EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE
EEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

Administration de NEO

Partie 1

Nous commencons dans quelques minutes
Restez connectés !

open digital #
education

Mis a jour le 07/09/2021



Introduction : mon réle d’administrateur local
1. Je parameétre mon réseau et j’initie les usages :

ST,
-

Gérer des utilisateurs Gérer les services Distribuer des
comptes

2. J'impulse des usages :
V)

Qo

Sensibiliser Impulser la création Impliquer la communauté
: de contenus pour faire vivre TENT
enseignants et ; - .
parents aux usages pedagogiques y)/'\-LAPA neo open digital A
w EEEEE T Y education ﬁ



Introduction : mon role d’administrateur local

3. J’Jaccompagne les usages :

—0 o

[e T —0

Modérer les contenus Répondre aux demandes
d’assistance
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Déroulé de la formation

Présentation de la console e

Gestion des utilisateurs
+» Recherche et fiches utilisateurs
% Création de comptes

+» Gestion des doublons e

Mise en pratique 1

Distribution des comptes
“* publipostage

Mise en pratique 2

Accompagner les usages

s Gérer les signalements s

+» Assistance de niveau 1

Gestion de I’établissement
s Parameétrer un message flash
+» Blocage de comptes en lot

Mise en pratique 3 Q
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Auto-évaluation



La console d’administration

Bandeau de

College Charlemagne navigation

#& Console d'administration

#~ Actions rapides & Rechercher un utilisateur

Creéer un utilisateur Rechercher un utilisateur

Créer un groupe

Tapez quelques lettres dans le champ ci-dessus
pour trouver les utilisateurs gui ont un nom ou
un prénom correspondarnt.

érer les doublons

Tableau de bord :
Acces simplifié

Créer un message flash

Services = Imports/ Exports

Exporter des comptes
Gérer les applications

Importer des utilisateurs
Gérer les connecteurs

Publipostage des comptes
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Gestion des utilisateurs I}
30 minutes

P

T B
V!
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Gestion des utilisateurs

Une alimentation automatique des comptes
* Les comptes des parents, éléves et
enseignants sont initialisés automatiquement

via I'annuaire académique fédérateur, dont les & utiisateurs

informations sont directement issues de PG —— || st

SIECLE et STS.
* Lamise ajour toutes les nuits de I'annuaire —

académique permet de ne pas avoir a se Tyr— o> |

préoccuper des changements en cours a[arae =

d’année ! o[ wii | [ | oo

a8 et Aciivation
& ®parent Fonctions & matiéres v
& ®parent Sources A
ol Désélectionner tout
Rechercher
& ePparent
& @ personnel Administrateurs locaux v

E Vérifier les données transmises par 'AAF
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https://youtu.be/x06wAjspHIU
https://youtu.be/x06wAjspHIU

Gestion des utilisateurs a

Recherche et Filtres pour trouver rapidement des utilisateurs
Fiche détaillée pour chaque utilisateur : informations et actions sur le compte concerné

FILLIATREAU Virginie
Rechercher un utilisateur T F”tres Dernidre conmexion le 18/06/3021 16:02

Adminisorateur local &

Supprimer I3 photo )

13 1= 1568 utilisateurs
- Profils (par défaut tous) v

Bioquerlecompte @

& Régles de communication de fuiisateur @1

AAMARA Karine @ e Parent Classes v

ABDELI Marie-Line & @ Parent Groupes d'enseignement L] VIR LA E
Profil Enseignant

2 . - i irginie il

ABDOU Audrey ® Eléve Activation 4 e Mite iesres N
Identifiant personnalisé Enreqistrar [
(hias) Bl

ABDOU Robert ﬂ @® Parent Fonctions & matiéres v Identifiant 362817e-71a2-4735-b613-a211520a5634
Identifiant extarne 4687941

ABDOU Zenao ® Eleve Sources v Source e
Date de création o711/2017

Date de derniére
ABITBOL Daniel &' @ Prarent ks 1400812021

Retirer droit d Administratew local €8

Fonctions
- Administrat local [Collége R )
ABON HamadOU n . E|E\.I'E DBUbEO”S . iministrateur local (Collége Rousseau
Réinitialisation de mot de virginie filliatresu@yopmail.com Ervoyer 5
passe
ABOU KHALIL Danis & ecfieve Akt aiors Iscasre v Code de enOUVEIEMENE 06 | i o o erurteer et d e
passe
" L Publiposta, Fiche de connexion indivduelie PDF |0} Fiche de connexion individuslie mail 8
A8s shicm @ ocieve Date de création v i =

open digital A
education %~



Ajouter un utilisateur

hle Arthur Rimbaud 2 A & ¥

& Utilisateurs 1

#& Console d'administration

#~ Actions rapides

O Utilisateurs de mon établissement
Créer un ililisateur o+
U 2

Créer un utilisateur &.

Créer un utilisateur

Prénom Antoine

Nom Thomas

Date de naissance 06/02/1992 ﬁx Créer manue”emen‘t un nouvel

il e utilisateur et fusionner les
doublons

Classe Sans classe ¥

-
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https://youtu.be/TS_xhjG8eoI
https://youtu.be/TS_xhjG8eoI

Geérer les comptes en doublon

* Dans la fiche de chaque compte en doublon

& Utilisateurs

Rechercher un utilisateur MARTIN PAUL

Inactif &

1‘% 1'= 2 utilisateurs

MARTIN PAUL -t

TRAORE Oumou -n ® Parent .

Doublon(s)

MARTIN Paul (CLG-MAURICE UTRILLO-PARIS 18E ARRONDISSEMENT)

Créer un utilisateur at

#~ Actions rapides

Créer un groupe

1 Gerer les dﬁblons ‘x

Créer un message flash L

= Utilisateur en doublon

Supprimer la photo

(%)

=

Gérer les doublons 2

[>]

Créer manuellement un nouvel
v utilisateur et fusionner les

Dissocier ¢ %

Fusionner % €

Comparer

doublons
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https://youtu.be/TS_xhjG8eoI
https://youtu.be/TS_xhjG8eoI

Mise en pratique 1 : gestion des utilisateurs

Créer un utilisateur

+» Situation : Créer un compte pour un intervenant extérieur

Prénom Antoine

Datedenaissance ~ 06/02/1992 Hix
*» 1: Créer un compte de profil invité pour un intervenant en
prévention santé « Jémal Oventre » (par exemple), ou votre el
nom et prénom si vous étes sur la plateforme de formation >

Etablissement(s)

Classe(s)

+» 2: Rattacher ce compte a toutes les classes de 5¢me ou 2nde

’ ’ L]
de I'établissement. S
.
Groupe(s) d'enseignement

Groupe(s) manuel(s)

+» 3: Ajouter une adresse mail a ce compte:

jemaloventre@yopmail.com (par exemple) (.. ——
’:‘ 4: Faire un DUinpOStage mail de Ia fiChe de ConneXion. PUiS Publipostage Fiche de connexion individuslle POF __‘_:'l Fiche de connexion individuelle: mail E
vérifier sur https://yopmail.com/fr/ la réception du mail en
entrant I'adresse mail concernée. oo
a phi [x]
. Bloquer ke compte (@)
%5 :Supprimer le compte créé. —— . ooen digital #
_ SILAPA : e 19
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mailto:jemaloventre@yopmail.com
https://yopmail.com/fr/

Distribuer les comptes ENT
15 minutes

%@_,J:A_ oy NEG
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Publipostage des fiches de connexion

s Attention !!! Le publipostage ne concerne que les comptes ENT
* Imprimer ou envoyer les fiches de connexion des comptes ENT

= Imports / Exports 1

Importer des utilisateurs Exporter des comptes Publipostage des comptes ’_e
Neo

Le réseau social collaboratif adapté aux colléges et aux lycées

Publipostage des comptes

Triez votre publipostage PDF : Modéle de publipostage PDF:  Lancer le publipostage :

Ma premiére connexion en 5 étapes

x Par  Aucun ¥ Aucun ¥ 1 parpage ¥ Générer en PDF » Cette fiche s'adresse &8 FREDERIC ABD EL KODOUS
Profils {par défaut tous) v Far SR (2 prblResisas SIS par crds siphabtis Parent de Brandon TAGMOUNT en classe de 4eme 1.
i . 5 o e e Réservé aux enseignants, aux personnels, aux éléves et leur famille, lespace numeérique

est une solution sécurisée et facile 4 prendre en main pour :

Acfivation v ° 0 comptes sans adresse courriel
° P

Courriel A
¥ Login # Code d'activation # Courriel #+Classe 4 Date de création
[T e Rechercher Créer des contenus interactifs | Simplifier les &ch anire les tous les services
B — Wiki. Frise, Carle mentale...) membres du réseau éducsatif numériques au méme endrot
frederic.abdelkodous VXC]ZNSE frederic.abdelkodous@y... 4eme 1 0711172017
Utilissteur ssns courriel » Mode d'emploi de ma premiére connexion
hammou.abdelnabey dwhbwdgdé hammou.abdelnabey@y... 3eme2 0712017
Date de créalion v & - o -
khadija.adampot z834pfoh khadija.adampoet@yopm... Geme 4 0711172017 1. P‘_)ur se connecter, rendez-vous sur form com et
cliguez sur « Se connecter ».
Pré-suppression v
hamza.ade hamza.ade@yopmail.com Seme 1 0711172017 . X .
2. Entrez voire identifiant (4 conserver pour vous connecter ultérieurement) et voire
Elocage v code d'activation :
nadia.afonso wpvafjza nadia.afonsc@yopmail.c.. deme5 0711172017
Identifiant : frederic.abdelkodous
& AGARD AHMED Parent ahmed.agard 97wy ahmed.agard@yopmail.c.. Geme2 0711172017
Code d'activation : vxcjznsg
& AGOU Danielle Parent danielle.agou vsdpmi38 danielle.agou@yopmail.c.. Geme3 07207
& AGOUMI Meifa Parent meifa.agoumni TsjvnSta meifa.agoumi@yopmail.c.. Geme?7 07207
& AIT AHMED Anne Parent anne.sitahmed gihyesy6 anne.sitahmed@yopmail.. Seme 1 071172017

>z, ~ open digital @
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Mise en pratique 2 : publipostage pdf.

s Exercice: Générer le publipostage des éléves de I'école, trié par Classe, au format PDF, 2 par page.

<= Imports / Exports

Importer des utilisateurs Exporter des comptes Publipostage des comptes

Publipostage des comptes

Filtrer la liste & publiposter ¥ Triez votre publipostage PDF: Modéle de publipostage PDF: Lancer le publipostage :
- - Générer en PDF Envoyer par mail
x Y

2parpage v
Profils (par defaut tous) ¥
nnés au total

Classes v Iresse courriel

~ open digital A
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Accompagner les usages
15 minutes
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Repondre aux demandes d’assistance de niveau 1

ACADEMIE
—_— 9 I DEGUYANE  _ ~ open digital #

@

f
Liberté :
& ey education
Frarernite
Eléves, enseignants et Administrateurs de Support de niveau 2
parents I'établissement
Escalader les Assistance ENT
d e m a n d es a u s u p po rt Transmettre la demande au support Mettre a jour la demande
de niveau 2 ) .
Identifiant 122 Statut Nouveau Ré pon dre 3
Demandeur Moreau Michelle (Enseignant) Date de création 20/10/202011:14 , re
Etablissement Collége Charlemagne Derniére modification 20/10/2020 11:14 I Utl I |Sateu r
Catégorie Blog
Sujet droit création blog
Description Bonjour,

J'aimerai que mes éléves de la 5éme 1 puissent créer des blogs. Comment faire ?

Assistance ENT

Merci

~ open digital A
w“:::L:r:r::;;”.:zs;:::;‘; yNeo education ﬁ




Repondre aux demandes d’assistance de niveau 1

Cas particulier : identifiant ou mot de passe compte ENT perdu

Connexion et infos ENT

Profil Eléye

Login bryan.achelous

Si le compte est activé
bryan.achelous@yopmail.com

Envoyer g .
Réinitialisation de mot de @ avec une adresse mail
PRe Téléphone portable Envoyer D renselgnée

. ' ] Si le compte est active
e de renouvellement de _ , . )

mot de passe Générer un code de renouvellement de mot de passe _ ma!s que F_)as ’d adresse
mail renseignée

Fiche de connexion individuelle PDF _ Si le Compte n'est pas

Publipostage o
Fiche de connexion individuelle mail g active

> ~ open digital A
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Gestion des notifications signalées A

e Suite au signalement d’une notification dans le fil de nouveautés

Vous allez signaler une notification

Attention ! Vous souhaitez signaler une notification inappropriée ou qui ne respecte pas les
conditions d'utilisation de I'ENT. Lheure et l'origine de ce signalement seront enregistrées et
transmises a un référent ENT pour traitement.

RONGE % Supprimer de mon fil
amisaj »

pas ol A Signaler la not@:ation inappropriée Annuler Signaler la nctiﬁcatiomnappropriée

* Traitement dans le menu Signalements de la console:

Signalements Voulez-vous supprimer ou conserver la notification?

Sivous choisissez de la supprimer, elle sera supprimée du fil de toutes les personnes qui peuvent
actuellement la voir.

Signalements a traiter

Il ne sera pas possible de restaurer la notification.

RONGEAT Marie Francoise

a mis a jour sa devise On ne fait pas boire un ane qui n'a pas soif 7
P 3 e Traiter le signal t
Signalé le: 12/09/2019 a 15:59:06 par Chloé LINDO y

3 ~ open digital A
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Gestion de 'établissement
20 minutes
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Message Flash

Dans le menu Gérer mon établissement :

A Gérer mon établissement

Pour les messages urgents et
importants : créer un message flash

Message Flash Blocage en lot

Editer un message flash

Titre Journée Pédagogique
. - 7
— — - ,-1 Fil de nouveautés s
Date de fin 01/12/2019 Bx x
Resherhe) Q ATTENTION : Mardi 3 novembre a 18h, [ENT Néo sera présenté aux
parents des éléves de 6éme et 5éme. Rendez-vous au réfectoire du colléege
Profil(s) * Choisir un ou des profils v

Charlemagne.

#AN Inscription au projet Dé-C..
L ‘l .
Y ily aun an-Moreau Michelle mardi 19 nover[}\?re 2019

» Filtrer sur
Inactif(s) 1

Langue Francais ¥

Couleur du bandeau * . . . . . —

~ open digital A
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Bloguer des profils utilisateurs

A | Gérer mon établissement

Message Flash Blocage en lot

Bloquer/Débloquer en lot

Vous pouvez bloquer des utilisateurs par profil. Consulter la liste des utilisateurs bloqués.

© Attention : sivous bloquez tous les comptes, vous ne pourrez plus dissocier les utilisateurs qui seraient actuellement bloqués.

Personnel Bloquer Débloquer
Enseignant Bloguer Débloquer
Parent Blogquer Débloguer
Eleve Bloguer Débloguer
Invité Bloquer Déblogquer

>, ~ open digital @
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Mise en pratique 3 : créer un message flash

% Situation : Avertir de la fermeture de la restauration scolaire dans 3 jours

%+ 1: Créer un message flash
¢ Titre : « exercice formation »
*» a destination des Administrateurs locaux uniquement
¢ publié a partir d’aujourd’hui et pendant 3 jours
¢ Blanc sur fond orange
s+ Texte du message : annoncer la fermeture de la restauration scolaire dans 3 jours

L)

0

>

%+ 2: Allez sur votre page d’accueil pour voir le message créé

“» 3 :Supprimer le message flash créé.

>, ~ open digital @
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Auto-évaluation
5 minutes

ILAPA - :
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https://survey.opendigitaleducation.com/index.php/21479?lang=fr

Liens utiles

Aides en ligne Les tutoriels Le Coin des Profs

Une aide en ligne contextuelle ! Pour que NEO n’ait plus de La newsletter pour faire
secret pour vous le plein d’astuces

LANEWSLETTER| INSPIRANTE

DES COLLEGES & LYCEES

Ainsi que des guides Visionner S’inscrire

~ open digital A
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https://www.youtube.com/channel/UCc0cgf6qoi5GX78lwl_fQyw/videos
https://b927961c.sibforms.com/serve/MUIEAINx2DQaxUbLcFN3GVH3IFb5EqdGqenLv4ui-S_6SuDYiLu-VRSKvevVfoPu9jPg-a245N6S8E1tXREcjy3OlOH42SgkpdFu1vld18rV1cQti2tCbPH3Eganl_ef89d6iSRg4tAr9PcdpOgGFHFrpnDQDImyo07AVsKafKUspAUhesdIRfKcf-TeQfDrVBrhd5qO-mDSIMz7
https://neo.opendigitaleducation.com/fr/guidebooks

Merci de votre attention
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