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1 Présentation de la console d’administration 

1.1 Introduction 

La console d’administration est l’outil / l’interface indépendant(e) qui permet de paramétrer et 

d’administrer l’ENT, de gérer les comptes utilisateurs et administrateurs et de traiter les demandes 

utilisateurs. 

Seul un nombre restreint d’utilisateurs ont accès à la console d’administration. 

 

1.2 Les utilisateurs 

En fonction des choix dans l’organisation du déploiement de l’ENT, il peut exister différents profils 

« administrateurs » : 

Type Organisation Rôle 

Assistant de niveau 2 Logica 
Il assiste les administrateurs ENT présents dans les 

établissements. 

Personnel 

d’accompagnement 

académique 
Académie 

Il accompagne les établissements de son académie 

dans la mise en place de l’ENT et dans son 

utilisation.  

Assistant de plate 

forme académique 
Académie 

Il assure une assistance de niveau 1 pour les 

utilisateurs de son académie. 

Administrateur ENT Etablissement 
Il paramètre l’ENT et répond aux sollicitations des 

utilisateurs dans l’établissement qu’il administre.  

• Le personnel d’établissement (enseignant ou non) désigné administrateur local :  

o Paramètre l’ENT pour l’établissement qu’il administre, 

o Répond aux sollicitations des utilisateurs présents dans l’établissement qu’il administre, 

o Ne peut administrer que les établissements pour lesquels il est administrateur local. 

• Le personnel d’accompagnement académique : 

o Assiste les établissements de son académie dans la mise en place de l’ENT et dans son 

utilisation, 

o Ne peut administrer que les établissements de son académie. 

• L’assistant de plate-forme académique : 

o Assure un support de niveau 1 pour les utilisateurs de son académie, 

o Ne peut administrer que les établissements de son académie. 
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1.3 Une organisation par module 

• Un module « Administration » dédié à la gestion des utilisateurs, des groupes et des services : 

o gestion des utilisateurs individuels, 

o gestion des groupes, 

o paramétrage des services, 

o paramétrage des droits d’accès aux services. 

• Un module « Demandes » dédié à la gestion des remontées d’incidents pour créer et suivre les 

remontées d’incidents, 

o Il permet de répondre : 

� aux demandes remontées par les utilisateurs : soit via un formulaire de remontées 

d’incident, soit directement par mail ou par appel 

� de relayer les demandes ne pouvant être traitées par les administrateurs locaux au 

support de niveau 2 

• Un module de « Gestion des administrateurs » pour gérer les comptes des administrateurs de 

l’ENT. Ce module permet uniquement de gérer les administrateurs non issus de l’annuaire 

fédérateur. 

 

1.4 Les droits d’accès aux modules 

Type Modules Accessibles 

Assistant de niveau 2 
• Administration 
• Demande 

• Administrateurs 

Personnel d’accompagnement académique 
• Administration 
• Demande 

• Administrateurs 

Assistant de plate forme académique 
• Administration 
• Demande 

• Administrateurs 

Administrateur ENT 
• Administration 
• Demande 

 Le module « Gestion des administrateurs » n’est pas accessible aux administrateurs locaux des 

établissements. Il est destiné au personnel d’accompagnement et d’assistance académique qui 

administre les administrateurs de l’ENT. 
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1.5 Comment habiliter un administrateur local ? 

Deux procédures permettent d’habiliter un administrateur local dans l’ENT : 

• Dans la console, un administrateur ayant accès au module Administrateurs peut créer un 

compte d’administrateur local à partir de ce module (voir le chapitre 4), 

• Dans la console, à partir du module Administration, tout type d’administrateur peut habiliter un 

utilisateur ayant le profil Enseignant ou Personnel d’établissement, en tant qu’administrateur 

local en cochant :  

• Les invités peuvent également être typés en tant qu’administrateurs locaux. Dans ce cas le nom 

et le prénom de l'utilisateur qui a autorisé cet invité à être administrateur, ainsi que la date et 

l'heure, apparaissent dans un champ non modifiable. 

1.6 Comment modifier la liste des administrateurs locaux d’un établissement ? 

Les utilisateurs déjà déclarés comme administrateurs locaux de leur établissement sont listés sur l’écran 

de la console d’administration s’affichant par défaut au moment de la connexion à la console. 

Il est possible d’enlever un administrateur local à partir de cette liste en cliquant sur le bouton 

.  

 

 

 

1.7 Se connecter  

Saisie d’un login / mot de passe. 
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 Cas particulier de l’administrateur local :  

Pour se connecter à la console d’administration, l’administrateur dispose de son login/mot de 

passe ENT (c'est-à-dire le même que celui qu’il utilise pour se connecter dans l’ENT). Ce login est sous 

la forme prenom.nom.  

L’administrateur peut aussi se connecter à l’ENT en utilisant le login admin.prenom.nom. Dans ce cas, 

il se connecte en tant que « super gestionnaire » dans l’ENT et a des droits de modération sur tout le 

contenu créé sur son établissement. Par contre, ce login admin.prenom.nom n’est pas reconnu dans la 

console d’administration. 

 

1.8 Se repérer dans les modules 

Chaque module de la console d’administration est composé de 4 éléments principaux : 

• un bandeau supérieur : 

 

 

Partie gauche :  

Une barre d’outils spécifique à chacun des modules, constituée de boutons 

d’action  

 

Partie droite :  

Des boutons de navigation permettant de basculer d’un module d’administration à un autre 

 

• 3 volets : 

L’interface de chacun des 3 modules de la console est elle-même composée de 3 volets. 

Chacun de ces volets peut avoir une affectation spécifique en fonction du module de la console. 

L’affectation de chacun des volets est décrite dans le paragraphe « l’organisation du module » pour 

chacun des modules de la console présentés dans ce manuel. 



 

 
 

ENT Manuel utilisateur Console administration_V2.6.doc  
Page 9 de 91 

 

     

ENT 

Manuel Utilisateur – Console d’administration  

 

 

 



 

 
 

ENT Manuel utilisateur Console administration_V2.6.doc  
Page 10 de 91 

 

     

ENT 

Manuel Utilisateur – Console d’administration  

2 Module « Administration » 

2.1 L’organisation du module 

A partir de cet écran, l’administrateur peut effectuer toutes les tâches d’administration pour un même 

établissement. 

On accède à l’écran en choisissant dans la barre d’outils en haut à droite l’item « Administration » : 

 

 

Le volet « Vue établissement » 

Cette arborescence permet à un administrateur, pour un 

établissement donné, de consulter sur une même vue l’ensemble des 

objets et des paramètres constituant l’ENT et d’accéder aux écrans de 

paramétrage de ces objets : 

• Utilisateurs, 

• Groupes, 

• Services, 

• Pages. 
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Le volet « Central »  

C’est le volet permettant de modifier, dans la mesure du possible, le paramétrage des objets de l’ENT. 

Ce volet varie en fonction de l’objet sélectionné dans l’arborescence de l’établissement du volet « Vue 

établissement » : 

• L’onglet Etablissement correspond à la fiche d’identité de l’établissement, 

 

 

• A chaque profil utilisateur correspond un écran de configuration spécifique : 

Exemple d’écran Utilisateurs :  

 

 

Exemple d’écran Enseignant :  
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• A chaque type de groupe correspond un écran permettant de gérer les groupes ENT, 

• Dans le répertoire services, un écran permet de paramétrer les droits « macro » de chaque 

service :  

Exemple de l’écran du service Annuaire :  

 

L’utilisateur peut modifier les droits en ajoutant ou supprimant des coches noires. Les coches 

grisées correspondent à des paramétrages non modifiables. 

 

• Dans le répertoire pages sont gérées les pages de l’ENT : 

Exemple d’écran page publique : 
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Le volet « Journal » 

 

 

 

 

 

 

Ce volet constitue le journal des événements : c'est-à-dire la liste de tous les évènements liés au 

système. 

Le journal informe l’administrateur, lui donnant ainsi des éléments afin de résoudre des incidents ou 

demandes remontés par les utilisateurs. Il synthétise l’information et attire son attention sur des faits 

importants. 

2.2 Les droits d’accès 

Le module « Administration »  n’est accessible que pour : 

  

• Le personnel d’établissement (enseignant ou non) désigné administrateur local :  

 

– Ne peut administrer que les établissements pour lesquels il est administrateur local. 

 

• Le personnel d’accompagnement académique : 

 

– Ne peut administrer que les établissements de son académie. 

 

• L’assistant de plate-forme académique : 

 

– Ne peut administrer que les établissements de son académie. 

 

2.3 La gestion des « Utilisateurs » 

2.3.1 Comment sélectionner l’établissement à paramétrer (rechercher l’établissement et paramétrer 
la fiche établissement) ? 

 

Description 

La console d’administration permet en quelques clics d’accéder à l’établissement dont on souhaite 

paramétrer la fiche : le bouton « Changer d’établissement » dans la barre d’outils supérieure permet à 

l’administrateur d’accéder à tous les établissements auxquels il est rattaché et de faire son choix. 
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Pas à pas 

 

 

Etapes Description 

 
A partir de la page d’accueil de la console, cliquez sur le bouton « Changer d’établissement » 

sur la barre d’outils : 

 

 

 

 

 

 

 

 
Une fenêtre s’ouvre et vous permet de sélectionner l’établissement choisi : 

 

 Dans le cadre supérieur, vous pouvez écrire le nom ou une partie du nom de 

l’établissement recherché. Cela vous permet de gagner du temps, si vous disposez 

d’une longue liste. 

 Une fois la liste affichée, cliquez sur le nom du établissement de votre choix puis 

validez en cliquant sur OK. 

  La fiche de l’établissement choisi s’affiche : 
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Etapes Description 

 

 

 Il est possible sur cet écran de renseigner une adresse email pour l’établissement, l’adresse de son 

site Internet,  ainsi que l’identifiant XiTi  qui lui correspond. 

 

2.3.2 Comment consulter une fiche utilisateur ? 

 

Description 

Au sein de chaque établissement, on accède aux fiches des utilisateurs :  

• Elèves 

• Enseignants 

• Personnel 

• Parents 

• Autres (Invités) 

Pour chaque utilisateur, on peut consulter une fiche composée de trois volets : 

• Un volet « Identité » permettant de consulter les données principales de l’utilisateur 

• Un volet « Groupes » permettant de consulter les groupes auxquels l’utilisateur est affilié. 
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• Un volet « Scolarité » permettant de consulter les matières, MEF, fonctions, disciplines et classes 

auxquelles l’utilisateur est rattaché. 

 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
Dans l’arborescence Etablissement/ Utilisateurs : sélectionnez le type d’utilisateurs que 

vous voulez afficher (Elèves, Enseignants, Personnel, Parents, Autres). 

 

 
Dans le cadre central de la console, recherchez la fiche de l’élève qui vous intéresse :  

 

 Renseignez le nom de l’utilisateur recherché. Saisissez les premières lettres du nom 

de l’élève recherché. Une liste déroulante vous proposant les élèves dont les noms 

commencent par ces lettres vous est proposée. 

 Sélectionnez le nom de l’utilisateur recherché.  

 La liste des utilisateurs s’affiche sous la forme « NOM Prénom – date de naissance ». 

La date de naissance permet de différencier plus aisément les homonymes. 
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Etapes Description 

  La fiche de l’utilisateur sélectionné dans la liste s’affiche. 

 

 Consultez la fiche utilisateur.  

 Ce fonctionnement est valable pour tous les types d’utilisateurs (élèves, parents, 

enseignants, personnel, autres). 

 

 

2.3.3 Comment mettre à jour une fiche utilisateur ? 

 

Description 

 

La fiche utilisateur permet de consulter un ensemble d’informations sur l’utilisateur. 

Elle comporte des données communes à tous les profils ainsi que des données spécifiques à chaque type 

d’utilisateur.  

 

L’administrateur a la possibilité de modifier certaines données dans les fiches utilisateurs ; d’autres, en 

revanche, sont non modifiables. 
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Les données non modifiables dans l’ENT : 

  

 Les données issues de l’annuaire fédérateur sont non modifiables et grisées. Cette règle est 

valable pour tous les types de profils. Il s’agit du nom, du prénom et de la date de naissance de 

l’utilisateur. 

 

 

Focus sur le profil « Elèves » 

• La classe et l’UID sont des données non modifiables issues de l’annuaire fédérateur.  

• Les liens avec les responsables correspondent à des données mises à jour dans l’ENT au moment 

de la première connexion. 
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Focus sur le profil « Enseignants » 

• L’établissement de rattachement est issu de l’annuaire fédérateur et donc non modifiable. 

• Le poste occupés et les disciplines de l’enseignant sont également issus de l’annuaire fédérateur. 

 

Focus sur le profil «  Parents » 

• Le lien d’un parent avec son enfant est mis à jour au moment de la première connexion, lors de 

l’authentification. 

• La fiche profil « Parents » permet d’afficher simplement les connexions entre un parent et 

son/ses enfant(s).  
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Les données modifiables  dans l’ENT:  

 

Focus sur le profil « Elèves » 

 

• Les données modifiables sont : le login, l’email et les deux numéros de téléphone.  

 Les informations concernant les numéros de téléphone des élèves sont modifiables mais ne seront 

pas disponibles dans l’ENT : les élèves n’ont pas accès à l’onglet « Préférence » dans l’Annuaire 

pages blanches.  

 

Focus sur les profils « Enseignants » et « Personnel » : 
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• Les données modifiables sont les suivantes : le login, les numéros de téléphone (portable, 

domicile, poste interne), l’email. 

• L’administrateur peut désigner un administrateur local en cochant « oui » dans le bouton radio. 

L’utilisateur désigné devient donc administrateur local de l’ENT de l’établissement. Il peut y avoir 

plusieurs administrateurs locaux par établissement. 

• L’administrateur peut désigner un éditeur de page publique en cochant « oui » dans le bouton 

radio. Il peut y avoir plusieurs éditeurs de page publique par établissement. 

 Les données de type Email et Numéro de téléphone peuvent être également modifiées par 

l’utilisateur lui-même dans le service Annuaire pages blanches dans l’ENT. 

 

  Les intervenants extérieurs à l’établissement et non gérés par l’annuaire ENT, disposeront 

d’un profil utilisateur « Invités ».  Ces comptes seront créés manuellement dans le répertoire 

utilisateur « Invités » de la console d’administration.  Les seules données nécessaires à la 

création de ce compte sont le nom, le prénom et l’email de l’intervenant. Ces utilisateurs 

disposeront également d’une fiche utilisateur spécifique. 

2.3.4 Comment suspendre un compte utilisateur ? 

 

Description 

L’administrateur local peut suspendre temporairement un compte utilisateur. Celui-ci ne pourra alors 

plus se connecter à l’ENT mais son compte pourra être réactivé à l’identique. 

 

 

Pas à pas 
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Etapes Description 

 
Dans l’arborescence Etablissement/ Utilisateurs : sélectionnez le type d’utilisateurs que 

vous voulez afficher (Elèves, Enseignants, Personnel, Parents, Autres). 

 

 
Dans le cadre central de la console, recherchez la fiche de l’élève qui vous intéresse :  

 

 Renseignez le nom de l’utilisateur recherché. Saisissez les premières lettres du nom 

de l’élève recherché. Une liste déroulante vous proposant les élèves dont les noms 

commencent par ces lettres vous est proposée. 

 Sélectionnez le nom de l’utilisateur recherché.  

  La fiche de l’utilisateur sélectionné dans la liste s’affiche. 
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Etapes Description 

 

 Cliquez sur .  

 Ce fonctionnement est valable pour tous les types d’utilisateurs (élèves, parents, 

enseignants, personnel, autres). 

 

 Un message de demande de confirmation s’affiche. Cliquez sur « Oui ». 

 

Le compte est suspendu. 

 

 Quand l’utilisateur tentera de se connecter, un message l’informant qu’il ne dispose 

pas des autorisations suffisantes pour accéder à l’ENT s’affichera. 
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Etapes Description 

 

 L’administrateur peut ré-activer très simplement le compte utilisateur en cliquant sur 

le bouton . 

 

 

 

2.3.5 Comment consulter la liste des comptes utilisateurs supprimés ? 

 

Description 

L’administrateur local peut consulter la liste des comptes des utilisateurs qui ont été supprimés dans 

l’ENT de son/ses établissement(s). Cette suppression est définitive et ne peut être faite dans l’ENT (elle 

est issue de l’annuaire fédérateur : pour les élèves quittant un établissement, un enseignant quittant la 

Région, des comptes en erreur, etc.).  

 

 

Pas à pas 

 

 

Etapes Description 

 
Dans l’arborescence Etablissement/ Utilisateurs : sélectionnez « suppressions ». 
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Etapes Description 

 

  Positionnez le curseur dans la case de recherche d’utilisateurs et cliquez sur la 

touche "flèche vers le bas" de votre clavier. 

 

 La liste des utilisateurs supprimés apparaît. 

 

2.3.6 Comment générer un nouveau mot de passe ENT et/ou scolarité ? 

 

Description 

Mot de passe ENT :  

Pour accéder aux services de l’ENT, un mot de passe ENT est attribué à chaque utilisateur. Il n’a pas de 

durée de validité et ne peut être bloqué. 

L’administrateur peut être amené à attribuer  un nouveau mot de passe, dont il n’aura à aucun moment 

connaissance, à un utilisateur qui lui en fait la demande. 

Cette manipulation, possible pour tous les types de profils, doit cependant demeurer exceptionnelle. 

L’utilisateur devant privilégier le recours à la question secrète pour accéder à con compte. 

 

Mot de passe scolarité :  
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Les enseignants, personnels de direction et personnels d’éducation disposent, en plus de l’identifiant 

/mot de passe ENT, d’un mot de passe supplémentaire pour accéder aux services de scolarité. 

L’utilisateur saisit donc un 2ème mot de passe sur une calculette lorsqu’il souhaite accéder aux services 

de scolarité. Il dispose de 3 essais pour saisir son mot de passe. Au bout de 3 erreurs, il ne peut plus 

accéder au service. Il doit contacter son administrateur local ENT pour lui demander de lui générer un 

nouveau mot de passe. 

 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
Sur la fiche utilisateur, cliquez sur « Nouveau mot de passe ENT» ou « Nouveau mot de 

passe scolarité » : 

 

  

 

 
Un courriel est envoyé par une adresse générique de type « ne.pas.repondre@ent.fr » à 

l’adresse renseignée dans l’espace « Mail » : 
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Une coche verte s’affiche à droite du bouton « Nouveau mot de passe ENT» ou « Nouveau 

mot de passe scolarité » afin de préciser que le mot de passe a bien été modifié : 

 

  

 Si l’adresse email n’est pas renseignée, le message d’erreur suivant s’affichera :  

 

 

2.3.7 Comment créer un compte utilisateur ? 

 

Description 

 

Il est possible de créer à partir de la console d’administration un compte utilisateur de profil invité. 

Ces comptes invités sont réservés aux utilisateurs qui ne sont pas référencés dans l’annuaire fédérateur 

académique. 

 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
L’administrateur se connecte à la console et se positionne sur le profil « Autres » de la 

rubrique «  Utilisateurs » : 
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Etapes Description 

 

  Il fait un clique-droit sur l’élément « Autres » et clique sur « Ajouter un utilisateur » : 

 

 

  La fenêtre flottante suivante s’ouvre : 
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Etapes Description 

 

 

 L’administrateur remplit le formulaire de création d’un nouveau compte utilisateur et 

clique sur « Ajouter » : 
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Etapes Description 

 

 

 Un message lui demandant de confirmer le rattachement de l’utilisateur créé à son 

établissement s’affiche : 
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Etapes Description 

 

 L’administrateur clique sur « oui » et arrive sur la fiche d’identité du compte invité qu’il 

vient de créer.  

 

  Pour finaliser la création du compte, l’administrateur doit alors cliquer sur le bouton 

« Enregistrer ». Cette manipulation déclenche l’envoi des identifiants de connexion à 

l’utilisateur. 

 

 

L’administrateur peut également rattacher un compte invité créé par un autre établissement. Dans ce 

cas la procédure est la suivante :  
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Etapes Description 

 
L’administrateur se connecte à la console et se positionne sur le profil « Autres » de la 

rubrique «  Utilisateurs » : 

 

 
Il fait un clique-droit sur l’élément « Autres » et clique sur « Ajouter un utilisateur » : 

 

 
La fenêtre flottante suivante s’ouvre : 
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Etapes Description 

 

 

L’administrateur sélectionne dans la liste proposée l’utilisateur qu’il souhaite rattaché à son 

établissement et clique sur « Ajouter » : 
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Etapes Description 

Un message lui demandant de confirmer le rattachement de l’utilisateur sélectionné à son 

établissement s’affiche : 

 

 
L’administrateur clique sur « oui » et arrive sur la fiche d’identité du compte invité qu’il vient 

de créer. Pour finaliser la création du compte l’administrateur doit alors cliquer sur le 

bouton « Enregistrer ». Cette manipulation déclenche l’envoi des identifiants de connexion 

à l’utilisateur. 

 

 

2.3.8 Comment créer des comptes utilisateurs par import de fichier ? 

 

Description 
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La création simultanée de plusieurs comptes « invité » est possible via l’intégration d’un fichier .csv. 

Ainsi un administrateur devant créer plusieurs comptes « Invité » pourra directement intégrer une liste, 

respectant un format défini, au lieu de créer les comptes un par un. 

 

 

Pas à pas 

 

Dans ce cas la procédure est la suivante :  

Etapes Description 

 
L’administrateur se connecte à la console et se positionne sur le profil « Autres » de la 

rubrique «  Utilisateurs » : 

 

 
Il fait un clique-droit sur l’élément « Autres » et clique sur « Importer des utilisateurs » : 

 

 
La fenêtre flottante suivante s’ouvre : 
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Etapes Description 

 

L’administrateur sélectionne un fichier au format .csv et clique sur « OK » 

 Les colonnes du fichier .csv doivent respecter l’ordre suivant : Nom ; Prénom ; Titre ; 

Mail ; Date de naissance ; Adresse ; Code Postal ; Commune ; Téléphone Domicile ; 

Téléphone Portable ; Téléphone Professionnel. 

 Le fichier est importé et un message de confirmation s’affiche. 

  

 

 
Le nombre de comptes « invité » de l’établissement est augmenté (ici de 3 comptes) et les 

comptes créés apparaissent. 
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2.3.9 Comment éditer les identifiants de première connexion ? 

 

Description 

 

Pour chaque utilisateur, l’établissement devra communiquer les identifiants nécessaires à la première 

connexion. L’utilisateur pourra ensuite se connecter une première fois à l’ENT, renseigner ses identifiant 

(prénom.nom) et mot de passe puis modifier le mot de passe. 

 

L’administrateur pourra donc éditer les identifiants des utilisateurs, quel que soit leur profil, pour 

permettre à l’établissement de leur communiquer leur mot de passe de connexion. 

 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
Sur la fiche Utilisateur, affichez dans la partie centrale la partie « Identifiant des 

utilisateurs » : 

 

 
A l’aide des listes déroulantes, sélectionnez les informations nécessaires : 
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Etapes Description 

 

 Renseignez, si vous le souhaitez les renseignements suivants :   

• Profil : élève, enseignant, parents, personnels, autres (invités), utilisateurs 

supprimés. 

• Niveau : tous ou par niveau 

• Classe : toutes ou par classe 

• Etat du compte : tous, actif ou inactif 

 Cliquez sur le bouton « Export au format CSV ». 
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  Vous obtenez alors un fichier à télécharger au format csv : 

 

 

En ouvrant ce fichier, vous obtenez les identifiants de 1
ère

 connexion. 

 Le fichier au format csv doit être ouvert de préférence avec OpenOffice ou Excel. 

 

Focus sur les identifiants Elèves :  

 

 

Focus sur les identifiants Enseignants :  

 

 

Focus sur les identifiants Parents :  
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 Pour les parents uniquement, vous obtiendrez les informations suivantes : code postal 

et ville ainsi que les identifiants de leurs enfants. Ces informations doivent leur être 

communiquées et sont obligatoires lors de leur première connexion. 
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2.4 La gestion des « Groupes » 

2.4.1 Comment sélectionner l’établissement à paramétrer ? 

 

Description 

La console d’administration permet en quelques clics d’accéder à l’établissement dont on souhaite 

paramétrer la fiche : le bouton « Changer d’établissement » dans la barre d’outils supérieure permet à 

l’administrateur d’accéder à tous les établissements auxquels il est rattaché et de faire son choix. 

 

Pas à pas 

 

Etape
s 

Description 

 
A partir de la page d’accueil de la console, cliquez sur le bouton « Changer d’établissement » 

sur la barre d’outils : 

 

 

 
Une fenêtre s’ouvre et vous permet de sélectionner l’établissement choisi : 

 

 Dans le cadre supérieur, vous pouvez écrire le nom ou une partie du nom de 

l’établissement recherché. Cela vous permet de gagner du temps si vous disposez 

d’une liste longue. 

 Une fois que la liste s’affiche, cliquez sur le nom du établissement choisi puis validez en 

cliquant sur OK. 
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Etape
s 

Description 

  La fiche de l’établissement choisi s’affiche : 

 

 

2.4.2 Comment créer un groupe local ENT ? 

 

Description 

 

Les groupes ENT se découpent en 2 types de groupes :  

• Les groupes locaux : correspondent à des groupes créés dans la console d’administration 

manuellement par l’administrateur d’un établissement, au sein de cet établissement. Il s’agit, par 

exemple de groupes interclasses. 

• Les groupes étendus : correspondent à des groupes créés dans la console d’administration et qui 

permettent aux utilisateurs des établissements de communiquer entre eux. La création de ce 

type de groupes n’est pour l’instant pas accessible aux administrateurs locaux ; un protocole 

définira les règles de création de ces groupes. 
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La création d’un groupe local ENT se fait en deux étapes dans la console administration :  

 1ère
 étape : la création du nouveau groupe, 

 2ème
 étape : le rattachement d’utilisateurs, ou groupes dans le nouveau groupe créé.  

L’administrateur peut créer autant de groupes qu’il le souhaite. La même manipulation est valable pour 

créer des sous-groupes. 

 

 

Pas à pas 

 

 

Etapes Description 

 
A partir de la page d’accueil de la console, sélectionnez dans le menu l’item « Groupes 

locaux » : 

 

 
Dans la fenêtre centrale, vous obtenez deux rubriques : 

        

 Dans la rubrique de gauche, vous trouverez tous les groupes locaux créés dans 

votre établissement : pour les afficher, double cliquez sur l’item « Groupes ». 
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Etapes Description 

 Dans la rubrique de droite, vous retrouvez les utilisateurs de l’établissement. 

 
Etape 1 : Vous créez un nouveau groupe : 

 Faites un clic droit sur « Groupes » et sélectionner « Créer un groupe ». 

 

 Renommer votre groupe et valider. 

 

 Votre groupe est créé. 

 Faites un clic droit sur le groupe créé. Une liste s’ouvre et vous propose : 

• Créer un sous-groupe � cette option vous permet de créer un groupe dans le 

groupe déjà créé. 

• Supprimer � cette option vous permet de supprimer le groupe. 

• Renommer cet élément � cette option vous permet de renommer le groupe.  

• Rechercher et ajouter � cette option vous permet de rechercher des groupes 

ou des utilisateurs à ajouter dans votre groupe. 

 

 
Etape 2 : vous rattachez des utilisateurs au nouveau groupe créé : 
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Etapes Description 

 

 Pour sélectionner les enseignants du groupe « Enseignants d’anglais », vous allez 

dérouler le dossier « Enseignants » jusqu’à obtenir le ou les enseignants de votre 

choix. Pour ce faire, double-cliquez avec la souris sur les dossiers « Etablissement 

Honoré de Balzac », puis sur « Enseignants», puis « Discipline » et « Anglais ». Vous 

pouvez dérouler la liste des enseignants d’anglais pour n’en sélectionner que 

quelques uns 

 Cliquez sur « Anglais » puis, en gardant le doigt sur la souris, faites glisser le groupe 

dans le dossier « Enseignants d’anglais ». Lorsque l’élément sélectionné est déposé 

dans le groupe, une coche verte vous indique que vous pouvez déposer l’élément 

sélectionné dans le groupe. 

 Vous pouvez effectuer cette manipulation pour un individu, une classe entière, les 

parents d’une classe, un niveau etc. 

 Pour trouver les enseignants à ajouter à un groupe, vous avez 2 possibilités : 

retrouver l’enseignant par  la discipline qu’il enseigne ou par la classe dans laquelle il 

enseigne. 

 Vous pouvez également cliquer sur  et effectuer une recherche par 

nom d’utilisateur ou par nom de groupe.  
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Etapes Description 

Le pop up de recherche se présente comme ceci : 

 

 Indiquez si vous recherchez un utilisateur ou un groupe.  

 Renseignez un mot clé (par exemple un nom de famille pour un utilisateur ou un 

mot permettant de retrouver un groupe : une classe, une discipline, un profil) 

 Cliquez sur Rechercher. 

 Choisir dans la liste le ou les utilisateur(s)/groupe(s) à ajouter dans le groupe ENT. 

 

  Le groupe est créé, n’oubliez pas de l’enregistrer. 

   

 Au sein d’un groupe, on reconnait les membres grâce au pictogramme qui précède 

leur nom :  pour un enseignant,  pour un élève,  pour une classe. 
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2.4.3 Comment mettre à jour un groupe local ENT ? 

 

L’administrateur peut modifier les groupes locaux ENT. 

La modification consiste à : 

• Ajouter ou supprimer des utilisateurs du groupe 

• Renommer le groupe ou le supprimer (manipulation vue dans le chapitre suivant). 

 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
A partir de la page centrale présentant les groupes locaux, vous pouvez renommer un 

groupe, puis supprimer un utilisateur : 

 Dans la rubrique de gauche, cliquez sur le groupe à modifier avec le bouton droit de 

la souris puis sélectionnez « Renommer cet élément ». 

       

 Une fenêtre vous permet de renommer le groupe. Validez. 

 

 
Vous supprimez maintenant un utilisateur du groupe : 

 Dans la rubrique de gauche, cliquez sur le nom de l’utilisateur à supprimer avec le 

bouton droit de la souris puis cliquez sur « Enlever cet élément ». 

 

Description 
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Etapes Description 

 

 

  Le groupe est modifié, n’oubliez pas de l’enregistrer. 

  

 

2.4.4 Comment supprimer un groupe local ENT ? 

 

Description 

L’administrateur peut supprimer les groupes locaux ENT. 

 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
A partir de la page centrale vous pouvez supprimer un groupe en quelques clics : 

 Dans la rubrique de gauche, cliquez sur le groupe à supprimer avec le bouton droit 

de la souris puis sélectionnez « Supprimer ». 
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Etapes Description 

  Le groupe est supprimé, n’oubliez pas de l’enregistrer. 
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2.5 La gestion des « Services » 

2.5.1 Comment sélectionner l’établissement à paramétrer ? 

Cette manipulation est similaire à la sélection d’établissement pour les créations de groupes ou la 

gestion des utilisateurs. 

Reportez-vous aux chapitres précédents (p 12, 23) pour consulter le mode opératoire. 

 

2.5.2 Comment consulter la liste des services actifs dans l’établissement ? 

 

Description 

L’administrateur d’un établissement peut, à partir de la console, consulter les services proposés dans 

l’ENT et voir s’ils sont actifs ou inactifs. 

Les services proposés se découpent en : 

• Services initiaux proposés en standard dans l’application. L’ensemble de ces services est mis en 

œuvre dès la mise en service de l’ENT dans votre établissement et est disponible pour les 

utilisateurs. Le nombre de services proposés dans ce bouquet évoluera au fur et à mesure du 

projet. 

• Services optionnels pouvant être activés par l’administrateur local au fur et à mesure des besoins 

de son établissement.  

La liste des services initiaux et optionnels est présentée ci-dessous :  
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 L’accès aux services listés ci-avant est soumis à leur disponibilité suivant le calendrier de mise en 

ligne des différentes versions. 

 

 

Pas à pas 

 

Etapes  Description 

 
Pour consulter la liste des services actifs, rendez-vous dans le dossier « Services » dans le 

volet gauche de votre écran : 

  

 Double-cliquez sur l’item « Services » afin d’afficher dans le volet central la liste des 

services et leur état : « Actif » ou « Inactif ». 
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Etapes  Description 

 
Consultez la liste des services actifs classés par catégorie :  

 

2.5.3 Comment paramétrer le rôle applicatif des utilisateurs ? 

 

Description 

Le rôle applicatif d’un utilisateur est la combinaison de son profil et du service utilisé. Ainsi, 

contrairement à un profil, qui reste le même quel que soit le service, le rôle applicatif de l’utilisateur 

varie selon le service de l’ENT qu’il utilise. 

Par exemple :  

Un enseignant bénéficie d’un compte utilisateur de profil « Enseignant », et ce quel que soit les services. 

C'est-à-dire qu’il reste rattaché au profil « Enseignant » qu’il utilise la messagerie, l’espace de travail, le 

blog, etc. 

En revanche, le rôle applicatif, qui est défini dans la console d’administration, lui peut varier.  

Il existe deux rôles applicatifs possibles qui sont : ‘gestionnaire de service’ et ‘lecteur’ ; sauf pour le 

service de réservation de matériel qui compte aussi un rôle ‘valider’. 

Ainsi, un utilisateur de profil « Enseignant » peut être gestionnaire sur le service ‘Blog’, mais lecteur sur 

le service ‘Réservation de matériel’. On va donc définir le rôle applicatif d’un utilisateur d’après la 

combinaison de son profil et du service utilisé. 
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Ce paramétrage va être possible dans tous les services cités ci-dessous : 

- Forum 

- Actualité (paramétrage uniquement des gestionnaires dans ce cas) 

- Blog 

- Réservation de ressources 

- Signets. 

 

 

Pas à pas 

 

Etapes  Description 

 
L’administrateur sélectionne le dossier « Services » dans le volet gauche de la console 

d’administration : 

 

 Cliquez ensuite sur la rubrique du service à paramétrer, puis sur le service en question 

(le forum par exemple). 

 
L’administrateur désigne les gestionnaires et les lecteurs en fonction de leur profil. 

 Cochez les boutons radio correspondant : 
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Etapes  Description 

 

 

2.5.4 Comment paramétrer le service « Annuaire pages blanches » ? 

 

Description 

L’administrateur paramètre pour son établissement les services utilisés. Il définit pour chaque service les 

droits des utilisateurs et groupes d’utilisateurs.  

Le paramétrage de l’ « Annuaire pages blanches » se fait en quelques clics à partir des « Services » 

disponibles dans la partie gauche de l’écran de la console. 

Le paramétrage du service Annuaire doit faire l’objet d’une attention particulière car il permet de définir 

les droits de chaque type d’utilisateurs à consulter des données personnelles des autres utilisateurs 

(numéros de téléphone, adresses, …). 

 

 

 

Pas à pas 

 

Etapes  Description 

 
Double-cliquez sur la catégorie « Services » dans la partie gauche de votre écran : 
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Etapes  Description 

 

 Le dossier « Services » se déroule et vous propose les sous dossiers : Communication, 

Pédagogie, Vie scolaire, Ressources que l’on retrouve dans l’ENT. 

 Pour accéder au service « Annuaire pages blanches », sélectionnez le dossier 

« Communication »  en double cliquant dessus. 

 

 
Le sous dossier « Communication » se déroule et vous propose plusieurs services dont le 

service « Annuaire » : 

 

 Cliquez sur « Annuaire » pour faire apparaître l’écran de gestion des droits dans la 

fenêtre centrale de la console d’administration. 

 
Dans la matrice centrale, définissez les droits des utilisateurs : 
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Etapes  Description 

 

 Définissez les droits de chaque type d’utilisateurs : de gauche à droite cochez les cases 

qui définissent les droits en consultation de l’annuaire pour chaque profil. 

 La matrice se lit en ligne de la gauche vers la droite ; il faut la lire de la façon suivante : 

Le profil Elève indiqué dans la colonne de gauche peut consulter dans l’annuaire les 

données pour  les profils cochés en ligne (dans l’exemple : les Elèves uniquement).  

 

  Les droits des différents utilisateurs dans l’Annuaire sont définis. N’oubliez pas de 

l’enregistrer : 

 

2.5.5 Comment paramétrer le service « Ressources » ? 

 

Description 

L’administrateur paramètre pour son établissement les services utilisés. Il définit pour chaque service les 

droits des utilisateurs et groupes d’utilisateurs.  

Le paramétrage des ressources numériques accessibles est effectué par l’administrateur à partir de la 

console d’administration. Il accède à la catégorie Ressources puis active les ressources pour son 

établissement. 

 

 

Pas à pas 
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Etapes Description 

 
Double-cliquez sur la catégorie « Services » dans la partie gauche de votre écran : 

 

 Le dossier « Services » se déroule et vous propose les sous dossiers : 

Communication, Pédagogie, Vie scolaire, Ressources que l’on retrouve dans l’ENT. 

 Pour accéder au service « Ressources », sélectionnez le dossier « Ressources »  en 

double cliquant dessus. 

 
Le sous dossier « Ressources » se déroule et vous propose plusieurs services dont le service 

« Ressources » : 

 

 Cliquez sur le sous-dossier « Ressources numériques» pour faire apparaître l’écran 

de gestion des ressources numériques dans la fenêtre centrale de la console 

d’administration. 

 
Dans la matrice centrale, définissez les ressources numériques que vous allez activer pour 

l’établissement : 
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Etapes Description 

 

 Définissez quelles ressources numériques vous souhaitez activer. 

 Un encadré spécifique est dédié à l’édition d’identifiants pour l’outil PARASCHOOL. 

 

 Les ressources numériques accessibles sont celles auxquelles votre établissement a 

souscris un abonnement. Elles recouvrent des ressources payantes mais également 

des ressources gratuites. 

 Par défaut, les ressources disponibles sont désactivées (bouton radio à « non »).  

 

  Les ressources numériques sont activées. N’oubliez pas d’enregistrer : 
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Etapes Description 

 

 

2.5.6 Comment paramétrer le service « Réservation de matériel » ? 

 

Description 

Pour le service réservation de matériel, l’administrateur va paramétrer dans la console : 

• Le rôle applicatif  ‘gestionnaire’ ou ‘lecteur’ des utilisateurs, comme définit au paragraphe 2.5.3 

Comment paramétrer le rôle applicatif des utilisateurs ? 

• Un rôle particulier au service « Réservation de matériel » : le rôle de ‘validateur’. Les validateurs 

vont pouvoir valider ou refuser les demandes de réservations de ressources des autres 

utilisateurs. 

 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
Double-cliquez sur la catégorie « Services » dans la partie gauche de votre écran : 

Le dossier « Services » se déroule et vous propose les sous dossiers : Communication, 

Pédagogie, Vie scolaire, Ressources, que l’on retrouve dans l’ENT. 

 Pour accéder au service « Réservation de matériel », sélectionnez le dossier 

« Ressources »  en double cliquant dessus. 

 
Le sous dossier « Ressources » se déroule et vous propose plusieurs services dont le service 

« Réservation de matériel » : 
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Etapes Description 

 

 Cliquez sur le sous-dossier « Réservation de matériel » pour faire apparaître l’écran de 

gestion du service dans la fenêtre centrale de la console d’administration. 

  Définissez le paramétrage souhaité en cochant les boutons radio correspondant : 
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Etapes Description 

 

 

2.6 La gestion des « Pages» 

2.6.1 Comment paramétrer la page d’accueil ? 

 

Description 

 

L’administrateur local peut personnaliser la page d’accueil de l’établissement en déclarant, dans la 

console, les logos qui apparaitront. 

 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
Une fois connecté à la console de l’établissement, l’administrateur local définit les logos qui 

apparaitront sur la page d’accueil.  

 Dans l’arborescence de la console, cliquez sur l’élément « Page d’accueil » dans la 

rubrique « Pages ». 
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 Ensuite, dans le volet central, cliquez sur  : 

 

 Une fenêtre flottante apparait. L’administrateur va rechercher le logo à l’aide du 

bouton « parcourir » : 

 

 Il définit ensuite l’url associée au logo et coche la case « visible », afin de rendre 

accessible ce logo à tous les utilisateurs : 
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 Enfin, l’administrateur valide sa manipulation en cliquant sur « OK » et sur le 

bouton « Enregistrer ». 

 Le logo apparait alors sur la page d’accueil : 

 

 

 

 
L’administrateur a ensuite la possibilité de modifier l’ordre d’apparition des logos 

paramétrés. 

 Pour cela, il sélectionne le logo et le fait glisser à la place souhaitée : 

 

... 
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 L’administrateur peut également supprimer un des logos qu’il a ajouté. 

 L’administrateur clique simplement sur le bouton « Supprimer », à droite du logo, 

puis enregistre la manipulation à l’aide du bouton « Enregistrer » : 

 

 

 

2.6.2 Comment créer une page publique ? 

 

 

Description 

 

L’administrateur local de l’établissement active la page publique dans la console d’administration, et 

définit le style de la page. 

 

 

Pas à pas 

 

Etapes  Description 

 
L’administrateur local se connecte à la console d’administration de l’établissement et active la 

page publique au niveau de la rubrique « Page » de la console : 

 
3 
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Etapes  Description 

 

 

 Pour cela, il coche « Actif » sur le bouton radio et clique ensuite sur le bouton 

« Enregistrer » pour sauvegarder la manipulation. 

 
Il définit ensuite : 

 

• La fin de l’url de la page : 
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Etapes  Description 

 

• Le style de la page : 

 

 

 

 

2.6.3 Comment personnaliser la page publique ? 

 

Description 

 

L’administrateur local déclare, dans la console, les services et les logos qui apparaitront sur la page 

publique. 

 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
L’administrateur local définit dans la console les services qui vont composer la page 

publique. 

 L’administrateur se positionne sur l’élément « Page publique » dans la rubrique 

« Pages » du volet de gauche : 
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 Il clique ensuite sur les boutons radio    pour activer les 

services souhaités : 

 

 Enfin, l’administrateur valide sa manipulation en cliquant le bouton 

« Enregistrer ». 

 
L’administrateur définit également les logos qui apparaitront sur la page publique.  
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 Pour cela, il clique sur , 

 Il va ensuite rechercher le logo à l’aide du bouton « parcourir » présent sur la 

fenêtre suivante : 

 

 Il définit ensuite l’url associée au logo et coche la case « visible », afin de rendre 

accessible ce logo à tous les utilisateurs : 
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 Enfin, l’administrateur valide sa manipulation en cliquant sur « OK » et sur le 

bouton « Enregistrer ». 

 Le logo apparait alors sur la page publique : 
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3 Module « Demandes » 

3.1 L’organisation du module 

A partir de cet écran, l’administrateur accède à toutes les informations nécessaires pour traiter les 

demandes et incidents remontés par les utilisateurs via la fonction « Incidents » présente dans les 

services transverses de l’ENT.  

On accède à l’écran en choisissant dans la barre d’outils en haut à droite l’item « Demandes » : 

 

La page est composée de 3 volets :  

 

1) Le volet « Recherche » 

Dans ce volet, l’administrateur peut affiner sa recherche. 

Cette fonctionnalité est particulièrement intéressante s’il reçoit beaucoup de demandes, s’il est 

administrateur de plusieurs établissements, ou si il souhaite prioriser le traitement des demandes selon 

des critères (date, type de demande ou état).  

 

La recherche peut se faire selon les critères suivants :  

• « Etablissement » : champ en saisie libre permettant d’effectuer un filtre sur un établissement en 

particulier. 

• « Etat » : liste déroulante permettant de choisir l’état des demandes à afficher : 

o Clôturée 

o En attente 
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o En cours 

o Ouverte 

• « Type » : liste déroulante permettant de choisir le type de demandes à afficher (cela correspond 

au type de demande renseigné par l’utilisateur dans la description de la demande) : 

o Assistance 

o Incident 

o Information 

o Technique  

o Autre 

o Utilisateur  

• « Reçue du » et « Au » : permet grâce à un calendrier de 

filtrer sur les demandes par date de réception. 

 

2) Le volet central « Liste » 

 

Dans ce volet, l’administrateur retrouve la liste des demandes. S’il n’a pas posé de filtres dans le volet 

gauche « Recherche », toutes les demandes « Ouvertes » ou « En cours » de tous les établissements 

seront affichées. 

Pour sélectionner une demande à traiter ou consulter plus en détails, l’administrateur double-clique sur 

la demande de son choix dans la liste. 

Chaque demande se caractérise dans cet écran par les informations suivantes :  

• Un numéro de demande, 

• La priorité : Normale ou urgente, selon que l’utilisateur à l’origine de la demande a typé sa 

demande urgente ou normale dans le module « Incident » de l’ENT, 

• Le nom de l’établissement, 



 

 
 

ENT Manuel utilisateur Console administration_V2.6.doc  
Page 72 de 91 

 

     

ENT 

Manuel Utilisateur – Console d’administration  

• La date et l’heure de réception de la demande, 

• Le nom du demandeur, 

• Le service sur lequel porte la demande : cette information est renseignée par le demandeur 

lorsqu’il crée sa demande dans le module « Incident » de l’ENT, 

• La date de dernière action, 

• L’intervenant, 

• L’état de la demande : correspond à l’Etat décrit dans la rubrique précédente « Recherche », 

• Le résumé de la demande : cette information est renseignée par le demandeur lorsqu’il crée sa 

demande dans le module « Incident » de l’ENT. 

En bas de ce volet, on peut voir le nombre de pages de demandes à droite, et naviguer dans ces 

pages via les boutons suivants :  

 

3) Le volet de bas de page « Demande » 

Dans ce volet, l’administrateur obtient le détail de la demande qu’il aura sélectionnée d’un double clic 

dans la liste des demandes décrite ci-dessus. 

Ce volet contient 3 onglets :  

• Demande n° (numéro de la demande sélectionnée), 

• Description, 

• Réponse.  

 

Onglet « Demande n°xxx » : 

 

 

 

L’onglet « Demande » précise les informations suivantes :  
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• L’identité du demandeur : 

o Son établissement, 

o Son profil (élève, enseignant…), 

o Son nom. 

• Les informations complémentaires éventuellement renseignées : 

o Les numéros de téléphone 

o L’email 

o Les préférences de l’utilisateur s’il les a renseignées : on sait si le canal de communication 

préféré de l’utilisateur est le mail ou le téléphone. Cette information permet de le 

recontacter via son canal préféré. 

 

Onglet « Description » : 

 

L’onglet « Description » précise les informations suivantes :  

• La date et l’heure de réception (que l’on retrouve dans le volet central) 

• Le canal d’arrivée de la demande :  

o Téléphone,  

o Mail, 

o Formulaire : ce canal correspond au formulaire disponible dans l’ENT dans le service 

« Incidents » 

• Le service sur lequel porte la demande 

• Le type de demande (que l’on retrouve dans le volet central) 

• Le résumé de la demande (que l’on retrouve dans le volet central) 

• Le problème soumis (dans le cas d’un formulaire, il a été saisi par l’utilisateur) 

• Un fichier joint. 

 

 

Onglet « Réponse » : 
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L’onglet « Réponse » permet à l’administrateur de renseigner les informations suivantes :  

• La réponse apportée au demandeur (champ obligatoire) 

• La résolution de l’incident :  

o La possibilité d’indiquer si l’incident est résolu 

o Si la réponse est « oui », alors une date et une heure de clôture sont proposées 

(modifiables). 

3.2 Les droits d’accès 

Le module « Demande »  n’est accessible que pour : 

  

• Le personnel d’établissement (enseignant ou non) désigné administrateur local :  

 

– Ne peut administrer que les établissements pour lesquels il est administrateur local. 

 

• Le personnel d’accompagnement académique : 

 

– Ne peut administrer que les établissements de son académie. 

 

• L’assistant de plate-forme académique : 

 

– Ne peut administrer que les établissements de son académie. 

 



 

 
 

ENT Manuel utilisateur Console administration_V2.6.doc  
Page 75 de 91 

 

     

ENT 

Manuel Utilisateur – Console d’administration  

3.3 La gestion des « Demandes » 

3.3.1 Comment rechercher les demandes d’un établissement ? 

 

 

Description 

L’administrateur, s’il est administrateur de plusieurs établissements, peut poser des filtres lui 

permettant d’accéder aux demandes d’un établissement en particulier.  

Pour cela, il pose le filtre dans le volet « Recherche » de l’écran de gestion des demandes. 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
Effectuez une recherche sur l’établissement de votre choix : 

 

 Ecrivez dans le cadre « Etablissement » les 4 premières lettres du nom de 

l’établissement recherché. Une liste déroulante vous permet de sélectionner 

l’établissement de votre choix.  

 Pour afficher les demandes relatives à cet établissement, cliquez sur « Rechercher »  

  Les demandes liées à cet établissement s’affichent dans le volet central : 
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Etapes Description 

3.3.2 Comment consulter et mettre à jour une demande ? 

 

Description 

L’administrateur consulte et met à jour les demandes. Cela signifie qu’il peut répondre à une demande 

et la clôturer.  

 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
Afin de consulter une demande, double-cliquez sur la demande de votre choix dans la partie 

centrale de votre écran : 

  

 Rendez-vous ensuite dans le volet « Demande » en bas de page pour consulter et 

traiter la demande. 



 

 
 

ENT Manuel utilisateur Console administration_V2.6.doc  
Page 77 de 91 

 

     

ENT 

Manuel Utilisateur – Console d’administration  

 

 
Consultez et modifiez les données présentes dans le premier onglet « Demande 100 » : 

 

 Vous pouvez modifier les données présentes dans les encarts « Identité du 

demandeur » et Informations complémentaires », ou renseigner ces données si les 

champs sont vides. 

 
Consultez et modifiez les données présentes dans le deuxième onglet « Description » : 

 

 Vous pouvez modifier les données présentes dans cet onglet : préciser si la demande a 

été effectuée par téléphone ou par mail par exemple, le type de demande. 

 Vous pouvez consulter le corps de la demande et joindre un fichier si besoin.  

 
Renseignez les données présentes dans le troisième onglet « Réponse » : 

 

 Dans la partie « Solution apportée », renseignez la réponse apportée au demandeur. 
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 Puis, pour signaler que la demande est résolue, cochez « Oui » à « Résolution ». 

Automatiquement, le système vous propose une date et une heure de clôture 

correspondant à la date et l’heure à laquelle vous avez cliqué. 

  La demande a bien été traitée. Enregistrez pour qu’elle disparaisse de la liste centrale 

des demandes : 

 

 

3.3.3 Comment créer une demande ? 

 

Description 

L’administrateur a la possibilité de créer lui-même dans la console une demande ex-nihilo.  

 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
Pour créer une nouvelle demande, cliquez dans la barre du haut sur le bouton « Nouvelle 

demande » : 

 Une fiche de nouvelle demande s’ouvre dans le volet « Demande » en bas de page. 
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Etapes Description 

 
Renseignez les champs dans l’onglet « Demande » : 

 

 « Identité du demandeur » : 

• Etablissement : renseignez les 4 premières lettres du nom de l’établissement pour 

qu’une liste déroulante vous propose les établissements dont le nom commence par 

ces 4 lettres. 

• Profil : choisissez le profil du demandeur dans la liste déroulante. 

• Nom : renseignez les 4 premières lettres du nom de l’utilisateur pour qu’une liste 

déroulante vous propose les utilisateurs dont le nom commence par ces 4 lettres. 

 

 L’email du demandeur s’affiche automatiquement lorsque vous choisissez le nom, 

mais il est modifiable. Vous pouvez renseigner les champs proposés, et indiquer si 

l’utilisateur a émis une préférence quant au canal de communication. 

 Renseignez les caractéristiques de la demande :  

• Date et heure de réception, 

• Canal de réception, 

• Service concerné par la demande, 

• Type de demande, 

• Résumé de la demande et description du problème soumis, 

• Eventuellement, ajoutez une pièce jointe. 
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Etapes Description 

 Enregistrez votre demande :   

  La demande a bien été créée. Vous la retrouvez dans la liste des demandes centrales 

de votre établissement : 

3.3.4 Comment réassigner une demande ? 

Il n’est pas actuellement possible de réassigner une demande. 
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4 Module « Gestion des administrateurs » 

4.1 L’organisation du module 

A partir de cet écran, l’administrateur habilité peut créer et gérer des comptes administrateurs de 

différentes natures. 

On accède à l’écran en choisissant dans la barre d’outils en haut à droite l’item « Administrateurs » : 

 

La page est composée de 3 volets :  

 

1) Le volet « Recherche » 

Dans ce volet, l’administrateur peut effectuer une recherche précise en posant des filtres lui permettant 

d’afficher dans le volet central le ou les administrateurs qu’il souhaite trouver. 

Cette fonctionnalité est particulièrement intéressante si la liste des administrateurs dans le volet central 

est longue et qu’il souhaite cibler sa recherche.  

 

La recherche peut se faire selon les critères suivants :  

• « Profil » : liste déroulante permettant d’effectuer un filtre sur un profil en particulier : 

o Assistant niveau 2 

o Assistant plateforme académique 

o Correspondant déploiement 

o Personne ressource ENT d’établissement 

o Personnel d’accompagnement de proximité 

o Responsable pôle déploiement 
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• « Académie » : liste déroulante permettant de choisir l’académie du/des administrateur(s) 

recherché(s) :  

• « Login » : champ en saisie libre permettant de saisir directement le login (prénom.nom) de 

l’administrateur recherché. 

 

2) Le volet central « Services » 

 

 

Dans ce volet, l’administrateur retrouve la liste des administrateurs demandée. S’il n’a pas posé de 

filtres dans le volet gauche « Recherche », tous les administrateurs dépendant de lui apparaissent, 

quelle que soit leur académie, quel que soit leur profil. 

Pour sélectionner un administrateur et ouvrir sa fiche, l’administrateur double-clique sur le nom de 

l’administrateur de son choix dans la liste. 

Le volet présente les informations classées par « Profil » : pour chaque profil, on retrouve la liste 

d’administrateurs correspondant. Les informations affichées sont les suivantes :  

• Les nom et prénom de l’administrateur,  

• Le login de l’administrateur sous la forme prénom.nom, 

• L’académie,  

• Le profil de l’administrateur. 
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3) Le volet de bas de page « Administrateur » 

 

 

 

Dans ce volet, l’administrateur consulte et/ou modifie la fiche de l’administrateur qu’il a choisi. 

Cette fiche donne les informations suivantes sur l’administrateur : 

•  Nom, 

• Prénom,  

• Profil, 

• Académie, 

• Login, 

• Mail, 

• Numéros de téléphone. 

C’est également à partir de la fiche que l’administrateur peut envoyer à la personne son nouveau mot 

de passe. 

4.2 Les droits d’accès 

Le module « Administrateurs »  n’est accessible que pour : 

  

• Le personnel d’accompagnement académique : 

 

– Ne peut administrer que les établissements de son académie. 

 

• L’assistant de plate-forme académique : 

 

– Ne peut administrer que les établissements de son académie. 
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4.3 La gestion des comptes administrateurs 

4.3.1 Comment rechercher un compte administrateur ? 

 

Description 

L’administrateur habilité, peut poser des filtres lui permettant de rechercher rapidement un ou 

plusieurs comptes administrateur.  

Pour cela, il pose des filtres dans le volet « Recherche ». 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
Effectuez une recherche pour trouver un administrateur dont vous souhaitez consulter la 

fiche : 

  

 Effectuez un filtre de votre choix dans les listes déroulantes « Profil » et 

Académie ». Si vous recherchez un administrateur en particulier dont vous 

connaissez les prénom et nom, écrivez directement son identifiant dans le champ 

« Login ».  

 Cliquez sur « Rechercher »  
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  Le ou les administrateur(s) demandé(s) sont proposés dans le volet central, classés par 

profil : 

 

 

4.3.2 Comment consulter et mettre à jour un compte administrateur ? 

 

Description 

L’administrateur habilité consulte et met à jour les comptes administrateurs. Cela signifie qu’il peut 

modifier les informations sur la fiche d’un compte utilisateur mais également créer et supprimer un 

compte existant.  

 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
Afin de consulter un compte, double-cliquez sur le nom de l’administrateur de votre choix 

dans la partie centrale de votre écran : 

  

 Rendez-vous ensuite dans le volet « Administrateur » en bas de page pour consulter 

et mettre à jour le compte. 
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Etapes Description 

 
Consultez et modifiez les données présentes dans la fiche : 

 

 Vous pouvez consulter et modifier les données présentes dans l’encart « Identité » ou 

renseigner ces données si les champs sont vides. 

 Si vous avez ouvert la fiche d’un assistant de plateforme académique ou d’un personnel 

d’accompagnement de proximité, l’item « Académie » sera activé pour vous permettre 

de choisir l’académie. Cela donnera à l’administrateur dont on modifie la fiche 

uniquement des droits sur son académie. 

  La modification de la fiche a bien été traitée. N’oubliez pas d’enregistrer la 

modification. 

 

 



 

 
 

ENT Manuel utilisateur Console administration_V2.6.doc  
Page 87 de 91 

 

     

ENT 

Manuel Utilisateur – Console d’administration  

4.3.3 Comment renouveler un mot de passe ? 

 

Description 

Pour accéder à la console d’administration, l’administrateur doit entrer son identifiant (prénom.nom) 

puis un mot de passe spécifique à la console d’administration. 

En cas d’oubli de mot de passe, un administrateur peut être amené à demander un nouveau mot de 

passe à son administrateur ENT. Ce dernier peut donc générer un mot de passe à partir de l’espace 

« Administrateurs ». 

 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
Dans l’espace « Administrateur », ouvrez la fiche de l’administrateur pour lequel vous allez 

générer un nouveau mot de passe : 

 

 Par exemple, notez le login de l’administrateur directement dans le champ prévu 

dans la partie « Recherche ». 

 

 
Dans la zone centrale, le profil recherché s’affiche : 

 

 Double-cliquez sur le nom de l’administrateur proposé. 
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Dans l’écran du bas, la fiche de l’administrateur s’affiche : 

  

 Cliquez sur « Nouveau mot de passe » pour régénérer le mot de passe.  

Une coche verte s’affiche pour signaler que l’envoi a bien été effectué. 

 

 L’utilisateur reçoit un email lui présentant son identifiant ainsi qu’un nouveau mot de 

passe :  

 

 

4.3.4 Comment créer un compte administrateur ? 

 

Description 

L’administrateur a la possibilité de créer lui-même dans la console un compte utilisateur ex-nihilo. 

Les comptes que l’administrateur peut créer sont les suivants : 

• Assistant niveau 2 

• Assistant plateforme académique 

• Correspondant déploiement 

• Personnel d’accompagnement de proximité 

• Responsable pôle déploiement 
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(Par ailleurs, un administrateur local peut, à son tour, dans la console, habiliter en tant 

qu’administrateur local tout enseignant ou personnel d’établissement en cochant la case Admin. Local 

ENT dans la fiche utilisateur. Il peut également le faire pour les comptes invités. 

 

 

Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
Pour créer un nouveau compte administrateur, cliquez dans la barre du haut sur le bouton 

« Nouvel administrateur » : 

 

 Une fiche de création d’un nouvel administrateur s’ouvre dans le volet 

« Administrateur » en bas de page. 

 
Renseignez les champs dans l’onglet « Créer un administrateur » : 

 

 « Identité » : 

• Nom, 

• Prénom  

• Profil : au choix un des profils proposés dans la liste déroulante : 

o Assistant niveau 2 

o Assistant plateforme académique 

o Correspondant déploiement 
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Etapes Description 

o Personnel d’accompagnement de proximité 

o Responsable pôle déploiement 

• Login 

• Mail  

• Téléphones (domicile et portable) optionnels. 

 Enregistrez la nouvelle fiche :   

 Pour les profils Assistant de plateforme académique et Personnel d’accompagnement 

de proximité, le critère Académie est dégrisé et doit être renseigné. 

  La fiche administrateur a bien été créée. Vous la retrouvez dans la liste des 

administrateurs dans la partie centrale de votre écran : 

 

 

4.3.5 Comment mettre à jour un compte administrateur ? 

 

 

Description 

 

A partir de la console d’administration, il est possible également de modifier, mettre à jour un compte 

administrateur. La manipulation est similaire aux manipulations précédentes et consiste à modifier la 

fiche administrateur puis à l’enregistrer.  

La suppression de fiche est également possible. 
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Pas à pas 

 

Etapes Description 

 
Afin d’ouvrir la fiche utilisateur que vous souhaitez modifier, double-cliquez sur la fiche en 

question dans l’écran central : 

  

 Rendez-vous ensuite dans le volet « Administrateur » en bas de page pour modifier la 

fiche de la personne. 

 
Consultez et modifiez les données présentes dans la fiche : 

  

 Vous pouvez modifier les données présentes dans la fiche ou compléter les données 

facultatives si les champs sont vides. 

  La fiche a bien été modifiée. N’oubliez pas d’enregistrer la modification : 

 

 

*************************************Fin du manuel ************************************ 


