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1 Présentation de la console d’administration

1.1 Introduction

La console d’administration est I'outil / l'interface indépendant(e) qui permet de paramétrer et
d’administrer I'ENT, de gérer les comptes utilisateurs et administrateurs et de traiter les demandes
utilisateurs.

Seul un nombre restreint d’utilisateurs ont acces a la console d’administration.

1.2 Les utilisateurs

En fonction des choix dans I'organisation du déploiement de I'ENT, il peut exister différents profils
« administrateurs » :

Type Organisation Role

Il assiste les administrateurs ENT présents dans les

Assistant de niveau 2 Logica . .

établissements.
Personnel Il accompagne les établissements de son académie
d’accompagnement Académie dans la mise en place de I'ENT et dans son
académique utilisation.

Assistant de  plate _ Il assure une assistance de niveau 1 pour les
.. Académie . ..
forme académique utilisateurs de son académie.

Il paramétre 'ENT et répond aux sollicitations des

Administrateur ENT Etablissement o iy . . ..
utilisateurs dans I'établissement qu’il administre.

* Le personnel d’établissement (enseignant ou non) désigné administrateur local :
0 Parametre I'ENT pour I'établissement qu’il administre,
0 Répond aux sollicitations des utilisateurs présents dans I’établissement qu’il administre,
0 Ne peut administrer que les établissements pour lesquels il est administrateur local.

* Le personnel d’accompagnement académique :

0 Assiste les établissements de son académie dans la mise en place de I'ENT et dans son
utilisation,

0 Ne peut administrer que les établissements de son académie.
e L’assistant de plate-forme académique :
0 Assure un support de niveau 1 pour les utilisateurs de son académie,

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

* Un module « Administration » dédié a la gestion des utilisateurs, des groupes et des services :
0 gestion des utilisateurs individuels,
0 gestion des groupes,
0 paramétrage des services,
0 paramétrage des droits d’acces aux services.

e Un module « Demandes » dédié a la gestion des remontées d’incidents pour créer et suivre les
remontées d’incidents,

0 |l 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 étre traitées par les administrateurs locaux au
support de niveau 2

e Un module de « Gestion des administrateurs » pour gérer les comptes des administrateurs de
I'ENT. Ce module permet uniquement de gérer les administrateurs non issus de l'annuaire
fédérateur.

1.4 Les droits d’acces aux modules

Type Modules Accessibles

e Administration
Assistant de niveau 2 e Demande
e Administrateurs

e Administration
Personnel d’accompagnement académique e Demande
*  Administrateurs

e  Administration
Assistant de plate forme académique e Demande
¢ Administrateurs

e Administration

Administrateur ENT
¢ Demande

A 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 I'ENT.
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1.5 Comment habiliter un administrateur local ?

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

e Dans la console, un administrateur ayant acces au module Administrateurs peut créer un

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

e Dans la console, a 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 :

Admin. local ENT

® oui © non

e Les invités peuvent également étre typés en tant qu’administrateurs locaux. Dans ce cas le nom
et le prénom de l'utilisateur qui a autorisé cet invité a étre administrateur, ainsi que la date et
I'heure, apparaissent dans un champ non modifiable.

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

Les utilisateurs déja déclarés comme administrateurs locaux de leur établissement sont listés sur 'écran
de la console d’administration s’affichant par défaut au moment de la connexion a la console.

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

Enlever

ﬁ Changer d'établissement Enregistrer

4 [I| Honoré de Balzac
4 i Utilisateurs (24)
&£ Eldves (432)
i Enseignants (33)
{& Personnel (14)
it Parents (858)
i Autres (3)
& Suppressions (61)
4 [ Groupes
[ Groupes locaux (0)
i & Services
4 gl Pages
[l Page d'accueil
& Page publique

Identité

Mom

Type

Adresse

Code Postal

Académie

TEléphaone

Mail

URL site établissement
Chef d'établissement

Chef d'établissement adjoint

Identifiant XiTi

Commune

Fax

|@® Bdministration| (3 Derandes

‘Administrateurs locaux ENT

Nom Login

LEFEBVRE Camille camille lefebvre1

NADAL Georges  georges.nadall

Fonctions.

ENSEIGNEMENT DEWVANT ELEVES

ENSEIGNEMENT DEVANT ELEVES

Enlever |

|Enlever|

Vue établissement Page d'accueil

1.7 Se connecter

Saisie d’un login / mot de passe.
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5 Authentification

Nom d'utilisateur: NS, prenom

Mot de passe: IIIIIIl

Amnular Ok

A Cas particulier de I'administrateur local :

Pour se connecter a la console d’administration, I'administrateur dispose de son login/mot de
passe ENT (c'est-a-dire le méme que celui qu'il utilise pour se connecter dans I'ENT). Ce login est sous

la forme prenom.nom.

L'administrateur peut aussi se connecter a I'ENT en utilisant le login admin.prenom.nom. Dans ce cas,
il se connecte en tant que « super gestionnaire » dans I'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

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

e un bandeau supérieur :

[P — — — jﬂ[ o Crraniey | g A o

Partie gauche :

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

ﬁ Changer d'&tablissement I— Enregestrer Supprmer

d’action

Partie droite :
Des boutons de navigation permettant de basculer d’'un module d’administration a un autre
|53 Demandes | Administration | ) Gestion ges administrateurs
* 3volets:
L'interface de chacun des 3 modules de la console est elle-méme 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 « |'organisation du module » pour
chacun des modules de la console présentés dans ce manuel.
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2 Module « Administration »

2.1 L'organisation du module

A partir de cet écran, I'administrateur peut effectuer toutes les taches d’administration pour un méme

établissement.

On accede a I’écran en choisissant dans la barre d’outils en haut a droite I'item « Administration » :

‘; Adminstration _,_1‘ C=manges ; Mmsu'a'tmsj

Le volet « Vue établissement »

4 [ Honoré de Balzac
a & Utiizateurs (113)
£ Eleves (432
& Enzeignants (20)
E- Perzonnel (&)
@8 Parents (358)
ﬂ Autres (1)
ﬂ-_ Suppressions (0)
] m Groupes
m Groupes locaux (2%

E Services

4yl Pages

B Page d'accueil

Cette arborescence permet a un administrateur, pour un
établissement donné, de consulter sur une méme vue I’ensemble des
objets et des parameétres constituant I'ENT et d’accéder aux écrans de
paramétrage de ces objets :

e Utilisateurs,
e Groupes,
e Services,

e 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 I'ENT.

Ce volet varie en fonction de I'objet sélectionné dans I'arborescence de I'établissement du volet « Vue

établissement » :

¢ |'onglet Etablissement correspond a la fiche d’identité de I'établissement,

Identité
Nom
UAl
Tipe
Adresse
Code Postal
Académie
Téléphone
Mail
URL site établissement
Chef détablissement
Chef détablissement adjoint

Identifiant KiTi

Administrateurs locaux ENT

tom Login
BLOUCHER... rene blouche
BAGIEU Dom..._ dominique.bagieu
DURAND Do... dominique.durand
DUPOND Do. pond
MARTH Dom.

GRAUD Dom.

Commune

Fax

Fonctions

DRECTION

ENSEIGNEMENT DEVANT ELEVES
ENSEIGNEMENT DEVANT ELEVES
ENSEIGNEMENT DEVANT ELEVES
ENSEIGNEMENT DEVANT ELEVES
ENSEIGNEMENT DEVANT ELEVES

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

Exemple d’écran Utilisateurs :

Hombre de comptes actifs

Eldve Enssignant Personnel Parent Autre

Identifiant des utilisateurs
Profil
Hiveau

Classe

Etat du compte | Sdlectionner..,

Urilisateurs

Exemple d’écran Enseignant :

Export au format CSV

CRUZ Maria maria.cruz

Identite
Mom
Login
Compte

Mail
Téléphone domicile

Admin. local ENT

Informations complémentaires

Etab. de rattachement

m.cruz@ac-academie.fr

& non

Prénom

| Houveau mot de passs ENT

Téléphone portable

Date de naissance

Gl

| Nouveau mot de pasze scolarité

Poste téléphonique interne
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ENT

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 I’écran du service Annuaire :

Gestion des droits de consultation

Eléve

Enssignant

Perscnnel

Parent

a

Eléve

v

v

Enseignant

v

Pearsonnel

Parent

Autre

Y Y

v
W
v

BEUEVE A

U

Annuaire

L'utilisateur peut modifier les droits en ajoutant ou supprimant des coches noires

grisées correspondent a des paramétrages non modifiables.

Dans le répertoire pages sont gérées les pages de I'ENT :

Exemple d’écran page publique :

. Les coches

Hom

BLOUCHE René

-Adresse

URL

Modele

FPage publique

‘Services

Actualité

| Page publigue

Editeurs page publigue

& Actf

& Globe
& Bley

Organisation de la page © 2 colonnes (40,60)

 Inactf

Lagin

rene. blouche

 Blay

 Mauve

honoredebalzac

% 3 colonnes (60,40)

Forum © Actf

* Inactif

1 Ciel

L& Taupe

| Enlever |

ENT Manuel utilisateur Console administration_V2.6.doc

Page 12 de 91



ENT
(o] Manuel Utilisateur — Console d’administration

Le volet « Journal »

4| Nombre e comples scthide

i Désactiston e comples “Dazene
8 Fedetts

i Demanses

H Alseststen

d Serviies

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

Le journal informe I'administrateur, lui donnant ainsi des éléments afin de résoudre des incidents ou

demandes remontés par les utilisateurs. Il synthétise I'information et attire son attention sur des faits
importants.

2.2 Les droits d’acces

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 Lagestion des « Utilisateurs »

2.3.1 Comment sélectionner I’établissement a paramétrer (rechercher I’établissement et paramétrer
la fiche établissement) ?

@ Description

La console d’administration permet en quelques clics d’accéder a I'établissement dont on souhaite
paramétrer la fiche : le bouton « Changer d’établissement » dans la barre d’outils supérieure permet a
I"administrateur d’accéder a tous les établissements auxquels il est rattaché et de faire son choix.
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- Pas a pas
.

Etapes Description

sur la barre d’outils :

B Changer 4 'éba'.:-i!ssen‘er-tl EIErfe-;'lstrer

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

e Une fenétre s’ouvre et vous permet de sélectionner I'établissement choisi :

‘Changer d'établissement #®

hanare

|
Etzblizsament Honore de Balzac - Rus des remparts J
Etzblizsamant De Lhautil - 1 rus gabriel fzurs
Etablissamant Charles Le Chauve - 4 zvenue joseph bodin de boi
Etzblissement Eugene Henaff - 55 avenue raspail

< sl

Lo |

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

d’une longue liste.

&> Une fois la liste affichée, cliquez sur le nom du établissement de votre choix puis
validez en cliquant sur OK.

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

B' La fiche de I’établissement choisi s’affiche :

ENT Manuel utilisateur Console administration_V2.6.doc
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Etapes

Description

Identité

Hom

LA

Type

Adresse

Code Postal

Acadérnie

Téléphone

Mail

URL site établiszement
Chef détablissement
Chef d'établissermnent adjoint

Identifiant XiTi

Administrateurs locaux ENT

Nom Login

BLOUCHE R... rene.blouche
BAGIEU Dom... dominigue. bagisu

DURAND Do... deminigue.durand

Commune

Fax

Fonctions

GIRECTION

EMSEIGNEMENT DEVANT ELEVES

ENSEIGNEMENT DEVANT ELEVES

| Enlever. |

| Enlever |

Frlewer

]

@ Il est possible sur cet écran de renseigner une adresse email pour I'établissement, I'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 accede aux fiches des utilisateurs :

e Eleves

e Enseignants

Personnel

Parents

e Autres (Invités)

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

¢ Un volet « Identité » permettant de consulter les données principales de |'utilisateur

* Unvolet « Groupes » permettant de consulter les groupes auxquels I'utilisateur est affilié.
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auxquelles 'utilisateur est rattaché.

Pas a pas

Un volet « Scolarité » permettant de consulter les matieres, MEF, fonctions, disciplines et classes

Etapes

Description

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

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

4 [ Honoré de Balzac
a @, Utilisateurs (118)
LP__ Elgves (432}
ﬁ; Enseignants {30)
& Perzonnel (8)
B8 Parents (858)
& Autres (0)
ﬂr_ Suppressions ()
4 fif} Groupes
[ Groupes locaux (2
E Services
a nél Pages
By Fage d'accueil

Dans le cadre central de la console, recherchez la fiche de I’éléve qui vous intéresse :

Dura

DURAND Jonathan - 12/01/1562
1 UEI'ItItE

MNom
Login

Compte

> Renseignez le nom de l'utilisateur recherché. Saisissez les premieres lettres du nom
de I'éleve recherché. Une liste déroulante vous proposant les éléves 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

B La fiche de l'utilisateur sélectionné dans la liste s’affiche.
BARBOT Charles - 12/05/1823

Identité

Nom Prénom Date de naizzance 3
Legin charles.barbot Mouveau mot de passe ENT
Compte Suspensicn du compte
Informations complémentaires
ui
Clasze
Mail
Téléphone domicile Téléphone portable
i i

Editeur page publiqus® oui non

Responsables

Nom Legin Etat du lizn
BARBOT Elgis= =loise. barbot Insctif
BARBOT Jérdmis jeremis. barbot Inzctif

’5> Consultez la fiche utilisateur.

@ Ce fonctionnement est valable pour tous les types d'utilisateurs (éleves, parents,

enseignants, personnel, autres).

2.3.3 Comment mettre a jour une fiche utilisateur ?

Description

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

Elle comporte des données communes a tous les profils ainsi que des données spécifiques a 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 ’ENT :

A Les données issues de I'annuaire fédérateur sont non modifiables et grisées. Cette régle est

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

['utilisateur.

BARBOT Charles - 12/05/1933

Identité

Nom Prénom Date de naizzance 3
=y e e e o e
Compte Suspension du compte

Informations complémentaires

ui
Clasze
Mail

Téléphone domicile T&léphone portable

i o

Editeur page publigus® oui non

Responsables
Nom Etst du lien

BARBOT Eloise Inzctif

BARBOT Jérdmis Inzctif

Focus sur le profil « Eléeves »

e Laclasse et I'UID sont des données non modifiables issues de I’annuaire fédérateur.

e Les liens avec les responsables correspondent a des données mises a jour dans I'ENT au moment
de la premiere connexion.
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BARBOT Charles - 12/05/1933

Identité

Nom
Login charles.barbot

Compte

Date de naizzance i
Mouvesu mot de passe ENT

Suspension du compte

Informations complémentaires

uio

Clasze

Mail

Téléphone domicile

Editzur page put:lique‘ﬁ oui ™ ron

Responsables

Nom Etst du lien
BAREOT Eloise Inactif
BARBOT Jérdmis Inactif

Focus sur le profil « Enseighants »

e |’établissement de rattachement est issu de I’'annuaire fédérateur et donc non modifiable.

e Le poste occupés et les disciplines de I’enseignant sont également issus de I'annuaire fédérateur.

i3 soffa.cruz

Tdentits

Mom Frénom Date de naissance (w=fEie E
Login -SDﬁa.cruZ . Houveau mot de passe ENT l ! Nouvedu mot de passe scolarité |
Compte [ A fif € lnaetit € Suspendd Supprime | Suspension du compte |

Informations complémentaires

Etab. de rattachement

Tail 2@b.com
Téléphone domicile Téléphone portable Foste téléphaonique interne
Admin. local ENT oui € non

Editeur page publique ¢ oui ¢ non

Fonctions
Foste(s)

Discipline(s)

Focus sur le profil « Parents »

¢ Le lien d’un parent avec son enfant est mis a jour au moment de la premiére connexion, lors de
I’authentification.

* La fiche profil « Parents » permet d’afficher simplement les connexions entre un parent et
son/ses enfant(s).
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BARRAL Clément clement.barral

Identite

Hem
Login dement.barral

Compte

Informations complémentaires

Prénom Date de naizzance
MNouveau mot de passe ENT

Suspension du compte

Mail
T&léphone domicile +33673194428 Téléphons portakle Teléphene professzionnsl | 4336 73 194428
Commune VERSAILLES Code postal 73000
Editsur page publigue “ oui ™ non
Eleves
Nom Etsblizssement Login Etat du lien
BARRAL Marie Hznord de Balzac marie.barral Inactif
~ ogs )
Les données modifiables dans I’ENT:
Focus sur le profil « Eléves »
BARBOT Charles - 12/05/1993
Identite
Nom Prénom Date de naizzance
Legin charles.barbot Nouveau mot de passe ENT
Compte Suspension du compte

Informations complémentaires

uin

Mail
Teléphone domicile

Editeur page publiqu&lﬂ oui ™ non

Teléphone pertable

¢ Les données modifiables sont : le login, I'email et les deux numéros de téléphone.

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

pas disponibles dans I'ENT : les éléves n‘ont pas accés a l'onglet « Préférence » dans I’Annuaire

pages blanches.

Focus sur les profils « Enseignants » et « Personnel » :
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Informations complémentaires

Etab. de rattachement

il a@b.com
Teléphone domicile Teléphone portable Poste telephaonigue interne
Admin. local ENT " oui " non

Editeur page publiqgue ¢ oui " non

¢ Les données modifiables sont les suivantes: le login, les numéros de téléphone (portable,
domicile, poste interne), I'email.

e |'administrateur peut désigner un administrateur local en cochant « oui » dans le bouton radio.
L'utilisateur désigné devient donc administrateur local de 'ENT de I'établissement. Il peut y avoir
plusieurs administrateurs locaux par établissement.

e |'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.

C ; . ; " & ; A
Q Les données de type Email et Numéro de téléphone peuvent étre également modifiées par

I'utilisateur lui-méme dans le service Annuaire pages blanches dans I'ENT.

A Les intervenants extérieurs a I'établissement et non gérés par I'annuaire ENT, disposeront

2

d’un profil utilisateur « Invités ». Ces comptes seront créés manuellement dans le répertoire
utilisateur « Invités » de la console d’administration. Les seules données nécessaires a la
création de ce compte sont le nom, le prénom et I'email de I'intervenant. Ces utilisateurs

disposeront également d'une fiche utilisateur spécifique.

.3.4 Comment suspendre un compte utilisateur ?

@ Description

LI

p

:

.

administrateur local peut suspendre temporairement un compte utilisateur. Celui-ci ne pourra alors
lus se connecter a I'ENT mais son compte pourra étre réactivé a l'identique.

Pas a pas
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Etapes

Description

Dans I'arborescence Etablissement/ Utilisateurs : sélectionnez le type d’utilisateurs que
vous voulez afficher (Eléves, Enseignants, Personnel, Parents, Autres).
4 [ Honoré de Balzac
a § Utilizateurs (118)
LP__ Elgves (432}
ﬂ Enzesignants (20)
& Perzonnel (8)
B8 Parents (858)
ﬁ Autres (0]
ﬂr_ Suppressicns (0)
4 fif} Groupes
[ Groupes locaux (2

E Zervices

B Page d'accusi

Dans le cadre central de la console, recherchez la fiche de I’éléve qui vous intéresse :

AGHRESI
AGHRESI Rachelle - 23/04/1993

> Renseignez le nom de l'utilisateur recherché. Saisissez les premieres lettres du nom
de I'éleve recherché. Une liste déroulante vous proposant les éléves dont les noms
commencent par ces lettres vous est proposée.

&> sélectionnez le nom de l'utilisateur recherché.

F La fiche de I'utilisateur sélectionné dans la liste s’affiche.
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Etapes Description
AGHRESI Rachelle - 23/04/1993
Identité
Mom Prénom Date de naissance o

Login rachelle.aghresi3 | Mouveau mot de passe ENT |
Compte Fuspenzion du comptel

Informations complémentaires
uiD
Classe

I ail ent.idfi@gmail.com
Téléphone domicile Téléphaone portable

Editeur page |3L|h|ique‘ﬂ oui % non

Responsables
Nom Login Etat du lien
AGHRESI Julia julia.aghre=i3 Inactif
AGHRESI Cezare cezare.aghresil Inactif

E> Cquuez surl Suspensgion du cumpte‘

@ Ce fonctionnement est valable pour tous les types d'utilisateurs (éleves, parents,

enseignants, personnel, autres).

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

Confirmation

9y Voulez-vous vraiment suspendre I'accés
L] a 'ENT a cet utilisateur? Cliquez sur Qui
pour continuer au Mon pour rester sur

la page actuelle.

| iDui | Non |

Le compte est suspendu.

pas des autorisations suffisantes pour accéder a I'ENT s’affichera.

Yous ne disposez pas des autorisations
suffisantes pourvous connecter a cet ENT.

Identifiant |rache|le.aghresi3

Mot de passe ||

= Mot de passe oublig?

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

Description

B L'administrateur peut ré-activer trés simplement le compte utilisateur en cliquant sur

le bouton

Reé-activation du compte

AGHRESI Rachelle - 23/04/1993

Identite

Mom
Login rachelle.zghresi3

Compte

Informations complémentaires

uiD

Classe

Iail ent.idf@grmail.com
Téléphone domicile

Editeur page puhliquelﬁ oui & non

Responsables

Nom
AGHRES] Julia
AGHRES| Cesare

Prénom Date de naissance 9
oUyesd o ] T
Ré-activation du compte
Téléphone portable
Legin Etat du lien
julia.aghresiz Inactif
cesare.aghresil Inactif

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
I"ENT de son/ses établissement(s). Cette suppression est définitive et ne peut étre faite dans 'ENT (elle
est issue de I'annuaire fédérateur : pour les éleves quittant un établissement, un enseignant quittant la

Région, des comptes en erreur, etc.).

Pas a pas

Etapes

Description

Dans I'arborescence Etablissement/ Utilisateurs : sélectionnez « suppressions ».
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Etapes

Description

4 f Utilisateurs {40}
&£ Eléves (167)
b Enseignants (43)
§: Personnel (18)
[ Parents (440
§ib Autres (D)
W;J Suppressions (3)

&> positionnez le curseur dans la case de recherche d’utilisateurs et cliquez sur la
touche "fleche vers le bas" de votre clavier.

4 Il Etablizzement Honoré de Balzac

4 . Utilzateurs (40} BERMARD Lala - 05/05/1933
£ Eléves (187) BESMIER Pierre - 23/11/1993
ﬂ Enzeignants (43) BOISIMNG Candido - 25/07/1993
ﬂ; Perzonnel (18] CHAMPIOM Benjamin - 04/03/1992
ﬁ Parentz (440) CHEVALIER Céline - 07031932
ﬁ Autres (0) DA COSTA Pénélope - 11,/05,/1993
0} Suppressions (2) CHAMPIOMN Benjamin - 04,/03,/1992
4 % Groupes CHI_E".".-TI.LIER Céline - 07/03/1932

[ P

&> |a liste des utilisateurs supprimés apparait.

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

g Description

Mot de passe ENT :

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

durée de validité et ne peut étre bloqué.

L'administrateur peut étre amené a attribuer un nouveau mot de passe, dont il n’aura a aucun moment

connaissance, a 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 a la question secrete pour accéder a 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 2éme 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 a pas

Etapes

Description

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

passe scolarité » :

Identité
Nom
Login

Compte

Prénom

Nouvesu mot de passe ENT

Date de naissance

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

I’adresse ren

[ Changer dtasisement | [ Enceg

4 [§] Etablissement Honoré de Balzac
4 {; Utissteurs (165)
£ Eléves (432)
i Enseignants (28)
@8 Personnel (8]
[ parents (429)
£ sutres
4 R Groupes.
[ Groupes locaux (8)
[ Groupes étendus (0}
B services
4 i Espace
B Etabiissement
%k Classe

seignée dans I'espace « Mail » :

jsires.

LEFEBVRE Camille camilelefebvre

Tdentité
Nom Prénom
Login | Nouveau mot ae passe ENT |

compte % i
Informations complémentaires

Télephone demicie Tékphone portable

Admin. local ENT Fou  non

Enseignements
Discipline

L

Date de naissance

[F  e P—

[ ouveau mat de passe seoiarité

Paste téléphonique inteme

ol

& Administrateurs
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e Une coche verte s’affiche a 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 :

Date de naissance

Nouveau mot de passe ENTi I iMouweau mot de passe 5:>alaribé| I

Prénom

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

Erreur

) Renseigner ke mail de Nutilisateur pour i
Lo pouwoir Iui enveyer un mot de pesse

2.3.7 Comment créer un compte utilisateur ?

@ Description

Il est possible de créer a 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 I'annuaire fédérateur
académique.

I
- Pas a pas
.

Etapes Description

o L’administrateur se connecte a la console et se positionne sur le profil « Autres » de la
rubrigue « Utilisateurs » :
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Etapes Description
Recherche @
4 [fj] Honeré de Balzac Identité
a s Utiisateurs (119) o
£ Eleves (832}
ﬂ, Enseignants (30} ual
&v Perzennel (8% Tvpe
[ Parents (358) Adresse
Autres (0]
f satres (@) Code Postal
a‘; Suppressions (0)
4§ Groupss Académie
Groupss locaux (2) Téléphone
g Services il
4 lezd Pages

URL site établissement

[ Page d'accuell

Chef détablissement
Chef d'établissement adjaint
Identifiant XiTi

Commune =

Recherche £

4 u Honoré de Balzac

4 @ Utiisateurs (118)
£ Eleves (432)
ﬂ,, Enseignants (30}
& Perzonnel (3)
{8 Parents (228)
& Autres g
a..'r Suppre @ Ajouter un utilissteur

a [ Groupes | @ supprimer un utiissteur
ﬂ Groups @ Importer des utilissteurs

&= services
a4 h'n“J Pages

| Page daccueil

= || fait un clique-droit sur I'élément « Autres » et clique sur « Ajouter un utilisateur » :

5> La fenétre flottante suivante s’ouvre :
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Etapes Description
| Sélectionner un utlisateur "autra™ ...
Aj‘uufer un ufilisateur %/
Date de
Rechercher 'existence de ['utilisateur
| Ajouter |
MNom Prénom Login Date de naiszance
BOUCHOUTE Jean jean.bouchoute 1210815978 Rattaché
JULINID Claudine claudine julinio 021051967 Rattaché a
|
= Ajouter un nouvel utilisateur
N | Ajouter |
Préncom
Mail
Date de naissance |
| Annuler
&> |’administrateur remplit le formulaire de création d’'un nouveau compte utilisateur et
clique sur « Ajouter » :
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Etapes Description
Tdentie
Ajouter un utilisateur #
Rechercher I'existence de l'utilisateur
| Ajouter |

Nom Prénom Login Date de naizzance |
BOUCHOUTE Jean jgan.bouchoute 12/081578 Rattaché -
JULINIO Clauding claudine.julinio 02/0501867 Rattaché r

Ajouter un nouvel utilisateur

i Ajouter i
oo Lepee]

Prénom Michel
Mail michelsoca@yahoo.fr
Date de naissance | 01/09/70] |

| Annuler |

&> Un message lui demandant de confirmer le rattachement de I'utilisateur créé a son
établissement s’affiche :
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Etapes

Description

—Identité
Ajouter un utilisateur %)

Rechercher l'existence de l'utilisateur-

|Ajuuter|
Nom Prénom Login Date de naissance P
BOUCHOUTE Jean jean.bouchoute 12/06M978 Rattaché —
JULIMIO Clauding clauding julinio D2/05/M 567 Rattaché —
Confirmer b
Voulez-vous vraiment créer cet
l utiisateur et I3jouter 3 votre
établissernent? Cliguez sur Cuj pour =
i | confirrmer ou Mon pour rester sur 'écran actuel. |
i
_EI ~Ajouter un nouvel utilisateur Han E
J. Aj uter| l
Mom Soca |4
[ |
| Prénom Michel
Mail rmichelsoca@yahoo.fT
Date de naissance | 01/0%/70 [

| Annuer. |

&> |’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, 'administrateur doit alors cliquer sur le bouton
« Enregistrer ». Cette manipulation déclenche I’envoi des identifiants de connexion a
I'utilisateur.

i changer cétablissement |l

4 [ Honoré de Balzac
4 g Utilisateurs (118)

£, Eleves (432) Identité
iy Enseignants (28) Nom Prénom Date de naissance
& Personnel (3} Login : | Houveas motae passe ENT|
Parents (358) 2 &
& B58) Compte
& Aures (3)
& Suppressions (1) Informations complémentaires
4 Groupes
i croup Adresse
{2 Groupes lacaux (1)
Code postal Commune
4 B Senvices
: Titre:
» Ll Communication
b Wail michelsoca@yahoo.fr
(55 Pédagogie
[ vie scoraire Téléphone domicile Téléphone portable Téléphone professionnel

5! .
A Ressources Editeur page publique© oui & non

Admin, local ENT ©ooui © non

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 a la console et se positionne sur le profil « Autres » de la

rubrique « Utilisateurs » :

Recharche «

4 [fj] Honeré de Balzac
4 s Utlisateurs (118)
£ Eleves (832}
&, Enseignants (30}
£ Personnel (8)
[ Parents (358)
£ Sutres (0}
a‘, Suppressions (0)
4 8 Groupes
Groupes locaux (2}
g Services
4 lezd Pages
[ Page d'accuell

Identité

tom

LAl

Tupe

Adresse

Code Postal

Académie

Téléphone

T ail

URL site établissement
Chef détablissement
Chef d'établissement adjaint
Identifiant XiTi

Commune =

Fax

Il fait un clique-droit sur I'élément « Autres » et clique sur « Ajouter un utilisateur » :

Recherche

a [ Honoré de Balzac
4 §. Utilisateurs (118)
&£ Eleves (432
&Ens&ignﬂnts (30}
& Perzonnel (3)
E Parent= (858)

& Autr
a} Suppge &F Ajouter un utilissteur

%

4 E!_.Grnup&s

ﬂ Groups &) Importer des utiissteurs

) Supprimer un utilissteur

= Services
a4 en:J Pages

B Page daccueil

La fenétre flottante suivante s’ouvre :
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Etapes Description
TIdentité
Ajouter un utilisateur *®
Rechercher I'existence de I'utilisateur
| Ajouter |
Nom Prénom Login Date de naig=ance
BOUCHOUTE Jean jean.bouchoute 120081978 Rattaché
HUNOTTER Evehlyne evelyne hunotter 05/06/M978 Nan rattaché
JULINIO Claudine claudine.julinic 02/05M587 Rattaché
SOCA Michel michelsoca 31/08M870 Rattaché
i
1 Ajouter un nouvel utilisateur
Ajouter
MNam !
Prénom
Mail
Date de naissance g
Annuler

L'administrateur sélectionne dans la liste proposée I'utilisateur qu’il souhaite rattaché a son
établissement et clique sur « Ajouter » :

Tdentité
Ajouter un utilisateur #

Rechercher I'existence de l'vtilisateur

Nem Prénom Legin Date de naizzance

BOUCHOUTE Jean jean.bouchoute 12108115978 Rattaché
HUNOTTER Evelyne evelyne hunotter 05/06/15973 Non rattaché
JULIMIO Claudine claudine.julinio 02/05/15987 Rattaché
S0CA Michel michelsoca 31081970 Rattaché

Ajouter un nouvel utilisateur

Ajouter
MNom A

Prénom
Mail

Date de naissance 3

Annuler
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Etapes

Description

Un message lui demandant de confirmer le rattachement de I'utilisateur sélectionné a son

établissement s’affiche :

—Identité

Ajouter un utilisateur
Rechercher I'existence de ['utilisateur

Nom Prénom Login Date de naizszance
BOUCHOUTE Jean jean.bouchoute 12/08M1978 Rattache
HUNDTI'F_R Evelvne evehlne hunotter 08061578 Non rattaché
JULINIO Claudine claudine julinic 021051967 Rattaché
SOCA Michel COfFiar
Voulez-vous vraiment rattacher cet
\_r) utilisateur 3 votre établissement? Cliguez
sur Oui pour confirmer au Non pour
| 1 | rester sur 'écran actuel.
|
i Ajouter un nouvel utilisateur | Ou: | Non |
J' Mom
| Prenom
Mail
Date de naissance | EE}
I Annuler |

IAjuute.ri

| Ajuuteri

R T

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 I'administrateur doit alors cliquer sur le
bouton « Enregistrer ». Cette manipulation déclenche I’envoi des identifiants de connexion

a l'utilisateur.

B8 changer gétabissemel || Envegistrer |
«

Login | Houveau mot de passe ENT |
4 [B] Honoré de Balzac Gomots W pcE ®
4 f, Utilisateurs (119)
£ Elbves (432) Tnformations complémentaires
ik Enseignants (28)
s Personnel (8) b
B0 Parents (358 Cade postal Gommune
&b Autres (3) Titre
& Suppressions (1) Hail ehunotter@gmei.com
4 i Groupes Téléphane domicile Téléphane portable Téléphone professionnel
[if2 Groupes locauws (1} Editeur page publique ™ oui & non
23 senices

e Admin local ENT € oui ¢ non
» £l communication

g Pedagegie Nom Commune Acadérie

2.3.8 Comment créer des comptes utilisateurs par import de fichier ?

g Description
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La création simultanée de plusieurs comptes « invité » est possible via I'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 a pas

Dans ce cas la procédure est la suivante :

Etapes

Description

1

rubrigue « Utilisateurs » :

Recherche <
2 m Heneré de Balzac Identité
Ut 419
a § Utiisateurs (119} e
£ Eves (432)
Ual

ﬂ( Enzeignants (30;
£ Personnel i3} Type
[ Parents (358}

Adresse
£ sutres (0}
iy X Caode Postal
3; Suppressiens (0)
4 Groupes Académie
m Groupss locaux (2) Téléphone
E Services Mail
a lizd Pages

[ Page d'accusl

Chef d'établissement
Chef d'établissement

Identifiant XiTi

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

URL site établissement

adjoint

Commune =/

Fax

Recherche

a [l Honoré de Balzac
4 §. Utilizateurs (118)
&£ Eldves (432)
& Enzeignants (30)
ﬂ;- Perzonnel (8)
E Parents (258)
& Autres 00

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

£

B A - -
a} Suppre ‘& Ajouter un utilissteur

| % Groupes | (A Supprimer un utilisstzur

% Gm”[lf & Importer des utilissteurs

E SEervices

4o Pages

B Page d'accueil

L2

La fenétre flottante suivante s’ouvre :

ENT Manuel utilisateur Console administration_V2.6.doc

Page 35 de 91



ENT

Manuel Utilisateur — Console d’administration

Etapes

Description

Importer une liste d'utiisateurs |3 |

Fichier (cav) | parcouric |

0K [ Annuler .

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

A Les colonnes du fichier .csv doivent respecter |'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.

Importer une liste d'utilisateurs *

Fichier (csv) Stag01_Fichier_ii||importer| @

Impart terming
- 3/2 comptes crees.

] Annuler

Le nombre de comptes « invité » de I'établissement est augmenté (ici de 3 comptes) et les
comptes créés apparaissent.

ﬂ Changsr d'&tabliszement B Enregiztrer iﬁmma}miﬂ Demandes &, Administrateurs m Groupes
«
4 Ij Léonard de Vinc Sélection des comptes invités a supprimer
4 Utlisateurs (108)
£ Eleves (362)
{ Enseignants (31)
b Personnel ()

[ Parents (724)

{h Autres (3)

i Suppressions (0)
4 fif Grouges
{if Groupes locaux (13)
- 5 Senices
4 glPages
[ Page daccuei

D Hom Prénom Titre Login Date de nalzsance

[ ame Diang Mme diane.aime 0810111984
1 ALK Deni M denis li 04101/198¢

D ANAD Damien 1] damign.amad 05/01/1984
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2.3.9 Comment éditer les identifiants de premiére connexion ?

Description

Pour chaque utilisateur, I'établissement devra communiquer les identifiants nécessaires a la premiére
connexion. L'utilisateur pourra ensuite se connecter une premiére fois a I'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 a I'établissement de leur communiquer leur mot de passe de connexion.

Pas a pas

Etapes

Description

Sur la fiche Utilisateur, affichez
utilisateurs » :

Nembre de comptes actifs

Eléve Enseignant

Identifiant des utilisateurs

dans la partie centrale la partie «ldentifiant des

Personnel Parent

Frofil Calactionner.,
Miveau

Classe

Etat du comple | cdecfonmer

5

| Export 56 format S5V

-

A I'aide des listes déroulantes, sélectionnez les informations nécessaires :
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Etapes

Description

Identifiant des utilisateurs

Profil Eléve w
Miveau Tous w
Classe Toutes v
Etat du compte] | Tout w

| Export au format CSW |

=P Renseignez, si vous le souhaitez les renseignements suivants :

e Profil : éleve, enseignant, parents, personnels, autres (invités), utilisateurs
supprimés.

* Niveau : tous ou par niveau
e C(Classe : toutes ou par classe

e Etat du compte : tous, actif ou inactif

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

Ouverture de liste.csv E

Vous avez choisi d'ouvrir
E) liste.csv

qui est un fichier de type : Fichier €SV Microsoft Office Excel
& partir de : https:/for .ent.ledefrance. fr

Que doit faire Firefox avec ce fichier ?

| Microsoft Office Excel (défaut) j
™ Enregistrer le fichier

* : Ouvrir avec:

-

Annuler

En ouvrant ce fichier, vous obtenez les identifiants de 1 connexion.

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

Focus sur les identifiants Eléves :

j’F”rnﬁI 'Etat Sexe |INE Sconet Nom Prénom Mail Login Mot de passe Niveau Mef Classe
|Eléve Inactif 220000000002232000 ALABA Anoy a@A com  anoy alabal nimpxdf TROISIEME GEMERALE | TROISIEME DETERMINATION  3EME16
|Eleve Inactif 220000000002239000 ANDRE Hugues hugues andre1  jvmded TROISIEME GENERALE | TROISIEME DETERMINATION  3EME16
Eléve Inactif | 220000000000413000 ANGOT Nicolas nicolas angot1  ccbkya TROISIEME GENERALE | TROISIEME DETERMINATION  3EME10
|Eléve Inactif | 220000000002202000 ASTON  Luc luc.aston{ 8rkehe SIXEME GENERALE | SIXEME BEME14
|Eléve Inactif 220000000001385000 BA MNoah noah.bal coddax TROISIEME GENERALE | TROISIEME DETERMIMNATION  3EME14
|Eléve Inactif 220000000000491000 BAILLET Benoit benoit baillet1  wrpféa SIXIEME GEMERALE | SIXIEME BEME4
|Elgve Inactif 220000000001378000 BARBOT  Charles charles barbot1  nfcex3 SIXIEME GENERALE SIKIEME BEME12
|Eléve Inactif 220000000000386000 BARRAL Marie rarie_barrall esblowy TROISIEME GENERALE | TROISIEME DETERMINATION | 3EMET
|Eléve Inactif 220000000002188000 BARTES Stan stan_bartes1 cShrw SIXIEME GENERALE SIKIEME BEME13
|Eléve Inactif 220000000002235000 BASTIDA Téo teo_bastidal jt7Tst TROISIEME GENERALE |TROISIEME DETERMINATION  3EME16
Focus sur les identifiants Enseignants :

Enseignant !Bagieu Camille camille.bagieu Mis & jour Actif

Enseignant Baudet Pierre pierre.baudet Mis & jour Actif

Enseignant Chazal Sylvie sylvie.chazal Mis & jour Actif

Enseignant Denisot  Camille camille.denisot  Mis & jour Actif

Enseignant Dupond  Camille camille.dupond  Mis & jour Actif

Enseignant Durand Camille camille.durand Mis a jour Actif

Focus sur les identifiants Parents :
|Profil Etat Nom Prénom Ville CP Mail |Login Classe de I'éléve Eléve Identifiant de ['éléve Relation de [éléve
|Parent Inactif |ABECASSIS Emmanuelle NEUILLY 93360 3EMET ABECASSIS ~ 220000000000322000 AUTORITE PARENTALE PARENT CONTACT
\Parent Inactif ABECASSIS William NEUILLY 93360 | 3EME1 ABECASSIS  220000000000322000 CONTACT
|Parent Inactif AGHRES!  [Cesare NEUILLY 93360 | BEME12 AGHRESIRa  220000000001368000 CONTACT

Parent Inactif AIME Honore NEUILLY 93360 BEME14 AIME Bastier  220000000002208000 CONTACT
|Parent Inactit ALABA  Yanisse  NEUILLY 93360 | 3EME16 ALABA Anoy  220000000002232000 AUTORITE PARENTALE CONTACT PARENT
iParent Inactif ALABA Pablo NEUILLY 93360 3EME16 ALABA Anoy  220000000002232000 CONTACT
|Parent Inactif ALAMBAR  Diane NEUILLY 93360 | 3EMETT ALAMBAR W, 220000000002275000 AUTORITE PARENTALE PARENT CONTACT
|Parent {Inactif ALAMBAR  Fabien MEUILLY 93360 | 3EMETT ALAMBAR M 220000000002275000 COMTACT
|Parent Inactif (ALBERTINI Jonathan NEUILLY 93360 6EMEZ ALBERTIMI [ 220000000000453000 CONTACT
|Parent |Inactif ALK |Alice (NEUILLY 93360 | 3EMES ALIX Sophie 220000000000406000 PARENT AUTORITE PARENTALE CONTACT
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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 étre

communiquées et sont obligatoires lors de leur premiére connexion.
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2.4 Lagestion des « Groupes »

2.4.1 Comment sélectionner I'établissement a paramétrer ?

@ Description

La console d’administration permet en quelques clics d’accéder a I'établissement dont on souhaite
paramétrer la fiche : le bouton « Changer d’établissement » dans la barre d’outils supérieure permet a
I"administrateur d’accéder a tous les établissements auxquels il est rattaché et de faire son choix.

I
- Pas a pas
.

Etape Description

.o A partir de la page d’accueil de la console, cliquez sur le bouton « Changer d’établissement »
sur la barre d’outils :

Bi Changer Fétzblissemen EI Enregictrer

.a Une fenétre s’ouvre et vous permet de sélectionner |'établissement choisi :

‘Changer d'établissement #®

hanaré I
Etzblizsament Honore de Balzac - Rue des remparts J
Etzblizsamant D Lhautil - 1 rus gabriel fzurs

Etablissamant Charles Le Chauve - 4 zvenue joseph bodin de boi

Etzblissement Eugene Henaff - 55 avenue raspail

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

I’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 Description
S

k La fiche de I’établissement choisi s’affiche :

Identité

Mom

(2]

Type

Adresse

Code Postal Commune
Acadérmie

Téléphone Fax
Mail

URL site etablissement

Chef d'établissement

Chef d'établissernent adjoint

Identifiant XiTi

— Administrateurs locaux ENT

MNom Login Fonctions

BLOUCHE R... rene.blouche DIRECTION | Erlewer| i‘
BAGIEU Dom..: dominigue. bagisu EMSEIGNEMENT DEVANT ELEVES e

DURAND Do... dominigue.durand EMSEIGNEMENT DEVANT ELEVES

| Fnleswar |

2.4.2 Comment créer un groupe local ENT ?

@ Description

Les groupes ENT se découpent en 2 types de groupes :

e Les groupes locaux: correspondent a des groupes créés dans la console d’administration
manuellement par I'administrateur d’un établissement, au sein de cet établissement. Il s’agit, par
exemple de groupes interclasses.

e Les groupes étendus : correspondent a 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 régles 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 :
&> 1% étape : la création du nouveau groupe,

&> 2®™ &tape : le rattachement d’utilisateurs, ou groupes dans le nouveau groupe créé.

L’administrateur peut créer autant de groupes qu’il le souhaite. La méme manipulation est valable pour
créer des sous-groupes.

I
- Pas a pas
i

Etapes Description
o A partir de la page d’accueil de la console, sélectionnez dans le menu I'item « Groupes
locaux » :
Recherche

a [ Honoré de Balzac
4 . Utilisateurs (119)
£ Eleves (422)
ﬂ, Enzeignantz (30)
& Personnal (8)
E Parents (858)
& Autres (0}
ﬁ;_ Supprezsions (0}
I JEE Groupes I
[ Groupss locaux (2)
E Services
-l;ng] Pages
B Page d'accusil

e Dans la fenétre centrale, vous obtenez deux rubriques :
4 |[R Groupes 4| ] Etablissement Honoré de Balzac
I [EH Vovage a Londres ﬁ;E'é‘f'Eﬁ
£ [ s m Enseignants
b Fpats g Personnal
E Farents
ﬁ Autras

&> Dans la rubrique de gauche, vous trouverez tous les groupes locaux créés dans
votre établissement : pour les afficher, double cliquez sur I'item « Groupes ».
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Etapes

Description

&> Dansla rubrique de droite, vous retrouvez les utilisateurs de I'établissement.

Etape 1: Vous créez un nouveau groupe :

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

3 @G'rnu

b L &) Créer un groupe

&> Renommer votre groupe et valider.

Renommer le groupe

Entrer le nouveau nom du groupe :
Enseignants d'anglais

oK Annuler

&> Votre groupe est créé.

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

e Créer un sous-groupe > cette option vous permet de créer un groupe dans le

groupe déja créé.

e 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 a ajouter dans votre groupe.

4 [T Groupes

[ | icencigs LIRSS

@ EnSE]gnaﬂtS lonmlaic
e SOLIS-QroLpe
@ Supprimer

] it
B Renommer cet élément

&) Rechercher et ajouter

Etape 2 : vous rattachez des utilisateurs au nouveau groupe créé :
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Etapes Description
4 [TH Groupes 4 .__l Etablissement Honoré de Balzac
=i Vovage & Londres - gt FlEves
- [[Ef| Theatre 4 b Enseignants
[Ef Enseignants d'anglais 4 [EH Discipline
A - [ER| ALLEMAMD

4 [ ANGLAIS
i MARTIN Marie marie.martin
&, HIMALD Monique monique.ninaud
&, ROUGIER Pierre pierre.rougier
&, SURL René rene.suru
- 2] ESPAGMOL
- [EA| HISTOIRE GECGRAPHIE
- [Ef| LETTRES CLASSIQUES
H| MATHEMATIQUES
=i SCIEMCES DE LAVIEET DE LATERRE
| SCIEMCES PHYSIQUES
- [Ef] TECHMNOLOGIE COLLEGE
[E4 Groupe d'enseignement
: ﬁ;} Personnel

d &? Parents
: ﬁ Autres

&> pour sélectionner les enseignants du groupe « Enseignants d’anglais », vous allez
dérouler le dossier « Enseignants » jusqu’a 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
guelgues uns

s> Cliquez sur « Anglais » puis, en gardant le doigt sur la souris, faites glisser le groupe
dans le dossier « Enseignants d’anglais ». Lorsque I'élément sélectionné est déposé
dans le groupe, une coche verte vous indique que vous pouvez déposer |'élément
sélectionné dans le groupe.

&> Vous pouvez effectuer cette manipulation pour un individu, une classe entiere, les
parents d’une classe, un niveau etc.

@ Pour trouver les enseignants a ajouter a un groupe, vous avez 2 possibilités :
retrouver I'enseignant par la discipline qu’il enseigne ou par la classe dans laquelle il

enseigne.

&#) Rechercher

&> 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 :

Rechercher des utilisateurs ou des groupes X

Rechercher desfl Utilisateurs ™ Groupes

Mot clé enseignant anglais
Réinitial
[ Groupss Mom de |'étaolissemant Frojet
I_ Enssignants [ANGLAIS) Auguste Escoffier ENT

Annuler O

&> 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) a ajouter dans le groupe ENT.

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

Au sein d'un groupe, on reconnait les membres grace au pictogramme qui précede

. i, iy ki,
leur nom ; & pour un enseignant, £ pour un éléve, i pour une classe.
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2.4.3 Comment mettre a jour un groupe local ENT ?

Description

L'administrateur peut modifier les groupes locaux ENT.

La modification consiste a :
e Ajouter ou supprimer des utilisateurs du groupe

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

i
- Pas a pas
.

Etapes Description

o A partir de la page centrale présentant les groupes locaux, vous pouvez renommer un
groupe, puis supprimer un utilisateur :

&> Dansla rubrique de gauche, cliquez sur le groupe a modifier avec le bouton droit de
la souris puis sélectionnez « Renommer cet élément ».

@ EnEE]gnaﬂtE onnlaic
e SOLIS-grOUDE
@ Supprimer

-'::-- e
E'_':si Renommer cet élément

i) Rechercher et ajouter

&> Une fenétre vous permet de renommer le groupe. Validez.

kenommer le groupe

Entrer le nouveau nom du groupe :
Enseignants d'anglkis

[s].8 Annuler

o Vous supprimez maintenant un utilisateur du groupe :

&> Dans la rubrique de gauche, cliquez sur le nom de I'utilisateur a supprimer avec le
bouton droit de la souris puis cliquez sur « Enlever cet élément ».
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Etapes Description

4 [[H Groupes

- [EH Voyages a Londres

- [E4 Théatre

4 Enseignants danglais

4 [TR ANGLAIS

& MARTIM Marie marie.martin
&| FIMNALUD M et e e
&ROUGER @ Enlever cet lément
{1 SURU René rene.suru

O

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

2.4.4 Comment supprimer un groupe local ENT ?

Description

L’administrateur peut supprimer les groupes locaux ENT.

- Pas a pas
.

Etapes Description

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

&> Dans la rubrique de gauche, cliquez sur le groupe a supprimer avec le bouton droit
de la souris puis sélectionnez « Supprimer ».

4 5 Groupes
[Ed Licencigs UpP=
T Créer un sous-groupe

) Supprimer-

&!j Renommer cet glément

@3 Rechercher et ajouter
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Etapes

Description

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

2.5.1 Comment sélectionner I'établissement a paramétrer ?

Cette manipulation est similaire a 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 I’établissement ?

@ Description

L'administrateur d’un établissement peut, a partir de la console, consulter les services proposés dans
I'ENT et voir s’ils sont actifs ou inactifs.

Les services proposés se découpent en :

La liste des services initiaux et optionnels est présentée ci-dessous :

SERVICES INITIAUX

»Actualités de I'établissement
rAnnuaires/ pagesblanches
*Forum de discussion
*Messagerie interne

+Espace de fravail et stockage privatif
*Cahier de textes

*Emploi du temps

*Gestion des notes

*Gestion des absences
*Publication de pagesweb
*Moteur de recherche

+Aide en ligne

*Maodule d'administration
*Maon compte

*Gestion du motde passe
*Gestion des incidents

[ |

SERVICES OPTIONMNELS
» GiBii I
*E-Folio I
=Chat
*Carnets d'adresses personnels I
*Gestion des signets
= Gestion des devoirs I
*Blogs
*Passerelle SMS I
*Tableau blancpartagé I
» Accés vers des servicestiers
=Liste des taches I
*Gestion du CDI
* Agenda personnel I
= Qutils de bureautique de consultation des documents I
*Listes dediffusion
» ACCES aUX ressouUrces NUMeriques I

Services initiaux proposés en standard dans |'application. L’'ensemble de ces services est mis en
ceuvre deés la mise en service de I'ENT dans votre établissement et est disponible pour les
utilisateurs. Le nombre de services proposés dans ce bouquet évoluera au fur et a mesure du
projet.

Services optionnels pouvant étre activés par I'administrateur local au fur et a mesure des besoins
de son établissement.
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A L'acces aux services listés ci-avant est soumis a leur disponibilité suivant le calendrier de mise en

ligne des différentes versions.

I
- Pas a pas
.

Etapes Description

o Pour consulter la liste des services actifs, rendez-vous dans le dossier « Services » dans le
volet gauche de votre écran :
a [} ~ugustes Escoffier

4 §. Utiizateurs (83}
£ Elgves (B0}
& Enzeignants (48)
ﬂ-_- Perzonnel (3)
E Parentz (120}
& Autres (0)
&; Supprez=zions (0}

4 ﬂ Groupes
% Groupes locaux (0}

| diﬁewin:es |

L4 Communication

[ Pédagogie

=

[LF Reszources
4 '-E] Pagss

Bl Fage d"accusil

@; Page publigus

Yie 2colaire

=P Double-cliquez sur I'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

Y Consultez la liste des services actifs classés par catégorie :

Services initiaux
Les senvices initiaux sont activés,

services optionnels : Communication

Blog ™ Acdf ¢ Inackf

Services optionnels : Vie scolaire

Motes et absences ™ Actf (7 Inactif

services optionnels : Ressources

Signets * Actf ¢ Inactf
BCDI (" Actif & Inacti
Réservation de matériel & Actif " Inactif

Ressources numériques % Actf (7 Inactf

i~

Statistiques (™ Actif Inactif

2.5.3 Comment paramétrer le role applicatif des utilisateurs ?

@ Description

Le rble applicatif d’un utilisateur est la combinaison de son profil et du service utilisé. Ainsi,
contrairement a un profil, qui reste le méme quel que soit le service, le role applicatif de I'utilisateur
varie selon le service de '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-a-dire qu’il reste rattaché au profil « Enseignant » qu’il utilise la messagerie, |'espace de travail, le
blog, etc.

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

Il existe deux roéles applicatifs possibles qui sont: ‘gestionnaire de service’ et ‘lecteur’; sauf pour le
service de réservation de matériel qui compte aussi un réle ‘valider’.

Ainsi, un utilisateur de profil « Enseignant » peut étre gestionnaire sur le service ‘Blog’, mais lecteur sur
le service ‘Réservation de matériel’. On va donc définir le role applicatif d’'un utilisateur d’apres la
combinaison de son profil et du service utilisé.
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Ce paramétrage va étre possible dans tous les services cités ci-dessous :
- Forum
- Actualité (paramétrage uniquement des gestionnaires dans ce cas)
- Blog
- Réservation de ressources

- Signets.

i
- Pas a pas
.

Etapes Description

o L’administrateur sélectionne le dossier « Services » dans le volet gauche de la console
d’administration :

« [} ~ugusts Escoffisr
4 . Utiizateurs (63}

£ Eleves (B0)
ﬂ_ En=zeignants (43}
ﬂ- Perzonnel (3}
E Parents (120}
ﬁ, Autres (0}
&: Suppres=ions (0

a E__, Groupes
E Groupes locaux (0}
i Communication
& Pedagogie

[ Vie =colairs
[2E Regsources

4 kg Pages
B Page daccusil

w.& Page publqus

&> Cliquez ensuite sur la rubrique du service a paramétrer, puis sur le service en question
(le forum par exemple).

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

&> Cochez les boutons radio correspondant :
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Etapes Description

Aoces aux forams

Eleves 3 Enseignants B Personnel 54 FParenis e Autres =2

Gestionnaire de service

Eléves r Enseignants b Fersonnel ke Farents [ Autres I

2.5.4 Comment paramétrer le service « Annuaire pages blanches » ?

Description

L’administrateur parametre pour son établissement les services utilisés. Il définit pour chaque service les
droits des utilisateurs et groupes d’utilisateurs.

Le paramétrage de I’ « Annuaire pages blanches » se fait en quelques clics a partir des « Services »
disponibles dans la partie gauche de I’écran de la console.

Le paramétrage du service Annuaire doit faire I'objet d’une attention particuliere car il permet de définir
les droits de chaque type d’utilisateurs a consulter des données personnelles des autres utilisateurs
(numéros de téléphone, adresses, ...).

i
- Pas a pas
.

Etapes Description

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

Description

a [} ~ugusts Ezcoffier
a ﬁ-} Utilizateurs (82}

£ Eleves (B0)

ﬂr_ Enzeignantz (42}

& Personnel (3)

8 Parents (120}

ﬂ, Autres (0}

G_; Supprezsions (0}
F] % Groupes

H!' Groupes locaux (0}
4 B Services

24 Communication

(5 Pédagogie

= Vie =colaire

[EE Res=curces
3 L Pageos

B Page daccusil

-t.h Page publigue

&> Le dossier « Services » se déroule et vous propose les sous dossiers : Communication,
Pédagogie, Vie scolaire, Ressources que I'on retrouve dans I'ENT.

&> pour accéder au service « Annuaire pages blanches », sélectionnez le dossier
« Communication » en double cliguant dessus.

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

« B Services
& Lo Communication
[FF Forum
[ZE) Actualites
[BF Mes=agerie
[=k] Blog
I [Z5] Annuaire I

=5 Pedagogis

[ Wis =colaire

a e Pages
B Page daccueil

x& Page publiqus

> Cliquez sur « Annuaire » pour faire apparaitre I'écran de gestion des droits dans la
fenétre centrale de la console d’administration.

©

Dans la matrice centrale, définissez les droits des utilisateurs :
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Etapes Description
Gestion des droits de consultation
Annuaire des Eléves Annuaire des Enseignants Annuaire du Personnel Annuaire des Parents Annuaire Autres
Eleve v N [ [
Enseignant v v v 7
Personnel W ¥ ¥ W
Parent v v v v v
Autre v v v v v

&> Définissez les droits de chaque type d’utilisateurs : de gauche a droite cochez les cases
qui définissent les droits en consultation de I'annuaire pour chaque profil.

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

Le profil Eléve indiqué dans la colonne de gauche peut consulter dans I'annuaire les

données pour les profils cochés en ligne (dans I'exemple : les Eléves uniquement).

L Les droits des différents utilisateurs dans I’Annuaire sont définis. N'oubliez pas de
I'enregistrer :

Gestion des droits de consultation

Annuzins das Elvas Irs d Ira du Parsonnsl Annuairs des Parsnts Annuzirs Autres

Elsva

Iv
v

Enssignant

Parsonnsl

Parant

<< < < <
X <1 <1 <| <
<< < < <

=< <l <1

v
v

Lutrs

2.5.5 Comment paramétrer le service « Ressources » ?

g Description

L’administrateur parametre 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 'administrateur a partir de la
console d’administration. Il accede a la catégorie Ressources puis active les ressources pour son
établissement.

i
- Pas a pas
.
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Etapes

Description

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

« [} ~ugusts Escoffisr
4 . Utiizateurs (63}
£ Eleves (80)
ﬂ,EnsElgnants[-iS;
ﬂ- Perzonnel (3}
E Parentzs (120}
ﬁ, Autres (0}
&: Suppres=ions (0
a E__, Groupes
E Groupes locaux (0}
a E Services

i Communication

& Pedagogie

=
[ZF Resscurces
4 kg Pages
| Page d'accusil
ﬁ} Page publqus

Wie =colaire

&> Le dossier « Services » se déroule et vous propose les sous dossiers :
Communication, Pédagogie, Vie scolaire, Ressources que I'on retrouve dans I'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 » :

4 [ Ressources

[E4 Ressources numerigues

i Reservation de matériel
=h| GiBii

[ Signets

1) Crientation

4| Statistiques

= Cliguez sur le sous-dossier « Ressources numériques» pour faire apparaitre I'écran
de gestion des ressources numériques dans la fenétre centrale de la console
d’administration.

O

Dans la matrice centrale, définissez les ressources numériques que vous allez activer pour
I’établissement :
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Etapes

Description

Selection des ressources
Actuel-CIDU

Canal numérigue-du savair (CHNS)

lesite ty
TicklArt

Lniversalis

i
i

Le Kiosgue numérique de Méducation (KME) £

-

[,

I

oLl
ol
oL
oL
ol

oui

I T B e B

naon

nan

non

nan

non

non

Frofil Sélectionner..
Niveau | Selectionner
Classe

[Informations necessaires au service PARASCHOOL

- Export au format CEV |

&> Définissez quelles ressources numériques vous souhaitez activer.

&> Un encadré spécifique est dédié a I'édition d’identifiants pour I'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 a « non »).

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

Description

lﬂ Changer d'établizzement H Enregistrer

a [l Auguste Escoffier
4 i Utilisateurs (53]
&, Eléves (80)
gk Enseignants (48)
b Personnel (3)
[ Parents (120)
dil Autres (0)

k)

A Sselection des ressources

Canal numérique du savoir (CHNE) “ oui T non
Le Kiosque numérigque de l'éducation (KMHE) ® oui 7 non
lesite.tv @ oui ¥ non
Tickar © oui ™ non
Universalis © oui ™ non

2.5.6 Comment paramétrer le service « Réservation de matériel » ?

@ Description

Pour le service réservation de matériel, I'administrateur va paramétrer dans la console :

e Le rble applicatif ‘gestionnaire’ ou ‘lecteur’ des utilisateurs, comme définit au paragraphe 2.5.3
Comment paramétrer le réle applicatif des utilisateurs ?

* Un role particulier au service « Réservation de matériel » : le réle de ‘validateur’. Les validateurs
vont pouvoir valider ou refuser les demandes de réservations de ressources des autres

utilisateurs.
= Pas a 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 I'on retrouve dans I'ENT.

&> pour accéder au service « Réservation de matériel », sélectionnez le dossier
« Ressources » en double cliquant dessus.

2

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

« Réservation de matériel » :
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Etapes

Description

4 &= Services
i Ll Communication
I f=1 Pédagogie
b [ Vie scolaire
| 4 [ Ressources |
_,E Ressources numeriques
@ Reservation de matériel
[EH Orientation
[E4 Signets

> Cliquez sur le sous-dossier « Réservation de matériel » pour faire apparaitre I’écran de
gestion du service dans la fenétre centrale de la console d’administration.

&> Définissez le paramétrage souhaité en cochant les boutons radio correspondant :

|| Administration de 'ENT =
I Changer diétabiissement [ Enregistrer

4 [i] Guillaume Apoliinaire

4 @ Utilisateurs (5)

£ Elbves (521)

i Enseignants (34)
i Personnel (39)
iR Parents (1038)
& #utres (0

4 i Groupes

8 Groupes locaux (1)
« B Senices

« 5 Communication

& Adminstration) .4 Demandes [ Admnistrateurs B Grouges [ Piotage

Acces a la réservation du matériel

Eleves [ Enseignants @ Personnel ¥ parents T [

Autres.

Gestionnaire de service

Enseignants R

Personnel ¥
Tous B

Direction ™ Education M Enseignement devanteleves ¥ orientation ¥ Documentation P

Persannels medico-sociaux P Chef de travaux
=i Forum

ctualités

Valideur

[EE Annuaire
(5 Pédagogie
(& vie scolaire
4 [5)Ressources
[T Ressources
& BCDI
[ Signets

Enseignants ¥

personnel :

J—
—

7 Résenvation de matériels
4 gl Pages
[ Page daccuell

Vue établissement

i}

Gestion des ressources
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Etapes Description

Accés 3 la réservation du matériel

Eléves r Enseignants v Fersonnel v Farents r Autres r

Gestionnaire de service

Enseignants r Personne!
r Personnels [z Personnels de [ ; ¥ Assistant [~ ’ ’ ¥
Tous administratifs labaratoire Enseignement d'education Orientation
Assistant Ass education-
Education ™ etranger r Documentation ¥ Direction ™ auxiliaire devie ™ Laboratoire M

scolaire

Valideur

Enseignants r Fersonnel v

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 I'établissement en déclarant, dans la
console, les logos qui apparaitront.

i
- Pas a pas
.

Etapes Description

o Une fois connecté a la console de I'établissement, I'administrateur local définit les logos qui
apparaitront sur la page d’accueil.

&> Dans I'arborescence de la console, cliquez sur I’élément « Page d’accueil » dans la
rubrique « Pages ».
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4 [l| Honoré de Balzac
4 i Utilisateurs (122)
&£ Eleves (432)
ki Enseignants (30)
{p: Personnel (8)
f#® Parents (858)
&b Autres (5)
& Suppressions (0)
4 [if Groupes
fif Groupes locaux (8)
- = Senices
4 gl Pages
[ [1| Page daccueil |
@ Page publique

. . & Ajouter un logo
s> Ensuite, dans le volet central, cliquez sur 94 S

@ Ajouter un logo

Logo URL Vizible Type Ordre
n;,f@ http:/fwww education.gouv. fri oui Facultatif c | Modifier |

&> Une fenétre flottante apparait. L'administrateur va rechercher le logo a 'aide du
bouton « parcourir » :

tpeiy

Ajouter [ Modifier ®
Choisirun logo | Parcourir |
URL http:/f
Visible r
Type Etablissement v
| || Annuler |
4| [ ]

&> || définit ensuite I'url associée au logo et coche la case « visible », afin de rendre
accessible ce logo a tous les utilisateurs :
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i Ajouter [ Modifier
Choisirunlogo | ministére.jpg | Parcourir |
I URL http:/ fwww.education.gouv.fr
| visibie N
Type Etablissement v
| QK || Annuler |
1]

| B

&> e logo apparait alors sur la page d’accueil :

GIENER R ET
Edacarian

RETIanALE
INEEEQAEmERr

{ pEgbrigh
recherchp

=> Enfin, 'administrateur valide sa manipulation en cliquant sur « OK » et sur le
bouton « Enregistrer ».

paramétrés.

@' Ajouter un logo

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

&> pour cela, il sélectionne le logo et le fait glisser a la place souhaitée :

Logo Vigible| Type Ordre
http:ii=zoleil. com Q oui Etablizzement 1 | WModifier | | Supq
n@ htt @ 1 ligne(s) sélectionnée(s) | g oui Facultatif 2 | llodifier |
.,j' Ajouter un logo
Logo URL Vizible| Type Ordre
5;6 hitp:/fwew w education.gouv. fré oui Facultatif 1 | Iiodifier
@ http:#i=oleil.com oui Etablizsement 2 | Modifier
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L'administrateur peut également supprimer un des logos qu’il a ajouté.

H} Ajouter un logo

Logo URL Visiole Type Ovrdre
&< http:/isoleil.com oui Etstlissemant 1
;@ http:/fwew education.gouv.fr oui Facultatif 2

&> ’administrateur clique simplement sur le bouton « Supprimer », a droite du logo,
puis enregistre la manipulation a I'aide du bouton « Enregistrer » :

Madifier

Maodifier

Supprimer

2.6.2 Comment créer une page publique ?

g Description

L'administrateur local de I’établissement active la page publique dans la console d’administration, et
définit le style de la page.

Pas a pas

Etapes

Description

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

L’administrateur local se connecte a la console d’administration de I’établissement et active la
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Etapes

Description

Iﬂ Changer d é—tat:lisssm&ntl El Enregistrer |

4 [} Honoré de Balzac
4 fi Utilisateurs (122)
£ Eléves (432)
&Enseignants (30}
{p: Personnel (8)
[ Parents (858)
fih Autres (8)
§- Suppressions (0)
4 [ Groupes
i Groupes locaux (8)
- = Senices
4 =l Pages |
| Page daccueil
i@ Page publique

£
Page publigue

Page publique @ Actif  © Inactif

&> pour cela, il coche « Actif » sur le bouton radio et clique ensuite sur le bouton
« Enregistrer » pour sauvegarder la manipulation.

Il définit ensuite :

e lafindel'url de la page:

ﬂ Changer d'établissement H Enregistrer
«
a i-] Emile Zala Editeurs page publigue
- i Utilisateurs (104) Nom
it Groupes
i Groupes locaux (1)
» 5%, Senices

4 gl Pages
1] Page d'accueil

& Page publigue

Adresse

Login Foncticn

IRL

emilezola I
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Etapes Description

e Lestyle de la page:

[ changer gtablissement | =] enregistrer | g Administration | [ Demandes
« | Modéle ]
4 ‘JEW“E__Z“‘E et © Globe € Bleu © cel
g Utilisateurs (104)
2 @ i v fal
£ [ Groupes Bleu Mauve Taupe
2 Groupes tocau (1) Organisation de lapage © 2 colonnes (40,60) &' 2 colonnes (60,40)
- B Services
4 wglPages -
[E] Page daccusil Servioes
& Page publique e @ actf  Clnacf  poum O A Inacf

Message daccueil © A & Inactf g5 A T

Blog O acf ® Inactf

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.

I
- Pas a pas
.

Etapes Description

o L'administrateur local définit dans la console les services qui vont composer la page
publique.

&> ’administrateur se positionne sur I’élément « Page publique » dans la rubrique
« Pages » du volet de gauche :
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4 [l Honoré de Balzac
4 i Utilisateurs (122)
&£ Eléves (432)
&Enseignants (30}
§p: Personnel (8)
@ Parents (858)
ik Autres (8)
& Suppressions (0)
4 i Groupes
[ Groupes locaux (8)
- = Senices
4 jagl Pages
[ Page daccueil
'_5&-_ Fage pullique

. . .| ® actf  © Inactif .
&> || clique ensuite sur les boutons radio pour activer les

services souhaités :

<«

Adresse
4 [B] Honoré de Balzac

a i Utilisateurs (122) URL 3 honoredebalzac
£, Elbves (432) -
fihi Enseignants (30} .
B Personnel (8)
i Parents (338) Page publique # Globe © Bleu © Ciel
@ aures [Ej_ * Blau  Mauve  Taupe
# Suppressions (0)

4 fif Groupes Oraanisation de lapage ¢ 2 colonnas (40,60) & 2 colonnes (60,40)
[ Groupes locau (3)

I % Senices N

4 (gl Pages
I Page daccueil Actualité @ actf O ekt porum O Acf ® Inactf

& Page publique i &
Message daccueil | Actf  ® Dnactf | ages

Blog C Actf  Tnactf

Ajouter / Modifier un logo

g) Ajouter un logo

Logo URL Vigitle Type Qrdre

= Enfin, I'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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B changer détabiissemen

4 [ Lamartine
& Utiisateurs (113)

4 [} Groupes

i Groupes locaux (2)

BB services

alidPages

[l Page d'accusil

& Page publique

=>
=>

>

¢ | Enegistrer |# Administation| |
Services

Actuaité @ pcef Cnactf  Forum © Actf ¥ Inactf
zzsags daccusi F pctif C Inactif Leges

Blog © actif ® Inactf

Logos
&3 Ajouter un iogo

Logo URL visibls Type Drore

‘:‘ﬁé http: e Sducetion gouv i oui ¢ FaoEbEE 2 | edifie

. . & Ajouter un logo
Pour cela, il clique sur Q4 : ,

Il va ensuite rechercher le logo a I'aide du bouton « parcourir » présent sur la
fenétre suivante :

to:fy Ajouter [ Modifier "

Chaisirun logo | Parcourir |

LREL hitp:ff

visible r

Type Etablisserment -
Annuler

a |

Il définit ensuite I'url associée au logo et coche la case « visible », afin de rendre
accessible ce logo a tous les utilisateurs :
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L Ajouter [ Modifier

Choisirun logo | ministére.jpg | Parcourir |

URL | http:/ fwwrw.education. gouv.fr
Visible Iy
Type Etablisserment v ;

| QK || Annuler |

| o

1

= Enfin, 'administrateur valide sa manipulation en cliquant sur « OK » et sur le
bouton « Enregistrer ».

&> e logo apparait alors sur la page publique :

nitigtine
Edacation
petianole

InERigs emEs!
EEkrign
1echen cha )
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3 Module « Demandes »

3.1 L'organisation du module

A partir de cet écran, I'administrateur accéde a toutes les informations nécessaires pour traiter les
demandes et incidents remontés par les utilisateurs via la fonction « Incidents » présente dans les
services transverses de I'ENT.

On accede a I’écran en choisissant dans la barre d’outils en haut a droite I'item « Demandes » :

Recherche = Pr

g
5
m
&
=
i
4
&
i

i
v
7
g
i
g
#

Date de demicre sctic Intervenant | Etat Résumé
Etzbiissemen

Etat:

Typs:
Regusdu:  |01/05/08

FEENES

Aus 25/01/10

Blog

0 BOURGDUIN Slog

L -

00HI FAGES Mari Blog

1

Rechercher Liste

Demande

Identité du demandeur

Etsblissement | =

Profil [ Sdectionner., v

Hom

Teformetines conpldmentiires B
Téléphone 1 Tél2phene 2

Mail

A contacter de préférence par w7 Tasphens

1) Le volet « Recherche »

Dans ce volet, 'administrateur peut affiner sa recherche.

Cette fonctionnalité est particulierement intéressante s’il recoit beaucoup de demandes, s'il est
administrateur de plusieurs établissements, ou si il souhaite prioriser le traitement des demandes selon
des criteres (date, type de demande ou état).

La recherche peut se faire selon les critéres suivants :

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

* « Etat » : liste déroulante permettant de choisir I'état des demandes a afficher :
0 Cloturée

0 En attente
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0 Encours
0 Ouverte

e «Type »: liste déroulante permettant de choisir le type de demandes a afficher (cela correspond
au type de demande renseigné par I'utilisateur dans la description de la demande) :

0 Assistance Etablissement:| S2aciomne
Etat: 5 hd
0 Incident Type: .
. Regus du: 01/0%/08 3
0 Information =
Auz 25/0110| =
0 Technique :
MM 5 D
z 2
0 Autre _ -
4 E B T 8 5 10
. 1M 12 13 14 15 18 17
tilisateur
O U Sa eu 18 12 20 X oz I3 24
n . . 25 2/ 2T 28 m o3
e «Regue du» et « Au »: permet grace a un calendrier de
filtrer sur les demandes par date de réception. Auourdtui
2) Le volet central « Liste »
N7 Frorté  Etsblizzement Demandzur Service Diate de demigre sctic Intervenant  Etat Rézums
135 * Etablissement Auguste Renoir 28 0 15H2 Soiis Claude Logica Cuverts kghkjgh
134 L] Etablissement Auguste Renoir 2 FONTAINE Claire claire_ fontaine? Logica Cuverts Problémes Messagsris
123 Etatlissement Emile Zols. 25/01/2010 15H0 Martin Dnminﬁwe Demande concernant ie service Actuafites remontée par un stilisateur
111 [ 5 nt Emile Zola prd 2010 U5HZ Denisot Dominique Chat Logica Demande concemant ke service Chat remontée par 4
108 [T Etat nt Auguste Rencr Massagene Logica nt e service
107 L] Etabd nt Augusts Rencir Actuslitds Legica Demands concemant le service Actualités remontée par un
106 g Etstizsement A Biog Logica Demande concernant ke service Blog remontés par un utiicateur
105 B Etzblizzement 0 00HD LAREAUX Jean-Christophe jean-christ Blog Logica Demande concernant ke service Blog remontée par un utilisateur
104 L] Etsnlizzement Ay 28 30H0 BOURGOUIN Laure izuste bourgouin?  Blog Logica En cours Demande concernant ke service Blog remontée par un utilisateur
102 B Etzblizsement Auguste Renor 28 0 00HD PAGES Martin martin. pagesZ Biog 28/0%2010 Logica Quverts DCemande concemant ke service Blog remontée par un utilisataur
Page[1 surs| b B | @ Fage courante 1 - 10 sur 45
Liste

Dans ce volet, '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 a traiter ou consulter plus en détails, I'administrateur double-clique sur
la demande de son choix dans la liste.

Chague demande se caractérise dans cet écran par les informations suivantes :
e Un numéro de demande,

e La priorité : Normale ou urgente, selon que l'utilisateur a l'origine de la demande a typé sa
demande urgente ou normale dans le module « Incident » de I'ENT,

¢ Le nom de |'établissement,
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e Ladate et I'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 I'ENT,

¢ Ladate de derniere action,
¢ L’intervenant,
e |’état de la demande : correspond a I'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 I'ENT.

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

Page|! =wi| b M |32

pages via les boutons suivants :

3) Le volet de bas de page « Demande »

Dans ce volet, I'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),
e Description,

e Réponse.

Onglet « Demande n°xxx » :

Demande
Identité du demandeur
Etablissement | Etablissement Auguste Rencir - Rue Victor Hugo Frofil | Elgve ¥
Hom DUMONT Armelle armelle.dumont2

Informations complémentaires
Teléphone 1 Telephone 2 Mail

A contacter de préférence par M omail T Telephans

L'onglet « Demande » précise les informations suivantes :
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e L'identité du demandeur :
0 Son établissement,
0 Son profil (éléve, enseignant...),
0 Son nom.
¢ Lesinformations complémentaires éventuellement renseignées :
0 Les numéros de téléphone
0 L'email

0 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 » :

Demande

Description de la demande

Recuele * 28/01/10 3 2= [poom1z Par * " Tekphone * Formulsie © Mail

Service Blog hd

Typs d= demands * Utilisateur h

Résume de la demande * Demands concernant ke service Blog remontée par un utilisateur

Problémes soumis Eonjour, i
Je souhaite intervenir sur e blog cré par mon professeur d'anglsis, mais je n'arrive pas & gorire de billet, -

Joindre un fichier Joindre

L'onglet « Description » précise les informations suivantes :
¢ Ladate et I'heure de réception (que I'on retrouve dans le volet central)
* Le canal d’arrivée de la demande :
0 Téléphone,
0 Mail,

0 Formulaire : ce canal correspond au formulaire disponible dans I'ENT dans le service
« Incidents »

e Le service sur lequel porte la demande

e Letype de demande (que I'on retrouve dans le volet central)

¢ Lerésumé de la demande (que I'on retrouve dans le volet central)

e Le probléeme soumis (dans le cas d’'un formulaire, il a été saisi par 'utilisateur)

e Un fichier joint.

Onglet « Réponse » :
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Demande

Répanse

Sclution apportée | contacter le professeur pour lui demander les droits en écriture sur ke blog,
=

Résolution felou  Datede déturs = 73/01/10 3 El 14:55:46

L'onglet « Réponse » permet a I'administrateur de renseigner les informations suivantes :
e Laréponse apportée au demandeur (champ obligatoire)
e Larésolution de Iincident :
0 La possibilité d’indiquer si I'incident est résolu

0 Si la réponse est «oui», alors une date et une heure de cléture sont proposées
(modifiables).

3.2 Les droits d’acces

Le module « Demande » n’est accessible que pour :
e Le personnel d’établissement (enseignant ou non) désigné administrateur local :
— Ne peut administrer que les établissements pour lesquels il est administrateur local.
e 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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3.3 Lagestion des « Demandes »

3.3.1 Comment rechercher les demandes d’un établissement ?

g 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 I’écran de gestion des demandes.

Pas a pas

Etapes

Description

Effectuez une recherche sur |’établissement de votre choix :

Recherche “
Etablissemeng:| augu
Etat: Etablissement Auguste Rencir - Rudl*
Typs: Sélectionner... it
Recue dus: 01/0%/08 |
Aus 23/01/10 |
I Hechershell

&> Ecrivez dans le cadre « Etablissement » les 4 premiéres lettres du nom de
I’établissement recherché. Une liste déroulante vous permet de sélectionner
I’établissement de votre choix.

&> pour afficher les demandes relatives a cet établissement, cliquez sur « Rechercher »

12

& Les demandes liées a cet établissement s’affichent dans le volet central :
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Etapes

Description

Recherche «| N Prots | Etabissement Regue le Demandeur | Servioe Date de demiére actic Intervenant | Etat Résumé

Eteblissement:| Etablissement Auguste Renoir - Rus

N ™ 280112010 15H2 FONTAINE C An 28002010 Cuverte
Etat: ~
108 ™ 28 28012010 En cours remontée par un utiis
Type: e . 22017201 " " 201200 - at
o7 ™ 2800112010 00HO Michal Danis 2m012010 Ouverte remontée par un utiisat
Requsdus - |01/03/08 =l 108 ™ 2800112010 00H0 BOUISSET A Biog 28012010 Guvene servio Biog remontde par un utiisateur
Au: 25/01/10 &) w05 - 28/01/2010 00HO LAREAUX Je Blog 2800172010 Ouverte ica Blog remontée par un
104 ™ 2 000H) BOURGOUIN Bisg En cours e Biog remantd par un
02 ™ E 0 00HO DUMONT An Blog Cuverte e Blog rementée gar un uiiissteur
- 2 D 0H CLERC Juls Blog En cours ice Blog rementée par un

/2010 00HO DUBOIS Aud Blog Cuverte

congemant ke service Blog rementée gar un

3.3.2 Comment consulter et mettre a jour une demande ?

Description

L’administrateur consulte et met a jour les demandes. Cela signifie qu’il peut répondre a une demande
et la cl6turer.

Pas a pas

Etapes

Description

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

N Priorité | Etablissement Demandeur = Service Date de demiére sctic Intervenant | Etat Rézums

8  Etsbissement Augusts Renoir Solis Clsude BCDI 2800112010 Logica Ouverte  kghkigh

134 ™ Renoir FONTAINE € Annuire 28012010 Logics Ouvarte Probilimes Mecsagens
e Etablissament Auguste Renoir Farmateur Cl Messagenie Logica En cours Demande concernant b2 servioe Messagene remontée par un utiisateur
B Wichal Denis Actualfitss Logica Ouverte Demands concemant '= service Actusiiies remontés par un utiisatswr
= 10 BOUISSET A Biog Logics Ouverte Demands concemant le service Blog remontse par tn uti
Bs  Etsbizsement Augus LAREAUX Je Blog Logica Duverte Demands concemant le service Blog remantse par un utiisateur
B Etsblissement Auguste Rencir H BOURGOUIM Blog Logizz En cours Demands sencemant b2 service Blog remontés par un utiisataur
L] Etablissement Auguste Rencir DUMONT A Blog Logica
ment Al HO CLERC ule: Hiog i Logica v
$=  : Etabizsement Augusts Renoir 28/01/2012 00HO DUBOIS Aud Blog 280172010 Logica Ouvertz Cemande concemant ke service Blog remontée par un utfisateur
—

&> 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 76 de 91



ENT
Manuel Utilisateur — Console d’administration

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

Demande

Identite du demandeur
Etablissement | Etablissement Augusts Renoir - Rue Victor Hugo Frofil | Eldve

Mam DUBCIS Audrey sudrey.dubois?

Informations complémentaires
Téléphone 1 T&léphone 2 Mail

A contacter de préférence par I man Téliphans

Demande 100 * | Desoiption || Reponss

&> Vous pouvez modifier les données présentes dans les encarts « ldentité du
demandeur » et Informations complémentaires », ou renseigner ces données si les

champs sont vides.

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

Demande

Description de la demande

Regue le * 28(01/10 A 3T 0:02:02 Par * - TélEphans * Farmulzice © Mail
Service Elog i
Type de demands * Uttilissteur i

Demande concernant le service Blog remontes par un utilisateur
Problémes soumis Bonjour, i‘

Je souhaite intervenir sur bz blog cré2 par men professeur d'anglzis, mais je n'arrive pas & 2crire de billet, ﬂ

Résume de |z demands

Joindre un fichier Jiindre |

&> 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 troisieme onglet « Réponse » :

Demande

Réponse

Sclution apportée | Contactez votre enseignant via lz messagerie
= Demandez-lui de débloquer ves droits sur le bleg 2n geriturs
Vous surez scces immedistement aprés activation.

Résalution Wouw Detedecdture® 230110 |8 3= 16:34:18

&> 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 » a « Résolution ».
Automatiquement, le systéme vous propose une date et une heure de cl6ture
correspondant a la date et I’heure a laquelle vous avez cliqué.

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

=
§
:

FrreerROPRRD
B

Recusdu:  |oy/osj0s

]} I REI

Au: B/o1/10
o BOUISSET 4 By
10.00HI LAREAUX Js Biog

3.3.3 Comment créer une demande ?

Description

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

i
- Pas a pas
.

Etapes Description

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

Nouvelle demande | IEI Enregistrar
Recherche “|8 M Priorité = Etablissement Regus e = Demandewr | Service
) 136 L Etablizsemeant Avguste F 2801/2010 15H2 Solis Claude BCDI
Etzbiissement:| Ftablissement Honoré de Bakac - Ru : _ ;
134 L Etsblissement Avguste F 28012010 15HZ FONTAINE { Annusirs
s ZRES A ' k) B8  Etsblizsement Emile Zol 28012010 15HT Martin Domin Actuslités
Tps: SEEsEnE : B:  Etsbizzement Emis Zol 2801/2010 08HZ Danisot Dom Chat
Recue du: 01/03/08 = 108 B Etablizsemeant Awguste F 28/01/2010 00HD Formatewr C Messageris
Auz 25/01/10 a 107 By Etsblissment Auguste | 2501/2010 00HD Michal Denis Actuslités

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

'g‘ Renseignez les champs dans I'onglet « Demande » :

Identité du demandeur

ttabliszsement | Etsblissement Honore de Balzac - Rue des remparts | Profil | Enssignant b

fom | bagi i

BAGIEL Camille camille, bagisu

:> « ldentité du demandeur » :

e Etablissement : renseignez les 4 premieres lettres du nom de I'établissement pour
gu’une liste déroulante vous propose les établissements dont le nom commence par
ces 4 lettres.

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

* Nom : renseignez les 4 premiéres lettres du nom de I'utilisateur pour qu’une liste
déroulante vous propose les utilisateurs dont le nom commence par ces 4 lettres.

Informations complémentaires

Telephone 1 Telephone 2 Mail | b.camile@academie. fr

A contacter de préférence par W oma T Telephone

&> |’email du demandeur s’affiche automatiquement lorsque vous choisissez le nom,
mais il est modifiable. Vous pouvez renseigner les champs proposés, et indiquer si
I'utilisateur a émis une préférence quant au canal de communication.

Description de la demande

Regue le * 250110 S a* 173705 Par * 2 Teléphone T Formulzie £ Ml

Service * Blog ¥

Type de demande Information ¥

Résume de la demande * Modérstion d'un blog

Problémes soumis Comment |z modération d'un blog est-slle geres 7

Joindre un fichier Joindra

> Renseignez les caractéristiques de la demande :
e Date et heure de réception,
e Canal de réception,
e Service concerné par la demande,
e Type de demande,
e Résumé de la demande et description du probleme soumis,

* Eventuellement, ajoutez une piéce jointe.
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Etapes

Description

&> Enregistrez votre demande : | ElEm=sster

de votre établissement :

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

H* Friorité  Etablissement uE le - Demandeur | Service Diste de demigrs actic Intervenant | Etat H.Emé
ablicceme e gk 22012010 17THZ Bagieu Cami a gica verte dodaration a
Etzblizsement Honors g 2 2010 1THZ Eai»al. Cami Blog LDiI.m. Quv _n__ Modaration d'un bl& I
5 B Etsblissement Auguste | 28/01/2010 15H2 Solis Claude BCDI Logica Ouverts kghkigh
34 By Etsblissement Augusts | 28/01/2010 15H2 FONTAINE € Annusire 28/01/2010 Logica Ouverts Froblgmes Mazzagere

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, I'administrateur habilité peut créer et gérer des comptes administrateurs de
différentes natures.

On accede a I’écran en choisissant dans la barre d’outils en haut a droite I'item « Administrateurs » :

La page est composée de 3 volets :

ﬁ?’ Admimstraton _,_1 D:—rran-:E;I :c. Mmasba‘bams' |

Nervd raaatta | o B || Bl

e Amiistuaton [ Demandes [ Adminatiaieuss

Recherche

profi:

Login:

Téléphone domicile

Académie: | Selectonner..,

Rechersher

i Nawm Frénom Login

5 3 Profil: Assistant plateforme académique (2 Ttems)

Beauchot Pignom * Deiphine

Cerrespendant dépioiement

defphing, beauchat Newvszu mot de sasse|

daiphine besuchct@logics com

Téldphons portsble

Aoadémie

1) Le volet « Recherche »

Dans ce volet, '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 particulierement 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 critéres suivants :

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

o

O O O o o

Assistant niveau 2

Assistant plateforme académique
Correspondant déploiement

Personne ressource ENT d’établissement
Personnel d’accompagnement de proximité

Responsable pole déploiement

Profil:
Académiz:

Legin:

| |
Assistant nivesu 2

Assistant plateforme académigus
Correspondant déploizment
Personne resscurce ENT d'établizsen

Personnel d'accompagnemeant da pr

Responsable pdle deploiemant
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e « Académie » : liste déroulante permettant de choisir I'académie du/des administrateur(s)
recherché(s) :

e « Login » : champ en saisie libre permettant de saisir directement le login (prénom.nom) de
I’administrateur recherché.

2) Le volet central « Services »

Nem Prénom Login Academiz Profil

IJ Profil: Assistant plateforme académigue (3 Items) I
Creteil Assistant assistant. cratail Cratzil Assistant plateforme academique
Wersailles Assistant @ssistant. versailles Werszilles Azzistant plateforme migque
Pariz. Aszsistant assistant.paris Faris Assistant platzforme academigus

= Profil: Correspondant déploiement (12 Items)

Brevard *ohann yohann.brevard Corespondant déploiement

Barillot Warin karin. barillot Comespondant déploiement

Dans ce volet, '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,
guelle que soit leur académie, quel que soit leur profil.

Pour sélectionner un administrateur et ouvrir sa fiche, 'administrateur double-clique sur le nom de
I’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 I'administrateur,
* Lelogin de I'administrateur sous la forme prénom.nom,
e L'académie,

* Le profil de 'administrateur.
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3) Le volet de bas de page « Administrateur »

Administrateur

Identite
Mom * Yanamadiji Prénom * Eric
Profil = Carrespondant déploiement hd Académie *
Login * eric, yanamadii MNouveau mot de passe
Mail * eric. yanamadji @academie, fr
Teléphone domicile Téléphone portable

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

Cette fiche donne les informations suivantes sur I’'administrateur :

e Nom,
*  Prénom,
e Profil,

* Académie,

e Login,

e Mail,

¢ Numéros de téléphone.

C'est également a partir de la fiche que I'administrateur peut envoyer a la personne son nouveau mot
de passe.

4.2 Les droits d’acces

Le module « Administrateurs » n’est accessible que pour :
e Le personnel d’accompagnement académique :
— Ne peut administrer que les établissements de son académie.
e 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 ?

g 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 a pas

Etapes

Description

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

fiche :

Recherche

Profil:
Académis:

Login:

Assistant plateforme académique |

Paris

-

Rechercher

=" 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 ».

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

profil :
M Pw W Academie Pgr'i\

& Profil: Assistant plateforme académique (1 Irem)

Fans Aszszistant Fszistant. paris Farns Aszistant plateforme académigue

4.3.2 Comment consulter et mettre a jour un compte administrateur ?

Description

L'administrateur habilité consulte et met a 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.

i
- Pas a pas
.

Etapes Description

o Afin de consulter un compte, double-cliquez sur le nom de I'administrateur de votre choix
dans la partie centrale de votre écran :

Nom Prénom Login Apadémiz Profil

i@ Profil: Assistant plateforme académique (3 Items)

Creteil Assistant assistant.creteil Créteil Assistant plsteforms acad

Versailles Assistant stant. versailes Varsailles Assistant plsteforme
Faris Assistant assistant. paris Paris. Assistant plsteforme S0
& Profil: Correspondant déploiement (12 Items)
Bravard “Yohann yohann bravard
Barilot Karin kcarin, bariliot

i GosCasle Shaeaasle corii

{ Mari=Pizme marie-pieme Jepelier Comespondant déploiement

Correspandant depioiement

&> Rendez-vous ensuite dans le volet « Administrateur » en bas de page pour consulter
et mettre a jour le compte.
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Etapes

Description

Consultez et modifiez les données présentes dans la fiche :

Administrateur

Identité

Mom *

Profil =

Login *

Iail *

Télephone domicile

Beauchot

Correspondant déploiement

delphine.beauchot

d.beauchot@academie. fr

Prénom * Delphine

2 Académie *

Mouvesu mot de passe

Téléphone portable

&> Vous pouvez consulter et modifier les données présentes dans I'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, I'item « Académie » sera activé pour vous permettre

de choisir I'académie. Cela donnera a l'administrateur dont on modifie la fiche

uniquement des droits sur son académie.

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

modification.

Recherche
Profil:
Académis:

Login:

Mouvel sdministrateur IE En.registretl Supprimer
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4.3.3 Comment renouveler un mot de passe ?

Description

Pour accéder a la console d’administration, 'administrateur doit entrer son identifiant (prénom.nom)
puis un mot de passe spécifique a la console d’administration.

En cas d’oubli de mot de passe, un administrateur peut étre amené a demander un nouveau mot de
passe a son administrateur ENT. Ce dernier peut donc générer un mot de passe a partir de |'espace
« Administrateurs ».

i
- Pas a pas
.

Etapes Description
o Dans I'espace « Administrateur », ouvrez la fiche de I'administrateur pour lequel vous allez
générer un nouveau mot de passe :
Recherche “
Profils

Aczdémiz:

Login:

&> par exemple, notez le login de I'administrateur directement dans le champ prévu
dans la partie « Recherche ».

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

Nom Prénom Login Académie Profil

- P 3
I Besuchot Delphing delphine. besuchot Comespondant déploiement I
— ——

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

Administrateur

Identité

Mom * Beauchot Prénom * Delphine

Profil * Correspondant déploiement hd Académie * v
Login * delphine.beauchot

Wail * d.beauchot@academie. fr

Téléphone domicile Téléphone portable

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

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

R L'utilisateur recoit un email lui présentant son identifiant ainsi qu’un nouveau mot de
passe :

Bonjour,
Ceci est un envol généré automatiguement. Veuillez ne pas répondre directement 3 ce message.

Voici le récapitulatif des informations personnelles qui vous permettront d'utiliser 1'ENT:

Identifiant : delphine.beauchot
Mot de passe : 123rzt

4.3.4 Comment créer un compte administrateur ?

Description

L’administrateur a la possibilité de créer lui-méme dans la console un compte utilisateur ex-nihilo.
Les comptes que I'administrateur peut créer sont les suivants :

* Assistant niveau 2

* Assistant plateforme académique

e Correspondant déploiement

e Personnel d’accompagnement de proximité

¢ Responsable pble déploiement
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(Par ailleurs, un administrateur local peut, a son tour, dans la console, habiliter en tant
gu’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.

I
- Pas a pas
.

Etapes Description

o Pour créer un nouveau compte administrateur, cliquez dans la barre du haut sur le bouton
« Nouvel administrateur » :

Mouvel administrateur El Enregistrar Suppriner
Recherche «
Profil: w hom Prénom
Académiz: v = Profil: Correspondant déploiement (1 Item)
Login: delphine.besuchst Beauchat Delphine

5> Une fiche de création d’un nouvel administrateur s’ouvre dans le volet
« Administrateur » en bas de page.

e Renseignez les champs dans I'onglet « Créer un administrateur » :
Administrateur
IIdenﬁté
Mom * Maurin Prénom * Marc
Profil * Assistant niveau 2 v Académie * ¥
Login * Marc, morin Nouveau mot de passe
il * marc.morin@ac-academie. fr
Téléphone domicile Téléphone portable

5> « ldentité » :

* Nom,

* Prénom

e Profil : au choix un des profils proposés dans la liste déroulante :
0 Assistant niveau 2
0 Assistant plateforme académique

0 Correspondant déploiement
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Etapes

Description

0 Personnel d’accompagnement de proximité
0 Responsable pole déploiement

¢ Login

*  Mail

e Téléphones (domicile et portable) optionnels.

&> Enregistrez la nouvelle fiche ; | El&m=ast=r

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

de proximité, le critére Académie est dégrisé et doit étre renseigné.

L La fiche administrateur a bien été créée. Vous la retrouvez dans la liste des
administrateurs dans la partie centrale de votre écran :

Prénom Login Academiz Profil

mEre. meorin Asgistant nivesu 2

4.3.5 Comment mettre a jour un compte administrateur ?

=

Description

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

administrateur. La manipulation est similaire aux manipulations précédentes et consiste a modifier la
fiche administrateur puis a I’enregistrer.

La suppression de fiche est également possible.

ENT Manuel utilisateur Console administration_V2.6.doc Page 90 de 31



ENT
Manuel Utilisateur — Console d’administration

Pas a pas

Etapes

Description

Afin d’ouvrir la fiche utilisateur que vous souhaitez modifier, double-cliquez sur la fiche en
guestion dans I’écran central :

Nem Prénom Legin Académiz Profil
= Profil: Assistant niveau 2 (1 Item)
maurin marc ST, MErin Assistant niveau 2

&> 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 :

Administrateur
Identité
Nom * Maurin Prénom * Marc
Profil * Assistant niveau 2 v Académie * v
Login * marc.morin Mouveau mot de passe
Mail * marc.morin@ac-academie, fr
I Téléphone domicile 0123456739 I Téléphone portable

&> Vous pouvez modifier les données présentes dans la fiche ou compléter les données
facultatives si les champs sont vides.

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

Mouvel administratewr I El Enregistrerl Supprimer
Recherche @
Profil: v Maom Prénom
Académiz: Slectionne - & Profil: Assistant niveau 2 (1 Item)
Login: delphine.beauchot maurin mars
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