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Programme de la matinee du mercredi 5 juillet

« Sondage avec l'application Plickers
« Acces ONDE

Presentation de ONDE

Defis sur la base Test de ONDE

Reponse des défis

Preparation de la rentree ->Edition des listes
« Opérations de la rentrée ->Elections des parents d’éleves
e Defis sur la base Test de Onde

e Reponse des défis




Sondage avec Plickers

Inscription
gratuite

{5 Continuer avec Google

Les cartes Plickers

ou utilisez email et mot de passe

Continuer avec Email

Sivous avez déja un compte, cliquez ici pour vous
Les cartes sont imprimables a I'adresse https:/plickers.com/cards connecter




Modalite d’acces a ONDE
Outil Numerique pour la Direction d'Ecole

Connexion via PIA (Portail Interactif Agent)

EN Compte | dir_1d_73 ¢ Affich
ACADEMIE PIA @ pte | dir_1d_ ¥ Affichage
DE GRENOBLE ) ) ) ) p

it Portail Intranet Agents Rechercher une circulaire, un article, une documentation... 0

Hgains
e

Accueil Informations et circulaires ~ Applications ~ Ressources numeriques « Messagerie ~ Assistance

Accueil * Bureau des directeurs du 73

Bureau des directeurs du 73

Filtrer les 38 tuiles : Liste Grille

Titre de la tuile

D T m W m m
Domaines

ONDE Evaluations Repéres PORTFOLIO

Thematiques Gestion des éléves Gestion des éléves 1" Degre Gestion projet d'école

| Mode d'emploi des épingles (& ‘

Arena Extranet



https://pia.ac-grenoble.fr/login/ct_logon.jsp
https://extranet.ac-grenoble.fr/login/ct_logon.jsp

Cette application est accessible par
internet securise.

Elle est protege par un dispositif
d'authentification forte des utilisateurs
(la clé de securite OTP) qui vous sera
remise par le secretariat de I'lEN avec un
document d’utilisation.

Pour vous connecter sur internet vous
devez saisir votre identifiant:

Initiale Prenom+nom et ensuite votre
mot de passe code personnel de 4 a 6
chiffres + numero indique sur votre cle de
securite (OTP).

accédez a vos applicafions

Authentification
dentifiant identifant

XAEX 032848

= = R

Code +
personnel :

}{}'{}{}{




Les fonctionnalités de I'application ONDE

Outil d'aide a la gestion administrative et pédagogique des eleves des écoles
publiques et privees.
Cette application permet de:
* Saisir les admissions et les radiations d’éleves
 Editer des listes, des documents (fiche de renseignement, certificat de
scolarite...) et des modeles de courrier administratifs
Geérer les classes de I'école (répartition, passages de niveau...)
Realiser les constats et previsions d'effectifs pourla DSDEN
Envoyer des mels aux parents d’eleves

Creer des publipostages de courrier type




Parametrage du navigateur Internet

Dans ONDE , vous devez autoriser I'ouverture des fenétres pop-up pour pouvoir utiliser le logiciel.
Avec Microsoft Edge

Quand l'ouverture d'un pop-up est nécessaire , Internet Explorer affiche les messages suivants:

Cliquer sur la barre —

e e g b ad prm ey oo sipriosiia Sapegn e —orineess bl

Cligusr sur = Options de ce
site *, puis selectionnar
# Toujours aubtarisers

PR g U e e e T e T e e o R B e T 7 e e B B

Une nouwvelle fenédtre s'ouwvire. n_"'“'-""""‘“"" i

Foa ool sl o BIgE COE sk egatae s el doer |
‘l B D bRk e T N B el iR e -

Cliquer sur le bouton
# Faecormimencsr = S i R e e S e S e o e O

FREFHE N ETIE PeR O eld Dae D e e e
e g e

O arrive sur la page d'accueil

Ern 2rmgunr. E Edon tableau de bord | T o e T I T e
Il suffit de cliquer sur |"'un des .

e Lus puur— pﬂ ululgir na vigu =er B e T it e Pt SRl S eI i b Tl Bl e it L e Sl ST i S W b O e e S S ] el

dans "'application.




Avec Mozilla Firefox
Quand I'ouverture d’un pop-up est nécessaire , Firefox affiche le message suivant:

Cliguer sur le bouton

*'ﬁuﬂnildi“m

« Options =, un meMIrapparait.

Un menu apparait, selectionner
« Autoriser les popups pour
—

Aulnmiser kes gopups paur e

ModTipe le optionc o bloca ne o popu pi-..

Pz pas afficher o2 message lorsque des popuge sont Blogues
Affichar = hrips e

Atfichera httpdfevn

On est blagué et on doit se
reconnectar pour pouvoir

CFBHHE O PRI BTN, | W R | PRI

TH - Ll
disdr | Ewawrwrienes | Puke reale | AEMSR | Sueiee

naviguer dans l'application.




Avec Chrome (Google)
Pour activer I'ouverture d'un pop-up,il faut faire la procédure suivante::

Activer ou desactiver les pop-up

1. Sur votre ordinateur, ouvrez Chrome.
2. Dans langle supérieur droit, cliguez sur Plus ¢ > Parametres.
3. En bas, cliquez sur Parameétres avanceés.

4. Dans la section "Confidentialité et sécurite’, cliquez sur Parametres de contenu.

5. Cliquez sur Fenétres pop-up.

6. En haut, réglez le paramétre sur Autorisé ou Bloque.




Ergonomie de |I'application

i Page Accueil
Menu Ecale

LE EANDEAL "“""'“ ke

uLi-l:u B Docwrmeents

Cirecreur de éoale BECOLUE FRiIFdAIRE FUBLIGWE
12200 B by
e o e e Aade | Bocmmeniation | Fche scole | SGREMNA | Quigier

Aide an ligme l:u-nu:hml-n'* *
Aoccéds au manwel du directeur et docs de présentation
Fiche swur les statistigues de [
Retour au portail d'accds scaddmiogue
Fermetbure de 'application

m ELEVES e LISTES & DOCUMENTS

Reckszrone

Ef Fazser a4 mon calend
Admis=icn -

Gesbom des adresses

LES MEMNUS artitions

REpartiban

_ Ehil:ll.:"-il-é _ _
IMNSC®RIT 36-55_5.39 \

ADNAISSIBLE Radiation CYCLE |

TPS
AL Emtree au coll=ge
S&rimis Arremhd

Acces possible par liem




Ergonomie de l'application

".l.t Admission > Gastion individualle > Traltement des admIssions

BOUTONS ET
LISTES

DEROULANTES [Caws - <

oo™

suivi des inscriptions et des adm

Pacherche &l ms an admissibilitd oo 3o acoefbds

Tri Alphabatique de la colonne

Acces au dossier indiuidueb\\
TRI PAR COLONNE :

ET LIEN SUR LES

DOSSIERS DES
ELEVES




CHAMPS DE
SAISIE

Ergonomie de |'application

% Création de la fiche administrative de I"éléve

— L'asterisque indique un  champ

1 ‘J/'uhligatuire

o de famie ' on absence indigue un champ
Pesjrmars & ) Ilaljf

Paprmes 3 Format de saisie a respecter

| L
|
Tern D FEAINEM RAS LIS
"l |H L]

CASES A COCHER
ET BOUTONS
RADIOS

Boutons radio : le choix est unique Cases a cocher : les choix sont multiples.

ne, ry 7] : i

WEs ik F L ' 4
i B
oH e M I i




Ergonomie de I'application

o8 D = e
I [l b

ol e L 30 -

gy

CORBEILLE

mpEusEm g re Gy fupe s MECE_ Bps=s

La corbeille permet de supprimer I'affichage d'une ligne
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I et dre S n -k s p-loun o proray degrg_deackn o e

HEE‘E‘AGE [:'E i ESmr-rnie wlr de vre ioir o e
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ECRAN EN MODE | #it Fiche de Louls DUFONT
CONSULTATION
| swmuese |
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Aucun El“I-EITIr.': nest l Eituaticn administratree I Adresse de résidence

maodifiable.
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Specificité de navigation sur ONDE

A l'intérieur d'une rubrique, la navigation se fait par les boutons :RETOUR, VALIDER,

NOUVEAU,MODIFIER,ATTACHER, DETACHER,AUTRE,CHERCHER,SUIVANT, PRECEDENT,
ANNULER,OK,AFFECTER etc...

Mais jamais en utilisant les fonctions « page precédente » ou « page
suivante » de votre navigateur.

i ' J © £ https://fformation-hn-01.ori
Ne pas utiliser les fonctions « page

rfl Sites officiels r:_|5ite circo r:_|5ites ecoles EIEnseignements EI‘I.:"F'I
précédente » ou « page suivante » de |

votre navigateur I i) ONDE - Outil numériquepourlz X =

C A Nonsécurisé | formation-hn-01.orion.edi

¥4 |EN Aix-Les-Bains |... !] Plan de relance - C..




Specificité de navigation sur ONDE

Les pop-up : Fenétres superposés qui s'ouvrent a certains moments pour saisir certaines données

Ne fermez pas non plus ces fenétres par la croix en haut a droite mais
avec les boutons de navigation (VALIDER, OK ou ANNULER).

..l ONDE - Outil numérngue pour Ia direction d/zule Mozilla Firefox / -=-|Eh%

CJ @ Acad.. (FR) https://extranet.ac- gren%}le fr/premier_degre_ recteurﬂpnpupﬂuq

L'éléve PESIC Manolie a fait I'objet d'une décision de passage

2 sans la mgntion "Quittant 'ecola”,

Cette mention sera autpmatiquement ajoytée a la décision de
passage si vous cgnfirmez la radiatign au 14/06/2018.

| o ol 1




L'accuell: tableau de bord ou calendrier de gestion

I Les effectifs

0 INSCRIT

0 ADMISSIBLE
87 ADMIS

0 Admis accepté

0 réparti

0 non réparti
87 Admis définitifs
87 répartis

0 non réparti

0 blogué

0 en attente d'INE

1 RADIE

I Les adresses

0 INSCRIT
0 ADMISSIBLE
0 ADMIS
0 Admis accepté
0 réparti
0 non répart
0 Passage dans ['école
0 réparti
0 non répart
87 RADIES
0 passage hors école

27 sans passage

© | s =tarurs administratifs

I Les répartitions

CYCLE I CYCLE1
PS 33 TPS

MS 28 P5

0 pS/MS-12/11 23

30 ms/Gs-9/13 22

GS 26 M5 33 MS/GS-8/13 21
g7 @S 28 TOTAL 87

91_

Actuellement, aucun &léve ne
bénéficie d'un dispositif,

I Les constats des effectifs

250 Validées automatiquerment 0 MNon référencée _

. =L, Avcune demonde en cours
0 Validées manuellement 0 A verifier

0 Confirmee 0 Non contrdlée

Traiter



https://formation-hn-01.orion.education.fr/premier_degre_directeur/accueilDirecteur.do

L’accuell: tableau de bord ou calendrier de gestion

Mon calendrier de gestion

i= Passer 3 mon tableau de bord pour une vision rapide

m Recherche d'cleves

ﬂ Adrnission

Inscrics 1] Admizzibles

Mon répartis

Admiz acceptes 0 Admis définitifs

ﬂ Reépartition

-

€ Les statuts administratifs

——

- ~
ﬁ Sept. :— Avril — Aot »
N A \___/ N/

o8 Radistion

Radies - | * i]

ﬂ Cestion des adreszes €

¥ » 0

)

m Carte d'identité

i= Fiches de renzeignement

Retour des fiches de renzeignement

Regiztre des éléves inscrits (odmis definitifz et rodids)
Calcul des effectifs

Elections des représentants des parents d'éléves
Previzions des effectifs

Suivi des attributions INE

OMDE - Version 23.2.1.1 - Accessibilité : non conforme

Pazzages de niveau : dans 'école ﬂ hors école ﬂ
Fiches de poursuite de scolarité

Cluplication des classes

Liste des &léves répartis a

Liste des &léves non répartis o

Registre des &léves inscrits {odmis définitifs et rodids)

Fiches de renzeignement



https://formation-hn-01.orion.education.fr/premier_degre_directeur/accueilDirecteur.do

Le dossier de I’Eleve

Le dossier de I'éleve est composé de deux grandes rubriques, décomposées en onglet:.

Informations administratives Informations scolaires
Fiche administrative Fiche de scolarité

- ™~

SYNTHESE DENTIFICATION RESPONSABLES ANNEE EN COURS CURSUS SCOLAIRE

Ony accede par le Menu « Eleves » dans lequel on trouvera tous les dossiers des eéleves admis acceptés
et admis définitifs.

C'est dans ce menu que le directeur pourra visualiser les dossiers des éleves admis définitifs (synthese),

procéder a toutes les opérations de création, modification des données administratives ( identification

et responsables ) des éleves admis acceptées, modification des données de scolarité de tous les éleves
(admis acceptés et admis définitifs), éditions des dossiers complets et des attestations de scolarité

anterieure.




Le dossier de I’Eleve

Dians la rubrigque
Eleves/admission

La fiche administrative du
dossier de |'éléve paut

#1% Admission

} Gestion individuelle

p Enregistremeant das nowvalles admissions

atre crées
individusllemeant

= Emregistres les mises en admis=bilite ou ke admizsions socepises

Traitement des admissions
= Matire 3 jour ks donnéas du desskar administratf da dknea
= Matire & jour les dates deffet des mkes an admisshilé ou des admissons acreptaes
* Annuler b=s mizes en admissiblbg oo ks admissions accepides

Awvant toute création d'une
nouwelle fiche
administrative pour un
eleve, le directeur d"école
doit effectuser uns
recherche, afin de
s"assurar gu'il n‘existe pas
deja un dossier au mom
de cet elévea., (cf. la
paragraphe

= Admission =]).

ATTINEIL m FECOLE

e

% Admission > Gestion individuelle = Nouvelles admissions
Recherche d sy resineinte & L commune

A i el P e T

l

Si la recherche d'un
dossier preexistant
m'aboutit pas, le direckeur
d'ecole peut alors creer
un dossier pour cet eléve

HHH
H =]

e

ARl SSior = Gastiomn imadivedoella o WeTWESTE | Pt Ts [ e A [0 1

Rechexrche o' d eves Sierdue, pour Famnés 2007-2008

en cliguant sur le bouton
%« Mouweau =

iy *




Le dossier de I’Eleve

La création du dossier de
I'élave par le directeur
d'écaole s'effectue en deux
etapas
» Creation de la fiche
administrative
corresponda

#18 Création de la fiche administrative de I'éléve

| IDENTIFICATION

nkt aux
onglets 1 et 2=—"

#= Creation de la fiche de

scolarité corresponda
a l'onglet 3

Onglet 1
Identification

Le directeur d"école doit
renseigner les champs
concernant l'identite, la
lieu de naissance et
I'adresse de |I'éléve.
Le=s champs obligatoi
zont signalés d'une *.

==

.--"'"...

el Création de la fiche de I'éléve

I idences | Adrwsse de rdsidence

Bdrareey 1 =

| uisu do naissanca

" | AR

Dl By




Le dossier de I’Eleve

Onglet 2 :
Responsables #lt Craation de la fiche de élave

Tout éléve doit avoir au | SN oo (S

miains un responsable.

Le directeur d'ecole — R

cligue sur le bouton :
+ « Responsable legal =

* « Personne en___ _—
charge »

@ O Ol
LE FEEFE n=a bIE dE IiErl‘!ElllrE | et e oo proren o demcioe’ prpepf cpeera b sie S e e e

peul:_etr'e une personne Rocharche duna nna n
physigue ou morale.

Dans les deux cas la | PEESTRME RESPOMEADLE m

directeur doit effectuer
une recherche sur le nom |
et prenom de |la personne

responsable de I'eéleve ou
sur l'intitulé de la
personne morale afin de
verifier si elle n'est pas
deja presente dans la
base de donnaas.

LT Praaom &




Le dossier de I’Eleve

Hauyelle persanne responsable

Si la recherche n'aboutit
pas, le directeur d'ecole
est invite a creer une
nouvelle fiche au nom de
ce responsable.

Cral ik BEF B
Hom | URORT

L2, -

Cr = A T T

Fort | rmamcE

PR O o

LOTE BTmEnc

REELWIE: | g mUE SO ERE




Le dossier de I’Eleve

Si la recherches a abowti
owu si ure nouwalle fiche
au morm du responsable a
ete crasee.

FPowur le rattachamant
dune = perscrirmme s
charge » de ['eleve, l=
directaeur decola

Selectionme =
responsable

Imndigus |l tywpes de
rattachement awvec
I"enfant ——

Fowur l& rattachaemant d 'un
= representant legal =
de I'&lawe, le directswr
d"ecols =

Saelactionne la
responsa bl

Indiguese |l= tywpe de
rattachemeaent awec
I"enfant

-

Indiguse Maccord owu mon
du représsemnktant de ——p=
Ccormmuniquar saes
adressas

—_—
Indigus |la profession =t
la catagoris socio—
profecsionmells ({PCS) du
repraesaentant

Rattach-nrmeen t dfune personnss e charges de PE e
Foet hrre e cf Lrve peercor e Fes o s a bl

SEESORINE AESS T RSB E

Cred e Fdrscca de resiisnce

B Tt e T L

e e e e e e an T ]

Imforrmeati oms du rarktas ch esreawt

e gl (Pl

RarencFermernt 0o repr Syt ot Lol
Fecharche drune porsonne respEsores ab ke

FEHSORMNE SRS AR

Prareaem =

Sermard

M ro e S Forr o e

s
Enregresareenis 1 b 1 sew 1 oroawedys]
I Informathans du ractachement

e ]

[ =1~

eI Cel DOl T iy B Fas e rf paeeese T

LA R s - LY A S S Sl e o

I Frofession ot catégpari e socio-sprofessionnel e [FCE)

Lo I e e e T e N e e e e S T
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Le dossier de |I'Eleve :
Renseigner les dispositifs de |'année en cours

Onglec 2 : Année en ¢l Dossier de Alice

cours T o I

Le directeur a acceés aux | scolarite

informations scolaires liees S

a I'année en cours (langues R —
vivantes, services -~
periscolaires, données liées

aux .éta b|i555ment5 l Regroupement / Personnalisation
frégquentés depuis le debut Regroupements)

de I'annee scolaire).

I Langues vivantes étudiées

Langue vivarite érangére (Lv1) obligatoire AMGLAIS Langue vivante étrangine (Lv2)

Le bouton « Modifier » Langue viante régionale LV
permet de saisir de
nouvelles données | services périscolaires

concernant les deux e R

Ebudes surveiliées Garderie 3o Mon

dErniérES ru briqUES- Transport scolaire




Defis cas concrets sur ONDE 1° partie




Acces base test Onde

https://be-scol.phm.education.qouv.fr/login/ct logon.|sp

identifiant : dir_grnO1

Mot de passe : stageld000



https://be-sco1.phm.education.gouv.fr/login/ct_logon.jsp

Preparation de la rentree

m Passages de niveau : dans 'école m hors école 9

Fiches de poursuite de scolarité

Duplication dez classes

Liste des eléves répartis m

Lizte des éléves non répartis 0

Registre des eleves inscrits (admis definitifs et radies)
Fiches de renseignement

Prévisions des effectifs

Editer les propositions de passage au mois d'avril

Editer les décisions de passage au mois de mai

— Creer les classes de I'lannee prochaine

«— Reépartir les eleves dans les classes

. Editerles fiches de renseignements pre-initialisees




Statuts des eleves sur ONDE

Enattente :Un éléve est en « attente » quand la mairie procéde a son inscription et differe son affectation dans une école.
L'éléve est alors dans I'attente de cette affectation.
Le directeur ne voit pas apparaitre le dossier administratif de |'éléve et ne peut effectuer aucune autre action le concernant.

Inscrit : Un éléve est inscrit dans une ou plusieurs école(s) par le maire de la commune dont dépend (ent) I'(les) école(s).
Le directeur voit apparaitre le dossier administratif de I'éléve et peut consulter le dossier administratif de I'éleve .

Mis en admissibilité: Un éléve est mis en admissibilité par un directeur d’école lorsque que celui-ci souhaite différer
son admission acceptée. C'est le cas des enfants de deux ans, qui peuvent étre admis acceptés en fonction
des places disponibles dans les maternelles. Le directeur consulte ou modifie le dossier administratif de |'éleve.

Admis accepté : Le directeur procéde a I'admission acceptée de I'éléve, consulte ou modifie le dossier administratif de I'éleve
répartit I'éléve dans une classe, édite des listes des éleves répartis dans une classe pour le jour de la prochaine rentrée.

Admis definitif : Le directeur a constaté la présence effective de |'éléve dans |'école.
Il enregistre alors son admission définitive. Le directeur met en ceuvre toutes les fonctionnalites de I'application.

Radie : Le directeur a saisi la radiation de I'éléve avec une date d’effet. Le directeur
Edite un certificat de radiation, visualise dans la gestion courante I'éleve qui sera effectivement radie
a une date d'effet différée (éléve « radiable »)




Edition des listes a la rentree

De quelles listes aurez-vous besoin a la rentree ?

* Une liste par classe a afficher
* Une liste par classe avec des cases a cocher
* Une liste par classe des personnes a contacter en cas d'urgence




Operation de la rentree 2023-2024

_/ Modifier si besoin les données éleves sur ONDE

Retour des fiches de renseignement Admettre définitivement les éléves

Registre des éleves inscrits (admis definitifs et radies)

Calculer les effectifs en septembre
Calcul des effectifs / P

Elections des représentants des parents d'éléves / Editer la liste électorale

Prévisions des effectifs Estimer son effectifs pour I'annéee N+1

en novembre
Suivi des attributions INE




Envoie de mels dans ONDE

. ACCUEIL

@ tco,e | o8

Carte d'identité

Mon ta hlEEl Classes & Regroupements

I Les effectifs

Organisation du temps scolaire

Calculs des effectifs

| a2z | TR

0 INSCRIT

0 ADMISSIBLE
120 ADMIS

Sumvi

e Envoi de mels

T I T

/

Envoie de meéls dans le menu ecole




Envoie de mels dans ONDE

M Envoi de méls rE—

Rédiger Sélectionner les destinataires

| Objet

Fichier= Editer~ Voire Insérer~ Format= Tableau« Selectionner les destinataires dans les adresses mel
S 7 romasv B 1 == renseignées par les parents

Corps du mél a remplir pour acceéder au 2° onglet

Possibilite d’ajouter une piece jointe au format jpeg, docx, xlsx ou PDF

& Ajouter une piéce jointe




Envoie de mels dans ONDE

| N:-I‘r'.-"F'ré"‘El'l"’EE:-D"‘EEIIJIE| Miveau responsabilité |h|:|1-u'l3*én::|’n Eléve | |C';;':IE - | Miveau - | | (lasse/Regroupement - | ¥ E

Miveau de responsabilité

Possibilité de sélectionner tous les parents d’ eéleves ou de filtrer par cycle, niveau ou classe

Les méls sont envoyeés par défaut en copie cachée avec I'adresse de |I'école (ce.073....) et vous
recevez une copie du mél envoye sur votre boite de réception.




Publiposter des courriers dans Onde

—— s=  LISTES & DOCUMENTS

Les Courriers types listes

. . . . - Documents administratifs
12 modeles types de courriers sont proposés au directeur d'école avec

la possibilité de les éditer, les adapter 4 ses besoins en créant ses Modéles de courriers
propres modéles personnalisés. Extractions

Le publipostage permet de personnaliser vos courriers et de les imprimer par lots :

Par exemple, inviter les parents d'une classe a une reunion d’information.
Le publipostage va créer ainsi un courrier nominatif pour chaque éleve.




1. Creation d’'un modele personnaliseé

— Cliquer sur l'icone s/
Modile  Titre ' utilizaticn Dastinabaire du courner que 'on

Lettre rita dew dlives de grance . i
cection pour I'sdmission en école. souhaite personnaliser.

AGldrranLa fe

Priégaration
de renirde

At

EENIEEEEEEENNENEEEE,
",
ENEEENEEEEEEEEEEEN

22T &

Imvitation der parents & la réunicn de

i DI T

Invitation des parents & la réunion
d'mformation concernant les slections des
reprd shnLantE de parants & e a
conseil d'école

2082017




1. Mettre a jour la marge
de gauche contenant les
données administratives
de votre etablissement

qui suit.

2 Mettre en forme le corps de votre courrier

= Modification du courrier

Imdtatipn des parants a la réunion de renbrée

2. Dans le bloc « Nom et
adresse du

destinataire », le directeur
saisit 'adresse d'un
responsable afin de la faire
apparaitre dans le courrier,

Circonscnption 1ER
CHE R MORD

ECOLE PRIMAIRE
FUBLIQUE

Affsire suivie pas

Hrig GUESON dnng-

laure

TélEghone
0245724151
Adresse

10 RUE DE L'EGLIZE
1530

BARNMAY

3. Personnaliser le corps du courrier
4. Renseigner les données du
celles-ci sont encadrées
par des crochets ici : [date], [heure],
[precision du lieu si nécessaire]

modéle,

Barre d'outils permettant la mise en

forme le corps de votre courrier.

‘Coepucla taxta

Figrigr= Edips™ Wobr~ khsbre ™ Fiowecr  Tablzau ™

“”F:r—anIIEII- IEII

Ohjet = rdumson de rantres
Madems, Monmmur, o

b olasse de wvoire enfani ¢% [80H_FAMILLE ELEVE] '
E})aura liy | [date]|s [FEDE] & réodde| [préceion de lies 5 )

une réunian dinformatioe cancenna
S{PREWOM_ELEVE}, 8{CLASEE_E
| TRTESSATE]

Au cours de cEthe rdunien, N
PACESSANES PO LS BNNSE

onantle] de watre erfEnt voled presertars toutes 125 informations
Bofe ruaes, ot nepandrs & vos Sventuesles questiang.

Afin de waiis sccueibr dors g bonsss condTans, j& voes remercie o me corfinmer vatns présence
3 oglte rduran @ gt b coupon c-dessos

I WELE pria da nacdedir, aFiE, Moo, |'epracsion 49 mes cakitatons detingudes

i :)

da page £ Czupon détacha ble

Fidhigr= Editer+ Woir= inasrer~ Formac+  Tableau -

B f EEZ B T3

® * FamEs-

I saussigrele]

.......................................................... - FeprésEnnant ligal de 'enlnat

..................................................................................... g

o
o

participeda & rdunion

nm participars pan & b raunion

[onnees Insérabies
B CErdosl
T Emiw
S rEIRE
Lol pabis
Localisk
Tk fohezivi
Courrm
Hom da Mok
L
Hom d umags
Ko g femile
Frasam
Diacs o Pl CERCHE
L=y de nemaerem

Hivuas

Ertmegran g
Fap i pemars
LEig=# ‘A n B
Atremgira W]
Lengaes dnEms
atrergura ||
Lasgah A w it
raponab fer}
Diacw =lean pr i
Ciadm o'adreipsian

¥ Esapacasbis

5. Insérer les donnees
ONDE, disponibles

dans le bloc « Données
inserables ».

EPER TR
AECE

6. Personnaliser votre pied de page
Astuce : celui-ci peut étre utfilisé
comme coupon détachable. On peut




1. Se placer a I'endroit ol la donnee
! inserable doit étre présents

. 2. Cliquer sur la donnée 3 insérer

| 3. Constater I'sjout de la donnée
: insérable. Pour supprimer une
| donnée insérable, il faut supprimer la
i chaine de caractére Exemple
| S{PRENOM_ELEVE}

Astuce : utiliser icone apermgu pour
¢ pré visualiser le résultat

i -

i A

 aoooemen

©

Insérer des
donneées pour
preparer le
publipostage.

Ohjet - réeunion de rentrés

Madams=, Monsieur,

Ure réunion d'information concernant la clasze de vobre enfa
F{PRENOM_ELEVE]}, ${CLASSE_FLEVE}] aura Liey e
|

AU cours de cette jion, 'ens=ignant{e) de votre enfant vous

NECESSAI s pour ge scolaire neEussie, of répondra 3 vos Svilg
Afin de wous accueillir dans de bonnes cond itions, je vous remsrcie de'wy
prés=nce a cette reumon en remplissant |= coupon ci-dessous.

J2 voug prig de receyoir, Madame, Moncigur, I'exprescion de meg

¥

. La flache » devant le
libellé de la catégorie

: permet de plieridéplier

| la liste des données.

{NCOM_FAMILLE ELEVEY

al'ecole,

dcantera toutes les informations
uelles queshons,

g confirmer votre

Exe mplE dEJDRNEES L

modele renseignees parle

directeur d'écale

DonnSes Imsérables

s
: " Fﬁ-n.ﬁ.r:u

o

* Leale

¥ Flve

iy 3
i Ham de Famille §
1

whriomn I
de naiszance




4 Enregisirer son courrier

1. Cliquer sur l'icéne Enregistrer sous

« Enregistrer sous » _o
Qooem
Them=

2. Une fenétre d'enregistrement Rentrée
apparait Périnde
d'utilisation

1

L]

L1

Préparatxon de rentree

3. Renseigner les différentes o
rubriques Destinataire Barents

L
1--- _E S T T T T T T T T T T T T T T s e s -

4. Confirmer 'enregistrement

La liste contient I'ensemble des 12 courriers types, suivi des coumiers personnalisés par le directeur
d'ecole.




5,

Editer le pdf.

1. Renseigner les critéres de recherche

2. Cliquer sur le bouton de recherche.

souhaitées - nom d'eéléeve, cycle, classe, etc. .

Edition du courrier

Sélection des responsables

|

Mom &léye ‘H I Lauls |H [ Cyrle - |H [ Classe

- |H [ Groupe denselgnement

= |
¥

Responsable Adresse

HUBE Mathalie 10 RUE MOLIERE

DUPGNT Ludovic 156 RUE DES RIVIERES SAINTAGHAN

Enragistraments 1a 2 sur 2 trouves

3.
de

YVous pouvez selectionner tous les responsables,
en cochant la case « Responsable ».

51 plusieurs choix s'affichent, selectionner le(s)
stinateur(s) en cochant les case(s) choisie(s).

Classe

4. Cliquer sur I'icéne PDF.




Les données  insérables de
@ lrléailtsd-llium mré"ﬁ'&"g':? 4——| responsable sont remplacées par les
.. pan SRLEARE données contenues en base de

Générer le pdf. tusde L donnees.

Les donnees inserables

i PD F sont remplacées par les

données contenues en base

Clsona g IR0 OB : rasion do e de donnees .

La marge gauche E————

Wadare bonsar,
contenant les || " risuaus A
données || s s pe s it ef o ration corcaman ba clckss de vote hlﬂ
L. . L B | Farole_
administratives e On retrouve les
de I'etablizssement T Al e i i ranion, Farlgnantjap o ssariers bukes b wionaties | donnees du modele
) Y T —— Pl g iy (Rl Y I MeS BNnde SOinre rigeke o rApondrs 3w dveniiedles - -
—— - renseignees par le

s ey #fin de vous acous i dons. de bonnes condibon s, s vous remences de me confirrer vl prdsenos directeur.
— b B S af Renedaan b eusen S-diias.

d g pebe e receranln, Kacame. Wionskeurn, Texprsssan e mes s biations. distingotes,

Lo dradinie,
Bt To22 Do dens

ST ]

parbips s & e skinkon
\ Le pied de page est utilisable en

coupon détachable.

FH T Sl A la reunann

Le PDF contiendra autant de pages que le nombre de destinateurs sélectionnés par le directeur.



Agenda administratif du directeur d’ecole

Dés la rentrée scolaire Tout au long de I'année En fin d’année scolaire
Admission definitive Admission definitive o Enregistrement des
Mis a jour de la carte Radiation passages de niveau
d'identite de l'ecole Repartition Création des classes
Reépartition Mis a jour de la scolarite des éleves Admission acceptée
Constitution du Suivi des effectifs Répartition
dossier administratif Prevision des effectifs Radiation
unique Sélection des eleves susceptibles Edition
Vérification du d’entrer au college
retour de | INE Mise a jour des dispositifs des éleves

(PAI, PAP etc...)




Defis cas concrets sur ONDE 2° partie




SortieSco
Gestion des
sorties scolaires




A quol ca sert Sortiesco ? Quel avantage ?

Elle permet :

+ d'instruire les demandes d'autorisation des sorties scolaires a la journée (sans nuitée) que
ce soit les sorties régulieres (comme les sorties ski ou piscine), les sorties occasionnelles,
les sorties facultatives ou les rassemblements a I'ecole. L'application permet d'instruire
depuis la saisie de la demande par les enseignants jusqu'a 'autorisation finale accordée par
le Directeur.

Chaque utilisateur pourra suivre |'état d'avancement du dossier tout au long de son
instruction.




2 types de sorties

Avec nuitée Sans nuitée




Quel est le processus « Sans nuitée » ?

Visualisation

Etape 2

Création Ualidati{::n S".‘Zﬁl‘.l“tlfi.i
de la sortie de la sortie Validee

Enseignant
ou
directeur

L’enseignant qui créé la sortie ou le directeur peuvent réaliser des avenants.




Saisie ENSEIGNAN s dosser s Attention aux délais pour transmettre

: a temps la validation du dossier !
remise des
e Sortie scolaire avec nuitée(s)
DIRECTEUR Le dossier est en cours de
rédaction.
Validation
du dossier [0731444Y] ECOLE
et ELEMENTAIRE PUBLIQUE ©
transmission Dir. : Matthieu CcoLLIN (& &
dossier via

RTIESCO

via SORTIE

Saisie ACCORD dans SortieSco

Contrdles et Impression

Circonscription @

Du 14/06/21 au 18/06/21
Hors du départerment : Jura

Mombre de classes | 2

Eff. enfants total : 47

Eff. enfants participants : 45
Encadrement: 14
Heébergement : 1

% Atransmettre 3 linspecteu
de I'education nationale de la
circonscription avant le
290372021,

Dossier a transmettre au CPC
au moins 3 semaines avant pour

7 Transmettre au CPC



Saisie ENSEIGNANT [P

+

CIRCUIT D'UN DOSSIER Via SORTIESCO

t HORS Sortiesco

impression, enmvol

dossier papier ou

Mail 2 la DSDEN
d'accueil

remise des
documents -
- A chaque etape '

S § DIRECTEUR ' '; non validation par le I'intervenant concerne
= L . .
a |2 Validation recoit un mail
[F5] i . r
N S du dossier Modification Et le dossier est bloqué
= v transmission PR dans SortieSco ; ;
o o dossier via e Si probléme, (pES dE mﬂdlf' PDSSIbIE]
H = m demande de
W = : complément
yd LL) ?n d'information ATTENTION
= 4, via SORTIESCO Si le dossier vient d'un
i o jj  ouprésde enseignant il retourne
= - d I'école g
e o e directement a I'enseignant.
Q o |
® o n
n - f
- e 0
£ ©
2 =
¢ Qs
© N

DSDEN

D’accueil
Dans I'académie

Saisie ACCORD dans SortieSco Pour les Séjours D3

Facadémie

Controles et Impression

Janvier 2020 SORTIESCO




Comment accéder ?

Acces par le PIA

(Portail Interactif Agent)

Onglet Arena
(I'acces avec clé OTP est possible)

=> Arena, « Scolarité du 1¢" degré »



https://pia.ac-grenoble.fr/portail/accueil

= Gérer avec nuitée(s)

k= Créer avec nuitée(s) 4

Vous &tes ici: Sorties scolaires sans nuitée

% Liste des sorties sans NUItEe - wimwee e sise @ camerne

Année scolaire @
Dossier #
Titre du séjour

Type de séjour @

Théme de sortie

2020-2021

Vide

Ll

Dans le département
Hors du département
Alétranger

Avec encadrement renforcé
Ski Alpin

G

Erer sans nuilée

& Créer sans nuitée

Type de sortie

Jour de la semaine @

Lieu de I'activité

B Doc type a

Alde et doc. «

)

Sortie scolaire réguliére
Sortie scolaire réguliére de proximité
Sortie scolaire occasionnelle

g
Lundi
IMardi
Mercredi
Jeudi

Vendredi

Une liste de filtre permet d’affiner la recherche si besoin en haut
de la page avant le listing des sorties en bas de page.




k= Gérer avec nuitée(s) k= Créer avec nuitée(s) & Gérer sans nuitée & Créersans nuitée B cal ? Aide etdoc. - B Doc type &

Pour personnaliser votre interface de gestion des

tHossiers ou pour rechercher un dossier cliquer sur

- . -g = e « Afficher filtres »
* Liste des sorties sans nuitée :...& @ Pour visualiser plus de sorties sur la pages

[ + 1 2 L | | Nombre dél@menis par page © 510 25 50 1

# Crdprune sorie oo 3 Auite

Nk
. . Type de Ther Bt . Hi Wi encadrants  Nb effectifs Hb Details .
L i Titre s&jour ype ! - Fin - - . - Eitai Visa IR Awvenant Actions dossier
sortie sortia anseignants  encadramnts Vie participants  classes Classes

. . . - 5 2| SMILIGHAT | La dasslar + Créer | @ Consulte
+ Permet de visualiser la liste des dossiers et leur état d’avancement e a 6t M o e

+ Permet de créer une sorties COMEES 12:08 ; éznﬂ.rer *nn::-::;l
L - CENTIN par magl

- Permet d’exporter la liste des sorties (excel) B Question au CPCIEN

« De voir le nombre de sorties

Le dossier a ] Dupliguer

vy r . B Archiver
ete accepte
[7] | #0484 Sorlie scalaire=  Ar= Muzg= de 1ML19 | 11040M8 i 2 Mma= L rdgdiar
oczasiannalle Rumilly Willed/Cig dapuis e & Masguer
Le dossier est en s ITHOHE (B céndrer dnnexe 1
sdati | 14:34 E Receyoir par mail
attente de val tion egsai clasae B Queston au CRCAEN
du directeur d’école. matemells 21 Dupliguer
IFE. M5}
24507 Rendez-vous  Sorlie scolaire  Aulies Kedigthegue 031212 031212 1 1 1 CF3 s # pdadilia
dazaique & la | occasionnelle il gilai des % Masoguer
madizth@qua arls a = Gandner Annaxe 1
du qual tas RUMILLY LA ReCewoir gar ma
ans b= Qigestan au CPCAEM




Le cadre bleu, reste
actif tout au long de

la saisie des
rubriques
* En cas de

changement de
directeur, possibilite
de modifier le nom
sur le dossier en
cliquant sur o
recuperer le directeur
en poste sinon cli
Sur (# irles 3

premieres letires du
nom de l'enseignant

* De constater
l'avancement du
dossier permet de
voir les données <

mandquantes.

Actions possibles en
fonction de la saisie
» D'éditer le dossier
(format PDF).
= De poser une
question sur le

dossier au CPC.

* De le supprimer si
necessaire.

» De le dupliquer si

'hesui]:l. |

MODMAICATION

Le dossier a été créé avec suCcés

#26131 -

sorbe Bikliotheque

Sartie scolaire sans nuitee

La dossieresf an corrs da rédsefion.

[0F41562W] ECOLE ELEMENTAIRE
PUBLIZUE RENE DARMET &

Du 0302120 au 31M30210
Dans le déparement : Haute-Savais

Mombre de classes -0
Efl. enfants total . O

Efi. enfants participants : 0
Encadrermsnt: 0

B Dossierfransmissible seulement si
la dossier contiant

H Qi moins 1 classa

¥ zu moins 2 elgves participants

® zumoins 1 ddplacement aller-reiour

(5 Exporter en PPF
Cuestion au CPCAEN
Supprimer
Dupliquer

Retourner & la §ste

Dates et type de sortie

Apres avoir initialiser le dossier un numero
unique d’enregistrement se cree.

Classes -

Budget prévisionnel
Encadrements

ANNEXE 3 Transport Aller/Refoun

Visualisation de la liste des rubriques sous
forme de pave a ouvrir et a compléeter si
necessaire
Dans ce cas 3 paves minimums sont

e 0bligatoires pour valider le dossier

(Ex l'onglet annexe3 transport n'apparaitra pas
pour les sorties de proximite et rassemblement)

Attestations et controles par lfeco

Projet pedagogique

Pieces jointes

Observations et visas

les actions apparaissent quand la saisie
du dossier est compléte (en vert).

B Delencdbar s s s ke Sl i @il Si

Les rubriques
obligatoires sont
celles qui
apparaissent en rouge

Ce paveé permet de visualiser
d’'eventuelles observations
données par le Directeur ou
par les enseignants
ainsi que le suivi de la
validation du dossier.

i B T o DR

wF il MG 7 Ods S

o gy moins 2 didvoes parbcipams

ol TN 7 Ospplacsrnan @ lar-raour

3 possibilites
o

7 Transmetire au DI epler dosser aver condibom

i N
OOTE O Accepier dossier

Dupliquer

Refuser dossier
(5] Expe
&1 Question au CPCIEN
B Dupliquer
= Relourner 3 14 lste

Retourner a la liste




Ce pavé de l'application présente le récapitulatif de la saisie de tous les intervenants
sous forme de 2 tableaux définissant la catégorie des encadrants.
Ces tableaux permettent de vérifier le dispositif de I'encadrement et de contrdler le nombre d'adultes présents.

Encadraments

Saisie d'un encadrant supplémentajre"‘-. § djouts

Lian varg 12 Base ke Intarsgnants andilaurs - hig Mtvac granobln Keeetro-infarvaniacel phe [4 - , r un grcadeant
Cliguer sur « Ajouter un encadrant =
Vie colisClive B B .
Tablezu 1l : Accompagnateur vie collective
Castgorie | i etiny Huen, agrément Aesponsatie Obaervation Ar ey
Cualification da la 1=
Ensagnanl 3 il H Bt L Modier
(s pellier<ur) B Dupiquer
Récapitulatif des adultes presents . g . ® Cuppimen
' ' L b ]
FrrP———— - en vie E;]lalmn.e : Les differentes « Actions ——
cullecti g — Duphgusr
11 accompagnateur 1- Modifier la saisie. Supenmer
Irtersenants agréde en M DUIRANT Pl + 1 benevole jagree) Sestion 7015 ) ] R & Wodner
EPSinclus Ciqueau 2- Dupliquer pour obtenir les memes Duplquer
izl iannal S . == Supprrmar
E::;ful-!;?ﬁm""“ " caractéristiques et modifier les éléments T
(Nom, date...).
Intersenant exténeurs Tableaw 2 : Intervenants extérieurs etfon enseignant, bénevole agree. i
Catégorie | ACSitiS 3- Supprimer l'encadrant.
iz la clagse Attention suppression dans les 2
Enzeignan 5 aull i Wi Spaliar 1 Randrr| tableaux. i o
[ 2 Toutes ¥ Dupliguer
3 Taubes X Supprimer
. . - Taut
Reécapitulatif des adultes R
Inbereenants agréésen M. CLIRANT Piame Béndwls agrid présents pour 1Randrnee @ Nodier
SFS'“'}'I’;E:“““”I I'encadrement des APS. ? Eu:-l-:ua‘
anse siannels, upERmEr
bénévmles) h-h-.,_ PE +
Irtersenants agréis en M. M&RCHELIR N ProfeszionnelEPS [~ . - 1 Randorn e Individuel [F Modiner
: 1 benevole agree
EPBincus Cimua ou ET4PS, Gimus st [ia 1 professionnel i & Dupliguer
Danse (Professonngls, P + agre ¥ Suppnmer
Dengmles) W e
Ik niz agrés ESF ham Activite ski G t[5] [ Modf
peznants agréks en anix 5 professionnels agréé raupemEn @ Nodfier
EPSinclus Ginque ou h - 1 Dupliguer
Dansa (Prokscrnnels, ¥ Supgnmar

bénévoles)




ié'ieﬁes.j-:hiﬁte.s '

2- Cligquer sur « Mettre a jour la liste des
- pieces-jointes » afin de les
enregistrer dans l'application.

Les documents nécessaires a
votre dossier auront ete
prealablement enregistreés sous
format numerique, de préférence en PDE

1- Cligquer sur « Parcourir » pour
aller selectionner votre document.

Les documenks som 3 #lécharger dang |5 espares de droe

Atkman; chaqua espara 3 Hlichangamant ne paul camanirquun squllchist

& el au farmal en POF, maxi 2 Ko cha

& Certainz documents 3ont harmeonis s, I et impérain de (s wliser Gans e L35 comran: 12 doasler 3

& Cormmenl exportar en FOF ¥ Tekichargemend du guide 221,22 k2 Cliguezid

[acument
Praje pédagogique el ducaif global comprenand es actions anténaunes at uiéneures

SENEME G8 CoNaUIE MANS O HIECHEIET [0 [ 16 TANEpanELr|
Aflestzion de pse an dwargd Fansportis ] [anganise(s) par una callacs kerionaie Ju =r |6 canie)
Azslations de raussile au lest epadfique 2 [z prafique des adiviles naviques

Aurtre documenk s besain

erarsoumé. Documentlypes h

Fichier

4 6395_111987_ligte_MONE_rum_interieurs_Reclorat 2017_301 8.pof [ +] (38212 ko) 1107118 PaToul . | Aucun fchior sdlactionnd.
1055, nb pages 11

[CJFichier & supprimar

| Pamouri... | Aucun fichier céectinné.

|P'an:|uur fucun fichizr sélechonng
Alcun ichiar EElacbanni.

| Famour... | sucun fichizr eelechianne.

Utiliser
PDFCreator
pour
fusionner les
pdf en 1 seul
document

a PDFCreator



https://www.pdfforge.org/pdfcreator

Acceés a I'application :
https://pia.ac-grenoble.ir




INTRODUCTION

Cette application s’adresse aux etablissements publics du 1er degre.

/
2

N

Elle permet de traiter 'ensemble du processus d'agrément des intervenants extérieurs bhénévoles devant
encadrer des éleves dans une sortie scolaire (journaliere ou avec nuitées, comme les sorties ski ou
piscine...). L'application permet :
« Au directeur ou a l'enseignant d' enregistrer un benévole
« Au directeur de l'inscrire a une session de validation pedagogique ou faire une demande de validation sur titre,
dipléme, certification.......
«  Au CPC et/ou CPD de creer, gerer des sessions de validation péedagogique afin de valider les competences de
lintervenant (validation pédagoqgique dans l'application) .
«  Au gestionnaire DSDEN de verifier 'honorabilite. La vérification de I’honorabilité devra étre renouvelée chaque année.

«  Permettre a chaque utilisateur de suivre I'état d'avancement du dossier Jusqu’'a obtention de I'agréement par le
DASEN.

(

Va2 %

¢

7 (D

Un bénévole est considéré comme agréé

V.

si il posséde les compétences €t si son honorabilité est vérifiée

> Cette application répond a la circulaire interministérielle n°2017-116 du 6-10-2017 et au déecret n® 2017-766 du 4-05-2017

™



[InterEan
Bénévole ﬁrofe@nnel

v

https://bv.ac-
grenoble.fr/centre-
interv-ext/accueil.php
... 4000

Le professionnel s’inscrit sur lui-méme sur le
site de la DSDEN :

https://wwwl.ac-grenoble.fr/article/intervenants-
Le directeur I'inscrit dans Génie exterieurs-savoie-73-122315



https://bv.ac-grenoble.fr/centre-interv-ext/accueil.php
https://www1.ac-grenoble.fr/article/intervenants-exterieurs-savoie-73-122315

rojet avec intervenant(s) exterieur(s)
d’une durée supérieur a 5h
et/ou répartis sur plus de 2 séances

/X

€ [Autr@ivité

‘e !
S

l ique spécifique

par I’IEN
( les cycles
uement

M2

Memento des intervenants extérieurs :
https://savoie-educ.web.ac-grenoble.fr/eps/memento-intervenants-exterieurs



https://savoie-educ.web.ac-grenoble.fr/eps/memento-intervenants-exterieurs

Comment accéder ?

Acces par le PIA

(Portail Interactif Agent)

Onglet Arena
(I'acces avec clé OTP est possible)

=> Arena, « Scolarité du 1¢" degré »



https://pia.ac-grenoble.fr/portail/accueil

I P

résentation du menu « Accueil »

.-ﬁ. GENIE TEST O Déconnexion @

Vous étes ici - Accue -

r
GEstioN des IntErvenants LACCES a & Docements téléchargeables: | o
l" ﬂpplicﬂtinn E ]':':llmﬁrﬂat!l'lﬂ Maruel CPC-CPD-DSDEN |F':|F}| i? H1 Mo, demigre mﬂdlfﬂﬂﬂl:lrf Ie s
B Documentation : Manuel CPC-CPD-DSDEN (Présentation PPT) 2,63 Mo, demiére mo
[ Documentation : Maruel Ecole iDiaporama PPT) (1.92 Mo, derniére modrcation le 05/0E
© Clest vatre premigre connexon. [3 Documentation : Manue! Ecale (FOF) (2.7 Mo, demire modiication le 05/0519) au forme
[ Formulaire - Formulaire demande agrément pour les bénévoles (BT6.51 Ko, demiére ma

# Borjour en cliquant

£ Vos droits dans I'application :

» Directeur E.E PU LE MARALS - LA BALME DE 5||_|_HG1'IFE M Se connecter aver re |_1r|:||"||

@ Liens utiles :
& Aide - Assistance Portail public des éducateurs sportifs agréés EAPS - hitp leapspublic sports gow r/Can
o Verti dubliser e portal d assistance - s /o A Base INTERVENANTS EXTERIEURS . hitps /by ac-grenoble frfcentre-inten-ext!

enoble friste-dsassetance [§ \

] Des liens utiles

» La documentation par profil

Lacces a I'assistance pour « Formulaire de demande pour
deposer un incidents ou une le bénévole

demande d’ameélioration

(en PDF ou animeé en ppt)

—

R




Présentation des menus

4 GENIE TEST

Bénévoles = DBénévoles agréés

Ce menu permet de :

Visualiser les sessions
Inscrire un benevole a une
sesslon

Voir la liste des inscrits

Voir le Resultat

ouvertes aux inscriptions
classees par activité

Ce menu propose de :

» Rechercher ou enregistrer un nouveau
beénevole

» Modifier les coordonnées d'un beénevole

» Supprimer un bénevole

» Faire une nouvelle demande de validation
pedagogique pour une nouvelle activite

» Faire une demande de validation
pedagogique sur « titre » ou la supprimer

» En debut d'année identifier les bénevoles
toujours en fonction dans 1'école

» Deéposer un message pour les
CPC/CPD/DSDEN

(M Déconnexion

Ce menu propose :

» La liste des beénevoles

agrees selon une activite
et une date donneée de
votre ecole, de votre
circonscription, ou de votre
departement




Synoptique de demande de validation pédagogique par session

J# GENIE TEST & Sessions '

Menu Session :
Recherche d’une session état
« ouverte » pour l'activite

Choix de la session

inscription du bénévole
dans la session

= Action possible uniqguement
par le directeur




Synoptique de demande de validation pédagogique sur « titre »

X4

s

.ﬂ GENIE TEST A&~ Session s i Beéneévoles = Beéenevoles agrees

Menu Bénévole :
Recherche du bénévole pour lui ajouter cette demande de validation pédagogique pour une activite

Qi

%S

Le bénévole Demander une activité

b‘ existe déié Activité Activité aquatque -
’ dans I'école Type agrement | sur tive ﬂ
SUr Session -

Ecole

Sur titre

Commanlains

0

Saisie de la demande de validation

pour cette activité pour ce bénévole
cliguez sur « Demande d’activité »

» =+ Créer un nouveau béndévole pour une actwvits
Fnmainilio
ﬁ "‘ Bl AT e rea 1w g rar e w E‘ M Ddfﬁﬂr

.: Saisie du bénévole

Choisir « Sur titre » dans

B . @ Modffier les coordonnées
‘ «Type de dagrement” e e lnge Choisir « Sur titre » dans
w4

’*‘ puis joindre les documents justificatifs
-

d" AUtEr un document




’ Synoptique de réecupération d’'un bénévole déja agréé

e

‘ -ﬂ' GENIE TEST / Sessions i Beénévoles ‘& Bénévoles agréés
4
e ——

Menu Bénévoles agrées:
Recherche du bénévole

Recherche dans l'école
puis dans la circo puis
dans le dept

Récupération du bénévole
dans I'école avec tous ses
agréments

Saisie du bénévole dans
une session ou sur titre
(voir processus précédent)

)




07, OV

B

Menu SESSION : Présentation (1)

Ce menu propose la liste des Sessions de validation pédagogique disponibles pour I'école. La session peut étre dans différents états :
* & Quverte » il est possible d'inscrire un bénevole
« « Nouvelle » pour les sessions en cours de préparation
« « Annulée » pour les sessions annulées ou reportées
* « Fermée » la session est fermée a l'inscription pour les écoles
« « Terminée » |a saisie des resultats est en cours ou acheveée
* « Archivée » |a session est cléturée et archivee (visibilité des résultats pour les écoles)

= Liste des sessions La zone filtre permet la recherche d'une session ouverte aux inscriptions pour une activite
Arfid Etat de le session @
R Permet de ne voir que les sessions de = A
entre ke et I'année en cours. En choisissant « non » Femés Fernée aur hsarplons
P e e VOUs pouvez voir les sessions passees Tarminés : Saiie dea résulatz an coural achavé
o 4 et/ou les sessions de I’'année prochaine Archivee : Cloturée [ archivee
linell de ks zeszion
PDF de ’ensemble {141 . \
. . Etat Actrons £ Rentikss N et Kt m
a la date du jour clas bre Wm
B Geafier la Ixts des sessions disponibles H I:ll.hrE"ﬂ ':E" g - o = Pes restalNgs
rar | M
Activits Liballé e e & |:1ﬂ e_ =oak F-tll:l-ﬂﬁ frscriptions - —
Achiib snulaue Pecha 1ane0is s Inscrire un nouveau bendwole Py —
Joumie NONT BLAKC O &* Inzcrie un newvesE benéke
000 —— —— = - = Liste des ingerils
1800 := Fas de b2nevole inscrit B reute wos paers
Acinita sateng miacina fn aranshia 120RN15 t F!_é-g_u":atg n A6 Pl b bew il
B Fouille des inscrits




67, > .
| Menu Bénévoles - Presentation

Ny
v
#‘ - GENIE TEST

! Permet de visualiser I’ensemble des informations des benevoles de 1’ecole
Inscrit aux sessions et
:| Beénavole 4 Honorabilite Volet padanoginue valide Activites demandées . Documents verification Actions
Seul les Volets f cakase Sle Lsall i de_ : _ .
pédagogiques validés ket 3 *  Rechercher ou enregistrer un nouveau benevole pour une activite
: t It - i + Modifier les coordonnées d'un bénévole
appgral_sﬁs Sl en v% ; ' =  Retirer un bénevole de son ecole
* Identifie une validation »  Pour un bénévole existant, faire une nouvelle demande de validation pédagogique pour une
# sur =l Ll o nouvelle activité
) 0 E;EUEE une validation sur g 4 0 *  Faire une demande de validation pédagogique sur titre
*  Ajouter un document pour un bénevole
_ ) *» En debut d’annee identifier les bénevoles toujours en fonction dans 1'ecole et demander la
Si la ligne est bleu c'est que vérification annuelle
la validation pedagogique »  Communiquer des informations supplémentaires aux CPC/CPD/DSDEN
n’'est plus valide = Le :
benévole doit repasser la # Actviaquatioue (31082022 aucune @ Attt agyglique PP . : ]
session de validation @ Avion Inscnptmn aune ses_.ﬁlnn-} en cliquant vous
: . [} aller directement voir la session
pedagogique ;
] , uler un decument
‘ En attente de session d’'agrement 8 ﬁumu"m”n
[]/M BAZZIM Lucas né le 0110711955 Enstientsio. M- Escalace (31108/2024) WNH Aucune & Modiier
B2 gk i : ' Backet (21/08/201E) ot cayak X B.I]::fiiffﬁ . @ Modiier les coordonnées
@ Escrime (2108/2023) liame ur mute X Supprimar :; EEII[—![ d@leclr.'I:
amanidar acinta
En attente de validation sur titre Ef‘g"'*”" f":a':?"'“""
NMUNKCHEIDNS

&= Demandervérf




Demander d’une validation sur « titre » pour un bénévole existant

Deux actions sont a faire :
1 - Faire une demande d’activite en selectionnant type d’agrement : « sur titre »
2- Ajouter un document =2 pour deposer le(s) diplome(s) correspondant(s)

Elat d= enorabiie (wlT]] Wolkel pEdagogigues vakde
En emanle 3 rancdeelemenl n
En amenie d& vanniation
o Taper le nom du bénévole pour le
Bénucie O i e rechercher puis filtrer
FierHonorabikb=Datin h,, ALIIVIE demandise en ﬁ::::g:;;j;gﬁ; 0
Demander une activité | CleredWSSIBRNAN  asionni
1 Sesakan Auron W
Activité Activité aquatique > —
o - Filaliar v of hiha
Type agrement Sur titre J‘j
.. - - - - - - - - - - - .\‘\.
Sur session Inscrit aux sessions

Ecole :
ECNC—____ o S o
equestras o Astronoma [ dipioma natahon (1605 Ko, larmat doc) X Suppimar

Commentaire @ Actaté aqustous ﬂ' Modifiai

Choisir « sur titre » [ Modiier les coomonnées

¥ Rotigr da Mool

wmd® [lemander acimts
Ajouter un document

. 0 Commeantairz
Ajouter un document 2 & Demander FLIAS

Descriptian

o Hotkey sur glane

Documand Parcowrdr... | Aucon Schisr selecliones




Menu Béneévoles - Action Demander verification honorabilite

En debut d’annee il est indispensable d’identifier les benevoles toujours en
fonction dans l'ecole

TTTT Y TOE L= TTTTT

hhhhhhhh = R Pédagogiques acufs {en cours) "
 MARFILRengendle  D.2.DEM. DE LAHAUTE- D R Acthitds equestres  # Escrime I Domer & Activid B carte didentis (100.43 K, @& odifiar
1011955 sa0E LT 2020 [IVCEZ0Z5) Fagrément aquatinue Format gpcx) X Supprimsr @ Modifiar les coordonndas
Jheokc il b EEBPIIIE BNCraR _— B Demander acthild
» Rappel : La vérification de I’honorabilité devra étre renouvelée | & 2.0
chaque année par la DSDEN. Eo Jponcer i
|:| M. AENRIE P odifier
2TIOR1957 Modifier les eoordenndes
= sdeqqm . a , S o 0 B Damandar acthits
Afin de ne faire le controle de I'honorabilite que sur les benevoles qui seron B Ajouter un document
toujours en fonction dans l'ecole. Il est necessaire a chaque rentree scolaj o 8 Comeunicalion
] Mme. B d’'identifier tous les benevoles actifs pour 'annee scolaire. @ Hhorifer
Ble 20 ~ - .y . r - - & Modifiar les coordonnées
sd5qq La DSDEN controlera en priorite ceux qui on ete coches @ Demandsr actilé
S o e
T Deux facons de proceder : = A
] oL O 5 o c r . Modif
e Soit individuellement en cliquant sur « Demander veérif .» (& Modier las conrdennées
sds . r . a9 r r % Foow B Dam r acknits
- Soit en selectionnant I'ensemble des benevoles a verifier et en bas de la i e
page dans « choisir une action » = « demander la verification o ¢ Communication
KIKI jacq d'honorabilite » @ Modifior
11111992 = Modifier les coordannéas
B jeljk@hk B Demander actiits
n Ajouler un documesnt

B ) Communication
&0 Damander wirnf

| Wombre d4kmerts par page 5 10 25 )

Demander |z varificstion dhonorabilis FOAE

i Chuoisir une aclion



MENU BENEVOLES AGREES : il faut selectionner dans le filtre « afficher » I'item « I'’ensemble des
intervenants » et mettre le nom du bénevole recherche (puis cliquer sur filtrer)

W GENIE TEST

Liste des intervens

Date odiobsesrvaticey 2 1O 200 E Wiolsl peddmg oo e
Batndenls B ';""ua
Cireonscaiptian OF OTANOTEE  IEN ..n.h

OTADO7E - IEN ANNEMASSE 1 Recherche par nom _

O7F4007EH | IEM ANMECY 3

OF40078F | IEM BONMEWILLE 1 FoTChier <

OTFADFTRD : FTERN THOPRCIR LES FAIRS -

OF40282H | IEM ANMECY - ASH

B Reinmmliner filkre of listo

20 Cmcher fildres

[T ETRTS TR [N]
= gl sires

& Ranisimar fitra i S

jojet peédagogique

O7r41005R - IEN ANMEMASSE 2 h.
4143100 TEM LSS
OFd4150EK : IEM RUMILLY
O7F4 158437 - IEM EVIAN
CIf 415400 I = Gl = = LBl Rl
Jll""‘Eflf IEk Sk T IE R et
Puis cliquer sur « + Ajouter le bénévole » pour
Bénsyole 4 rattacher a votre ecole ce bénevole avec
) .
Monsieur BAZIN Lucas né le 0150714 l Enﬂﬂmhlﬁ dE e dﬂESlEI".

Monsieur DURAND Paul né le 10710119735
Monsieur ESSAl Gigl né le 01/01/1992

Monsieur HEMRIET Lucas né le 21/03/1995

Mansieur HEMRIET Bermard né e 18121957

E.PPU LA SARDAGNE - CLUSES @ 2052020
E.PPU MARLIOZ - PASSY @ 23052020
E.EPU - SCIONZIER @ 18M220119
E.EPU - SCIONZIER @ 2052020

EM.PL CROZET - SCIONZIER @ )

# Escalade {31/08/2022

+ Ajouter le bénévole

# Basket (31/08/2021)
8 Escrime (21/08/2023)

F Escalade (31/06:2024)
F Activité aquatique [31/08/2021)
& Activité aquatique [31/08/2024)
& Escalade (31/08/2024)

+ ajouter e bénévole

4+ Ajouter le bénévole
+ Ajouier k2 bénévale

+ Ajouter 2 bénévole



Menu Bénévoles agréeés

Cet ecran montre uniquement les bénévoles agrées

= avec une « validation pédagogique » L une honorabhilité

i Banévoles = BEnavoles agqraes & Daconnexion (Marysa Hannet)

A GENIE TEST  # Sessions

Vous ales icl : Benevole agress | Liste

:= Liste des intervenants bénévoles agréés & Renitaliser fave stliste T Gacher s

Darte drobsanation 210272019 Wiolet pedagogicue Activité aquatique
Actwiles equeesines
Béndvole n walics E=scalade
0
il i o oranpror By marnor g o
Il permet de verifier a une date donnée Afficher . Les infervanants da mon dcole 'F
(date de votre sortie) _~— |
N -4 i L'ensemble des infervenants P
) pour L{ng’ activite d'u.’nnge . L,\r Fopndinasb ettt Rt H 11 affiche les bénévole
la liste des benevoles agrees de 1'ecole L'ensemble des intervenant? agréés de I'école mais en
Les intervegants de mon éoole cliguant on peut voir

TR S M T R Pl Lk B

egalement les bénévoles

07416337 : |EN SAINT-JULIEN W Les intervenants oe ma crc -
’ e agr‘ees H
. Les intervenants sans A Du département
' 4 = De la circonscription

R Il permet de voir en cliquant sur le §) (
< .z . o =~ Sans école (plus
v< les coordonneées de 1'école pour un Eroleds) Homorabilte jusqu'as \le pédagogique

. . . . rattaché a aucune école)
benevole d'une autre ecole e - CLUSES @ 177z & Excainds (1112024 —

“ WenEEm ES541 Giglné | 185 e — EPPU L& SARTIAGHE - CLUSES @ T30 F Arthvté squsigue (310802022) + Zjster ke bénvoke
r‘#

- Wansisur FENRET Lucas né it 2103185 EE R erremepd e 18 F sctnni acusqe (3108024) + Apuer b bandvoln
’ ‘ ' EER

“%J T4EN] SCXINTER
B2 aliviar vincantifac-granabik LCR TR
c
Wil - o 07441508 e e rotin




Fonctionalités pour les enseignants

Selon l'organisation du l'ecole, le directeur peut demander aux enseignants de participer

a I'enregistrement des benevoles :

- Les enseignants peuvent enregistrer un benévole pour une activite et le mettre en attente de
session mais ATTENTION : Seul le directeur peut l'inscrire a une session.

+ Faire une demande d'agréement sur « titre »

+ Retirer un benévole d'une ecole

« Modifier les coordonneées et ajouter un document pour un benevole

» Visualiser en consultation les sessions et la liste des benevoles agrees

ﬁ GENIE TEST # Sessions s Béndvoles ® Déconnexion (

» Visualiser les sessions et la » Rechercher ou enregistrer un nouveau « La liste des bénévoles agréés
liste des inscrits en bénéevole selon une activité et une
consultation uniquement * Faire une nouvelle demande d'agrement date, de votre école, de votre

» Editer la liste des sessions pour une nouvelle activiteé circonscription, ou de votre
ouvertes » Faire une demande d'agrément sur « titre » département

pour un bénévole




QUI CONTACTER EN CAS DE BESOIN OU DE PROBLEME ?

(

\.

Probleme surune
application académique
ou la messagerie

\

/

\

Portail Interactif
Agents IZ° 4

e e
Assistance ~
Procédures a suivre
Documentation (applications)

Déclarer un incident

Sur demande d'un technicien : Prise en
main a distance

Mode d'emploi du PIA

© Doc. / Aide aux
Applications

¢ Documentation

(

Matériel en panne
Probléemeinternet
Projet d’équipement
Maintenance

\

@ FAQ

7 Besoin d’accompagnement )
Projet spécifique (numérique)
Projet d’équipement
Découverte de nouvelles ressources
Formation

\ Testde matériel Yy,

CPC numérique
IVAY




