant le temps scolaire.

Yeuillez agréer, Madame, mes salutations distinguées.

Le chef d'établissement
218 Claude

Conformément 3 |a loi "informatique et libertés™ du § Envier 1078 modifiée en 2004, vous bénéficier d'un droit dacoés et de rectification

aux informations qui vous concement, qUe VoUS DOUVEZ exercer en vous adressant au chef d établissement.

Refus d'accés aux services en ligne

Je renonce & laccés aux senvices en ligne concemnant Constance
M 1, &léve de 3A (cocher la ou les options souhaitées) |

O pour moi-méme
[ pour réléve Constance M
Fait & le
Signature de Christine M (responsable |&gal)

En cas de refus, merci de retourner o2 coupon &
l'attention de la direction de l'etablissement.
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5. Acces des éleves

Ce menu permet au chef d’établissement de gérer I'acces des éleves aux services en ligne.

Le premier sous-menu permet de notifier en masse les éléves sélectionnés.

Le second sous-menu permet la gestion individuelle des comptes.

Le compte service en ligne des éléves ne sert pas uniquement au portail « Scolarité service ». Il peut

permettre a I'éleve d’accéder a OBIl, a un ENT...

5.1 Notifier en masse

Ce menu permet au chef d’établissement de notifier en masse les éléves de leur compte c’est-a-dire de :
» S’assurer que tout éléve dispose d’un compte pour accéder aux services en ligne,

> D’informer les éléves au travers d’un courrier de notification.

Ces courriers ont vocation a étre distribués aux éléves en classe. La notification se fait uniquement par
papier.

L’écriture rouge, indique les éléves qui ont (ou vont le lendemain) bénéficier de la continuité d’accés (le
courrier de notification differe quelque peu pour ces éleves).

Pour le contenu précis du courrier de notification éléve, voir le paragraphe dédié (§ 5.3).

5.2 Gérer le compte éléve

Ce menu permet au chef d’établissement de gérer le compte d’un seul éléve a la fois (gestion individuelle
des comptes): enregistrer le refus des services en ligne exprimé par un responsable, création d’un
compte normalisé, gestion, notification, réinitialisation de mot de passe ...

% Sélection des éléves =
Premiére(s) lettre(s) Mef Division
du nom de l'élave
| (Tous) | '| ‘ 3A ‘ v| [ Acces refusé
B Liste des éléves "
B S sainces (o Date de continuité
Eleve Date de naissance | applications Date de notification Etat du compte P, Gestion des comptes
pédagogigues)
A Anthony (34)  05/04/2000 - A notifier Gérer le compte |4
A Oceane (34)  14/02/2000 - Anoifier
A Florian (3A) 04/03/2000 - A notifier Gérerle Cgméte
B Stéphanie  21/12/2000 - Anotifier - ]
(3A)
B Camille (34) 02/05/2000 - Anotifier Gérerle Cuméte
c Kelly (34) 11/08/1999 = A notifier
C Laurent 08/01/2000 - A notifier p
Gérerle cométe
(3A)
Do Théo (34)  22/11/1999 - A notifier v
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La page est identique a celle du responsable et la gestion identique (voir § 4.2), hormis les points
suivants :

1. Si I'éléeve a acces aux services en ligne, le refus de I’un de ces responsables s’effectue en cliquant sur le
bouton « Enlever I'acces » : contrairement a la gestion du compte responsable, le compte éleve n’est
dans ce cas pas invalidé pour autoriser I'accés aux applications académiques, OBIl et aux ENT, mais I'éléve
n’aura plus le droit d’accéder aux services en ligne nationaux (liens supprimés du portail des services en
ligne).

2. Lorsque l'utilisateur actionne le bouton (« Notifier le compte » ou « Réinitialiser le mot de passe »), il
n’y a pas de boite de dialogue et le mode de transmission est automatiquement la lettre (I'utilisateur doit
enregistrer le PDF).

3. Seuls les états « A notifier », « Notifié » et « Utilisé » existent pour le compte Eléve.
4.l’adresse mail associée au compte éléve est facultative pour I'éléve qui ne peut étre notifié par

courriel.

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'éléeve bénéficie ou non d’une
continuité d’acces.

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

Académie de NANCY-METZ BACCARAT, le D3/0%/2014
COLLEGE DE BACCARAT

1 BIS AVENUE DE LACHAPELLE

54120 BACCARAT

Tel: 03

Tep: 03 Anthony A

Courriel:
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Cas « normal » : I'identifiant et un mot de passe provisoire sont indiqués dans le corps du document.

Wous trouverez ci-dessous I'dentifiant et le mot de passe de voire compte internet pour accéder aux services proposés par le
COLLEGE DE BACCARAT.

Identifiant : anthony.a

Mot de passe * : BRANZHXP|
* Mot de passe provisoire, 3 modifier lors de 3 premiérs connexion.

Yous pourrez activer votre compte & l'adresse -
h!l_:[_ls:.f.fq- L R R - Pt_S

Important : vous dizposez d'un délai de 3 mois pour activer votre compte.
A deld, le compte sera supprimé et vous devrez en demander un nouveau.

Cas « continuité d’accés » : uniquement l'identifiant est rappelé.

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

IEgau.

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

htps:) e - — . — o {5

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

Dans tous les cas, I'url indiqué dans le corps du document dépend du choix fait dans le menu «ENT et

Courrier de notification » (voir § 3.2.2).

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

int&rieur.

Bien cordialement,

Le chef d'établissement

Si Claude

Conformément 3 [a loi informatique et libertés™ du B janvier 1878 modifiée en 2004, vous bénéficiez d'un droit daccés et de rectification
aux informations qui vous concement, Que VOUS POUVEZ SXErcer en vous adressant au chef détablissement.

Concemnant les régles de bon usage de ces senvices en ligne, merci de vous référer a la charte comespondante jointe au réglement
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6. Statistiques

6.1 Synthése comptes éléves

Ce menu permet au chef d’établissement de consulter les statistiques concernant les comptes délivrés
aux éléves, et leur utilisation (via la création de comptes internet Services en ligne).

6.2 Synthese comptes responsables

Ce menu permet au chef d’établissement de consulter les statistiques concernant les comptes délivrés
aux responsables des éleves, et leur utilisation (via la création de comptes internet Services en ligne).

6.3 Synthese 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 auxtélésemices par mois | Cumuls annuels par catégorie | Cumuls annuels par MEFSTAT |

=3

r
i

k2

Un aceés est comptabilisé pour chacun des senvices

S00E,p 3 TueN
=}

consultés lors d'une session. Si au cours d'une session, un
responsable cansulte les notes de deux enfants, on compte
deuws accés aux notes. Si au cours d'une session, un
responsable ou un &léve accéde aux notes puis aux
absences et revient ensuite aux notes, 'accés aux notes

n'est comptabilisé qu'une seule fois.
HERTEMOTE IO e HOTETOTE Drécembre Janwier Féuwrier Mars Al Mai
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7. 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 Consulter les options éligibles

Les proviseurs des lycées utilisant I'inscription en ligne peuvent vérifier les enseignements d’exploration,
la langue ou le sport de section, ainsi que I'enseignement facultatif proposés aux éleves affectés dans leur
établissement (y compris des matiéres académiques facultatives).

Les matiéres sélectionnables par les parents sont celles qui sont issues du profilage complet (de masse et
fin si nécessaire) effectué par le proviseur, dans le module « Nomenclatures » de I’'année en préparation,
pour chaque MEF ouvert aux éléves sortants de 3éme.

— =

Gestion des télésenvices Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques Télé-inscription

Vérifiez les enseignements proposés lors de l'inscription par internet, aux éléves affectés en Znde générale et technologique dans votre établissement.
En cas d'erreur, il vous suffit de madifier le profilege de ces enseignements dans le module Nomenclatures.
Lz prise en compte sera effective dans le télé-service du collége d'origine, dés le lendemain du changement.

% Choix du Mef d'affectation -

Affectation : 2GT255 | - |
Votre sélection : Seconde générale et technologique - Section sportive
E ig ts) d'expl jon: aucun
L Les options possibles -
derEr=sy =t Principes fondamentaux de I'économie et de la gestion Enseignement Rugby
d explpratlon ) de spécialite
B G TR, Sciences économiques et sociales )

. Facnlt’;tif == Arts plastiques
ﬁf'eisl“osr:'ggﬁme'ft Création etinnovation technologiques |4| (1 choix parmi) Education physique et sportive
{4 souhaits parmi) ltalien L V3 talien LV3

Latin Latin
Littérature et société Theatre
Méthodes et pratiques scientifiques -

Principes fondamentaux de I'économie et de la gestion lv|

7.2 Suivi des inscriptions

Ce menu s’affiche pour les établissements d’origine (colleges et lycées) ayant des éléves scolarisés dans
un MEF de troisieme et participant a l'inscription en ligne.

Les chefs d’établissement peuvent ainsi consulter, en temps réel, I’état d'avancement des inscriptions
en ligne de leurs éléves.
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Si les résultats de I'affectation issus d’Affelnet ne sont pas descendus dans SIECLE, un message l'indique.

SOOLLEGE LE CLERGEON LE CLERGEON - [0740032H] RUMILLY
4 Administration Téléservices (Année 2012/2013)
Z oo Administration Tékiservices | Suhvi de la (éké-mscription
oo
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La colonne « Accessible » indique si I’établissement dans lequel I'éleve est affecté participe a l'inscription

en ligne.

La colonne « Utilisée » indique que le responsable a utilisé le service d’inscription en ligne.

La colonne « Inscription » indique la décision prise par le responsable s’il a utilisé I'inscription en ligne
(acceptée ou refusée), ou si on est en attente de sa décision. Si I'établissement d’affectation n’est pas
concerné par l'inscription en ligne ou si le responsable de I’éléve n’a pas acces au service en ligne, « Hors

TS » est affiché.

Dans les fonctions d’export, les données du tableau sont complétées par I'adresse mail et les numéros de
téléphone du responsable légal titulaire du compte.
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