Formation
Administrateur ENT

I.l-l

CyvarColleges 42 . LYCEE®

Rhine-Alpes

01

le Département

J.F. Simon - Philippe Paccaud - J.C. Villeneuve

Paternité - Partage des Conditions Initiales a I'ldentique : http://creativecommons.org 10 Octobre 2017

Nicenses/by-sa/4.0/fr/ .
Y 4 Version 2 -



Table des
matieres

Introduction 4
I - Préparer la rentrée scolaire 5
1. Juillet : préparation de la NOUVEIIE DASE .......cc.cceeiriririiiiiniinirente ettt 5
2 AT ettt et ettt et h e bt eeh e et e e e ht e e bt e sa bt e bt e e a et e bt e et e e bt e e be e bt e s beeeabeeabs 6
2.1. Gestion des blocages d'accés ENT pour les parents et les éléves
2.2, InStaller le SErVEURr PrONOTE ...............c.ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiieieieisie et
2.3. Générer un fichier depuis un logiciel d'emploi AU TEMPS .............ccccoevueoueininenieieieeseeeee ettt ettt sttt 6
2.4. Intégrer un fichier d'emploi du temps @ UENT ...........cccccooiiimiiuioiniiiineieee ettt 9
2.5. Mettre en place I'IMPOTT QUIOIIALISE ..............cceeueeeeeueriesiiaiieieeeteste st e e st ettt e te et e b e sae st e s bt este s st et esbeesse bt entesbesabenbeestenbesasenbensaenne 9
3L SEPLEIMIDIE  ..eiiiiiiiieiie ettt ettt e b e et b e et e bt et esa bt e bt e s a bt e bt e s a bt e bt e e a bt e bt e e bt e sbt e e bt e nateebeeeaneens 10
3.1. Paramétrer le CONNECIEUF PrONOLE .............c.ccoiuivuirieuiiiiiienieieeiei sttt sttt sttt sttt a e sttt et b et et st st sae bt e e saentenee 10
3.2. IMPOFIEr 1S IACNIIFIANLS PIrONOIE .......c.ocueseeneeeietesiesienietietesietettetesseseesee st esesaastestesessesseseeseesessenseseeseesesenseneesessensentensesensenseneesensense 10
3.3. FICRIEr d'IAENIIfIANLS .....c..c.eeueeuiiiieiieiietesiete ettt ettt sttt sttt e a e sttt b e sa ettt e bt et et et e st sa et et et eneetenne 13
3.4. Exercice : Liste des IACNIIIANLS ...........cccerueieeeuiresieieteetesee ettt ettt st st st a st et e st eae s st st e st e st e st sseesenteneeseesensentesessensenteneeneatense 14
IT - Gestion de la page d'accueil 15
IIT - L'annuaire 16
1. CTELT UN ULIHSALEUL ...eviiniieiiiiieieeieente ettt ettt ettt et sb et e eb et ebt bt eat e s bt et e sbt e bt estesbeemtesbeebesbbenbeenbenbeennens 17
1.1 Créer Un UHLISQIEUT ...............c.ooueiiiiiiiiiiiieicieie ettt 17
1.2. Exercice : Créer un UtiliSALEUT OU UN GrOUPE  ...........cc.ceueuerueruinieieeteutetenteeestetestestesteseabesaesseseeseebesee st eseebesbessestestebesaesaenseneesesaensenee 18
2. Recherche dans I'ANNUAITE ..........cocueiiriirieiinieiieteetescete ettt sttt st e e bbbt e st e veesaeeseenne 19
2.1. Recherche dans I'GNIUAITE ......................c.cccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieie et 19
2.2. Exercice : RECHERCHIE ..........cc.cocciimiiiiieieieniestetete ettt sttt st st e et st sa ettt sttt e a e st ettt sae et et seeaeenenne 19
3. Créer Un Zroupe €t 1€ PEUPIET ...c...eiuiiiiiiiieeiieteete ettt ettt sttt st e st e s be e st e e sbeesateesbaesaneens 20
3.1. Créer un groupe €t 1€ PEUPIET ..............cceeueeeuieuirieieieteeeeee ettt b et a bt st et s bt s bt st et ae bt s s e e e st e st s bt et et e st it e et et enentenee 20
3.2. Exercice : Création et PeUPLeMENt d'UIN GFOUDE ..............cceeueveueeesenieietesesiestesasessessessessssessessesessessessessesessassensessessssessensesessassenee 20
AL LLES QUOLAS w.evveenitienteeiteeiteeite et e et et e st et e st esat e e ab e e s bt e et e e s bt e e bt e e a bt e bt e e a bt e b et e bt e bt e e bt e hte e bt e sabe e bt e sabeennaesateas 21
4.1. Comment modifier le qUOta d'UN dOSSIEr 7 .............cccccoucuiiiiiuiiiiiiiiiiiciiee et 21
5. IMIESSAZEIIC  .eeeuviiteniieiienieete ettt et ettt ettt ebt et ebt e s b e st s bt et s bt e bt eab e s bt et s bt e bt eb s e bt e b b e bt ea b e bt et ebaenteeneene 22
5.1. Comment trouver l'adresse d'Un deSHNAIAITE 7 ..................cccucueuiuiuiuiiiiiiiiiiiiii s 22
5.2. Peupler les fONCHONS AE L0 TESSAZETIE ............cc.coucoueueeuiriiniiieisiesieeeeteteee ettt ettt sttt st a et sb ettt eae ettt se st 23
IV - Gestion des rubriques 24
1. Créer une rubrique PUDLIQUE .......cccoruiiiiriiiiiieieeteteet ettt ettt ettt et sttt et b et sbe e besbtenbeeabenbeennens 24

2. Exercice : CIéer UNE TUDIIQUE ........cc.eeitiriieiieiietieiteete ettt sttt ettt et be e st e bt sbte s b e e atesbe e besbeebeeatenbeeneenne 24



3. Exercice : Rubrique actualités ..

V - Gestion du portail

1. Bloc Actualités ........cccoceveeeennnn.

2. Gestion des Flux Rss .................

3. Exercice : TP .....ooovvvvvvvieiiiinn,

4. Les SErVICES ...covvvuvrvreeeeeinreeeeeenns

5. EXEICICE : SEIVICES - LLES COMMECTEULS .....coviuvviiiiiiiiiiieeeeeeeiteteeeeecateeeeeeeeaaeeeeeeesaateeeeessateeeeessenraneeessessraeeeeeas

6. Affecter un ZestioNNAITe dES TESSOUITES ......ccverueruirterrertentertetetetetentesteee et eseetesresreesesbesaestesseseessensensensensensens

VI - Communication ciblée

1. EXErcice : ...ccoovvveeeeeeeinneeeeeeenns

2. Communication ciblée ..............

3. EXEICICE @ woovvvvrveiieeieeireeeeeeeenne

VII - Réservation de ressources

1. Présentation ...........ccceeevvvveeeennnes

2. Exercice : TP .....ooovvvuvveeiieinn,

VIII - Les formulaires

IX - Le module vie scolaire

X - Absences

XI - Contenus enrichis

XII - L'Assistance

1. Les aides en ligne possibles .......

2. Les schémas d'assistance ...........

3. Un exemple de ticket d'incident

4. Un exemple de ticket d'incident

XIII - Test de connaissances

Ressources annexes

Contenus annexes

25

25
26
26
27
27
28
29

30

30

32

33

33

35

36

38

39

41

42

42

42

43

44

46

48

50



Introduction
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Préparer la rentrée scolaire

Préparer la rentrée
scolaire

1. Juillet : préparation de la nouvelle base

Travaux préparatoires :

- La bascule des éleves de cm?2 vers le college et/ ou éleves de 3e vers le Lycée dans SIECLE est un
moment important.
- Il faut veiller a :

1. ce qu'il n'y ait pas de fiche bloquante (cf. p.48) (cf. p.48) dans SIECLE ou incompléte (cf. p.
48) (cf. p.48) (a vérifier aussi pour tout arrivée de nouvel éleve)

2. rapprocher (cf. p.50) les comptes des parents ayant plusieurs enfants.

- La fiche de renseignement (cf. p.50)

/" Remarque : Archivage

Mi-juillet c'est le moment ou 'ENT va archiver les contenus :

- Cahier de texte

- Espaces classes

Cette opération ne dure qu'une journée.

T LR



Gestion des blocages d'acces ENT pour les parents et les éleves

2. Aofit
2.1. Gestion des blocages d'acces ENT pour les parents et les éleves

/* Définition

- Choisir les dates d'ouverture de 'acces a 'ENT pour les éleves et les parents

- Pour éviter que les €éleves et les parents n'aient acces aux données d'emploi du temps et aux compositions
des classes avant la rentrée officielle, les acces aux services de I'ENT peuvent étre bloqués par chaque
college.

- Il peut exister par défaut un blocage jusqu'a la rentrée sur votre projet (Cybercollége,

maclasse_en_auvergnerhonealpes)

X Meéthode
- Pour modifier le paramétrage, il faut en tant Blocage des accés ENT
qu'administrateur ou en tant que principal se
connecter a l'interface d'administration
cliquer sur le menu Administration
- Ensuite il faut cliquer sur "Accés portail" puis sur "
Blocage des accés ENT".
- L'écran suivant permet de modifier les parametres de
cette fonctionnalité :
2.2. Installer le serveur Pronote
Initialiser la nouvelle base
- Serveur héberger en établissement (cf. k-d-ecole-mise-en-place-du-connecteur-pronote-2017-serveur-
heberge-etablissement-vf1(3).pdf) page 3 a 7
D'une année a l'autre, les paramétres sont sauvegardés
- Serveur hébergé chez index (cf. k-d-ecole-mise-en-place-du-connecteur-pronote-2017-serveur-heberge-
chez-index-vf1(2).pdf) page 3 a 7
A Attention

- Il faut suivre le guide de rentrée qui est publié tous les ans fin aoft.

- Il faut se connecter en admin et aller dans 1'aide de Kosmos pour le trouver

2.3. Générer un fichier depuis un logiciel d'emploi du temps

& Fondamental

- L'import de 1'emploi du temps dans I'ENT permet d'initialiser le cahier de textes et les rubriques de
classes.
- La premiere importation se fait de facon manuel et permet d'effectuer un rapprochement entre les

comptes de I'ENT (issus de I'annuaire fédérateur académique) et les utilisateurs inscrits dans EDT.


https://www.kdecole.org/guide-de-la-rentree-2019-/

Générer un fichier depuis un logiciel d'emploi du temps

A Attention : Aide en ligne

11 faut rechercher le GUIDE DE RENTREE dans 1'aide en ligne de I'ENT (se connecter en admin).
Vous trouverez toutes les procédures pour le démarrage de la nouvelle années

Pour 2019 https://www.kdecole.org/guide-de-la-rentree-2019-/

Vidéo_EDT (cf. p.) (cf. p.48)

UnDeuxTEMPS

Vidéo_UDT (cf. p.) (cf. p.48)

')( Meéthode

Fichier Editer Extraire Verrous Placement Résoluteur Optimiser Mes préférences Paramétres

Ouvrir une base Ctrid0 Fre
Rouvrir une base »

Récupérer une base compactée ..

Mouvelle base ... M

Enregistrer Ctrl+E

Enregistrer sous
Créer une copie de la base
Créer une copie consultable de la base
Archiver et compacter une base ...

IMPORTS / EXPORTS
Accédez au menu Fichier > IMPORTS/EXPORTS > Vers les g ;
Avec NetSynchro Ik 2
socles ENT > Export manuel e ,
Vers PRONOTE HEBERGE 3
Vers les socles ENT b= 1 Expert manuel L
Depuis EDT Export automatisé

Autres >

Liste des sauvegardes et archives

Utiitaires »
Imprimer .. Cirlsl
Imprimer le formulaire d'inscription pour I'envoi de SMS ..

Quitter Cri+Q

' Export de l'emploi du temps vers un soce ENT

Seuts kes sock scquis des drois aké - récupdrer s
donniées générbes par EOT

. . sece T
Choisissez le socle ENT « K d'école » et le répertoire dans | egone

Cortacter ENT pour remplr catte URL

lequel vous souhaitez récupérer, sur votre ordinateur, le versugL: [ntpsi |
. . L ®) Dans un ripertoire
fichier exporte d'EDT [cusersiadioint.ADMIHDEsktop! =

EEEEE -


https://www.kdecole.org/guide-de-la-rentree-2019-/

Intégrer un fichier d'emploi du temps a 'ENT
Faire vérifier par I'administrateur ENT que 1'équipe de direction dispose bien des droits « Acces gestionnaire
vie scolaire » dans le service « Gestion vie scolaire »
Se connecter a l'ENT en tant que chef d'établissement :

Accéder au menu «Gestion vie scolaire ». Vous accédez ainsi a I'assistant d'import d'emploi du temps
Choisissez la version EDT que vous utilisez
Indiquez ou vous avez créés les groupes (EDT ou STS Web)

-

Indiquez ou vous avez précisé quels éleves étaient dans quels groupes (EDT ou SIECLE)

aide a la décision :

- si mes groupes sont créés et mis a jour dans EDT => choix EDT
- si mes groupes sont créés dans STS, mis a jour dans STS, peuplés dans Siécle et peuplement mis 2
jour dans Siecle => choix STS et Siecle (cas des établissements qui utilisent les outils sconet

notes et absences par exemple).

Assistant d'import d'emploi du temps

Logiciel utilisé EoT
Version EDT 2015

- Si vous avez suivi les recommandations de ce guide,

vous devez avoir cet écran :

Femploi du
on permet 4
le(s) fichi

- Vous pouvez ensuite importer le fichier que vous T o RA S —

XML Chosissez un fiher

avez exporté d'EDT

- Une fois les rapprochements de comptes effectués,
vous devrez générer les séances et vérifier la
validité de 'emploi du temps importé dans le cahier

de textes.

< Conseil

- Avant de faire I'export du fichier, veillez bien a vérifier que votre base EDT ne contient plus d'éleves de
I'année précédente. En début d'année, ces éleves sont encore inclus dans le fichier SIECLE.

- Pour ce faire, dans EDT accédez a la liste des €leves puis affichez la liste des éleves sans classe :

- Vous pouvez alors supprimer tous les éleves sans classe avant de créer votre fichier d'export. Ceci vous
évitera de fastidieuses opérations de rapprochement lors de 1'import de 'emploi du temps dans I'ENT.
L'assistant d'importation de I'emploi du temps va mémoriser vos informations.

Pour un nouvel import d'emploi du temps, il vous suffira d'importer a nouveau votre fichier.



Mettre en place I'import automatisé

2.4. Intégrer un fichier d'emploi du temps 2 'ENT

v Rappel : Les étapes de l'import, la génération de l'import

1. Rapprochement des enseignants ( (cf. p.) (cf. p.49) sélectionner la recherche avancée dans le cas
d'un nouvel enseignant sur tout l'ENT)

2. Rapprochement des éleves (sélectionner la recherche avancée dans le cas d'un nouvel éleve sur tout I'ENT
)

3. Rapprochement des classes et groupes

4. Génération des séances : laisser la date indiquée

A Attention : Cas original

Un enseignant de FLE qui est rattaché au Lycée et qui intervient au college doit avoir des cours dans EDT.
Sinon on ne pourra pas le rapprocher de 'ENT du colleége et lui donner acces a I'ENT du college et a Pronote
du college.

S Remarque : Et maintenant pour la distribution des codes éléves et parents ?

Distribuer les codes d'acces

2.5. Mettre en place 'import automatisé

Explications :

Synthése vie scolaire  Import emploi du temps | Import automatisé | Génération de séances

Se connecter avec le compte admin de 1'ENT pour

EDT 2018

Visualiser la dOCumentatiOH Suivante : pilotage des groupes d'option ssus de 'emploi du temps avec

URL d'accés au dépt de fichiers

- https://www.kdecole.org/import-automatise-emploi-du-

urront paramétrer le service dimport automatisé de 'emploi du

temps/comment-realiser-un-import-automatise-d-
emploi-du-temps--67293.kjsp?RH=1430129864711

[cf. ]

A Attention

Attention, en cas de duplication de la base, il est indispensable de désactiver le lien d'export automatique de la
base copiée. En effet dans le cas contraire toutes les modifications faites sur la copie de la base seraient

automatiquement importées dans 'ENT.


https://dane.ac-lyon.fr/spip/Conseils-pour-la-rentree-Loire-Ain#distribuer_les_codes_d_acces
https://www.kdecole.org/import-automatise-emploi-du-temps/comment-realiser-un-import-automatise-d-emploi-du-temps--67293.kjsp?RH=1430129864711
https://www.kdecole.org/import-automatise-emploi-du-temps/comment-realiser-un-import-automatise-d-emploi-du-temps--67293.kjsp?RH=1430129864711
https://www.kdecole.org/import-automatise-emploi-du-temps/comment-realiser-un-import-automatise-d-emploi-du-temps--67293.kjsp?RH=1430129864711

Paramétrer le connecteur Pronote

3. Septembre

3.1. Paramétrer le connecteur Pronote

- Tous les ans il faut modifier la version de Pronote
dans le connecteur

- Page 9 de la documentation (cf. k-d-ecole-mise-en-
place-du-connecteur-pronote-2017-serveur-
heberge-etablissement-vf1(3).pdf)

3.2. Importer les identifiants Pronote

'}\ Meéthode

Informations générales | Accés population  océs ubiisateur
Paramétres techniques
Type de S50 ¢

uRL*

550 Prenate avec CAS v

[REEp://protosorus. nantes kosmos. fripronote]

Type xiti Services de vie scalaire ¥

Configuration du bloc PRONOTE
Afficher le bloc @ & afficher le bloc PRONDTE sut la page d'accue
Version PRONGTE 2017 ¥

URL CAS de PRONOTE.net @) hito: //protosorus.nantes kosmes.fr/pranote/ =

Paramétres d'affichage

Service affiché dans la barre O

des service:
fpranate

Intitulé *

Service anonyme

Exemple de configuration

1. Récupérer, exporter les identifiants Pronote

2. Décocher la case "Uniquement les utilisateurs sans

Imports/Exports  Mes préférences Paramétres Servewr Hébergement Assist

swas o DI

STSWEB
® Pense-bél

identifiants CAS" lors du premier import.

3. Dans I'ENT rubrique Administration sélectionner
importer les identifiants Pronote

4. Choisir le mode complet

5. Si un enseignant ou un éléve n'est pas reconnu dans
I'établissement passer par la recherche avancée sur
tout I'ENT. C'est le cas pour les enseignants sur

plusieurs établissement et les nouveaux éleves.

Remarque :

* Planning de | Classt

ONDE
08h00  0Oh0D
(35 EDT
1E81 PRONOTE b » Cours non

1

HYPERPLANMING *

Lsu 3
LsL 3
.
L3

Parcoursup
CYCLADES

TXT/CSVAML  +
IcAL »
PHOTOS v PHYSIO..
SCESTNGENIEURT] ALIBERT...
Exportes les identifiants PRONOTE
Export manuel de I'emploi du temps

Export automatique de Femplol du temps.

= [onnées

- En début d'année si des parents se plaignent de ne pas

avoir acces a Pronote alors que leur identifiant est
bien renseigné dans l'annuaire, il faut refaire un
import complet des identifiants.

EEED



Importer les identifiants Pronote

2 EXPORTER LES IDENTIFIANTS PRONOTE

a) Se connecter sur un client Pronote et exporter les identifiants Pronote

@ Client PRONOTE 2018 - 0.2.0 (64bit) - Superviseur (SPR) en modification - [Kopernic-decouverte.s|

Fichier Editer Extraire Imports/Exports Mes préférences Paramétres Serveur Hébergement Assist]

&+ @=E8[ s ,
STSWEB »

# Planning de | Class T , 1BE P (semaineQiTa A X = Pensebét

5 14h15 15h25 16h25 17h20

A
u Cours noﬁ

Aucun cours 1}

EDT
PRONOTE 4
HYPERPLANNING *»

08h00 0900
(12|

Lsu 4

® Absences|
LSL » _—
Aucun person|
Parcoursup 4
CYCLADES 4 = Incidents
TXT/CSV/XML » Tous les incid
Lt ' L] Donnéesﬁ
PHOTOS » PHYSIQ...
Socles ENT Exporter les identifiants PRONOTE
PARTENAIRES 4 Export manuel de I'emploi du temps

Export automatique de I'emploi du temps

NOT Exporter les identifiants PRONOTE

Cette commande permet de récupérer manuellement les idertifiants nécessaires & IENT lorsgue vous
avez choisi la reconnaissance de I'utilisateur "Avec lidentifiant PRONOTE".

Dans un fichier

«|Unigquemert les utilissteurs sans idertifiants CAS

Annuler ‘ Walider

/!\ Option disponible « Uniquement les utilisateurs sans identifiants CAS »

L'activation de la case permet de générer un fichier sans les identifiants des utilisateurs ayant
déja réalisés une connexion a Pronote depuis I'ENT et la désactivation géneére un fichier avec
tous les utilisateurs.

Nous vous conseillons de conserver cette option décochée dans le client Pronote pour le ler

fichier généré et de réaliser coté ENT I'import en mode "complet" en début d'année scolaire.

Pour les exports suivants conserver I'option cochée et réaliser coté ENT I'import en mode

"partiel".

’( Kosmos | Client | Paramétrer le connecteur Pronote avec CAS 8

mEEE s



Fichier d'identifiants

4 IMPORTER LES IDENTIFIANTS PRONOTE DANS L'ENT

COté ENT, avec un compte administrateur, via Gestion portail ou Administration > Importer

les identifiants Pronote, procéder a I'import du fichier préalablement exporté :

Administration

Services

te importés

Quotas
Page daccusil
Traces

indicateurs "
Tous les établissements

Complet
Fichier des identifiants * Choisissez un fichier | Auc

Etablissement *

Notes

Brevet Mode d'import

Absences

Sanctions et punitions. T (importer]

Accés potail

Il est nécessaire de faire correspondre les comptes Pronote et les comptes de I'annuaire de
'ENT afin de savoir a quel utilisateur de I'ENT tel identifiant Pronote correspond.

Le rapprochement des comptes Pronote / ENT est fait automatiquement, dans la mesure du
possible. Dans le cas ou un compte ENT n’a pas pu étre rapproché automatiquement,
I'utilisateur peut le faire manuellement en effectuant une recherche dans I'ENT via une
interface de type recherche annuaire.

L'affichage des rapprochements se fait en 6 étapes : une pour chaque catégorie Pronote
(enseignants, éléves, responsables, maitres de stage, inspecteurs pédagogiques et
personnels). A chaque étape, I'utilisateur visualise les comptes rapprochés automatiquement

et peut rapprocher manuellement les comptes non reconnus.

Etape 2/6 : rapprochement des Eléves

[] 12 Eléves reconnus

[=] 3 Eléves non reconnus

Nom Prénom Date de naissance Identifiant Pronote Identifier
Abalone Loubna 8P4BHZIQ79SUNFX3 Cliquer sur parcourir | Parcourir
x
ACCOLEE M$rine SAZMISNYRDTWKPAQ Cliquer sur parcourir|| Parcourir
x
ELAPHE Aissa HUP2NFZQRYAD7EXS

Cliquer sur parcourir|| Parcourir |

m[\/ali(ler et passer a I'étape suivante

Exemple de rapprochements manuels a réaliser

Quand il valide I'étape, il importe les identifiants Pronote pour les comptes rapprochés
manuellement et automatiquement. Une annulation en cours de processus interrompt

I'import mais ne supprime pas I'import des identifiants effectué dans les étapes précédentes.

’( Kosmos | Client | Paramétrer le connecteur Pronote avec CAS 12

"5 N ED



Fichier d'identifiants

3.3. Fichier d'identifiants

”;\ Meéthode : Récupeérer le fichier contenant les identifiants et les mots de passe

Vous Etes ici : Annuaire > Administration = Fichiers des identifiants

Annuaire
2
Utilisateurs Retour
s Groupes 4 résultats
= Adrinistration
. Fichier Taille (Octets) Date de gengration = Telécharger/supprimer
M Rubriques Rapports dalimentation
Ranpors e cohdrence ENT-dentifiants-0420003.05¢ 117933 11/09/2017 & 10:47 x
B Administration Difiusion des identiants ENT-Identifiants-EMP-04200034, cav 311 08/09/2017 & 11:52 X[
Fichiers des identfiants
Référentiel local Identifiants-non-envoyes-20170906_103602.csv 16569 06/09/2017 & 10:36 x3
SERVICES PERSONNELS _— ImpartsJ Exports CSY 5
Export 08V spéefiaue ENT-Identifiants-EMP-04200034.c5v 105937 04/09/2017 3 06:32 X3 .
3 Regénérer le(s) fichier(s) des identifiants
Périmétre College Du Pilat
1 Date de recherche : 7 x 4

Pour générer un fichier contenant tous les comptes de |'établissement, laissez |a date non renseignée

Porte-documents

PEDAGOGIE

Laisser le champ Date de rentrée vide afin de récupérer l'ensemble des comptes parents et et éleves de

I'établissement
Meéthode :

Service Annuaire
Administration

Fichier des identifiants
Valider

Ouvrir le fichier généré

ok wh =

<= Conselil : Dif fusion des identifiants ENT

Cela permet d'envoyer un message électronique aux utilisateurs qui ne se sont jamais connectés a 'ENT, et pour
lesquels une adresse électronique a été transmise a I'ENT via I'annuaire académique fédérateur.

ATTENTION :

il faudra demander les adresses emails des parents dans la fiche de renseignement par exemple et les renseigner

dans la base siecle.

s IR



Exercice : Liste des identifiants

Annuaire

Utilisateurs

Groupss

Administration
Rapports d'alimertation
Rapports de conérence
Diffusion des identifiants
Fichiers des identifiants
Reférentiel local
Imparts / Exports CSv
Export G5V spécifique

Site INTER-ETABLISSEMENTS

Actualités

LENT Cybercolléges4d2

Concours collégiens, projets collectifs
Le numérique dans les colléges
laées de visites scolaires, activités
Ressources

Orientations / Stages

Les restos a 'honneur

Informations professionnelles

A s SRS ST ot — =
Diffusion des identifiants ENT aux utilisateurs gérés par I'ENT

Cet écran permet d'envoyer un message électronique aux utiisateurs qui ne se $ONt Jamals connectés & 'ENT, sur leur adresse de
messagerie électronique définie dans I'ENT.

Cible *
Eléve
Parent
Enseignant
MNon enseignant
Autre

Message
ious pouvez personnaliser le message envoyé en modifiant I'objet ou en complétant le message dans la zone de texte libre

Objet * Collége DU Pilat - wos identifiants de connexion
75 caractéres maximum

Contenu
Bonjour,
weuillez trouver ci-dessous |'identifiant pour vous connecter & votre ENT CyberColgges42 :
Identifiant ENT @ < login_utilisateur >

A réception de ce message, vous disposez de £0 jours pour initialiser votre mot de passe (ce lien
vous dirige vers le site de votre établissement en mode connecté).

Texte personnalisable (facultatif)

4
0/ €00 caractéres maximum

Si vous rencontrez des difficultés pour vous connecter, contactez votre administrateur auprés de
votre établissement.

Cordialement,

Collége Du Pilat
http://dupilat.cybercolleges42. i/

& Complément : Etiquettes papier

Pour fabriquer les étiquettes, voici un mode d'emploi pour LibreOffice

[cf. ]

3.4. Exercice : Liste des identifiants

TP

Récupérer la liste des identifiants, les trier sur le tableur pour garder uniquement : Nom prénom login classe

(Envoi aux collégues en début d'année)

Remarque :

- Vérifier régulierement cette liste en début d'année permet de savoir qui n'a pas encore activé son compte

(uniquement pour les nouveaux éleves 6°, 2nd, et nouveaux entrants)

EEEBE



Gestion de la page
d'accueil

Page d'accueil

Gestion de la page d'accueil

4~ Exemple : Exemples de page d'accueil

College de Veauche

College du Pilat

Lycée la Martiniére Diderot
Lycée Condorcet

Lycée Jean Monnet

College Xavier Bichat

& Complément : Pour créer des animations Gifs rapidement

https://gifmaker.org/

Les images du bandeau ont une taille maximum de 1400*3200 pixels

EEEE -


http://antoine-guichard.cybercolleges42.fr/
http://dupilat.cybercolleges42.fr/
http://martiniere-diderot.elycee.rhonealpes.fr/
http://condorcet.elycee.rhonealpes.fr/
http://jean-monnet-st-etienne.elycee.rhonealpes.fr/
http://xavierbichat.colleges.ain.fr/
https://gifmaker.org/
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Créer un utilisateur

1. Créer un utilisateur
1.1. Créer un utilisateur

";\ Méthode

Colleége Du Pilat Mes porails ~ ¢ (@
Annuaire Wous &tes ici : Annuaire > Rechercher un utilisateur
Utilisateurs
Groupes recherche simple recherche avancée recherche technique
Administration
Critéres de recherche
Etablissement{s) CLG-DU PILAT-ac-LYON
Norm [ 21
Prénom e
Profil Sélectionnez un profil v
SERVICES PERSONNELS 1 Matidre enseignée
Agenda Groupe Cliguer sur parcourir Parcaurir | x
2 \

Mail ac-lyon.fr © Créer un utilisateur

Porte-docume

‘Wous &tes ici : Annuaire = Rechercher un ut eur = Créer un utilisateur E
Retour
Informations géneérales
Etablissement * Clg-du Pilat-ac-lyon
Profil * Mon enseignant v
Civilite * . A
Prénom% Emilien e
Nom * Durant &~
Mail
Téléphone personnel e
Telephone professionnel 2
Informations de connexion
Login Génére & partir du nom et du prénom
Mot de passe * pesnEn 2
Confirmation mot de passe * prmnnn. >
Disponibilité
Compte pérenne * w Ouj
MNon
Rattachements
Groupes Ajouter
|Eta blissement groupe |Libe||é groupe |Enle'vel |
|C|g -du Pilat-ac-hyon |CDE |:c |
Fonctions/disciplines de poste | Clg-du Pilat-ac-lyon »
ASSISTANT D'EDUCATION v
Discipline de poste ¥ || Ajouter
|Eta blissement |Fonction |Di5cip|ine de poste |Enle'vel |
|Cla=du Pilst-ac-lyon [Ass15TANT D'EDUCATION | [ |
% - champ obligateire
| Valider |

dEE -



Exercice : Créer un utilisateur ou un groupe

& Complément

Documentation

1.2. Exercice : Créer un utilisateur ou un groupe

Avant de commencer, bien vérifier si l'utilisateur n'existe pas dans 'ENT (COP, AS)

Procédure

Vérifier ou créer 1'utilisateur pour I'assistante sociale
Vérifier ou lui ajouter :

- la fonction : PERSONNELS MEDICO-SOCIAUX
- Ladiscipline de poste : P9222 - SERVICE SOCIAL DES ELEVES

Cela va permettre de faire apparaitre l'assistante sociale dans le service "Assistante sociale" de la messagerie
Créer un utilisateur a_son_nom.eleve avec le profil éleve et membre d'une classe

Créer un utilisateur a_son_nom.admin avec le profil non enseignant

EERBE


http://www.kdecole.org/recherche-avancee-/creer-un-utilisateur-63531.kjsp?RH=1430129864711

2. Recherche dans I'annuaire
2.1. Recherche dans I'annuaire

X Meéthode : Rechercher un utilisateur, modifier son login et son mot de passe

Recherche dans I'annuaire

Etablissement

SERVICES PERSONNELS

Agenda

Annuaire

M, lyon.fr
Porte-docurments

2.2. Exercice : RECHERCHE

Vous &tes ici 1 Annuaire = Rechercher un utilisateur

recherche simple

Critéres de recherche

Etablissement(s)

CLG-DU PILAT-ac-LYON

recherche avancée

Nom [martens )
Prénom P
Profil Eleve v

Matiére enseignée

Groupe
2 résultats
ouria sdastr..
Nam Prénom Profil
MARTENS zélie Elgve
MARTENS Faustine Eleve

Modifier les parametres d'un utilisateur

Cliquer sur parcourir

v ek
Etat
Opérationnel

Opérationnel

Parcourir | x

Etablissement principal

CLG-DU PILAT-3c-LYON

CLG-DU PILAT-3c-LYON

recherche technique

@ Créer un utilisateur
Adtions
@07
2 =07

Rechercher 1'utilisateur a_son_nom.eleve et :

- Modifier l'identifiant de 1'utilisateur

- Régénérer le mot de passe

- Modifier, ajouter I'identifiant PRONOTE pour réaliser la liaison entre 'ENT et Pronote web

Procédure

Modifier les parametres d'un utilisateur

Rechercher le gestionnaire dans 1'annuaire et vérifier que

sa Fonction/Discipline de poste est bien renseignée ( cf

capture écran).

Fonctions/disciplines de poste

‘ Fonction

I Discipline de poste |

‘PER:DNNEL:.A.DM[NI:TR!I[FS ‘PS:DZ - GESTION MATERIELLE |

+ Mon établissement

Le gestionnaire sera dans le groupe direction en tant

qu'adjoint gestionnaire au niveau de l'annuaire de la

messagerie.

o NN

Administration

Correspondants ENT

* Direction

Chef d'établissement
Chef d'établissement adjoint

Adjoint gestionnaire



Créer un groupe et le peupler

Rechercher dans tout I'ENT :

- un collegue d'un autre établissement

3. Créer un groupe et le peupler
3.1. Créer un groupe et le peupler

*;\ Meéthode

- L’intérét des groupes et de leur peuplement est de donner des droits a un ensemble de personnes sur les
services ou les rubriques.

- Il suffit en ensuite d'ajouter ou d'enlever une personne au groupe pour qu'elle acquiert les droits sur les
différents services ou rubrique

Ex : donner acces au Cahier de texte, a la rubrique conseil d'administration, vie collégienne....

Créer un groupe

S

3.2. Exercice : Création et peuplement d'un groupe
1. Créer un groupe libre conseil d'administration, conseil de vie collégienne ou lycéenne, surveillants et
peupler le groupe
2. Créer un groupe affectation des ressources et ajouter les gestionnaires de ressources pour le GAR

3. Modifier ou mettre a jour le peuplement du groupe conseil d'administration en ajoutant un membre

"ENE



Comment modifier le quota d'un dossier ?

4. Les quotas
4.1. Comment modifier le quota d'un dossier ?

- Il est possible de visualiser les quotas, la place que prend 1'ensemble des fichiers dans les différents dossie
de 'ENT.

- Si on ne parvient plus a ajouter de fichiers dans :

1. un dossier de rubrique

2. le porte-documents d'un utilisateur

il est possible de modifier son quota pour lui donner plus de capacité de stockage.

Quota

2L Simulation : Augmenter le quota d'un dossier

- Augmenter le quotas de son dossier personnel dans son ENT

dEEF



Comment trouver I'adresse d'un destinataire ?

5. Messagerie
5.1. Comment trouver 1'adresse d'un destinataire ?

’;\ Meéthode : Méthode 1 :

On peut trouver un destinataire en passant par l'assistant destinataire et la liste des contacts

Messagerie

';\ Meéthode : Méthode 2 : Utiliser l'annuaire

- Tres pratique pour trouver des groupes de populations enseignants de langues, tous les éléves d'un niveau...
- On peut trouver un destinataire ou un ensembles de destinataires en passant par 1'assistant destinataire et l:

liste des contacts gréce :

A son nom
A son profil (enseignant, éleves, parents...)
A sa fonction (Direction, CPE....)

A sa matiere enseignée ( (Mathématique, LV1)

1.
2.
3.
4.
5.

A son niveau (3eme, 3B..)

Messagerie - liste de contacts

2L Simulation : Exercices

1. Envoyer un message aux collegues de votre discipline
2. Dans le cadre de l'aide aux devoirs, préparer un brouillon de message a envoyer a des éleves d'une classe

que vous n'avez pas.

TEHEE



Peupler les fonctions de la messagerie

5.2. Peupler les fonctions de la messagerie

Listes de contacts Contacts

B8 Mes rubriques

Comment compléter I'assistant destinataire en associant les D eens rtori

T Correspondants ENT
N . 7| enseignants
membres a leur fonction ? ) Nonensegnans
I Direction
B Vie scolaire
1. Menus Administration e
. )| DDFPT industriel
2. MenuS Messagerle T) DDFPT tertiaire
11| Psychologue
T Documentaliste
T3 personnels médicaux
) Secrétaires
[ Annuaire

T Mon carnet d'adresses

Carnet d'adresses

Listes do contacts. contacts
0

PuBLICATION B6ur ajouter

les membres

RESSOURCES NUMERIQUES

eservices.

ETABLISSEMENT
ESPACE DES CLASSES

S H =

0-0suro
B8 Mes établissements
8 College Xavier Bichat
A Tous(0)
ous
) Administration Aucun destinataire n'a été trouvé pour Iélément sélectionné.



Gestion des rubriques

Gestion des rubriques

1. Créer une rubrique publique

Créer une rubrique

Créer une rubrique

/" Remarque : Visibilité

- Pour qu'un article soit visible sur la page d'accueil sans étre connecté.

11 faut que la rubrique soit visible et non en acces restreint.

2. Exercice : Créer une rubrique

- Créer une rubrique publique Bac a sable a la racine des rubriques.
- Afficher les services : Blog, Forum et dossier

- Donner l'acces rédacteur au groupe enseignants

3. Exercice : Rubrique actualités

- Donner le droit aux enseignants de publier des articles dans la rubriques actualités.

"IN EE



Gestion du portail

Gestion du portail

1. Bloc Actualités

}\ Meéthode : Comment configurer le bloc actualités ?

Actualités Agenda Blogs & Forums RSS

@, Collége Du Pilat

11 septembre 2017
INFORMATIONS BOURSES
En savoir plus

@, Collége Du Pilat

8 septembre 2017
Menu de la semaine du 11 Septembre au 14 septembre 2017
En savoir plus

@, Collége Du Pilat

1 septembre 2017
MEMU SEMAINE DU 4 SEFTEMBRE AU 5 SEFTEMERE 2017
En savoir plus

@, Collége Du Pilat

7 juilfet 2017
Problémes de connexion
En savoir plus

= ] Collége Du Pilat
7 juiffet 2017
film d'animation

En savoir plus

Afficher plus d'actualités

Abonnements au bloc portail

=0 BN



Gestion des Flux Rss

Retour

source T
Abonnement inter-établissement | indéfini(e) v

ou

Rubrique * (Cliquer sur parcourir | Parcaurir | x

* : champ obigatoire

Tout I'établissement
Population

Groupe (Cliquer sur parcourir || Parcourir | x

Profil indéfine) v \

2. Gestion des Flux Rss

Administration VUL s L aEsULH UEs X K93

Administrateur dupilat

Services Gestion des listes des flux RSS par population
Accueil Quotas Wous pouvez configurer les listes de flux RSS : choix du format d'affichage et sélection des populations vers lesquelles diffuser x
Parametres établissements ESTEES
Page d'accueil 3 ———————— Nouveau flx RSS
Gestion du blac portail Titre du flux URL du flux Actions
Gestion des flux RSS
Personnalisation du portail DANE ’;gg;’é‘:‘gﬂ;aj'wu" fr/spip/spip.php? IR
Traces hittp:/jeduseal education frfrid27 1ftouts 1-actualite- >
cicateurs Eduscol du-site rss?xtdate=20151013 IR
Evaluations Evaluations Onisep Lyon http:ffwww onisep frirss/feed/lyon PFa
Export MEN
Absences
Ahsences
Rubri 5 Sanctions et punitions
P . Acces portail
Administration "
¥ ¢
Retour
Informations générales Acces population Acces utilisateur 3

1

URL du flux *
Titre du flux *

A/ Remarque

Les flux RSS proviennent de 3 sources différentes :

1. Flux du projet
2. Flux de administrateur (vous)
3. Flux personnel des utilisateurs

EERENE



3. Exercice : TP
TP

- Ajouter une rubrique dans le bloc portail
- Ajouter le flux rss du site de la Dane

4. Les services

';\ Méthode : Créer un nouveau service (connecteur)

Les services

Les services

A Attention

Apres avoir créer votre rubrique elle apparaitra dans la rubrique Autres services.

Pour déplacer un service dans une rubrique il faut :

remplir le formulaire pour le projet cybercollege

5. Exercice : Services - Les connecteurs
TP

Gestion portail

1. Vérifier la présence du connecteur Arena

2. Vérifier le droit de visionnage du cahier de texte
aux CPE, surveillants et Doc

3. Vérifier que la messagerie est ouverte aux parents

4. Ajouter les connecteurs lelivrescolaire, Efivol
(Echange de fichier Volumineux), Doodal
(planificateur de réunion) et/ou le services de

visio Rendez-vous dans la liste des services

- Ajouter l'acces a la ressource pour les
enseignants et éleves pour lelivrescolaire

- Ajouter 'acces a la ressource pour tous les
enseignants pour Efivol,Doodal, Rendez-

vous

5. Envoyer un email a 1'assistance pour demander le

déplacement du service

Liste des connecteurs par projet (se connecter avec le compte admin de son ENT) :

- Maclasse

- Cybercollege.fr

mEEE



https://dane.ac-lyon.fr/
http://www.cybercolleges42.fr/service/l-ent-cybercollege/l-ent-2017/
https://www.lelivrescolaire.fr/
https://men-enquetes.orion.education.fr/efivol/
https://portail.ac-lyon.fr/doodal-admin/
https://rendez-vous.renater.fr
https://www.kdecole.org/les-connecteurs-ma-classe-en-auvergne-rhone-alpes/les-connecteurs-ma-classe-en-auvergne-rhone-alpes-67129.kjsp?RH=1343235247415
http://www.cybercolleges42.fr/l-ent-cybercollege/mode-d-emploi/connecteurs-vers-des-services-tiers-ressources-numeriques-logiciels-vie-scolaire--10802.htm#liste

Affecter un gestionnaire des ressources

Question 1

Comment déléguer le droit de changer les mots de passe aux enseignants ?

Question 2

Comment déléguer le droit d'acces au cahier de texte des classes aux documentalistes, AED, surveillants,
AS....?7

6. Affecter un gestionnaire des ressources

1. Le(s) gestionnaire(s) (jusqu'a 15) des ressources les affectera aux publiques visés (éleves, enseignants,
parents...)
2. 1l faut au préalable se déclarer gestionnaire pour avoir se role. Un délai minimum de 24 est nécessaire

pour que cela soit effectif

Cf. "Affecter un gestionnaire GAR dans 'ENT kosmos"

EERNBE



Communication ciblée

Communication ciblée

Objectifs

Créer une publication destinée a I'ensemble d'un groupe ou d'une catégorie de population.

- La communication ciblée permet d'atteindre I'ensemble d'une population (éléves, parents, enseignants...)
d'un niveau, sous-niveau, fonction, discipline de poste.

- Elle va permettre d'envoyer une alerte, un avertissement, une information contenant un texte, un lien ver
un article ou un site web.

- La publication apparaitra sur la page d'accueil (cf. p.49) (cf. p.49) et une couleur sera associée a
chaque type d'annonce.

- Aide Kdécole (il faut étre connecté avec le compte administrateur de I'ent pour avoir acces)

Vous étes ici : Communication ciblée = Nouvelle Communication

Création d'une nouvelle communication ciblée

Communication ciblée

Administrateur dupilat

Nouvelle Communication

Accuel 6
Communications emises
CIBLES | Périmetre Collage Du Pilat

Communications regues

Cible 1
Utilisateurs profil Tous M

- —— niveau

2
Sous-niveau
Fonction Toutes L
Discipline de poste

Etablissements @ Tous (1 établissements)
Liste personnalisée

SERVICES PERSONNELS / L
COMMUNICATION
PEDAGOGIE
Canal * Annonce v 6
SCOLARITE Type dannonce * iformation v |4
Texte de I'annonce *

ORIENTATION X
255 caractéres max.

3
= =——— [aouter unc cibl

PUBLICATION Lien Article ENT () URL extemne

Communication ciblée Période de publication * 11/09/2017 | (] au 18/09/2017 | [

Contributions s
Gestion pag: uel * : champ oblgatoire \

RESSOURCES NUMERIQUES

>0 B B


http://www.kdecole.org/la-communication-ciblee-/

Communication ciblée

1 L]
Exercice :
Exercice

Attention cette exercice doit se faire sur une plate-forme de formation pour
éviter d'envoyer un message sur I'ENT de votre établissement.
Vous devez demander les codes d'acces a un de vos formateur via la plate-

forme magister en utilisant la messagerie interne a magister.

Créer une communication ciblée concernant tous les éleves d'un niveau.

2. Communication ciblée

'}\ Meéthode : 1°) Communications émises

Ce service permet de visualiser l'ensemble des

communications émises.

COMMUNICATION

On peut créer 3 types de communication ciblée :

1. Information
ten Oarticle 8T O URL externe

2. Avertissement ] 8 -~ ms] @

3. Alerte

COMMUNICATION

On peut utiliser 2 canaux de distribution soit : i _

1
Type d'annonce * m_
Messagerie ENT

Texte de I'annonce *

1. La messagerie
2. Le tableau de bord

255 caractéres max.
ten O article ENT O URL externe

Période de publication * [13/09/2017 | [ au 27/09/2017 | =

- En cliquant sur 'une d'entre elles, cela permet de :

EEEE



Communication ciblée

- Annuler la communication = |yl | e e B
- Réaliser une nouvelle communication en .

changeant :

commuNCATION

- lacible

SERVICES PERSONNELS
PDAGOGIE

- T'action

pusLICATION

Derniers messages Annonces Voir plus dannonces (0

n
o ot de (B Formation Jaune a

- L'affichage de l'information sur sa page d'accueil ° e worseane |
e e .

@
Messagerie ENT Iy a3semaines @) Secepemorenon
Ceciest une Information

Prochain événement Accéder 3fagenda

X Meéthode : 2°) Communications regues

Ce service permet de visualiser l'ensemble des

communications regues

SERVICES PERSONNELS -+

pévacosiE £

';\ Méthode : 3°) Les roles

Rles Emetteur Emetteur

1. Emetteur - Publication d'annonce SN [ R S i Bt A i il i
(Créer une communication oul oui non non oui non. non.

Accéder au tableau de.

- Ce rdle permet a l'utilisateur concerné de —|wimer

Annuler une

communication

créer des contenus spécifiques a la  [gisa”

bord établissement

Mettre hors ligne une.
communication

publication.

- I lui permet également de visualiser ses

Notification par
messagerie

propres communications uniquement, avec

la modification possible avant diffusion.
- L'utilisateur ne peut pas modifier ou
supprimer une fois que l'annonce a été

diffusée.
2. Emetteur - Gestionnaire

- La consultation autorise 1'utilisateur a
visualiser les communications issues du site
de réseau auquel il appartient.

- La gestion permet de consulter 1'ensemble des
communications du site, actualités et
annonces, l'annulation éventuelle selon le
paramétrage du projet ENT.

0 BB



Exercice :

Toutefois, il n'est pas possible de supprimer ni de
modifier aprés dif fusion. Toute modification devra
intervenir en cours de saisie.

3. Emetteur-Administrateur : ce rdle englobe les 2
roles cités ci-dessus.

4. Destinataire - Acces tableau de bord : permet de
visualiser les communications regues

5. Destinataire - Gestionnaire : Le gestionnaire peut
consulter la communication, en lire la source et
contacter 'auteur, et surtout mettre en ligne / hors
ligne les communications ciblées - selon les

possibilités définies au niveau du projet ENT.

Roles Emetteur Emetteur N R
Ublication Ublication Emetteur Emetteur Emetteur Destinataire Destinataire
7 7 . ¥ consultation gestionnaire administrateur consultation gestionnaire
Droits actualité annonce
5 — oui oui .
non non oui non non
Créer une communication (de type actualits) (de type annonce)
Accéder au tableau de oo _oodr ) i )
bord émett (uniguement & ses (uniquement & ses oui oui oui non non
T E =T actualités) annonces)
Annuler une o oour ooour . .
- (uniquement & ses (uniquement a ses non oui oui non non
e O actualités) annonces)
Accéder au tableau de
Py non non non non non oui oui
bord établissement
Mettre hors ligne une out
. non non non non non non (uniguement de
communication type actualité)
Contacter 'auteur de la R
. non non non non non non oui
communication
oui oui Oui
lors de lors de (lors d’une
. medification de modification de nouvelle
Notification par . . Iétat d'une I'état d’une communication
g oui oui non } non
messagerie communication communication sur
par destinataire par destinataire I'établissement ou
(mise en ligne ou (mise en ligne ou de 'annulation
hors ligne) hors ligne) d'une diffusion)

Un gestionnaire crée et déploie une communication (type et cible)

Les destinataires sont notifiés par mail de la nouvelle communication

Un gestionnaire annule une communication

Les destinataires sont notifiés par mail de I'annulation de la communication

Un destinataire gestionnaire valide la mise en ligne ou hors ligne de la communication sur son portail
(Etat par défaut selon paramétrage de votre E.N.T)

L'émetteur est notifié par mail lors du changement d'état de sa communication sur un portail destinataire

& Complément

Documentation Kosmos (attention il faut au préalable étre connecté avec le compte admin de 'ENT

3 L]
Exercice :
Exercice 1

Se connecter sur I'ENT de son établissement et visualiser les communications émises et regues

Exercice 2

Donner le droit a la secrétaire de créer des communications ciblées. Utiliser le role Emetteur - administrateur

'HHEE


https://www.kdecole.org/la-communication-ciblee-/

Réservation de ressources

1. Présentation

-
X

Réservation de ressources

X Méthode : Comment créer une ressource (salle, matériel...) a réserver ?

RACCOURCIS

AUTRES SERYICES

Rérervation de reggources

X MENU Collége Xavier Bichat
admin xavierbichat
= Accueil Liste des ressources

Etabl

Filtrer par profil
Cahier de
Tous

Classeur pédagogique

Evaluations Domaines et ressources

Mes portails ~ 4 o

Créer un domaine Créer une ressource

Filtrer par nom

salle informatique Consulter = paramétrer . N
ST Matériel Consulter = Paramétrer A
1°) Se positionner sur la rubrique "Réservations de pgazm Cologe v Bt

ressources" cliquer sur le bouton pour :

- Créer un domaine de ressource

2°) Se positionner sur le "domaine de ressource" cliquer sur

le bouton pour :

- Créer une ressource

4 Remarque

Si le domaine de ressource existe il faut juste créer la ressource dans le domaine.

Bl NN



Présentation

Meéthode : Comment supprimer une ressource ?

A\
S =0
Se positionner sur la ressource a supprimer et cliquer e ﬁ/‘\
dessus e
Cliquer sur supprimer
4/ Remarque

Seul les utilisateurs ayant au minimum le réle de Modérateur avec mise en ligne peuvent supprimer une

réservation.

3.

% Meéthode : Les roles :

>

Roles
Visiteur Rédacteur Re[liacteur.avec Maodérateur Gestionnaire
Droits mise en ligne
Consulter les disponihilités oui oui oui oui oui
= = g Qui . . .
Créer une réservation non . oui oui oui
(soumis a validation)
Modifier la réservation dont il oui " . .
non oul oul oul
est ['auteur (soumis  validation)
Moadifier la réservation d’un . .
o non non non oul oul
autre utilisateur
Valider la réservation d’un i )
. non non non oul oul
autre utilisateur
Supprimer la réservation d'un . .
P non non non oul oul
autre utilisateur
Destinataire des notifications R .
. . 2 - non non non oul oul
de réservations a valider
Destinataire des notifications
du seuil de réservations d’un non non non non oui
utilisateur
Créer un domaine de .
non non non non oul
ressources
Créer une ressource non non non non oui
Pour modifier les rdles il faut :
1. se positionner sur la ressource
Firer par profil Fitrer par nom
2. cliquer sur parametres
, . . N Domaines et ressources
3. Sélectionner Droits d'accés I . o
4. Définir les autorisations dans les onglets accés e =,
Matériel e = pasméver A

population ou accés utilisateurs (rédacteur,

rédacteur avec mise en ligne)

I HRE



Exercice : TP

Liste des ressources Paramétres Droitsd'accés Invitations Statistiques Ajouter une population Ajouter un utilisateur

Réservation de ressources » Salle Informatique » Salle Multi 1

Récapitulatif des droits d'accés

Rechercher
Profil s Cible s Réle s Actions
Non enseignant CLG-XAVIER BICHAT [0011068F] Visiteur
Administrateurs Externes Gestionnaire
Enseignant CLG-XAVIER BICHAT [0011068F] Rédacteur avec mise en ligne Actions ¥

- Documentation Kosmos

2. Exercice : TP

Créer un domaine (fictif ou réel)

Créer une ou plusieurs ressources dans ce domaine
Créer une réservation

Ajouter le principal adjoint comme Gestionnaire

La supprimer.

ANl

Ne pas oublier de supprimer le domaine si fictif.
Question
Jusqu'a présent, les enseignants validaient eux-mémes leurs réservations de ressources.

Suite a des dysfonctionnements, le principal adjoint souhaite étre I'unique personne qui puisse valider les

demandes de réservations.

Comment mettre en ceuvre cette demande ?

35 ...l


https://www.kdecole.org/reservation-de-ressources-/reservation-de-ressources-95441.kjsp?RF=3164800134704533&RH=3164800134704533&ksession=fde97a6b-f0b5-4516-99b1-05fca0f3ec6c
https://www.kdecole.org/reservation-de-ressources-/reservation-de-ressources-95441.kjsp?RF=3164800134704533&RH=3164800134704533&ksession=fde97a6b-f0b5-4516-99b1-05fca0f3ec6c

Les formulaires

Les formulaires

Dans le service Formulaires, un utilisateur peut disposer d'une bibliotheque de modeles de formulaires qu'ils
soient questionnaire, QCM, sondage ou encore quizz. De plus, il peut également gérer leur diffusion au sein de

3 services. En effet, il est possible d'insérer un formulaire dans un article de blog, une activité du cahier de textes

ou encore lors de la rédaction d'un nouvelle discussion dans la messagerie interne.

4~ Exemple

Test de formulaire

% Méthode

>

Adminietrateur dupilat Formulaires

Nouveau formulsire
Accueil Moddles

Diffusions

Classeur pédagogigue

Evaluations

SERVYICES PERSONNELS

Fav
Formulaires

Mai

- Modification d'un formulaire

- Synthese des résultats

Vous &t ief + Formulaives = Moddles
Gestion des modéles

Le service "Formulaires” vous permet de concevoir rapidement et facilement des quizz, des QUM, des sondages ou tout autrs X
ype de farmulaire. Démarrez votre création en cliquant sur "Nouveau formulaire”. A tout moment, vous pourrez visualiser
V'apercu de votre création telle quslle sera vue par les répondants. 1l ne vous reste plus qu'a insérer ensuite vos modeles de
formulaires dans un message, une activits du cshier de textes ou snoors un artidls de blog,

importer| | Nouveau farmulaire

Pour la sélection... 7] Ok
Madsle de fermulaire Crééle - Modifié le Derniegf diffusion ctions
Problsme connexion os/12/2m6  LIAE2006 & SLEX
Esthétique des ponts en spaghettis as/o1/oms  Z8{0L2015 & PAPT-E
1 4 v

O — sass. Modification d'un formulaire:
o] Modifcationd'un formulaire

Vous dtas I : Farmulaira > Diffusions

Tableau de bord des diffusions

Difusigns.
Pour 1a sélecton... v [0k
Diffuséle v Sservice Formulaire Modble Mg Actions
0271072017 8
16hat

‘ Formulaires

Blog st Test

o
nnzaes gy, Probitme connexion s x
unzaes g, 3 x
npzaies g, s x



http://dupilat.cybercolleges42.fr/archives-college/test-formation/formulaire-test-16657.htm?URL_BLOG_FILTRE=%232876

Synthése Réponses

Page 1

1. Choisissez vos 3 ponts préférés

Les formulaires

Nombre de réponses : 49

Réponses Pourcentage Nombre
A 12,2 % ]
B 14,3 % 7
@ 22,4 11
O 30,6 % 15
E 15,4 % 9
F 38,5 % 19
G 49 % 24
H 18,4 % 3
I 28,6 % 14
J 28,0 % 14
4 20,4 % i0

< I +

2 Simulation : TP

1. Faire un formulaire "probléme de connexion" public dans un blog

mEEE =



Le module vie scolaire

L.e module vie scolaire

= =3
6 MODULES
e =3

Publipostage Absences

Vie de |'éleve Sanctions

Cf. "Le module Vie scolaire"

Absences (cf. p.39)

EREBE



Absences

Absences

}\ Méthode : COMPLETER LA FEUILLE D'APPEL

, . L Appeldumardi 26 uin de 110003 15h00 - 2GT4
L'enseignant (ou son remplacant) peut saisir I'appel pour

les appels du jour ou passés en se rendant dans le service

Absences. p—

ACCORDAILLES Quentin v x
Ses appels du jour sont affichés par défaut sur I'accueil du P . x
service. — ;

P Histoin desompls

L'enseignant peut visualiser rapidement les appels passés et e S
non validés.
Il peut ainsi identifier rapidement les séances pour e
lesquelles il doit valider les appels en priorité. . o B

X Méthode : CONSULTER LES APPELS

QBT Aertes (5)

w

Le gestionnaire absences peut visualiser les appels de |m
séances passées d'une classe ou de toutes les classes afin |m
d'accéder rapidement aux appels qui l'intéressent et |:;‘
nécessitent une action de sa part. i

DEEE=



Absences

Appel en classe
(prof) | | T

Verrouillage
(VS)

Contact parents
(VS)

3

Fourniture motif
(Parents)

Justification
ecrite
(Parents)

Relance (VS)

Verrouillage
automatique

HEE



Contenus enrichis

Exemple : Insérer une vidéo (Youtube, Dailymotion, viméo...)

Contenus enrichis

- Vidéo GAGACAR

Exemple : Insérer une carte

http://martiniere-diderot.elycee.rhonealpes. fr/le-lycee-general-et-technologique/presentation/acces/

Exemple : Insérer des exercices

LearningApps

Exemple Comparaison d'ampoules

Exemple : Insérer des ressources, déposer un travail

Padlet

Exemple : Carte des animaux

}\ Meéthode : Insérer une source

- Si l'insertion par l'icone Insérer un média (contenu
riche) ne fonctionne pas on peut utiliser
I'exportation appelé aussi intégration.

- Le site génere un code avec qui contient ces balises
<iframe src="https://....></iframe>

1. On copie ce code

2. Dans l'ent on édite l'article et on clique sur l'icone
source

3. On se positionne a l'endroit de I'article ou I'on veut
insérer le contenu riche.

4. On colle le code

5. On enregistre

4~ Exemple : Quizlet

Social networks

000

ETUDIER

C

APPRENDRE

e

¥ Scores
& Imprimer

J. Combiner

/

ECRIRE D

°

1, Exporter

<> Intégrer

Exercice de langue dans quizlet

mEEE =


http://dupilat.cybercolleges42.fr/disciplines/technologie/productions-d-eleves/gagacar-edition-1-16442.htm
http://martiniere-diderot.elycee.rhonealpes.fr/
https://learningapps.org/view71459
http://dupilat.cybercolleges42.fr/etablissement/technologie/comparaison-d-ampoules-13546.htm?URL_BLOG_FILTRE=%232555
https://padlet.com/cdidombes/svt64
http://dupilat.cybercolleges42.fr/etablissement/technologie/carte-des-animaux-17092.htm
https://quizlet.com/31332141/social-networks-flash-cards/

L'Assistance

L'Assistance

1. Les aides en ligne possibles

- L'aide en ligne K-d'école

X MENU Collége Xavier Bichat Mes portails ~ ¢ )

1
Derniers messages Acceder alamessagerie  Appgnces Vair plus d'annonces (0)
(141)

admin xavierbichat = (1)

A Attention

L'acces a l'aide en ligne Kosmos ne peut se faire qu'apres authentification a 'ENT.

- Forum de la Dane :

ﬂtndﬁ@ d e https://forum-dane.ac-lyon.fr/forum/
AU |'|

enque educat‘f

2. Les schémas d'assistance

Schéma d'assistance sur 'ENT Maclasse
- Se connecter sur le portail :
https://cst.kosmos. fr/servicedesk/customer/portal/l 6

- Pour recevoir ses identifiants il faut se déclarer aupres du support

https://www.ent.auvergnerhonealpes. fr/vers-le-nouvel-ent/

Schéma d'assistance sur les ENT Kosmos CD 42

L'accompagnement des utilisateurs, l'assistance technique Cybercolleges42 est confiée a la société Kosmos,
développeur de la solution Cybercolleges4?2.

* Soit en envoyant un email a l'adresse : cd42-support-admin@kdecole. fr

* Soit en composant le numéro gratuit 08 05 69 42 05 du lundi au vendredi de 8h30 a 18h

[cf. ]

"EEEE


https://forum-dane.ac-lyon.fr/forum/
https://forum-dane.ac-lyon.fr/forum/
https://cst.kosmos.fr/servicedesk/customer/portal/16
https://www.ent.auvergnerhonealpes.fr/vers-le-nouvel-ent/

Un exemple de ticket d'incident

3. Un exemple de ticket d'incident

Action a faire  Analyse et résolution
pb dans I'ent

des anomalies sur des comptes ent

Description ------===-===-mmommmm e

des messages intempestifs pour le rejet d'un compte enseignant

[l i R

- Reégle n°I : 3 incidents pour 1 seul ticket

1. Le premier incident est li€ a Pronote. Un renvoi vers l'assistance d'Index Education, éditeur de la
solution Pronote, est probable.
2. Le deuxieme incident est 1i€ a 'authentification. A priori, un routage vers la DSI académique.

3. Le troisieéme incident est peut-€tre li€ a la base ENT. Peut-&tre une escalade vers Kosmos.
La régle n°1 n'est pas respectée. e

- Régle n°2 : Les indications sont claires et concises.
Attention toutefois pour des problemes plus complexes a bien fournir toutes les indications tout en
restant clair, concis et en rédigeant des phrases courtes.

La régle n°2 est respectée. e

- Régle n°3 : Les noms, prénoms et profils des trois personnes sont bien précisés. Parfait.

La régle n°3 est respectée. e

- Reégle n°4 : Aucun document complémentaire

1. Le compte parent est détecté comme écrasé. A quel niveau ? Une copie d'écran montrant le
message peut-&tre utile.

2. Quand les établissements sont informés du rejet d'un compte, ils recoivent un fichier au format
csv leur indiquant certaines informations dont le motif de rejet. L'envoi de ce fichier est

nécessaire a la pose du diagnostic.

La régle n°4 n'est pas respectée. e

s I B



Un exemple de ticket d'incident

Conclusion : La résolution des deux premiers points a pris un certain temps et pour résoudre le 3¢me e
probléme, le ticket n'a pu €tre transmis rapidement a2 Kosmos.

/4 Remarque

A noter que dans ce ticket, 1'émetteur identifie 'ENT comme source des problemes. En fait, 'ENT est

révélateur de problemes, notamment le probleme lié a Pronote.

L'ENT est aussi révélateur de probléemes dans SIECLE (doublons d'éleéves ou de parents...).

4. Un exemple de ticket d'incident

Action & faire  Analyse et résolution
pb dans 'ent

des anomalies sur des comptes ent

Description --------=====mmmmmmmmm oo

des messages intempestifs pour le rejet d'un compte enseignant

[ R

- Régle n°I : 3 incidents pour 1 seul ticket

1. Le premier incident est lié a Pronote. Un renvoi vers I'assistance d'Index Education, éditeur de la
solution Pronote, est probable.

2. Le deuxieme incident est lié a l'authentification. A priori, un routage vers la DSI académique.

3. Le troisieéme incident est peut-étre lié a la base ENT. Peut-&tre une escalade vers Kosmos.

La régle n°1 n'est pas respectée. e

- Reégle n°2 : Les indications sont claires et concises.
Attention toutefois pour des problémes plus complexes a bien fournir toutes les indications tout en
restant clair, concis et en rédigeant des phrases courtes.

La régle n°2 est respectée. e

- Régle n°3 : Les noms, prénoms et profils des trois personnes sont bien précisés. Parfait.

La régle n°3 est respectée. e

-1 I+



Un exemple de ticket d'incident

- Reégle n°4 : Aucun document complémentaire

1. Le compte parent est détecté comme écrasé. A quel niveau ? Une copie d'écran montrant le
message peut-tre utile.

2. Quand les établissements sont informés du rejet d'un compte, ils regcoivent un fichier au format
csv leur indiquant certaines informations dont le motif de rejet. L'envoi de ce fichier est

nécessaire a la pose du diagnostic.

La régle n°4 n'est pas respectée. e

onclusion : ésoluti ux i i is u i ur résou ¢
Concl, La résolution des de remiers points a pris un certain temps et pour résoudre le 3éme
probléme, le ticket n'a pu étre transmis rapidement a Kosmos.

4/ Remarque

A noter que dans ce ticket, 1'émetteur identifie 'ENT comme source des problemes. En fait, 'ENT est

révélateur de problemes, notamment le probleme lié a Pronote.

L'ENT est aussi révélateur de problémes dans SIECLE (doublons d'éleéves ou de parents...).

B HEN



Test de connaissances

Test de connaissances

Exercice : Classer par ordre chronologique les étapes de création d'un utilisateur

Rattacher 1'utilisateur a un groupe

Valider

Si c'est un enseignant, lui rattacher une maticre

Créer un utilisateur

ANNUAIRE

Renseigner les informations de 1'utilisateur

Exercice : Comment modifier le login de l'utilisateur ?

Cliquez sur l'icdne permet de modifier le login ?

) Nom Prénom Profil Etat Etablissement principal Actions

(D) BARBIER Stéphanie Parent Opérationnel Marie Curie [3 Q

Exercice : Comment régénérer un mot de passe ?

Cliquez sur 1'icdne qui permet de régénérer un mot de passe ?

(] Nom Prénom Profil Etat Etablissement principal Actions

(] BARBIER Stéphanie Parsnt Opérationnel Marie Curie fg 2

Exercice : Classer, par ordre chronologique, les étapes de création d'un groupe

Entrer le nom du groupe

Ajouter des gestionnaires du groupe

Créer un groupe

Ajouter les membres du groupe

' B EER



Test de connaissances

Exercice

Comment va-t-on ouvrir le fichier des identifiants (.csv)

a l'aide d'un tableur

®)

a l'aide d'un traitement de texte

0]

a I'aide du bloc note

0]

On ne peut pas l'ouvrir

mEEE -



Ressources annexes

Ressources annexes

Siecle BEE

accueil > suivi des dchanges : tsbleau de bord

M Suivi Des Echanges - Tableau de bord

tat de I BEE au 10/03/2) tat de 2 BEA au 08/03/2016
1427 dlavete) seolarisérs) @ 1426 dldva(s) scolarisé(s) @
2fiche(s) bloquante(s) L =] 0 anomalie(s) o
Consta de reatiée
Dale  Effectifscolanisé Dale  Effectifscolarise
Envoi par [établissement  D70212015 1413 Accusé de réception Ministérs  DBMOIZ015 1424
Accusé oe réception BEA  DBAOISI015 1412

+ Tableau o bord
+ BEA-Paramélrage
+ BEA-Histonque

+ STS Wab - Structures Histarique des communications BEA

+ Océan -Diplémes

Siecle BEE

Zecusl » fiches éléves | recnercns e1ma)

M Fiches Eléves - Recherche et MAJ

Dragion s(e)en

Eiéve foutes) ftous) +

+ Recherche et Mal Resi

+ Recherche avancée
 Ersa Indiquet les critérss souhaités, puis chquez sur le bouton "Chercher”.

* Suppression £ R Ve, sHautae |

Doubions respensables

dom Prénc Drdslon Néiejen I C it

» Recherche o MAJ Responsable
R & Cliquer surla flrs de Ia colonne pour st Cliqusr & nouve sy pour inversar la sens du i 2
» Création rapide
+ Suppression w Nom Prénomis) Division Mila) s Scolarisé(e) Etat / [}
+ Doublons respensables e crdgory MLDAR 20m21399 & Acompidter Compldter
+ Impadi fermelurs MEF HOHE s 152 0211111989 A A compléter Campliter
+ Impad communss modtiées 24iRs i,
37

"EEEE

Dane de Lyon - JF Simon - Philippe Paccaud - JC Villeneuve



Ressources annexes

Annonces Woir plus d'annonces (0)

| College Du Pilat (!
r 8 septembre 2017

INFORMATIONS BOURSES

En savoir plus

pEEEE -

Dane de Lyon - JF Simon - Philippe Paccaud - JC Villeneuve



Contenus annexes

Contenus annexes

> Rapprochement

A Meéthode

- Dans la base SIECLE, chaque responsable est rattaché a au moins un éleve.
Lorsque deux éleves sont d'une méme fratrie il arrive que leur responsable commun soit présent
en doublon dans la base SIECLE.
Ce phénomene concerne toutes les fratries du projet ENT, méme dans le cas - rare - de fratries
réparties sur plusieurs colleges.

- La Base Eléves Etablissements (BEE) de SIECLE propose un menu "Doublons responsables" qui
permet de rechercher les doublons potentiels.
Une vérification manuelle est nécessaire par 1'établissement, car des cas d'homonymie sont

possibles a I'échelle du projet.

[EIECLE _ _ EOLLERE me -
Ease Eléves Etablissament (Année 2015-2018) | Skt | e 0 vt | I BRI | SO DINSGL | DL
Peiiiidl = B Bl | SOUDIONS NI PONSADIES
B Fiches Elives - Doublons responsables : Liste des responsables B3
Crithes sHectonnEs
pvrnr vaithies - [
Civind Mo Prénom Al rane Bow v Colbgen | W 1 atLae iy Suporimer Bemplace

DUPONT  Matthieu e

= OUPDNT  Matthieu o Difa

A
2 il pf SN Wil

=3 Varifier quel &lave est le

plus ancien dans 'ENT en
cliquant sur “Déatail”

= Ht 08 page

A Attention

- Il est important de garder le responsable de 1'éleve le plus ancien dans 'ENT, car ce responsable
posseéde déja un compte dans I'ENT et pourra donc le garder.

- Dans la derniere semaine du mois d'aoit, tous les nouveaux éleves seront communiqués par
I'académie a I'ENT, avec leurs responsables. Les opérations de rapprochement des responsables
doivent alors étre terminées.

" EEEE
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Contenus annexes

> Fiche de renseignements

<= Conseil

Veillez a demander 1'adresse email des parents dans la fiche de renseignement afin de la saisir dans siécle.
Pourquoi ?

- Elle permet aux parent de réinitialiser un mot de passe perdu sans passer par le secrétariat pour
leur envoyer un nouveau code

- Elle permet d'envoyer le nom d'utilisateur et le mot de passe du compte aux nouveau parents et a
ceux qui ne se sont jamais connectés. (Idem pour les éleves, non enseignants).

- Elle permet aux parents de recevoir des notifications d'envoi de messages

mEEE

Dane de Lyon - JF Simon - Philippe Paccaud - JC Villeneuve
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