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Introduction : mon réle d'administrateur local

B

2.

Je parameétre mon réseau et jinitie les usages

T i &

Gérer des utilisateurs

Jimpulse des usages

7

& )

Sensibiliser enseignants et
parents aux usages

a (g

s O

Gérer les groupes et régles
de communications

Impulser la création de
contenus pédagogiques
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Gérer les services (et
Pronote)

e

Impliquer la communauté
pour faire vivre IENT



Déroulé de la formation

e Présentation de la console
o Gestion des utilisateurs

m  Consulter et ajouter un utilisateur
m Gestion des doublons
= Mise en pratique

o Gestion de la transition d'année

o Gestion des services

e Accompagner les usages

m  Gerer les signalements
m Révision de lassistance
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Connexion enseignant et personnels académiques

e Selection de son profil sur la page de connexion: e Sur la page dauthentification du portail
ENSEIGNANT ou PERSONNEL DE L'ACADEMIE. académique de Guyane, saisir son
identifiant et mot de passe académique.

@ accédez d vos applications
BN

= S — Authentifcation

f,'\c se ou ‘ et ‘
 Valider
PERSONNEL DE LACADEMIE Premiére connexion par clé OTP : activer ma clé
O . ae

%
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Connexion éléves et parents

Seélection de son profil sur la page de connexion

- ELEVE ou PARENT.

PERSONNEL DE L'ACADEMIE
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Sur la page
d'authentification
Educonnect, saisir
son identifiant et
mot de passe
Educonnect.

Les parents peuvent
aussi utiliser leur
compte
FranceConnect.

Aide sur cette page.

-’J EduConnect

J'accéde aux services numériques
des établissements scolaires
Je simplifie mes accés avec FranceConnect

S'identifier avec
FranceConnect

Qu'est-ce que FranceConnect?
ou

J'utilise mes identifiants EduConnect
Identifiant

Mot de passe

perdu Mot de passe perdu

ou

Je n'ai pas de compte

Besoin d'aide 2 Mentions légales Accessibilité


https://educonnect.education.gouv.fr/educt-aide/aide/

Connexion autre profil

e  Sélection du profil INVITE sur la page de e Sur la page dauthentification de 'ENT, saisir
connexion. son identifiant et mot de passe ENT (ou
code dactivation pour la premiére
connexion).

Bienvenue sur votre réseau éducatif !

venit de mo
PERSONNEL DE LACADEMIE .
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Interface et navigation : acces ala Console

Accéder & la console

d'administration
Mes applis
Quel que soit mon profil, je n'‘ai acces quiaux
services pour lesquels jai été autorisé par ®) < & G
mon établissement. Forum Annuaire Blog Exercices Console Réservation de Présences

d'administration ressources

Des services pour :
e  Communiquer et diffuser de

i e

I . Actualités Agenda Assistance ENT Cahier de textes Cahier multimédia Carnet d'activités Carte mentale Casier
linformation
e Valoriser les activités de la classe ® & = B
e  Créer et partager des confenus et T
documentaire chronologique

projets pedagogiques ‘
e  Gérer mes données Nz [=] i ? \\4 @

Mur Collaboratif Pad Pages Paramétrage Vie Posteichiers Visio-conférence Wiki Sites Web
Scolaire

\‘4
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La console d'administration

College Charlemagne S

& Console d'administration Bandeau de navigation
#& Actions rapides & Rechercher un utilisateur
&+
:gst
Tapez quelques lettres dans le champ ci-dessus
ax pour trouver les utilisateurs qui ont un nom ou
un prenom (UI'IES[JO!?dSIH,
; Tableau de bord :
Acces simplifié
222 Services = Imports / Exports
4
v
)
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Gestion des utilisateurs
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Gestion des utilisateurs

= EEPUS . PARIS 19E ARRONDISSEMENT a A I
Une alimentation automatique des comptes. & Udlisatencs
Y Filtres

e |lescomptes des parents, éléves et .
enseignants sont initialisés automatiquement AR
via l'annuaire académique fédérateur, dont
les informations sont directement issues de o G
SIECLE et STS.

e Lamise ajour toutes les nuits de lannuaire
académique permet de ne pas avoir a se
préoccuper des changements en cours
d'année ! —

w
E Vérifier les données transmises par I'AAF. "
L 4

>Z,
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https://www.youtube.com/watch?v=h_RiSxksdsg

Consultation des fiches utilisateurs

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

Y Filtres
12 | 1568 utilisateurs ’; J )

AAMARA Karine @ Parent v
ABDELI Marie-Line ® Parent

ABDOU Audrey ® Eléve

ABDOU Robert @ Parent

ABDOU Zenao @ Eléeve

ABITBOL Daniel @ Parent ﬂ

ABON Hamad ® Eléve

ABOU KHALIL Danis ® Eléve

Publpostage =
ABS Sihem ® Eleve "

>~
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Ajouter un utilisateur

ble Arthur Rimbaud

@& Console d'administration n
& Utilisateurs

# Actions rapides OU

Utilisateurs de mon établissement

2
U

Créer un utilisateur gy

E Créer manuellement un nouvel utilisateur et fusionner les doublons
L 4

%
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https://www.youtube.com/watch?v=Ri-VW88misw

Gérer les comptes en doublon

Sur la page d'accueil de I'é¢tablissement. Dans la fiche de chaque compte en doublon

/& Actions rapides & Utilisateurs

RECHSTEIEUNLTIcaEn MARTIN PAUL N

» °
Créer un utilisateur [ c 3
a 3
m— 205 OU 1% 12 2utiisateurs Filtres >
€er un groupe (=) an Utilisateur en doublon RECEIRERRILIL NS

we > o 2 [

1 1 Gérer les doublons &x
TRAORE Oumou 8 &% ®Parent Supprimer laphoto €
Créer un message flash w
Doublon(s) 4 v
-
MARTIN Paul (CLG-MAURICE UTRILLO-PARIS 18E ARRONDISSEMENT)_ [QElLIEL € > onner ¥ ¢

E Créer manuellement un nouvel utilisateur et fusionner les doublons

L4

>
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https://www.youtube.com/watch?v=Ri-VW88misw

A vous de jouer !

Situation : Creer un compte pour un intervenant exterieur.

1. Créez un compte de profil invité pour un intervenant en prévention sante « Jémal Oventre » (par exemple).
2.  Rattachez ce compte & foutes les classes de Seme ou 2nde de létablissement.
3. Ajoutez une adresse mail & ce compte : jemaloventre@yopmail.com (par exemple).

4.  Faites un publipostage mail de Ia fiche de connexion. Puis vérifier sur https://yopmail.com/fr/ la réeception
du mail en entrant [adresse mail concernée.

5. Supprimez le compte créeé.

>

/>V/°‘LA—‘>A by NEC
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mailto:jemaloventre@yopmail.com
https://yopmail.com/fr/

Gestion de la transition d'année
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Rappel des régles de communication par défaut

s rorimas  emognans s | _Foroms | s _
Oui Oui Qui Oui Non

Personnels

Oui Oui Oui Oui Non
Eleves Oui De saclasse De sa classe Les siens Non
Oui De laclasse  Ses enfants Non Non
Invités Non Non Non Non Non

v~ Cesrégles sont paramétrables par I'administrateur local en
g  console dadministration

>z
i
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Principes de communication

e Lesregles de communications portent & la fois sur la messagerie et sur les partages de contenus (partage
d'un blog, cahier multimedia, wiki..).

e | acommunication se gere par groupes et pas par individus.

e 3 sens de communication :
o  Communications sortantes : répond aux questions a qui je vais pouvoir m'adresser, parfager des
confenus ? Quii je vais frouver dans mon annuaire ?
o  Communications entrantes : répond aux questions Qui va pouvoir s'adresser & moi, me partager des
confenus ? Dans quels annuaires je figure ?
o  Communication entre les membres du groupe, au sein du groupe.

NV Quand vous envoyez un message a tous les parents, éleves, privilégiez la copie cachée. Sinon, les
parents pourront se répondre entre eux en utilisant la fonction "répondre & tous” qui prévaut sur les
= régles de communication. On peut alors se mettre soi en destinataire principal (champs obligatoire).

>~
TXYIAPA , neo
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Groupes alimentés automatiquement

Groupes de profil de votre établissement, constitués par le rattachement des utilisateurs & un profil et une

[ J
classe ou un établissement.

Groupes de scolarité : groupes d'enseignement / demi-groupes langue et options.

[ J
e  Groupes de fonction/discipline : administrateurs locaux et groupes d'enseignants par matiéere.
e Consulter et personnaliser les régles de cormmunication. ® Communication du groupe Enseignants
Groupes manuels Groupes scolarité Groupes fonction/discipline Groupe sélectionné
Enseignants du groupe 3eme 2.
@

-
® Lo
esr e ne peuvent pas
8

° Z

1= 12membres

© Edifice — Tous droits réservés

\/s,//'
/)\’/\”L’APA by NEC



Créer un groupe manuel

& Groupes 1

pes manuels Groupes de profil Groupes scolarité Groupes fonction/disq .
Créer un groupe

m du groupe Club de lecture

Activité judo

Club de lecture

Famille Carpentier 3 4

wordpress-ecole-arthur-rimbaud

12 1= 11membres Le peuvent [ ©)
AUBERT Guillaume ® Eleve
AUGUSTE Baptiste ® Eleve
CARPENTIER Lucie ® Eleve
EBERHARD Eros ® Eleve

E Créer des groupes manuellement et paramétrer les régles de communication

© Edifice — Tous droits réservés

Ecole Arthur Rimbaud

Ecole Arthur Rimbaud

Ecole Arthur Rimbaud

Ecole Arthur Rimbaud


https://www.youtube.com/watch?v=mJq5ZUHEKLE

Les opérations de transition d'année

e Arrét des alimentations automatiques en Juillet.

e L'ENT reste ouvert & tous jusquau jour de réception des nouveaux fichiers AAF

e Une opération de transition d'année est effectuee avant la reprise des alimentations (en Aolt) :
o Lesclasses de lI'année passée, automatiquement créees par les alimentations academiques, sonf
supprimeées.
o  Tous les partages faits vers des classes et groupes denseignement sont supprimés. Tous les autres
partages sont conserves.
o  Les nouveaux annuaires seront chargés, fin AoUt, dés leur réception (apres test des fichiers).

o L'annuaire sera mis & jour au fur et & mesure des modifications par les proviseurs principaux dans
SIECLE.

>~
>V/0*LA‘>A by NEC
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Quels impacts sur les contenus ?

Aucun contenu n'est supprime !

e Chaque utilisateur conserve bien ses propres ressources, quil sagisse des fichiers présents
dans lespace documentaire ou des éléments crées au sein des applications.

e \ous conservez aussi les confenus pour lesquels des droits de gestion vous ont été attribués.

e Chaque utilisateur pourra récupérer le contenu de son compte s'il passe en stafut "pre
suppression" grace & lapplication « Mes données » .

e |es partages faifs avec des comptes individuels, des groupes manuels ou des groupes de
structure sont conserves.

e Les partages qui ont éte faits vers les groupes classes ou les groupes d’enseignement sont
supprimeés, les classes et groupes denseignement éfant supprimes.

>~
TXYIAPA , neo
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Quels impacts sur les contenus ?

Concretement qu'est-ce qui change & partir de fin AoGt ?

e lorsque jai partage des ressources (blog, wiki, cahier multimedia, frise chronologique, efc..)
avec un groupe classe (cré¢ automatiquement) : « Parents de la classe bleue », « Eléves de la
classe de Monsieur Loison »... les anciens membres du groupe ne verront plus les ressources
partagees.

e |esressources partagées avec moi en fant que « Enseignante de la classe X » ne me seront
plus accessibles. Mais je verrai foujours celle qui ont été partagées avec moi directement.

e [ '‘opplication Ma classe sera vide pour fous les utilisateurs jusqua la reprise de Ialimentation
autfomatique.

>~
TXYIAPA , neo
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Quels impacts sur les contenus ?

Quelques conseils pour gerer les partages classe :

e Dupliquer les ressources partagées avec le groupe classe.

e Changer ses partages pour changer un partage classe en partage nominatif.

e Pour les fravaux partages individuellerment, créer des dossiers pour les y deplacer.

e Une impression pdf est disponible sur certaines applications telles que le blog, le wiki, la carte
mentale ou le cahier mulfimedia.

>~
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Gestion des services

>~
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Gestion des services

222  Services

Gerer les applications fgg
Gérer les connecteurs "

%
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Droits d'accés aux applications

e Accéder aux applications de 'ENT.
e Accéder aux droits applicatifs.
e Personnaliser les droits d'accés aux services pour école.

2 Services

Actualités

E Activer & désactiver les applications de 'ENT

~
YQEELAP_A by NEO .

© Edifice — Tous droits réservés


https://www.youtube.com/watch?v=JOPGD3gq5J0

Liens et connecteurs

e Accéder aux connecteurs.
e Ajouter un lien.

2 Services 1 Créer un connecteur ¢

Applications Connecteurs

Mon parcours citoyer i Enegstrer
p A
28

Le Blog du Périscolaire

Propriétés Attribution Export

Icéne

@ ¥

1 ,«0‘( ) ) )

L (2l &3 Giisser-déposer un fichier depuis votre appareil ou cliquez sur parcourir
v 3

Y

Pearltrees

@

Site public de I'ecole

Url de l'icne @ Iworkspace/document/c6c70b68-1a02-440d-84fd-ebf66978¢f8b?thumbnail=120x1208v=16
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Configuration de Pronote

Attribution Export

e Création d'un connecteur habituel.
::'lql B0 @ e st e Activer le champ CAS.
e Affecter le connecteur.

Url de licdne @ P 3
Parameétres du lien

eranane ] Pronore - Collége Charlemagne Pour un mode d'hébergement local, il
faudra configurer le serveur Proxy et
mettre [adresse IP du serveur local
dans 'URL = voir avec le RUPN.

Nom d'affichage Pronote - Collége Charlemagne]

N
D
ul]()/:-

URL

Cible

Champs spécifiques CAS
Champs spécifiques OAuth

i >
i >

>z,
MILAPA , neg
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Accompagner les usages
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Répondre aux demandes d'assistance de niveau |

ScanEHE @pifice

Eléves, enseignants Administrateurs de I Support de niveau 2
et parents etablissement

Assistance ENT
Escalader les

Mettre a jourlademande |  Nouvelle demande
demandes au

support de niveau 2 Ideritifiant 122 Statut Nouveau
Demandeur Moreau Michelle (Enseignant) Date de création 20/10/202011:14 e A
Etablissement College Charlemagne Derniére modification 20/10/2020 11:14 Repond rea
i A lutilisateur
Sujet droit création blog
Description Bonjour,

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

Merci
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Gestion des notifications signalées

e Suite au signalement d'une notification dans le fil de nouveautes

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
& Supprimer de mon fil transmises a un référent ENT pour traitement.

RONGE
amisaj >

pas soif A Signalerla no{j}fauon inappropriée Annuler Signaler la notification inappropriée
i~

e Traifement dans le menu Signalements de la console

Signalements

Voulez-vous supprimer ou conserver la notification?

Si vous 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 e
“ a mis a jour sa devise On ne fait pas boire un dne qui n'a pas soif “W'm"
"

Signalé le: 12/09/2019 & 15:59:06 par Chloé LINDO [Tisiterle Sonioment
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Questionnaire de satisfaction

Merci de prendre une petite minute pour répondre & notre questionnaire de satisfaction !

Cliquez ici

~~

X,

)\J/QH'APA by NEC
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https://survey.opendigitaleducation.com/index.php/19519?lang=fr

~_ -~

Liens utiles

Aide en ligne

Tout pour bien demarrer !

2
),

En savoir plus

Les tutoriels

Pour que NEO nait plus de
secret pour vous

4

Visionner
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Le Coin des Profs

La newsletter pour faire
le plein d'astuces

Le coin
dcs profs

v @DiFiCe

S'inscrire


https://neo-opendigitaleducation.zendesk.com/hc/fr
https://www.youtube.com/channel/UC8AxmvNVBWz0M-9ngg5yV7Q
https://b927961c.sibforms.com/serve/MUIFAHKRG8YQvk5mJfym9G3TOuf9Xc9SMA-VUl8dclyDXgXnqzq9TAfKedDjLXlFQKH7BevDp0R4e_na7pfrEAJff3pnwgi5_yBC7-0DvtaRM5Vx1WXNIzLG2zxuxmT1cTncVHTajuxQeWKdwIWEQ71jrD5nUfoLUgVT5gUeEOmL448cxdICeaeaUMcn_K0O5IB553e0n3yI1LSU

