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Vocabulaire

Différence entre administrateur ENT et correspondant :

- l’administrateur est un correspondant ENT habilité à déclarer 
un incident

- les correspondants ENT sont définis par l’équipe de direction, 
(par exemple, l’administrateur ENT, le référent numérique, l’adjoint, le 
CPE, le DDFPT)

- les noms de ces correspondants peuvent évoluer en cours 
d’année sur demande du chef d’établissement à ce.dane@ac-nancy-
metz.fr
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a. Assistance de niveau 0 dans chaque établissement :
- Les utilisateurs de l’ENT de l’établissement s’adressent aux correspondants 

ENT  pour résoudre un problème d’usage de l’ENT ou un incident détecté. 

- Deux solutions possibles pour le correspondant ENT (l’administrateur ENT et 
le référent numérique le plus souvent) :

Le correspondant répond à la demande

Le correspondant ouvre un ticket sur la plateforme d’assistance 
académique (niveau 1)
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b. Assistance de niveau 1 : assistance académique

• Lors de la création d’un ticket par un correspondant, suivant la catégorisation de la 
demande, celui-ci est affecté directement à une équipe support :

o Demande fonctionnelle -> traitée par la DANE 

o Demande concernant l’authentification, les comptes et les téléservices -> traitée 
par la DSI

Cliquer ici!
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b. Assistance de niveau 1 : assistance académique 
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Dérouler le menu pour 
préciser la famille de 
produit et le produit

Le demandeur reçoit 
une notification avec 
un numéro d’incident 
et un lien vers l’outil 

de ticketing
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IMPORTANT :
• LE PORTAIL EST LA SEULE METHODE DE SIGNALEMENT OU DE DEMANDE DE SERVICES

• LES DEMANDES EFFECTUEES PAR MAIL OU PAR TELEPHONE NE SERONT PAS TRAITEES

• SEULS LES CORRESPONDANTS ENT PEUVENT EFFECTUER UNE DEMANDE OU SIGNALER UN 
INCIDENT

• LES DEMANDES PROVENANT DE PERSONNES NON AUTORISEES SERONT REJETEES ET UNE 
NOTIFICATION LEUR PARVIENDRA POUR LEUR INDIQUER DE SE RAPPROCHER DE LEURS 
CORRESPONDANTS ENT

Contenu du formulaire de demande : 
• Etre CLAIR pour une compréhension de tous

• Etre CONCIS pour une lecture simple et rapide

• Avoir un contenu grammatical et orthographique CORRECT (Bannir le langage SMS ou 
télégraphique) 

• Joindre des captures d’écran

• Adopter les règles de politesse
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c. Assistance de niveau 2 : assistance du prestataire Kosmos
Remarque : escalade au niveau 2 pour les demandes sur l’outil de vie scolaire et pour les 
dysfonctionnements et incidents non résolus en niveau 1 

- le ticket ouvert sur l’assistance académique (niveau 1) est escaladé 
sur l’outil de ticketing de Kosmos (synchronisation des plateformes)

- le centre de support  technique de niveau 2 Kosmos pourra dans 
certains cas contacter directement  le correspondant ENT mais ce sera 
toujours l’assistance académique qui informera le correspondant ENT de la 
résolution du ticket.
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• Importer l’emploi du temps

• Communiquer les identifiants de connexion

• [ Connecter les logiciels de vie scolaire ]

• Configurer les services de vie scolaire

• Configurer la page d’accueil publique

• Réaffecter les anciens groupes de travail

• Configurer le médiacentre (GAR)
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• La kommunauté (aide en 
ligne) de Kosmos est 
accessible en haut à 
droite de la page 
d’accueil de l’ENT :

• Choisir le profil

Accès au 
moteur de 
recherche
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• Si un administrateur perd son mot de passe, l’autre administrateur peut le 
lui réinitialiser.



Importer l’emploi du temps
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• Cette opération est obligatoire quel que soit le logiciel 
d’emploi du temps utilisé (répercussion globale dans 
tous les services de l’ENT).

• Le premier import est forcément 
manuel car il nécessite une validation 
des procédures de rapprochement 
entre les données de l’ENT et celles du 
logiciel d’emploi du temps.

• Les imports suivant peuvent être 
automatisés pour une gestion au 
quotidien.



Communiquer les identifiants de connexion
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• Personnel de l’éducation nationale (enseignant… ou pas).
 identifiants académiques (ceux de la messagerie et du PIAL…)
 pas de diffusion à prévoir, juste une information (en cas d’oubli du mot de passe, des liens vers la 

procédure de récupération sont prévues)

• Parents et élèves
 identifiants des téléservices (ATEN)
 saisir si possible les adresses mails dans SIECLE
 diffusion des identifiants à prévoir dès que possible à partir de l’application « Administration des 

téléservices » du portail ARENA, rubrique Scolarité du 2nd degré. Cette application n’est accessible 
par défaut qu’au personnel de direction, qui peut éventuellement en déléguer la gestion. (voir le 
guide des téléservices sur le site de la DANE sur https://www4.ac-nancy-metz.fr/dane/wp/ent-
bureaunumerique/)

• Utiliser les Tutoriels de connexion à l'ENT Mon Bureau Numérique et au réseau 
d'établissement, téléchargeables sur le PIAL, dans les documents mis en ligne ou sur le site 
de la DANE

• Pour se déconnecter, penser à fermer le navigateur ! 



Connecter les logiciels de vie scolaire
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Solutions externes : configurer le logiciel ET le service associé dans l’ENT.

Le « cas » Pronote :

• Coté Pronote : se référer à la documentation dans la Kommunauté
 Distinguer la solution selon qu’elle est hébergée localement ou extérieurement.
 La documentation est aussi disponible dans la rubrique « Administrateurs de l’ENT » de l’ENT 

Académique).
 Récupérer l’adresse du serveur, qu’il faudra intégrer dans le service de l’ENT
 Exporter le fichier des identifiants Pronote (complet la première fois).

• Coté MBN :
 créer et configurer le service ENT (=connecteur) associé au logiciel
 Importer les identifiants Pronote dans MBN



Configurer les services de vie scolaire
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Solution intégrée

• Pour les services Evaluations et Absences, 
vérifier les droits et le peuplement des 
groupes associés

• Paramétrer les évaluations, en particulier 
les périodes > périodicité des classes 
(génère les conseils de classe et les 
bulletins)

• Générer les services d’évaluation



Configurer la page d’accueil publique
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C’est la première chose que vos visiteurs verront en 
accédant à votre ENT !

Restez simple !

• Une photo dans le bandeau (1400 x 320 pixels)
• Rechercher « taille des images » dans la Kommunauté

• Une tuile « Contact », avec une carte intégrée

• Un petit texte de bienvenue.

• Plus tard vous associerez des rubriques ou des 
articles à cette page pour l’autoalimenter et la faire 
vivre.



Réaffecter les anciens groupes de travail
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• Le transfert des groupes de travail de Place dans les nouveaux portails 
ENT des établissements est en cours.

• Les tests de récupération sur 3 établissements pilotes sont concluants.

• Chaque groupe est restauré sous forme de rubrique, visible a priori uniquement 
par l’administrateur.

• En fonction des demandes de récupération des anciens groupes de 
travail, les opérations à prévoir pour l’administrateur ENT sont :

• Inscription de l’ancien propriétaire du groupe comme Gestionnaire de la 
rubrique.

• Déplacement de la rubrique dans un service approprié.



Tutoriel : ENT « PLACE »

14/05/2018 Délégation Académique au Numérique Éducatif 22

GAR, Médiacentre
et activations de services extérieurs



Paramétrage du Médiacentre
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• Le Médiacentre est l’interface 
utilisateur du GAR (Gestionnaire 
d’Accès aux Ressources), qui donne 
accès aux manuels et ressources 
numériques.

• La société Kosmos a paramétré par 
défaut l’accès au service du 
Médiacentre aux profils « Elève » et 
« Enseignant » des collèges et 
lycées.

• La société Kosmos n’a pas 
paramétré par défaut l’accès au 
GAR, pour le responsable 
d’affectation du GAR.
L’administrateur ENT devra mettre 
en œuvre ce paramétrage en 
suivant la procédure.

Pour permettre au référent GAR d’accéder à l’interface de gestion 
du GAR, l’administrateur ENT doit lui affecter le rôle « responsable 
d’affectation GAR » dans le service Médiacentre.

Accès par :
Services / Liste des Services / Médiacentre
→ Cliquer sur 
→ Cliquer sur l’onglet « Accès utilisateur »
→ Choisir le rôle « Responsable d’affectation GAR »
→ Cliquer sur le bouton
→ Utiliser un ou plusieurs critères pour rechercher le référent GAR
→ Cocher le nom du référent GAR et cliquer sur  
→ Ne pas oublier d’enregistrer ce paramétrage en cliquant sur 
la fonction

Un tutoriel incluant une vidéo est disponible dans la kommunauté
accessible au seul compte administrateur : http://urlz.fr/7CDU

http://urlz.fr/7CDU


Accès au Médiacentre et au GAR
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• L’accès au Médiacentre se fait via le 
menu « Ressources numériques ». 
Seuls les profils « Elève » et 
« Enseignant » ont accès au 
Médiacentre.

• Le responsable d’affectation GAR accèdera au GAR via le menu 
« Ressources numériques » et le « Médiacentre ». 
Il cliquera sur le bouton 



Création de Services externes
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• Afin de permettre aux utilisateurs 
d’accéder via l’ENT aux ressources 
absentes du GAR, l’administrateur de 
l’ENT doit créer des services externes.

• La société Kosmos propose différents 
tutoriels spécifiques, à mettre en 
œuvre, dans la kommunauté : 
http://urlz.fr/7CEy

La politique académique est de privilégier l’accès aux ressources et aux 
manuels numériques via le Médiacentre.
Pour les ressources présentes dans le GAR il est fortement déconseillé de 
doubler ou remplacer l’accès par la création d’un service externe.

http://urlz.fr/7CEy


Procédure de création de Services (1)
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• Pour les ressources absentes du GAR 
et pour lesquelles aucun tutoriel 
spécifique n’est proposé par Kosmos  
dans la kommunauté, 
l’administrateur ENT devra créer un 
service pointant :
- sur la page d’accueil de la ressource 
(ressource gratuite)
- sur la page d’identification de la 
ressource (ressource payante).

• L’administrateur ENT devra mettre 
en œuvre ce paramétrage en suivant 
l’exemple de la procédure de 
création du service Eduthèque.

Exemple de création du service Eduthèque.

Accès par : / Services 
→ Cliquer sur 
→ Compléter les champs de la page « Informations générales »

Sélectionner le type SSO 
dans le menu déroulant

Indiquer l’adresse 
URL d’accès à la 
ressource

Indiquer le menu dans lequel le 
service créé sera accessible

Indiquer le nom de la ressource

Sélectionner le type Xiti



Procédure de création de Services (2)
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Suite de l’exemple de création du service Eduthèque.

→ Cliquer sur l’onglet « Accès population »
→ Compléter les champs de la page « Informations générales » sans oublier d’enregistrer en cliquant sur 

la fonction

Choisir le rôle « Accès au service »

Sélectionner la cible « Etablissement du site courant »

Sélectionner le profil « enseignant ».
Possibilité de restreindre l’accès à une matière ou fonction

Cliquer sur ce bouton pour donner l’accès au profil sélectionné

Même procédure pour l’ajout du 
profil élève.



Accès aux services externes créés
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• Les services externes créés par 
l’administrateur ENT ne sont 
accessibles que par les profils 
autorisés.

• Pour accéder aux services créés, 
l’utilisateur devra cliquer sur le 
menu « Ressources Numériques ». 
Les services apparaîtront sous le 
MédiaCentre.

• L’administrateur ENT peut 
ajouter le service créé dans un 
autre regroupement proposé 
par l’ENT.

• De nombreuses ressources sont en 
cours d’intégration dans le GAR.
Lorsque la ressource est absente, nous 
vous proposons de créer un service 
externe. Les tutoriels proposés par 
Kosmos dans la kommunauté sont 
accessibles directement via l’URL 
présente dans le tableau.

• Lorsque la ressource sera livrée dans le 
GAR, l’administrateur ENT devra 
supprimer le service préalablement 
créé.
Accès par : / Services
→ Rechercher le service dans la liste
→ Cliquer sur la fonction



Voies d’accès aux manuels (rentrée 2018)
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►lien

http://urlz.fr/7D41


Voies d’accès aux usuels & orientation (rentrée 2018)
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Voies d’accès aux outils et services (rentrée 2018)
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►Lien

http://urlz.fr/7D4a


Voies d’accès aux BRNE (rentrée 2018)
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Voies d’accès aux ressources multimédia (rentrée 2018)
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►Lien

http://urlz.fr/7D4d


Voies d’accès aux ressources d’entrainement (rentrée 2018)
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3. Communication entre la DANE et les administrateurs
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Dans l’ENT, avec un compte « admin » :

- ouvrir le portail académique (Mes portails / Académie de Nancy-Metz)

- ouvrir le menu « Portail » / « Extranet » / « Administrateurs de l’ENT »

- découvrir les dossiers partagés, les informations dans le Blog, l’agenda 
pour les RV de la DANE sur le « Chat » et le forum pour toutes vos 
questions et sujets que vous souhaitez évoquer dans l’année scolaire

Sur le site de la DANE :

https://www4.ac-nancy-metz.fr/dane/wp/ent-bureaunumerique/

Pour certains documents, le mot de 
passe demandé est monbureau

https://www4.ac-nancy-metz.fr/dane
https://www4.ac-nancy-metz.fr/dane/wp/ent-bureaunumerique/


4. Lettre de mission de l’administrateur ENT
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La lettre de mission, rédigée par la DANE, a été validée par le secrétaire 
général de l’académie.

Elle doit vous être communiquée par l’équipe de direction de votre 
établissement scolaire et signée par vous et le chef d’établissement, 
avant d’être renvoyée à la DANE.

Elle est différente de la lettre de mission du référent numérique mais 
souligne la collaboration avec celui-ci.
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L’outil Vie Scolaire 

intégré
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L’appel en ligne
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Les tableaux de bord

Tableau de bord 
assiduité

Tableau de bord CPE
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Les paramétrages

 Vérifier les droits d’accès et attribuer les 

rôles

 Point de vigilance : groupes libres ≠ 

fonction
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Groupe libre

Fonction 

« Education »
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Paramétrages des services
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Paramétrages des services
Services

Personnels de 

direction
CPE AED Enseignant Elève Parent

Absences Chef établissement 

+ Responsable vie 

scolaire

Responsable 

vie scolaire

Responsable 

vie scolaire

Enseignant Elève Responsabl

e légal

Administration / Gestionnaire 

absences

/ / / /

Cahier de 

textes

Chef établissement CPE / Enseignant Elève Responsabl

e légal

Carnet de 

liaison

Direction Direction (Direction) Enseignant Elève Responsabl

e légal

Evaluation Chef établissement Consultation / Enseignant Elève Responsabl

e légal

Publipostage Gestionnaire 

publipostage

Gestionnaire 

publipostage

Gestionnaire 

publipostage

/ / /

Punitions Responsable vie 

scolaire

Responsable 

vie scolaire

Responsable 

vie scolaire

/ Elève Responsabl

e légal

Tableau de 

bord

Consultation Consultation / / / /

Vie de l’élève Consultation Consultation Consultation / / /
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Vérifier les paramètres temporels :

→ Pédagogie > Gestion emploi du 

temps

Un mauvais paramétrage peut être 

responsable d’un décalage d’affichage 

dans l’emploi du temps / cahier de textes
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Si besoin

Sur le site de la DANE : Livret de 

rentrée CPE

Sur la Kommunauté : Guide de 

démarrage module Vie Scolaire

https://www4.ac-nancy-metz.fr/dane/wp/ent-livret-rentree-cpe/
https://www.kdecole.org/guide-de-demarrage/guide-de-demarrage-de-la-vie-scolaire-87661.kjsp?RH=1343235248486

