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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 >

! ' MO TERS
pbe S CaA¢ Prwze l—:‘r flx.l\:u:i.:\\::a\all:\rl ::u:' Administration Ts
A iaiint baveass  ETDE Lo RECHEARCHE
) Aide p
Gestion des senices  Accds des Responsables  Accés des Eleves  Statistiques

Cet établissement n'a pas encore choisi de meitre les services en
ligne & disposition des responsables ef des éleves

Condguration LPC

"Car B bt asa man

Administration Taldasevicss / Cartinn dec saruicns [ Durarture | Fnemetiure

8 pAS encone Mg 166 1EserVicas & AASI0GTION 092 FEENArERINeS & 083 Sidves.

Administration Téleservices (Année 2015/2016)

Tafowsnations vcodbsnigoes

T wiw reeselanty

Accoz des Elewss  Skahisbguas

L

* 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 opération 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)

Administration Téléservices (Année 2016/201

MINISTERE

DE L'EDUCATION NATIONALE,
e DEL'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR
cusm LT DE LA RECHERCHE

Administration Téléservices / Accés des Responsables / Notifier en masse

Aide Impression
Accés des Responsables  Accés des Eléves

Informations académiques
Télé-inscription

Quitt

Gestion des téléservices Paramétrage Statistiques

% sélection des éléves == I Etat du compte == = Mode de Transmission ==

Population Etat du compte 3 afficher Informer par
Division : L ™ . "°'f “f’ﬁﬁe (®) Courrier électronique et courrier papier
: , - [] - Notifié N () Courrier électronique seul”
Seleqtlpnnez [ @ Encours d'activation () Courrier papier se! /
c la division @ timss : "
_ ' Indiquez comment transmettre la notification
B Liste des notifications pour les responsables == o Sélectionnez le type de compte a

Les comptes conservant I'identifiant et le mot de passe de I'établissem essous Ecrire a plusieurs responsables

afficher dans la liste

¥ Nom de I'éleve Prénom de Responsable [Qualite  [Adresse / Courriel Date de Mode de notification  |Etat du compte Dernier accés
I'éleve notification au compte
iR - Pauline — . @stfr @ tion notifié
) a Sélection les comptes a notifier "' @sfrfr @ non notifié
™ Camille @sfrfc @ on notifié
™ Dsfr.fr @ Non notifié
- - Gabriel il @ Non notifié
15|
-
™ ' s ~ @orange fr @ nion notifié
™ Ibrahim 11ruet {E @ Non notifié
" 11 rue \E @ nion notifié
™ -
] | — Quentin _— ‘@agmail.com @ Hon notifié
™ @ ~ @gmail.com @ tion notifié
= Maxime T \@orange.fr @ non notifié

46 compte(s) sélectionné(s) sur 46 -

I

Notifier

iy

Cliquez sur "Notifier"

] @




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 Statistiques

Division: | 3A

Sélectionnez la
division

Liste des notifications pour les éléves ==

Les comptes conservant I'identifiant et le mot de passe de I'é{3

Sélectionnez le
type de compte

F* Etat du compte == 5 Option de notification ==
Etat du compte 3 afficher Mots de passe
[ @ Non notifié ® Sans réinitialiser les mots de passe
™ Notifié pour les comptes 3 I'état 'Utilisé'

/] . Utilisé O réinitialisant les mots de passe

s comptes a I'état ‘Utilisé'

Indiguez comment gérer les

dent sontindiqués en rouge dans |e tableau ci-dessou comptes a I'état "utilisé"

¥ | Eleve Date de notification Mode de notification Etat du compte Dernier acces au com
1) 26/01/17 Document papier « Notifié

~ @ Non notifié

™ 3110117 Document papier @ utilisé 3100117
™ Sélectionnez le(s) @ Non notifié

] éleve(s) concerne(s) 31001117 Document papier @ Utiisé 31001117
] | - 4 3101117 Document papier @ utilisé 3101117
[ | —— — 310117 Document papier ' Notifié

| -———— @ 1on notifié

M |- @ 1on notifié

] | i—— @ Non notifié

] | — - @ Non notifié

] | P —— Cliguez sur "Notifier" @ non notifié

] | @ on notifié

7 compte(s) sélecti ) sur 17

Notifier




Gestion des comptes téléservices
2.3 Assistance aux familles et aux éleves

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

vérifier I'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):

s Administration Téléservices (Année 2018/2019)

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

Saisie du nom de |'eéleve / selection d'un o Cliquer sur le bouton rechercher o
MEF /selection d'une division des Eleves

Gestion des tél'

e Etat des comptes
Etat du compte =" nossibles

Etat du compte a afficher

% Recherche par eleve ="
Premiere(s) lettre(s) Mef

| i | [Tous)

F Liste des comptes responsables par éléves ==
Les comptes conservant I'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sont indiqués erf

Division

7]

|~ [Toutes)

| l,
desso s‘@
(_..LL- —

Mode de

Nom de I'éléve Prénomde | Datede |[Division |Responsable Date de 2. |Etatdu compte 1
I'éleve naissance notification |notification \ acces au
compte
. > - . —— 11/09/18 |Document papier @ Utilisé 05/09/17 [ Gérer le compte ]
11/09118  [Document papier | @ Utilisé 28100118 || _Gérerle compte |
- - - B . - - — 25/09/18  |Courrier électron... | @ Utilisé | 1211018 || Gérerle compte |
R — 1109/18  |Document papier | @ Utilisé 08110/18 || Gérerle compte |
I | | | — .




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.

10



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):

MINISTERE

DE L'EDUCATION
: £\ N

Administration Téléservices (Année 2018/2019)

Administration Téléservices / Acces des Eléves [/ Gérer le compte éléve

Saisie du nom de |'éléve / selection d'un Z== Cliquer sur le bouton rechercher s
MEF /selection d'une division

.
Etat des comptes
possibles

& Etat du compte
Etat du compte a afficher

Division

/] @ Nonnotifié  [V] @ Utilise

|~ ] | (routes) |v|][ Reg

¥ Liste des comptes éléves =

[ Aﬁchaged&l‘état N
Les comptes conservant I'identifiant et le mot de passe de |'établissement précédent sont indiqués ":dasémyiiﬁsr
Eleve Division |Datede |Datede [Mode de iEtat du compte " Ipernier Gestion des comptes
naissance |notificatio |notification acces au
L _ compte i
° - . |Document p... |@ Utilisé 16/10/18 |__Gérerle compte |
- - - B B - Documentp... @ utilisé J 16/10/18 | Gérer le compte ]
| | | .
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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):

Administratio' Sglection du mode de 1912
Ardminictratinn Télasarvices / Accés des Responsables / Notifier en masse transmission de la

« Sélection de T e s notification

Accés des Eléves  Statistiques

! . MINISTERD

= A L EBUCAT RN
T Vst NATIONALE

% Etat du comptes~ = Mod e Transmissiow®

Etat du compte 3 afficher nfo par
[ @ Non notifié ® Bourrier électronique ou courier papier
¥ Motifié O Bourrier électronique
[¥] & En cours d'activation O Bourrerpapier
Sélection du compte ¥ @ utiisé
L responsable a ponsables ==
Les cf renotifier asse de I'établissement précédent sont indiqués en rouge dans le tableau ci<dessous Ecrire  plusieurs responsables
Rég! bh|Adresse / Courriel :Date de[Mode de Etat du compte  |Dernier accés au compte ‘
e de notification | [
réleve [Félev ;
A | | |
. .
|
: ) - ® -
O Cliquez sur le bouton
‘ pour géneérer la °
g notification
1

1 comi lelsl 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.

13



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 L
= ,_:! DE LEDUCATION Administration Téléservices / Accés des Eléves / Notifier en masse Selection de |'option
Selectionde la  on Ducldenaut. Informabians de notification
Gestion des téléservices  Paramétrage (s [\ISToloWe CHN-1[-IVISW Acces des Eléeves  Statistiques

& sélection des éléves = = Etat du compte == a
Population ‘ Etat du compte 3 afficher i€ passe
o < dans réinitialiser les mots de passe

Division: | . [~] [¥] @ Non notifié
“ Notifié dour les comptes a I'état Utilisé'
¥ @ utilisé Bn réinitialisant les mots de passe
gour les comptes a I'état ‘Utilisé'

& Liste des notjf

Selection du compte précédent sontindiqués en rouge dans le tableau ci-dessous

Les comptes cons§ :
responsable & renotifier Date de notification | Mode de notification | Etat du compte Dernier accé
au compte
- Document papier @ utilisé 16/10118
Document papier @ uitilisé 1110/18
Document papier Notifié

Document papier @ Utilisé 16/10/18

Cliquer sur le bouton Document papier @ utilisé 14110118

‘notifier' pour générer la |Document papier @ utilisé 17110118

notification Documentpapier | @ Utilisé 1710118

[Document papier | @ Utilisé 1211018

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):

i i Administration Téléservices (Année 2018/2019)
DE !.‘I’ZDUCATION Administration Téléservices / Acces des Eléves / Gérer le compte éléve
ALICIN A

Quitter

Saisie du nom de 'éléve / selection d'un == w Cliquer sur le bouton rechercher
MEF /selection d'une division

% Etat du compte
Etat du compte a afficher

| [ @ Nonnotifié [ @ Utilisé
[ ' Notifié

Premiére(s) lettre(s) Me ‘ Division

I | I(TOHS) l'l [(Toutes) l'l I

R Liste des comptes éléves ==
Les comptes conservant l'identifiant et le mot de passe de |'établissement précédent sontindiqués en rouge dans le tabled

Cliquer sur le bouton gerer le
compte du compte concerné

Gestion des comptes

. |Documentp... | @ Utilisé 16/10/18(] _ Gérer le compte

Eléve Division |Datede |Datede |Mode de Etat du compte
naissance |notificatio |notification
n

. . |Document p... |@ Utilisé 16/10/18 | _ Gérer le compte |

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 _. MINISTERE
DE L'EDUCATION
—
—

Reays Butd s Aobuly

= Administration Téléservices / Accés des Responsables / Gérer le compte responsable / éléve
iremins s NATIONALE

Aide Quoi de neuf
Gestion des télésenices Paramétrage  Accés des Responsables  Accés des Eléves Statistiques

Impression Informations académiques

& Responsable / Eléve sélectionné =
Le responsable

L'éleve

Représentant
légal de Nom -

Prénom : Prénom : S

- -
——
Courriel SIECLE : Tél. Domicile : Néele 1 SN
Adresse : ? Tél. Mobile : Mef : e
o Division W

Tél. Travail :

Nom

B Compte actuel + ~ Ce bouton permet de
réinitialiser le mote de passe
du compte et de notifier a

Identifiant du compte : Etat du compte : @ Utilisé

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

nouveau le responsable

Courriel du compte :

| Renotifier et réinitialiser le mot de passe || | Simuler 'accés a Scolarité senvices J

% Création d'un nouveau compte =

La création d'un nouveau compte est utilisée dans les cas suivants
- Choix d'utiliser I'identifiant normalisé (prénom.nom).

- Compte verrouillé en cas de non utilisation prol: Ze et en I'ab. de renotificatic
Dans tous les cas, a l'issue de la création du te, le actuel ne t plus d'sccéder aux donnses de 'éléve.
Pour forcer |3 création d'un compte avec un nouvel identifiant (normalisé) : [ Nouveau compte ]

[ Retourner 3 la liste ]
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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):

EPRORRIS Administration Téléservices (Année 2018/2019)

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

Saisie du nom de |'éleve / selection d'un Cliquer sur le bouton rechercher Quitter
Gestion des to} MEF /selection d'une division des Eleves  \mommmon

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

Premieére(s) lettre(s) Mef
" | Tous) |~] [(Toutes) | =]} [ugesne e S S
[ .« ' Notifié [ @ Utilisé

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

% Etat du compte =
Etat du compte a afficher

Cliquer sur le bouton gérer le

— - compte du compte concerne
Nom de I'éléve Prénom de | Date de Division |Responsable Date de  |Mode de P P ,
I'éleve naissance notification |notification ,
compte
11/09/18  |Document papier | @ Utilisé 050917 | Gérer le compte |
11/09/18  |Document papier | @ Utilisé 28/09/18 || Gérerle compte |
25/09118 |Courrier électron... | @ Utilisé 12110118 || Gérerle compte |
11/09/18 |Document papier @ utilisé 08/10/18 [ Gérer 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.

.. MINISTERE
S | DELEDUCATION

e rosee NATIONALE

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

Informations académiques

Quoi de neuf

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

Impression

& Responsable / Eléve sélectionné =~

Le responsable Représentant Uéléve
Nom - légal de Nom - -
Prénom : - Prénom : S
Courriel SIECLE : Tél. Domicile : Néele 1 SR
Adresse - - = — Tél. Mobile : Mef : R
_—a— Tel. Travail : Division 1
% Compte actuel * 'C_e.bouton permet de
Identifiant du compte : reinitialiser le mote de_ pa;se 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 'accas a Scolarité senices |

= Création d'un nouveau compte ="

Lz création d'un nouveau compte est utilisée dans les cas suivants -
- Choix d'utiliser I'identifiant lisé (pré) nom).
- Compte verrouillé en cas de non utilisation prolongée et en l'absence de renotification.
Dans tous les cas, 3 l'issue de I création du te. le actuel ne t plus d'sccéder aux données de I'élsve.

Pour forcer |13 création d'un compte avec un nouvel identifiant (normalisé) : [ Nouveau compte ]

[ Retourner a la liste ]
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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):

Kinsie Administration Téléservices (Année 2018/2019)

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

Quitter

Saisie du nom de |'éleve / selection d'un Z== Cliquer sur le bouton rechercher

% Etat du compte =~

Premieére(s) lettre(s) Me ° Division Etat du compte a afficher
du de I'éle 2 1

. | Non notifié ~ [/] @ Utilisé
| | (o D —] e

© Liste des comptes éléves == Cliquer sur le bouton gerer le
Les comptes conservant I'identifiant et le mot de passe de 'établissement précédent sont indiqués en rouge dans le table AR CRe [ Relelyyle] CRulelg[olT 415

Eleve Division |Datede |Datede |Mode de Etat du compte Gestion des comptes
naissance |notificatio |notification
: ©
..|\Document p... @ utilisé 16/10/M18 Gérer le compte
P—— - . |Documentp... | @ Utilisé 16/10/18 | Gérer le compte |
I I |
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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 ».

MINISTERE
g_-! DE L'EDUCATION Administration Téléservices / Accés des Responsables / Gérer le compte responsable / éléve

= NATIONALE

Quoi de neuf Informations académiques

Aide Impression

Gestion des télésemvices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

L Responsable / Eléve sélectionné =~

Le responsable Représentant L'éleve

Nom légal de Nom -
Prénom :

Prénom 1
Courriel SIECLE & Tél. Domicile : Née le ¢ - -
Adresse : r Tél. Mobile : . > Mef 1 -

Tél Travail : - - Division : S

L Compte actuel =~
Identifiant du compte : —— - Etat du compte : . Utilisé
Mot de passe Date de derniere connexion : 12/10/2018

Courriel du compte : oom—

¢ de passe | [ Simuler laccés a Scolarité senvices |

Ce bouton permet de générer

| oz .
- s <
Ceaation d'ss souvean cosmite un nouvel identifiant pour le
Ls créstion d'un te est utilisée dans les cas suivants - Compte.
- Choix d’utiliser l'identifi: lisé (prés nom).
- Compte verrouillé en cas de non utilisati longée et en I'zb de ificatis
Dans tous les cas. 3 l'issue de la création du le sctuel ne permet plus d'sccéder aux données de ['éle

N

Nouveau compte ||

Pour forcer 1a création d'un compte avec un nouvel identifiant (normalisé) : [

[ Retourner 3 la liste ]

Attention : ce compte ne pourra étre utilisé que le lendemain par le responsable, la premiére 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):

i Administration Téléservices (Année 2018/2019)
g .. DE\I..‘I".(‘,\TION Administration Téléservices / Accés des Responsables / Gérer le compte responsable / éléve

j Saisie du nom de |'éleve / selection d'un Cliquer sur le bouton rechercher Quitter
Gestion des tél MEF /selection d'une division des Eleves  \wowmes

% Recherche par éleve ="

% Etat du compte

Premiére(s) lettre(s) Mef n Division Etat du compte a afficher
r — [V @ Nonnotifié [/ & En cours d'activation
:  (Tous) |~ | [Toutes) L= [ resneren S S

[*] . ' Notifié ] @ Utilisé

F Liste des comptes responsables par éléves ==

Les comptes conservant l'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 concerne

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

compte

11/09/18 |Document papier @ utilisé 05/09/17
11/09/18 |Document papier @ utilisé 28/09/M18
25/09/18 |Courrier électron... | @ Utilisé 12110118
11/09/18 |Document papier @ utilisé 08/10/18

Gérer le compte ]

[ cérerle compte |

| Gérerle compte |
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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
RIPSRICER 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 : .

L 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 ]

e R ECIPREERY  Ce bouton générer un nouvel
La création d'un nouveau compte est utili identifiant pour ce Compte

- Choix d'utiliser 'identifiant normalisé (p

- Compte verrouillé en cas de non utilisation p

Dans les deux cas, 3 l'issue de I3 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'accés 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):

i Administration Téléservices (Année 2018/2019)

DE L'EDUCATION Administration Téléservices / Acces des Eléves / Gérer le compte éléve
ATION A

Saisie du nom de |'éléve / selection d'un Z== Cliquer sur le bouton rechercher et
MEF /selection d'une division

s Etat du compte

Premiére(s) lettre(s) Mef ‘ Division Etat du compte a afficher
du de I'éle 2

7 ] @ Nonnotifié  [V] @ Utilisé
] I [ (TOUS) l V] [(Toutes) | Vﬂl Hecharcha ] E § Notifié

i Liste des comptes éléves = Cliquer sur le bouton gerer le
Les comptes conservant ldentifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sont indiqués en rouge dans le table RGN ICRe VR eelyglel CRelelg[ol 141

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 |

e . |Documentp... | @ 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'accés 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
»!i,__! DE L'EDUCATION Administration Téléservices / Accés des Responsables / Gérer le compte responsable / éléve
RUFemis Peasgant NATIONALE
Aide Impression Quoi de neuf Informations académiques

Gestion des télésenices Paramétrage  Accés des Responsables  Accés des Eléves  Statistiques

= Responsable / Eléve sélectionné ="

VEas
Le responsable Représentant L&
Nom @ légal de Nom : -
Prénom : Prénom :

Courriel SIECLE & Ce bouton permet de simuler Neée le 1 - -
Adresse | ' en consultation |'acces du fato -
compte du responsable avec o E8
I'identifiant référence.
ydu compte : @ Utilisé

=rniére connexion :  12/10/2018

= Compte actuel =
Identifiant du compte : e

Mot de passe :

Courriel du compte : e —

[ 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 1'zb, de r ifi
Dans tous les cas, 3 l'issue de la création du te. le te sctuel ne permet plus d'sccéder aux données de I'éléve.

Pour forcer |3 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 I
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Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éleves — Simuler I'accés 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):

s Administration Téléservices (Année 2018/2019)

DE L"EDUCATION Administration Téléservices / Accés des Responsables / Gérer le compte responsable / éléve
NATE

] Saisie du nom de |'éleve / selection d'un Cliquer sur le bouton rechercher Quitter
Gesliop desind MEF /selection d'une division oS RN .
"

% Etat du compte ="
Premiere(s) lettre(s) Mef Etat du compte a afficher

rmm @ o
] Non notifié [*] & En cours d'activation
T. I [(l’ous) l'l [(Toutes) |v] l a 4] ’Notiﬁé ¥ @ Utilisé

 Liste des comptes responsables par éléves ==

Les comptes conservant l'identifiant et le mot de passe de I'établissement précédent sont indiqués en rouge dans le tablea Chquer sur le bouton gerer I?
compte du compte concerne

Recherche par éléeve ="

Nom de ['éléve Prénom de | Date de Division |Responsable Datede  |Mode de
I'éléve naissance notification |notification ,
compte
11/09/18 |Document papier @ utiliss 05/09/17
11/09/18 |Document papier @ utilisé 28/09M18 Gérer le compte ]
25/09/18 |Courrier électron... | @ Utilisé 12110118 || _Gérerle compte J
11/09/18  |Document papier | @ Utilisé 08/10/18 || Gérerie compte |
I I I I
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Gestion des comptes téléservices

2.3 Assistance aux familles et aux éleves — Simuler l'accés 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
g -! DE I'EDUCATION Administration Téléservices / Acces des Eléves / Gérer le compte éléve
Tiremitan feasiuit NATIONALE

Aide Impression Quoi de neuf Informations académiques
Gestion des télésenvices Paramétrage Accés des Responsables Accés des Eléves Statistiques

= Eleve sélectionné = -
o ' Ce bouton permet de simuler

Prénom ; en consultation I'acces du
el compte de ['éléve avec
Division : I‘identiﬂant l‘éférencé.

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 ][ Simuler 'accés 3 Scolarité senices |

= 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 longée et en 1'ab, e de renotification.
Dans les deux cas. 2 l'issue de la création du nouveau compte. le compte actuel est fermé.

Pour forcer la 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. leBsioumechlaisl
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Gestion des comptes téléservices
2.4 Paramétrage des téeleservices
(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 téléservices — 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 Parametrage des teleservices — Message d’accueil (2/2)

[ w
MISTERE ,
B R NOLT AT Administration Téléservices / Paramétrage / Message d'sccueil
S5 KTOLLARECHERCYE
Alde Quol de neuf
Gestion des télésenices  Paramétrage  Accés des Responsables  Accs des Eléves  Statistiques
Vous pouvez définir un d a ion des utili: des télé

Ce message sera disponible dans la page d'accueil des téléservices.

Message d'accueil(277/2000 caractéres maximum)

Aprés avoir suivi 1a procédure télésenvices pour avoir accés a vos identifiants et mot de passe, vous pouvez
vous rendre sur l'Espace Numérique du coliége (E.N.T) directement en vous rendant 3 I'adresse suivante:

hitp://david-marcelle-illy 62 il

Ajouter un texte limité a 2000

caracteres ( ce texte peut étre
modifié a tout moment )

B

[ Pour associer un lien
hypertexte, il suffit de
sélectionner le texte a mettre
en lien, cliquez sur ce bouton et
indiquer |'adresse internet du

L lien dans la case "URL du lien"

\

A8
Arial [~] [12 [=] (o [«]x] (] =[=[=] (=]

Administration Téléservices (Année 2016/2017)

Informations académiques

Quitter

Apercu

Aprés avoir suivi 13 procédure télésenices pour avolr accés 3 vos Identifiants et mot de passe, vous pouvez vous
rendre sur lEspace Numérique du collége (E.N.T) directement en vous rendant 3 ladresse sulvante:

hitp:/idavid- billy 5962 fr/
\} N

)

e 1 Visualisation du texte

X

- " Validez p

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

) SCOLARITE SERVICES SALOME B
o S Accuei

MON COMPTE

ACCUEIL Message de | établissement
VIE SCOLAIRE Banjour
S s %
FICHE DE RENSEIGNEMENTS 16 mai 2015
Le Directeur.

PAIEMENT EN LIGNE DES
FACTURES

COLLEGE LANGEVIN WALLON

<, CONTACT

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

/4 /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" degré > Base éléve établissement > Administration téléservices >

e Documentation sur le PIAL:

* Informatique/Applications métiers/Téléservices/Administration Télé-services - Guide de
I"utilisateur 20



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

ViaYWial)

(£/4)

MINISTERE
v o | DE LEDUCATION Administration Téléservices / Paramétrage / ENT et courrier de notification
irrmiias Frascone NATIONALE

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

& Configuration des courriers de notification ="

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

ACCUEIL
Le cas ENT seul peut étre sélectionné. L'adresse de 'ENT choisie dans Ia liste ou bien I'adresse de 'ENT spécifique a I'établissement figure alors dans le courrier de notification. MON COMPTE a" s—
Vous pouvezvisualiser les courriers avant leur création et si besoin modifier leur en-téte et| Dﬂ.’t’
W ] : ACCUEIL
R SR ‘ Cochez 'lien ENT' et sa|5|s'€jez IQ lien vers la page publique
T ] - e ENT de l'etablissement. i e el & id FICHE DE RENSEIGNEMENTS v. pauvez sallcter Tetabsse:
FRECe courner Cochez "Mixte Exemple : http://clg-mandela-verny monbureaunumerique. fr Erieb et Qans il hage.cacceitces sex ce service (par télép
(O Téléservices ENT/Téléservices" BOURSE DE COLLEGE ‘"““:
(®) Mixte ENT/Téléservices | l
() ENT Seul

a I'établissement

“monbureaunumerique.fr M| ESPACE NUMERIQUE DE
TRAVAIL

Validez — Valider |

Visualiser et modifier les courriers . CONTACT

‘ Choisissez le type de courrier et la

Courrier pour partie du courrier que vous Courrier pour éléve €] SEDECONNECTER
souhaitez modifier

O“ pte ou nwacﬁve"@ O“ te ou non active
O En-tete O Compte en cours d'activation {rappel) . o O Compte utilisé {(nouveau mot de passe)

o Compte utilisé (nouveau mot de passe) . o Compte utilisé (rappel}

© Compte utilisé {rappel)

a [ visualiserle 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

/4 /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)

MINISTERS Administration Téléservices (Année 2016/2017)

DE L'EDUCATION NATIONALE, = < s = s : &
et 5| l'[_\‘s[,m',\[-m;m SUPERIEUR Administration Téléservices / Parameétrage / Contact établissement

w DT DE LA RECHERCHE

Accueil Aide Impression Informations académiques

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

F= Configuration du lien de contact établissement ==

(®) Actif
() Non»etif y— ) =~
Selectionnez le courriel de contact pour les Teleservices,
parmi ceux définis dans le module « Commun ».
Valider
c Offrir la possibilité de communiquer en Choisir une adresse de contact parmi Validez

cliquant sur "Actiﬂ;\ celles définies dans le module "Commun"

2% ’ CONTACTS ETABLISSEMENT

MON COMPTE Fod
ACCUEIL
FICHE DE RENSEIGNEMENTS LYCEE
PAIEMENT ENLIGNE DES Adesse
RUE DE VERDUN
BOURSE DE LYCEE
R J
ESPACE NUMERIQUE DE e
TRAVAIL Tekphone
Femer
LYCEE 1OUIS VINCENT
. CONTACT Courriel 3

4] SEDECONNECTER




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

Liens 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)

MININTERS
LE 1o
¥

Aide
Gestion des téléservices Paramétrage  Accés des Responsables

Administration Téléservices / Paramétrage [ Liens utiles

Impression

Administration Teleservices (Année 2016/2017)

Informations académiques
Accés des Eléves Statistiques Télé-inscppﬁon

Vous pouvez ajouter des liens qui seront affichés dans la page d'accueil des télésenices. o ‘ Cl'quez sur + pour aoutarunish
i j i
B Liens utiles = ' ‘\<J
Libellé urt B2

AR o M uensumies

Le s de Incademie
ACCUEIL

VIE SCOLAIRE Le sie de Eusblssement
FICHE DE RENSEIGNEMENTS

LIENS UTILES

= Ajout d'un lien utile ==

. CONTACT

Indiquez le libellé du lien

Libellé du lien *I

/.
%r\ ] i

WOOMNECTEF

Url du lien *l

Entrez 'URL du lien

Valider Annuler
Validez
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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 téleservices, il doit utiliser ses deux
comptes pour acceder a I'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 I'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

37



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'éleve 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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