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Gestion des comptes téléservices
1 Activation des téléservices

JActivation des téléservices

L'activation des téléservices est nécessaire pour gérer les comptes associés.
Cette activation s’effectue par le biais de I'application d’Administration disponible sur le portail ARENA

>>> Portail ARENA > Scolarité du 2" degré > Base éléve établissement >

MINSTERE

DE UEDUCANON NATIONALL St 2
Phret < tant pememy DL L ENSEIGHENENT SUPLIIEUK Administration T
i st v £TDE LA KECHERCHE

Aide Impression
Acces des Eleves  Statistiques

Gesfion des senices AccAs des Responszables

Administration Téleservices (Année 2015/2016)

Cet établissement n'a pas encore choisi de mettre les services en
ligne a disposition des responsables et des éleves e ed e et f it e s Baas ) et F Feretatre
- Toformations scadémiques Quitter
Cesbon des serices Aqés des Responsables Accas des Eléves Statishques
'
Comiguration LPC e
Cardrabias 8 288 encone MV (88 IEsenVicas 8 (s0sion 098 respanaanies e aes Sldves.
[ Activer les Téléservcs: a

* Documentation disponible sur le PIAL:
Informatique/Applications métiers/Téléservices/Administration Télé-services - Guide de I'utilisateur
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Gestion des comptes téléservices
2.1 Notification des comptes aux responsables (1/2)

I Notification des comptes aux responsables

* Cette opeération permet de finaliser 'opération de création du compte et d’informer les responsables d’éleve des informations qui
vont leur permettre d’activer ce compte (ldentifiant, Mot de passe temporaire, Url d’acces).

* Le mode de transmission indique si I'on transmet la notification par courrier électronique, ou par courrier papier ou les 2.

* Courrier électronique ou courrier papier : Envoi de la notification par courrier électronique si le courriel du responsable est renseigné, génere
une notification dans un PDF pour les responsables sans courriel.

* Courrier électronique : Envoi de la notification par courrier électronique pour les responsables dont le courriel est renseigné
* Courrier papier : génére une notification dans un PDF pour tous les responsables sélectionnés.

* Etatdu c%rlnpte : sélectionner tous les états du compte (Non notifié, Notifié, En cours d’activation, Utilisé) pour notifier tous les
responsables.

>>> Portail ARENA > Scolarité du 2" degré > Base éléve établissement > Administration téléservices > menu Accés des
responsables > Notifier en masse

* Documentation sur le PIAL:
* Informatique/Applications métiers/Téléservices/Administration Télé-services - Guide de I'utilisateur



Gestion des comptes téléservices
2.1 Notification des comptes aux responsables (2/2)

MINISTERE Administration Téléservices (Année 2016/201
! '! ll:‘l IL[I':‘\IKIL‘I\IT:(I\\‘T"\':\I?;III\ R Administration Téléservices / Accés des Responsables / Notifier en masse
Birvscus foncus BT DE LA RECHERCHE
Accueil Aide Impression Informations académiques Quitt:
Gestion des télésenvices Paramétrage  Accés des Responsables  Accés des Eléves Statistiques ~ Télé-inscription
% Sélection des éléves == = Etat du compte == % Mode de Transmission ==
Population Etat du compte a afficher Informer par
Division : L [ @ Non "?ﬁﬁe (®) Courrier électronique et courrier papier
; - ) [J " Notifié o (O Courrier électronique se
Seleqtlpnnez U@ Encours Sactvion (O Courrier papier se
‘ la division e . P
Indiguez comment transmettre la notification

& Liste des notifications pour les responsables == e Sélectionnez le type de compte a

Les comptes conservant I'identifiant et le mot de passe de I'établissem afficher dans la liste essous Ecrire 3 plusieurs responsables

o Nom de I'éléve Prénom de Responsable Qualité  |Adresse / Courriel - Date de Mode de notification Etat du compte Dernier accés

I'éléve notification au compte

™ Pauline -_— e . @sfifr @ Non notifié

o~ ° Sélection les comptes a notifier r' @sfrir @ non notifié

] Camille @sfrir @ Non notifié

) Wsfrfr @ Non notifié

o .- Gabriel - L S i~ ESIFA @ Non notifié

-

™ ' ~ @orangefr @ Non notifié

™ Ibrahim 11ruek {E @ Non notifié

v ™ 11 rue \E @ non notifié

-

[] |- Quentin - mail.com @ Non notifié
™ @ ~ @amail.com @ Non notifié
- Maxime — 1@orange.fr @ non notifié

46 compte(s) sélectionné(s) sur 46 ; ;
- Cliguez sur "Notifier" ) e
( Notifier e




Gestion des comptes téléservices
2.2 Notification des comptes aux éleves (1,2)

INotification des comptes aux éleves

* Cette opération permet de finaliser I'opération de création du compte et
d’informer les éleves des informations qui vont leur permettre d’activer ce
compte (ldentifiant, Mot de passe temporaire, Url d’acces).

>>> Portail ARENA > Scolarité du 2" degré > Base éléve établissement >
Administration téléservices > menu Acces des éleves > Notifier en masse

* Documentation sur le PIAL:
* Informatique/Applications métiers/Téléservices/Administration Télé-services - Guide de
I"utilisateur



Gestion des comptes téléservices
2.2 Notification des comptes aux éleves (2/2)

Gestion des télésenvices Paramétrage  Accés des Responsables

I Sélection des éléves =
Population

Accés des Eléves

Division: | 3

Sélectionnez la
division

E  Liste des notifications pour les éléves =
Les comptes conservant I'identifiant et le mot de passe de 1'é{3

3 afficher

Sélectionnez le
type de compte

Statistiques
% Etat du compte ==
Etat du compte a afficher
] @ Non notifié
¥ . Notifié
V] @ Utilisé

dent sontindiqués en rouge dans le tableau ci-dessou

= Option de notification ==

Mots de passe
Sans réinitialiser les mots de passe
® pour les comptes a I'état 'Utilisé'

réinitialisant les mots de passe
s comptes a I'état Utilisé"

Indiguez comment gérer les
comptes a I'état "utilisé"

4] | Eleve Date de notification IMode de notification Etat du compte Dernier acces au compte
I 26/01/17 Document papier « Notifié

™ @ Non notifié

“ 310117 Document papier @ utilisé 310117
™ _Sélectionnez le(s) @ Non notifié

™ eleve(s) concerne(s) 31101117 Document papier @ utilisé 3101117
] | e— 310117 Document papier @ utilisé 310117
[ | - — 310117 Document papier « Notifié

[ | —— @ Non notifié

| @ Non notifié

] | — — @ Non notifié

[ | - - @ Non notifié

] [ — Cliguez sur "Notifier” @ Non notifié

[ | - -~ @ Non notifié

17 compte(s) sélecti ) sur17

Notifier




Gestion des comptes téléservices
2.3 Assistance aux familles et aux éleves

L'établissement peut a tout moment par I'application Administration
teléservices effectuer les opérations suivantes:

vérifier 'état d’'un compte (responsable ou éleve),
renotifier un compte a la demande (responsable ou éleve),
réinitialiser le mot de passe en cas de perte de ce dernier (responsable ou éleve),

créer un nouveau compte en cas de difficultés associées au compte ou de souhait de
générer un nouvel identifiant avec le nom et prénom de la personne concernée
(responsable ou éleve) :

Simuler 'accés pour un compte a I'état utilisé (responsable ou éleve)




Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éleves — Vérification état d’'un compte responsable

'établissement peut a tout moment par I'application Administration téléservices vérifier I'état d’'un
compte Responsable (\Vlenu acces des Responsables >gérer le compte responsable/éleve):

MINISTERE Administration Téléservices (Année 2018/2019)

DE L'EDUCATION Administration Téléservices / Accés des Responsables / Gérer le compte responsable / éléve
NATIONA

' l Saisie du nom de I'éleve / selection d'un -
Gestion des tel MEF /selection d'une division s Eleves

© Recherche par eleve =
Premiére(s) lettre(s) Mef

| - | Laous)

F  Liste des comptes responsables par éléves == Affichage de |'état Affichage de
Les comptes conservant I'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sontindiqués e des comptes egsous@ . BrnIere :

Cliquer sur le bouton rechercher Quitter

Etat des comptes
possibles

% Etat du compte ="
Etat du compte a afficher

Division

] @ Nonnotifié  [V] & En cours d'activation

M

[ Recherche

|~ ] [(Toutes)

'S i "t e
Nom de I'éléve Prénom de | Date de Division Responsable Date de Mode de Etat du compte Derni
I'éléve naissance notification |notification accés au
compte
PN - ® et e 11/09/18 |Document papier @ utilisé 05/09117 [ Gérer le compte ]
11/09/18  |Document papier | @ Utilisé 28/09/18 || Gérerle compte |
Pran— - con— . o m — 25/09/18 |Courrier électron... | @ Utilisé 12/10/18 [ Gérer le compte ]
® - 11/09/18 |Document papier @ Utilisé J | 08/10/18 [ Gérer le compte ]
| I I I 9




Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éleves — Vérification état d’'un compte responsable

Un compte responsable peut étre dans un des 4 états suivants :

* Non notifié : aucune notification n’a été générée pour ce responsable, il ne connait pas son
identifiant de compte téléservices et ce dernier n’est pas activeé.

* Notifiée : une notification a été générée pour ce responsable a la date indiquée dans la colonne
‘Date de notification’ et au format indiqué dans la colonne ‘mode de notification’.

* En cours d’activation : le mot de passe du compte temporaire a été changé, le responsable a di
recevoir le courriel a 'adresse électronique qu’il a indiquée, mais il n’a pas encore cliqué sur le
lien transmis dans ce courriel pour activer son compte (1). Le mot de passe de notification n’est
plus valide.

» Utilisé : le compte responsable a été notifié et activé (1), on peut voir sa date de derniére
connexion dans la colonne ‘Dernier acces au compte’. Le mot de passe de notification n’est plus
valide.
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Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éleves — Vérification état d’un compte éleve

'établissement peut a tout moment par I'application Administration téléservices vérifier I'état d’'un
compte Eléve (Menu acces des Eleves >gérer le compte éleve):

P Administration Téléservices (Année 2018/2019)

DE L'EDUCATION Administration Téléservices / Accés des Eléves [/ Gérer le compte éléve
NATION A

Saisie du nom de I'éleve / selection d'un 3 Cliquer sur le bouton rechercher Quithes
MEF /selection d'une division

% Etat du compte ="
Etat du compte a afficher

Etat des comptes
possibles

Affichage de la

B Liste des comptes éléves == Affichage de I'état dernlerznt::hf:tlon du
Les comptes conservant I'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sont indiqués des comptes » P

Elgve Division Etat du compte ) Dernier Gestion des comptes

naissance |notificatio |notification acces au
compte

- - .. |Documentp... @ Utilisé 16/10M18 | Gérer le compte ]

Pr—— - S [Documentp... @ utiise 16110118 [_Gérer le compte ]
I I I
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Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éleves — Vérification état d’'un compte éleve

Un compte éleve peut étre dans un des 3 états suivants :

* Non notifié : aucune notification n’a été générée pour cet éleve, il ne connait pas son identifiant
de compte téléservices.

* Notifie : une notification a été générée pour cet éleve a la date indiquée dans la colonne ‘Date de
notification’ et au format indiqué dans la colonne ‘mode de notification’.

* Utilisé : le compte de cet éleve a été notifié, son mot de passe temporaire a été changé, on peut
voir sa date de derniere connexion dans la colonne ‘Dernier acces au compte’. Le mot de passe de
notification n’est plus valide.

12



Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éleves — Renotifier un compte responsable

L'établissement peut a tout moment par I'application Administration téléservices renotifier un compte
Responsable (Vienu acces des Responsables >notifier en masse):

! . MINISTERE Administratio’ Sélection du mode de 019
Db LEDUCATION ministration Téléservices é i masse H H
i | NATONALE TS transmission de la
3 Selectlon de [mpression Quoi de neuf Informations a. notiﬁcation
Gestion des téléservices Paramétr. |a diViSiOﬂ de es Accés des Eléves  Statistiques
B sélection des éléves |'éleve F Etat du comptes E Mod@He Transmissiow

Etat du compte 3 afficher 3 0
[ @ Non notifie (@ Bourrier électronique ou coumier papier
i- M . Notifie o O Bourrier électronique
me [¥] & En cours d'activation O Bourrer papier
on d omb [ @ Uutilisé
L espo aple a ponsables ==
Les eno S asse de I'établissement précédentsont indiqués en rouge dans le tableau ci-<dessous Ecrire & plusieurs responsables
Nom de Prénom |Régim|R: bh|Adresse / Courriel Date d¢/Mode de Etat du compte |Dernier accés au compte
O de e de notification
réléve  [Mélev
2 | |
- .
™
. \ v O
O Cliquez sur le bouton
. pour générer la ' *
u notification

1 comi telsl sélectionné(s) sur 52

Le texte de la notification par défaut sera différent en fonction de I'état du compte : pour les états ‘En cours d’activation’ et ‘utilisé’, il n’y
a pas de mot de passe transmis, c’est un simple rappel de I'identifiant du compte.
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Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éleves — Renotifier un compte éleve

L'établissement peut a tout moment par l'application Administration téléservices renotifier un compte
éléve (Menu acces des Eleves >notifier en masse):

MINISTERE Administrat*-— ~** . i n - "018/20
u..,.,.._?! DE L'EDUCATION Administration Téléservices / Accés des Eléves / Notifier en masse Se[ect|0n de |'0ptl0n
Sirsis s NATIONALE . .
de notification

Accueil Se | e Ctlon d e ]a on Quoi de neuf Informations académiques Q
Gestion des téléservices  Paramétrage BRI (o aRe CRR-I-V-00 Accés des Eléves  Statistiques

= Etat du compte ==
Etat du compte a afficher

& Sélection des éléves =

Population n

dans réinitialiser les mots de passe

Division : v [V @ Non notifié
I | ] ™ Notifié pour les comptes 2 I'état ‘Utilisé’
[ @ Utilisé HBn réinitialisant les mots de passe

dour les comptes a I'état ‘Utilisé’

& Liste des notjg .
Les comptes consg Selection du compte précédent sontindiqués en rouge dans le tableau ci-dessous

0 responsable = renOtlﬁer Date de notification | Mode de notification Etat du compte Dernier accé
au compte

E — Document papier @ Utilisé 16/10/18

™ Document papier @ utilisé 11/1018

O Document papier Notifié

O Document papier @ utilisé 16/10/18

O Cliquer sur le bouton Document papier @ utilisé 14/10118

O 'notifier' pour générer la Documentpapier | @ Utilisé 1710118

[l notification Document papier @ utilisé 171018

O Document papier @ utilisé 12/10/18

1 compte(s) sélectid

Le texte de la notification par défaut sera différent en fonction de I'état du compte : pour I'état ‘utilisé’, il n’y a pas de mot de passe transmis,
c’est un simple rappel de l'identifiant du compte.

14



Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éléves — Réinitialiser le mot de passe d’un compte responsable

'établissement peut a tout moment par l'application Administration téléservices réinitialiser le mot
de passe d’'un compte Responsable (Vlenu acces des Responsables >gérer le compte
responsable/éléve):

o Administration Téléservices (Année 2018/2019)

DE L'EDUCATION Administration Téléservices / Accés des Eléves / Gérer le compte éléve
ATIONALE

Quitter

Saisie du nom de I'éléve / selection d'un == « Cliquer sur le bouton rechercher
MEF /selection d'une division '
I Recherche par elevges % Etat du compte

Premiére(s) lettre(s) Me Division Etat du compte a afficher
du nom de l'éléve

|| | [aous) [+] [(Toutes) [=] [igecherche:

5 Liste des comptes éléves ==
Les comptes conservant 'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sont indiqués en rouge dans le tablea

¥ @ Nonnotifie [V @ Utilisé
l [ ' Notifié

Cliquer sur le bouton gérer le
compte du compte concerné

Eléve Division |Date de |Datede |Mode de Etat du compte Gestion des comptes
naissance |notificatio |notification
: ©
.. |Document p... @ utilisé 1611018 Gérer le compte
PR — .. |Documentp... @ Utilisé 16/10/18 |  Gérer le compte ]
I | I

15



Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éléves — Réinitialiser le mot de passe d’un compte responsable

Sur I'écran ‘Gérer le compte’, le bouton ‘réinitialiser et notifier le mot de passe’ permet cette réinitialisation et
génere une notification pour le responsable.

E _- MI!VIS‘I'I‘-IRI-Z
DE L'EDUCATION

Sireicgn PGt NATIONALE

Administration Téléservices / Accés des Responsables / Gérer le compte responsable / éléve

Informations académiques

Quoi de neuf

Aide
Gestion des télésenvices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

Impression

= Responsable / Eléve sélectionné =~

Le responsable . L'éleve
Représentant

Nom : - légal de Nom : - ;e

Prénom : —— Prénom :

Courriel SIECLE : Tél. Domicile : Néele:
Adresse : - -— Tél. Mobile : Mef : R
TEl Travail : . Division : W%

Ce bouton permet de

= Compte actuel

e —— réinitialiser le mote de_ passe Etat du compte : @ Utilisé
du compte et de notifier a

Mot de passe : Date de derniére connexion : 12/10/2018
nouveau le responsable

Courriel du compte :

Renotifier et réinitialiser le mot de passe || | Simuler laccés a Scolarité senvices

% création d'un nouveau compte "

La création d'un nouvesu compte est utilisée dans les cas suivants -
- Choix d'utiliser I'identifi. lisé (préi nom).
- Compte verrouillé en cas de non utilisation prolongée et en I'absence de renotification.
Dans tous les cas, 3 l'issue de Ia création du te, le actuel ne t plus d"

2,

données de I'éléve.

aux

Pour forcer la création d'un compte avec un nouvel identifiant (normalisé) : [ Nouveau compte ]

[ Retourner & la liste ]

16



Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éleves — Réinitialiser le mot de passe d’un compte éleve

'établissement peut a tout moment par l'application Administration téléservices réinitialiser le mot
de passe d’'un compte éleve (Menu acces des Eleves >gérer le compte éleve):

S Administration Téléservices (Année 2018/2019)
DF\'_"f?n("\T()N Administration Téléservices / Accés des Responsables / Gérer le compte responsable / éléve

Saisie du nom de |'éleve / selection d'un Cliquer sur le bouton rechercher Quitter
Caslicndes iyl MEF /selection d'une division es Eleves 8

% Recherche par éleve ="
@ e
[ @ Nonnotifié ] & En cours d'activation

Premiére(s)'le‘ttre(s) Mef
l ' [Tous) [~] [Toutes) |.»J| [.Recherche 7 @ Notins 7 @ Ut

= Liste des comptes responsables par éléves ==
Les comptes conservant I'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sontindiqués en rouge dans le tablea

% Etat du compte =
Etat du compte a afficher

Cliquer sur le bouton gérer le
compte du compte concerné

Nom de I'éléve Prénom de | Date de Division |Responsable Date de  |Mode de
I'éleve naissance notification |notification s
compte
11/09/18  |Document papier |@ Utilisé 050917 W Gérer le compte |

11/09/18  |Document papier | @ Utilisé 28/09/18 || Gérerle compte |
25/09/18  |Courrier électron... | @ Utilisé 12/10/18 | Geérer le compte |
11/09/18 |Document papier @ utilisé 08/10/18 | Geérer le compte |

17



Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éléves — Réinitialiser le mot de passe d’un compte éléve

Sur I'écran ‘Gérer le compte’, le bouton ‘réinitialiser et notifier le mot de passe’ permet cette
réinitialisation et généere une notification pour 'éleve.

E .. MINISTERE
s’ DE L'EDUCATION

Siresia Fsscan NATIONALE

Administration Téléservices / Accés des Responsables / Gérer le compte responsable / éléve

Informations académiques

Quoi de neuf

Aide
Gestion des téléservices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

Impression

L Responsable / Eléve sélectionné =

Le responsable Représentant L'éléve
Nom : légal de Nom : - e
Prénom : Prénom : S
Courriel SIECLE : Tél. Domicile : Néele:
Adresse : Tél. Mobile : Mef : -
Tél. Travail : Division :

F Compte actuel -~ '(?e'bouton permet de

Identifiant du compte : - réinitialiser le mote de_ pas§e Etat du compte : @ Utilisé

du compte et de notifier a - )
Mot de passe : Date de derniére connexion : 12/10/2018
nouveau le responsable

Courriel du compte :

Renotifier et réinitialiser le mot de passe ]l [ Simuler I'accés a Scolarité services

L Création d'un nouveau compte =

La création d'un nouveau compte est utilisée dans les cas suivants :
- Choix d'utiliser l'identifi. T e T
- Compte verrouillé en cas de non utilisation prolongée et en |'absence de renotification.
Dans tous les cas, 3 l'issue de Ia création du te, le te actuel ne t plus d"

2,

aux données de I'éléve.

Pour forcer la création d'un compte avec un nouvel identifiant (normalisé) : [ Nouveau compte ]

[ Retourner a la liste I
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Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éleves — Créer un nouveau compte responsable

'établissement peut a tout moment par I'application Administration téléservices créer un nouveau
compte Responsable (\Vlenu acces des Responsables >gérer le compte responsable/éleve):

PR Administration Téléservices (Année 2018/2019)

DE !-’ﬁDU(Tr\Tl(”N Administration Téléservices / Accés des Eléves / Gérer le compte éléve

RIPSRIGLN Feoas (s

Cliquer sur le bouton rechercher Quitter

= Etat du compte =

Premiére(s) lettre(s) Me Division Etat du compte a afficher
du nom de l'éléve
] @ Nonnotifié  [] @ Utilisé
| | [ (Tous) | ] [ (Toutes) & Notifié
I Liste des comptes éléves = Cliquer sur le bouton gérer le

Les comptes conservant l'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sontindiqués en rouge dans le table ARESLISE du compte concerné

Eléve Division |Datede |Datede |Mode de
naissance |notificatio |notification
n

Etat du compte Gestion des comptes

. |Document p... |@ Utilisé 16110/18(| Gérer le compte |

Pa——— . |[Document p... |@ Utilisé 16/10/18 | Gérerle compte |
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Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éleves — Créer un nouveau compte responsable

Sur I'écran ‘Gérer le compte’, le bouton ‘nouveau compte’ permet de générer un nouveau compte avec un
nouvel identifiant pour le responsable au format « nom.prenom ».

E . MINISTERE
W= R | DE EDUCATION

Riresices Pessant NATIONALE

Administration Téléservices / Accés des Responsables / Gérer le compte responsable / éléve

Informations académiques

Quoi de neuf

Aide
Gestion des téléservices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

Impression

= Responsable / Eléve sélectionné =

Le responsable Représentant L'&lave
NomT: légal de Nom : -
Prénom : Prénom :

Courriel SIECLE : Tél. Domicile : Née le : - -
Adresse : TEl. Mobile : - - Mef : -
Tel. Travail : - Division : &%

= Compte actuel =

Identifiant du compte : - -t Etat du compte : @ Utilisé

Mot de passe : Date de derniére connexion : 12/10/2018

Courriel du compte : e e—

de passe | [ Simuler laccés a Scolarité senices |

Ce bouton permet de générer

R Croation d* : ;
Création d'un nouveau compte =" un nouvel identifiant pour le
La création d'un nouveau compte est utilisée dans les cas suivants - c Ompte )
- Choix d'utiliser l'identifi: lisé (prés .nom).

- Compte verrouillé en cas de non utilisation prolongée et en I'absence de renotificatid
Dans tous les cas, 3 l'issue de Ia création du nouveau compte, le compte actuel ne permet plus d'accéder aux données de I'élev

( -y

[ Nouveau compte ]I

Pour forcer la création d'un compte avec un nouvel identifiant (normalisé) :

[ Retourner 3 |a liste ]

Attention : ce compte ne pourra étre utilisé que le lendemain par le responsable, la premiere connexion a ce nouveau
compte désactivera I'ancien compte.
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Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éleéves — créer un nouveau compte éleve

'établissement peut a tout moment par I'application Administration téléservices créer un nouveau
compte éléve (Vlenu acces des Eleves >gérer le compte éleve):

NINISTERE Administration Téléservices (Année 2018/2019)
g ! DE 1EDUCATION Administration Téléservices / Accés des Responsables / Gérer le compte responsable / éléve
N AR >

RIPosin e Poascs i

Saisie du nom de I'éléve / selection d'un Cliquer sur le bouton rechercher Quitter
Gestion des tel MEF /selection d'une division les Eloves ol

% Recherche par éleve ="
@ i
[ @ Nonnotifié  [] & En cours d'activation

Premiére(s) lettre(s) Mef
| = Ef—" Ee " L bl P

5 Liste des comptes responsables par éléves ==
Les comptes conservant I'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sontindiqués en rouge dans le tablea

% Etat du compte
Etat du compte a afficher

Cliquer sur le bouton gérer le
compte du compte concerné

Nom de I'éléve Prénom de | Date de Division |Responsable Date de  |Mode de
I'éleve naissance notification |notification

compte

- - 11/09118 |Document papier | @ Utilisé 05/09117
11/09/18 |Document papier @ utilisé 28/0918
25/09/18 |Courrier électron... | @ Utilisé 12/10/18
11/0918 |Document papier @ Utilisé 0811018

Gérer le compte

[ Gérer le compte ]

( Geérer le compte J

21



Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éleves — Créer un nouveau compte éleve

Sur I'écran ‘Gérer le compte’, le bouton ‘nouveau compte’ permet générer un nouveau compte avec un
nouvel identifiant pour I'éleve au format « nom.prenom ».

Administration Téléservices (An

MINISTERE
o, BN | DELEDUCATION Administration Téléservices / Accés des Eléves / Gérer le compte éléve
RIPSRICHR PEAsCunt NATIONALE
Aide Impression Quoi de neuf Informations académiques

Gestion des téléservices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

% Eleve sélectionné =

Nom :

Prénom :

Née le : -
Mef @

Division : .

R Compte actuel =

Etat du compte : @ Utilisé

Identifiant du compte :
Date de derniére connexion : 16/10/2018

Courriel du compte : non renseigné

[ Renotifier et réinitialiser le mot de passe ][ Simuler I'accés a Scolarité services ]

LR P NCIPREERY  Ce bouton générer un nouvel
La création d'un nouveau compte est utili identifiant pour ce Compte

- Choix d'utiliser I'identifiant normalisé (p

- Compte verrouillé en cas de non utilisation p

Dans les deux cas, 3 l'issue de Ia création du [- te, le c

1,

Pour forcer la création d'un compte avec un nouvel identifiant (normalisé) : Lr Nouveau compte ]J

[ Retourner a la liste ]

Attention : ce compte ne pourra étre utilisé que le lendemain par I'éleve, la premiere connexion a ce nouveau compte
désactivera I'ancien compte.
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Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éléves — Simuler I'acces d’un compte responsable

L'établissement peut a tout moment par l'application Administration téléservices simuler I'acces aux téléservices
d’un compte Responsable ‘utilisé’ (\Vienu acces des Responsables >gérer le compte responsable/éleve):

MREETARR Administration Téléservices (Année 2018/2019)

DE !.'iZDU(T,\TI()N Administration Téléservices / Accés des Eléves [/ Gérer le compte éléve

N A

Saisie du nom de I'éléeve / selection d'un == Cliquer sur le bouton rechercher Qe
MEF /selection d'une division “

% Etat du compte ="
Etat du compte a afficher

Premiére(s) lettre(s) Me Division

] @ Nonnotifie  [/] @ Utilisé
[*] ' Notifié

| | [cous) || [ Toutes)

I Liste des comptes éléves = Cliquer sur le bouton gérer le
Les comptes conservant lidentifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sont indiqués en rouge dans le table RSl SR [UReleTyale] CRelel [0y [

Eleve Division |Date de |Date de |Mode de
naissance |notificatio |notification
n

Etat du compte Gestion des comptes

. |Document p... |@ Utilisé 16/10/181[ Gérer le compte |

P—— . |Document p... |@ Utilisé 16/10/18 | Gérer le compte |
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Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éléves — Simuler I'acces d’un compte responsable

Sur I'écran ‘Gérer le compte’, le bouton ‘Simuler I'acces a scolarité services’ permet de simuler, en consultation,
I'acces aux téléservices avec l'identifiant(compte) indiqué dans la rubrique « Compte actuel ».

MINISTERE
DE L'EDUCATION
NATIONALE

prrrept e yy e}
RIPSRICLN FEAS O

Administration Téléservices / Accés des Responsables / Gérer le compte responsable / éléve

Informations académiques

Quoi de neuf
Statistiques

Aide
Accés des Responsables

Impression
Accés des Eléves

Gestion des télésemvices Paramétrage

= Responsable / Eléve sélectionné ="

Le responsable Représentant L'éléve

Nom : légal de Nom : -

Prénom : ) Prénom :

Courriel SIECLE : Ce bouton permet de simuler Née le : - -

Adresse : en consultation I'acces du Mef : -
Division : W&

compte du responsable avec

= Compte actuel =
Identifiant du compte :
Mot de passe :

Courriel du compte :

l'identifiant référence.
ydu compte : @ Utilisé
12/10/2018

Date d erniére connexion :

Renotifier et réinitialiser le mot de passe ] [[ Simuler I'accés a Scolarité services I]

% création d'un nouveau compte =

La création d'un nouveau compte est utilisée dans les cas suivants -
- Choix d'utiliser l'identifiant normalisé (prénom.nom).
- Compte verrouillé en cas de non utilisation prolongée et en I'ab
Dans tous les cas, 3 l'issue de Ia création du te, le

= dar ification
te actuel ne permet plus d'sccéder aux données de I'éléve.

Pour forcer la création d'un compte avec un nouvel identifiant (normalisé) : Nouveau compte

Attention : cette simulation n’est accessible que pour les compte a |'etat ‘utilisé

[ Retourner a la liste |
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Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éleves — Simuler I'acces d’'un compte éleve

L'établissement peut a tout moment par I'application Administration téléservices simuler I'acces
aux téléservices d’'un compte éleve ‘utilisé’(\Vienu acces des Eleves >gérer le compte éleve):

R Administration Téléservices (Année 2018/2019)
DF\!-'ﬁD(T*\TON Administration Téléservices / Accés des Responsables / Gérer le compte responsable / éléve

Saisie du nom de I'éléve / selection d'un Cliquer sur le bouton rechercher Quitter
Gastiondes iyl MEF /selection d'une division e ke el

I Recherche par éleve = % Etat du compte =
Premiére(s) lettre(s) Mef Etat du compte a afficher

rmm @ e
[ — [] @ Nonnotifié  [] & En cours d'activation
| Laous) -] Lroutes) [~ ]| Lechere g o  MNotifié o @ Utilisé

F Liste des comptes responsables par éléves ==
Les comptes conservant I'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sontindiqués en rouge dans le tablea

Cliquer sur le bouton gérer le
compte du compte concerné

Nom de I'éléve Prénom de | Date de Division |Responsable Date de  |Mode de
I'éléve naissance notification |notification

compte

11/09/18 |Document papier @ utilisé 05/09/17

11/09/18 |Document papier @ utilisé 28/09M18 Gérer le compte

25/09/18  |Courrier électron... | @ Utilisé 12/10118 || Gérerle compte |

11/09/18  [Document papier | @ Utilisé 08/10/118 || Gérerle compte |
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Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éleves — Simuler l'acces d’un compte éleve

Sur I'écran ‘Gérer le compte’, le bouton ‘Simuler I'acces a scolarité services’ permet de simuler, en
consultation, I'acces aux téléservices avec 'identifiant(compte) indiqué dans la rubrique « Compte Actuel ».

Administration Téléservices (An

; MINISTERE
ME,_;! DE L'EDUCATION Administration Téléservices / Accés des Eléves / Gérer le compte éléve
Rresiies feascunt NATIONALE

Aide Impression Quoi de neuf Informations académiques

Gestion des téléservices Paramétrage  Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

= Eleve sélectionné = )
Ce bouton permet de simuler

Nom : . . .
Prénom :P en consultation I'acces du
e compte de |'éléve avec
Division &} I'identifiant référence.

L Compte actuel =

Identifiant du compte [:] Etat du compte : @ Utilisé

Courriel du compte : non renseigné Date de derniére connexion : 16/10/2018

[ Renotifier et réinitialiser le mot de passe Il Simuler I'accés a Scolarité senvices ]

= création d'un nouveau compte %"

La création d'un nouveau compte est utilisée dans les cas suivants :

- Choix d'utiliser l'identifiant normalisé (prénom.nom)

- Compte verrouillé en cas de non utilisation prolongée et en I'ab e de renotification.
Dans les deux cas, 3 l'issue de la création du nouveau compte, le compte actuel est fermé.

Pour forcer |a création d'un compte avec un nouvel identifiant (normalisé) : [ Nouveau compte ]

Attention : ce compte ne pourra étre utilisé que le lendemain par I'éleve, la premiere connexion a ce
nouveau compte désactivera I'ancien compte. T T EVEV T
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Gestion des comptes téléservices
2.4 Parameétrage des téleservices
(Le paramétrage des téléservices regroupe 4 opérations :
* Personnalisation du message d’accueil

e Définition de I'adresse des téléservices et personnalisation des
courriers de notification

* Choix de I'adresse de contact pour les responsables
* Liens utiles sur le portail téléservices
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Gestion des comptes téléservices
2.4 Parameétrage des téléeservices — Message d’accueil (1/2)

JdMessage d’accueil

* Permet de personnaliser le message qui sera affiché en temps réel sur |a page
d’accueil des services en ligne de |'éleve et sur celle du responsable.

* || s"agit d’'un message général concernant I'ensemble des services ouverts.

>>> Portail ARENA > Scolarité du 2"? degré > Base éleve établissement >
Administration téléservices >

e Documentation :

* Informatique/Applications métiers/Téléservices/Administration Télé-services - Guide de
I"utilisateur (§3.1) 28



Gestion des comptes téléservices
2.4 Parameétrage des téeleservices — Message d’accueil (2/2)

MINISTERE
DE L'EDUCATION NATIONALE,

ETDE LA RECHERCHE

Gestion des téléservices  Paramétrage

Vous pouvez définir un

DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR

Administration Téléservices / Paramétrage / Message d'accueil

Aide Impression
Accés des Responsables  Accés des Eléves

Ce message sera disponible dans

des utilisateurs des téléservices.

cueil des téléservices.

Quoi de neuf

Administration Téléservices (Année 2016/2017)

Informations académiques

Message d'accueil(277/2000 caractéres maximum)

Aprés avoir suivi la procédure téléservices pour avoir accés a vos identifiants et mot de passe, vous pouvez
vous rendre sur 'Espace Numérique du collége (E.N.T) directement en vous rendant a I'adresse suivante:

http://david-marcelle-billy-montigny.savoirsnumeriques5962.fr/

Ajouter un texte limité a 2000
caractéres ( ce texte peut étre
modifié a tout moment )

Pour associer un lien
hypertexte, il suffit de
sélectionner le texte a mettre
o en lien, cliquez sur ce bouton et
indiquer I'adresse internet du
lien dans la case "URL du lien"

\

[ Arial

Apergu

Aprés avoir suivi 1a procédure téléservices pour avoir accés a vos identifiants et mot de passe, vous pouvezvous
rendre sur 'Espace Numérique du collége (E.N.T) directement en vous rendant a I'adresse suivante:

hitp://david-marc billy-montigny.savoirsnumeri 2.fr/

Visualisation du texte

Validez b

) SCOLARITE SERVICES SALOME B

MON COMPTE _a

ACCUEIL
VIE SCOLAIRE
FICHE DE RENSEIGNEMENTS

PAIEMENT EN LIGNE DES
FACTURES

COLLEGE LANGEVIN WALLON

L. CONTACT

4] SE DECONNECTER

1x

! ACCUEIL

Bienvenue Mme Cecile BE
Dernigre connexion le 23/07/2016

Message de |'établissement
Eanjour,
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Gestion des comptes téléservices
2.4 Parametrage des téleservices — ENT et courriers de notification

/14 /D)

(L/2)

JENT et courriers de notification

* Permet de configurer un lien avec I’ENT de I'établissement : ce lien permet
d’afficher la brique ‘Espace Numérique de travail’ sur les téléservices pour les parents et les
éleves et de paramétrer le lien vers 'ENT de |'établissement

* Permet de choisir 'adresse des téléservices contenue dans le courrier de
notification

* Permet également de personnaliser les différents courriers de notification,
pour les responsables et les éleves

>>> Portail ARENA > Scolarité du 2"d degré > Base éléve établissement > Administration téléservices >

e Documentation sur le PIAL:

* Informatique/Applications métiers/Téléservices/Administration Télé-services - Guide de
I"utilisateur -



Gestion des comptes téléservices
2.4 Parametrage des téléservices — ENT et courriers de notification

ViaYWial)

(£/4)

MINISTERE
" & DE L'EDUCATION Administration Téléservices / Paramétrage / ENT et courrier de notification
[y ’
RiPemiian Peasgurt NATIONALE

Aide Impression Informations académiques
Gestion des téléservices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

R Configuration des courriers de notification +*

! ;
. S ) - e I o . . ' ) SCOLARITE SERVICES Ml s
Cet écran permet de choisir I'adresse des téléservices contenue dans le courrier de notification. Dans le cas Téléservices’ ou ‘Mixte’, 'adresse des Téléservices est communiquée aux familles. Dans le cas ‘Mixte’, le lien vers 'ENT

ACCUEIL
Le cas ENT seul peut étre sélectionné. L'adresse de 'ENT choisie dans la liste ou bien I'adresse de I'ENT spécifique a I'établissement figure alors dans le courrier de notification. MON COMPTE ‘Q’ﬁ b
Vous pouvez visualiser les courriers avant leur création et si besoin modifier leur en-téte etl _
i ] . ; : ACCUEIL
e —————— ° Cochez 'lien ENT' et sa|5|5|§ez IQ lien vers la page publique ‘
ENT de I'établissement. FICHE DE RENSEIGNEMENTS
T de courrier Y F e : : i rrier et dans la page d'accueil des
ype Cochez "Mixte Exemple : http://clg-mandela-verny monbureaunumerique. fr pour utilser ce service (par télép
O Téléservices ENT/Téléservices" BOURSE DE COLLEGE m&mﬂ’i
(®) Mixte ENTITéléservices [+]
() ENT Seul
e : . ~:monbureaunumerique.fr "]| ESPACE NUMERIQUE DE
TRAVAIL
Validez [ Valider ]
Visualiser et modifier les courriers &, CONTACT

( Choisissez le type de courrier et la

Courrier pour r partie du courrier gue vous Courrier pour éléve 4] SEDECONNECTER

on — m“ﬁv souhaitez modifier On e ou N
O En-téte O Compte en cours d'activation (rappel) O Compte utilisé (nouveau mot de passe)

(O) Compte utilisé {nouveau mot de passe) (O) Compte utilisé (rappel)

(O Compte utilisé (rappel)

e [ visuaiserle courrier | [ Modifier corps | [ Réinitialiser corps |
Modifier la partie sélectionnée. Possibilité d'insérer des
© Corps champs prédéfinis (nom établissement par ex.), des liens.
MNe pas oublier de valider
31




Gestion des comptes téléservices
2.4 Parametrage des téleservices — Lien de contact établissement

/14 /D)

(L/2)

Lien de contact établissement

* Afin que les responsables des éleves puissent communiquer avec
I’établissement, I'établissement doit déclarer la boite mél dans laquelle il
recevra ses messages.

* Les adresses mél proposées dans la liste déroulante sont celles définies dans le
module Commun de SIECLE (Menu Parametres généraux/ coordonnées)

>>> Portail ARENA > Scolarité du 2" degré > Base éléve établissement > Administration téléservices >

e Documentation sur le PIAL:

* Informatique/Applications métiers/Téléservices/Administration Télé-services - Guide de

I"utilisateur
32



Gestion des comptes téléservices

2.4 Parameétrage des téléservices — Lien de contact établissement
(2/2)

Administration Téléservices (Année 2016/2017)

MINISTERE
DE L'EDUCATION NATIONALE, o . e . > . .
et Ay DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR Administration Téléservices / Paramétrage / Contact établissement

Tirisvgr oancas ET DE LA RECHERCHE

Accueil Aide Impression Informations académiques

Gestion des téléservices Paramétrage  Accés des Responsables  Accés des Eléves Statistiques  Télé-inscription

= Configuration du lien de contact établissement ==

Lien de contact Courriel de contact
(®) Actif
o Non - . - e -
Sélectionnez le courriel de contact pour les Teléservices,
parmi ceux définis dans le module « Commun ».
Valider
a Offrir la possibilité de communiquer en Choisir une adresse de contact parmi Validez

cliquant sur "Actiﬁ:\ celles définies dans le module "Commun"

o , CONTACTS ETABLISSEMENT

MON COMPTE ¥
ACCUEIL
LYCEE o ol
FICHE DE RENSEIGNEMENTS
PAIEMENT ENLIGNE DES Adresse
RUE DE VERDUN
BOURSE DE LYCEE - e
ESPACE NUMERIQUE DE »
TRAVAIL TeEphone
LR O
LYCEEL CENT
X, CONTACT Courriel 33

4] SE DECONNECTER




Gestion des comptes téléservices
2.4 Parameétrage des teleservices — Liens utiles (1/2)

dLiens utiles

* Ce sous-menu permet de définir des liens qui seront affichés dans la page
« Liens utiles » de « Scolarité services » pour les éleves et leurs
responsables

>>> Portail ARENA > Scolarité du 2" degré > Base éléve établissement > Administration téléservices >

e Documentation sur le PIAL:

* Informatique/Applications métiers/Téléservices/Administration Télé-services -
Guide de l'utilisateur
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Gestion des comptes téléservices
2.4 Parametrage des teleservices — Liens utiles (2/2)

Administration Teleservices (Année 2016/2017)

DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR Administration Téléservices / Paramétrage / Liens utiles

ET DE LA RECHERCHE

MINISTERE
DE L'EDUCATION NATIONALE

Aide Impression
Gestion des téléservices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques Télé-inscription

Vous pouvez ajouter des liens qui seront affichés dans la page d'accueil des téléservices. o . . .
Cliquez sur + pour ajouter un lien

% Liens utiles =

Informations académiques Quitter

Libellé url o=

o4 S ensumies

MON COMPTE .a

ACCUEIL

Le sae de ncademie

VIE SCOLAIRE Le site de [¥aablissement

FICHE DE RENSEIGNEMENTS

LIENS UTILES

= Ajout d'un lien utile == i ) , )
Indiquez le libellé du lien

Libellé du lien |

] SEDFCONNECTEF

Url du lien |

Entrez 'URL du lien

Valid Annuler
Validez

b 4\
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Gestion des comptes téléservices

2.5 Cas des comptes parents regroupés (un compte pour plusieurs parents)

La fonction de regroupement de comptes qui permet aux parents d’utiliser
un méme compte téléservice pour plusieurs enfants a été temporairement
désactivée car le nouvel ENT ne sait pas, pour le moment, gérer ces cas de
figure. Un correctif sera apporte en octobre 2018 pour I'ENT, nous
reactiverons alors la fonction de regroupement au niveau des téléservices.

Deux cas de figure se posent:

* Le parent a deux enfants et deux comptes teleservices, il doit utiliser ses deux
comptes pour acceder a 'ENT de chacun de ces 2 enfants. Il ne peut, pour le
moment, pas regrouper ces 2 comptes téléservices.

* Le parent a 2 enfants, il a acces pour les téléservices a ses 2 enfants via un seul
compte téléservices (regroupé avant la rentrée), mais lorsqu’il se connecte a 'ENT il
n’a acces qu’a I'ENT d’un seul enfant. LU'établissement de I'enfant dont le compte n’est
pas visible par son responsable doit
2.3 ‘recréer un nouveau compte’
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Gestion des comptes téléservices
2.6 Activation d’un compte responsable

’activation d’'un compte responsable inclut 2 étapes obligatoires :

Etape 1:

Etape 2 :

Le responsable doit indiquer un nouveau mot de passe, renseigner la date de naissance de I'enfant

concerné par le compte et indiquer une adresse de messagerie valide (1).

= Un courriel contenant un lien d'activation du compte sera alors envoyé a I'adresse de
messagerie indiquée (1). Le statut du compte passe alors a ‘En cours d’activation’.

Le responsable doit cliquer sur le lien d'activation du compte envoyé dans le courriel.
=> Le statut du compte passe alors a
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Gestion des comptes téléservices
2.7 Activation d’'un compte éleve

'activation d’'un compte éléve inclut 1 étape obligatoire :

Etape 1:

Etape 2 :

L'éléeve doit indiguer un nouveau mot de passe et renseigner sa date de naissance.
=> Le statut du compte passe alors a ‘Utilise’.

Si I’éleve indique une adresse de messagerie(1), un courriel contenant un lien d'activation de
compte sera alors envoyé a I'adresse de messagerie indiquée (1).

L'éleve doit cliquer sur le lien d'activation de compte recu dans le courriel pour activer son adresse
de messagerie.
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