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1 OUVERTURE DU PARTXIC O DESHM&MTT ABL I S

Processus de déploiement

Le processus de déploiement commence par la réception par le chef d’établissement d’'un message lui

annoncant la création de son portail et indiquant ses parametres de connexion.

L’ouverture du portail nécessite un certain nombre d’opérations d’administration qui seront réalisées au

sein méme de I'établissement par les personnes-ressources e-lyco.

Les éléments présentés dans les encadrés de ce type dans le document permettent

d'"identifier | es points de vigilance papemsonhea

ressource utilisant le compte administrateur. |

Remise du compte administrateur

Lorsqu'un nouveau portail e-lyco est déployé, le chef d’établissement est destinataire d’'un courrier
électronique contenant 'adresse du portail, l'identifiant et le mot de passe provisoire des comptes
fonctionnels permettant 'administration d’e-lyco et d’'un passeport e-lyco a renseigner pour garantir la

continuité de service.

(I est conseill é& au cfhctubr lul-ménie ane priemidre qorenexion dvecelds
différents comptes, de modifier les mots de passe et de les consigner dans le passeport e-lyco
avant de les partager avec les personnes-ressources e-lyco choisies.

De facon a garantir la continuité de service, il est impératif que les mises a jour des données de

connexion des différents comptes soient systématiquement consignées dans le passeport e-

lyco et que ce document soitconservédans | e coffre de | établissement.

Procédure de vérification de conformité (nouveau portail uniquement)

Avant toute opération, il convient de vérifier que le portail est correctement initialisé en réalisant les

différents tests décrits ci-apres.

A partir de cette étape du déploiement, toute anomalie doit &tre signalée auprés de la plateforme

académique d’ assi st anc 68.1cAssisteacedeéhniquet> au § «
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URL

Cette opération a pour but de tester I'acces direct au portail d’établissement par son URL et ses alias :

http://nom-établissement.nom-de-la-collectivté.e-lyco.fr (URL fournie dans le courrier)

http://alias.e-lyco.fr (alias court)

http://RNE.e-lyco.fr (URL générée automatiquement pour des besoins techniques)

Connexion

Il s’agit de tester la connexion a e-lyco a I'aide du compte administrateur figurant dans le courrier. Le lien

« se connecter » se situe en haut a droite de I'écran d’accueil de chaque portail d’établissement.

La connexion a e-lyco se fait par l'intermédiaire d’un « service

de découverte ». L’authentification des utilisateurs, c’est-a-dire

le contréle de l'identifiant et du mot de passe, est assurée par

Vous souhaitez
vous connecter a e-lyco en tant que :

e
.

un annuaire spécifique a chaque profil : 'annuaire académique

H PRI . 0 & Eléve ou parent
des agents pour les enseignants (comme pour [l'utilisation -

Enseignant.

d’ETNA), 'annuaire des Télé-Services pour les éléves et les

Personnel non-enseignant

parents (dans lequel se trouveront les comptes qu’ils auront eux-

mémes créés), etc.

Invité

3]

L’administrateur sera authentifié directement sur I'annuaire E-

lyco, comme invité.

Pour utiliser le compte administrateur, vous devez cliquer sur « Invité » puis sur « Valider » dans

le service de découvertea v a nt de saisir |l i denti fiant et |l e mot

Comptes fonctionnels

Les Chefs d'établissement recoivent, a la création de leur portail e-lyco, 3 comptes fonctionnels :

1 un compte administrateur (admin.etablissement)

1 un compte coordonnateur pédagogique (coordo.etablissement)

I un compte webmestre (webmestre.etablissement)
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Ces 3 comptes ont des périmétres d’action différents. Le compte administrateur peut configurer le portail
e-lyco et dispose du plus haut niveau de droits sur 'ensemble des espaces de 'ENT. Le compte du
coordonnateur pédagogique dispose de droits d’acceés sur les espaces pédagogiques du portail (rubriques
de classes, espace pédagogique, espace professeurs, etc.). Enfin, le compte du webmestre dispose de
droits sur les espaces de publication en accés réservé ou publics pour assurer la communication de

I'établissement.

Ces comptes peuvent étre partagés entre les différentes personnes-ressources impliquées
dans I'administration d'e-lyco et la publication. Le compte administrateur peut ainsi étre utilisé
par 2 personnes dans |'établissement (par exemple le Chef d'établissement et un enseignant
ou un secrétaire et un enseignant documentaliste) en fonction des besoins.
Ils ne sont pas la propriété de leur utilisateur, ce sont des comptes attribués par délégation di

Chef d'Etablissement, responsable juridique de I'ENT.

Comptes institutionnels

Ce test consiste a vérifier que les utilisateurs ont bien été importés dans I'annuaire e-lyco depuis les
annuaires de référence (annuaire des personnels ou annuaires des éleves et des parents).
L’administrateur doit vérifier la présence dans celui-ci d’'un compte utilisateur pour le chef d’établissement
et la présence des comptes enseignants. Ces derniers apparaissent si les services ont été saisis dans
STS, dans le cas contraire ils apparaitront comme non-enseignants (la saisie des services dans STS

peut se faire indépendamment de | a mise en paie des H.

Il faut ensuite demander a un enseignant de se connecter! (par exemple le
RUPN). Vousuteez

vous connecter & e-lyco en tant que :

Attention, les enseignants doivent choisir le bon profil dans le service de

découverte pour se connecter.

L’enseignant connecté doit effectuer les vérifications suivantes :

1  Vérification de I'attribution des classes (I'enseignant doit voir toutes ses classes et

uniquement ses classes)

M  Vérification du rattachement des éléves a ces classes

Il s’agit de s’assurer que le processus d’importation a bien fonctionné. Il peut cependant y avoir des

anomalies, notamment sous la forme d’éléves non importés (problémes de saisie dans les fiches SIECLE).

! Les personnels de 'académie s’authentifient a I'aide de leurs identifiants de messagerie académique.
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En cas de probltédmen,d’iilmpeosrtt aconsei |l | é, a vde nérified e

les fiches des utilisateurs concernés en se reportant au guide de saisie SIECLE.
Les comptes éleves et parents « remontent» dans | ' Elbldasede gouriéss Siecle. Par
conséquent ces compt es sont gér és dans Si ec
Téléservices et pas dans e-lyco. Le compte administrateur d ' -lgco (admin.e-lyco) ne peut pas
étre utilisé pour gérer | admiemichafatdoéat akelsi d
en place les délégations nécessaires pour que les personnes ressources e-lyco puissent gérer
les comptes éléves et parents.

Bandeau de | " établissement

Le bandeau de I'établissement doit afficher le nom fourni par la collectivité de référence :

Rechercher o, Sz errietis

Collége public de Savenay

Loire —
Atlantique =

Lorsque I'établissement ne dispose pas encore de nom, une appellation générique est proposée. Cette

appellation comme le visuel sont modifiables a I'aide du compte administrateur.

Pour modifier ces éléments, a partir de I'administration du portail (roue dentée dans la barre des

services) cliquer sur Gestion du portail > Page d'accueil > Personnalisation du portail.

Premi eres opérations d’  administration

Organisation des groupes

¥ = cité scolaire Renoir Californie

. ¥ ' Groupes pédagogiques
Les groupes sont présents dans chaque établissement et b e

classés dans une arborescence de ce type : L] Groupes d'options

|_] Groupes d'options multi-classes
P . e es d'options els

f « Groupes pédagogiques » : comprend les IR s o
..} Groupes d'options non utilisés

groupes importés automatiquement en méme temps ¥ 53 Groupes libres

que les comptes utilisateurs (groupes d’options, ] Administrateurs

. , , ) Club Théatre - responsables
interclasses, ... présents dans les bases de données i - o
) Club Théatre - éléves
académiques). (] Conseil d'administration

] Coordonnateurs pédagogiques
_j Professeurs principaux

[ Profs référents en histoire géo
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1 «Classes » : contient les groupes des classes, dans lesquels on trouve les enseignants

de la classe, les éléves ET leurs parents.

1  « Groupes libres » : ils servent a rassembler des utilisateurs pour la réalisation de
projets communs, en fonction de I'organisation de I'établissement. Les administrateurs, les

enseignants et les personnels peuvent créer ces groupes via 'annuaire.

Création de groupes

Avant de créer un groupe, veérifier qu’il n'existe pas

membres pour leur attribuer les droits correspondants.

Un premier groupe libre a peupler (il existe sur tous les portails) est le groupe des administrateurs de 'ENT
de 'établissement. En peuplant ce groupe avec le compte coordonnateur et le compte webmestre, vous

donnerez simplement une délégation des droits d’administrations (restreints) a ces deux comptes.

Le compte administrateur (comme le compte coordonnateur et le compte webmestre) est un compte
générique a utiliser par les personnes ressources e-lyco en fonction des besoins,iln” est pas |l a prop
exclusived” une seul e personne mai s -rdssourcesedyeos celgwe supppser sonne

une bonne coordination de I'équipe en charge de 'ENT afin d’éviter des actions contradictoires.

Les personnes-ressources ont aussi un compte institutionnel (enseignant ou non-enseignant) :
ils ne doivent pas ajouter leur compte institutionnel au groupe des administrateurs. Les deux
comptes correspondent a des réles distincts avec des droits différents a utiliser en fonction des

act i on ssoughaitent effectuer sur le site.

Il peut étre utile de créer d’autres groupes libres nécessaires au bon fonctionnement de I'ENT, par

exemple, les groupes suivants auxquels seront attribués des droits et des roles spécifiques :
1 Pilotage ENT, Formateurs e-lyco, Groupe disciplinaire, Clubs divers, etc.
Une fois le groupe créé, il est disponible dans I'arborescence des groupes, et les usagers peuvent ainsi :
1 Donner des droits sur une rubrique a ses membres
1 Partager des dossiers avec eux
1 Ecrire aux membres

Les administrateurs peuvent si besoin donner des droits supplémentaires.
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La création des groupes etl eur peupl ement doivent faire | ' d
comité de pilotage Chef | dENT aleltiaslsceomesntti t ut i on
récapitulatif des groupes et des droits associés facilitera grandement cette tache.
Lamiseajourdecesgr oupes constitués manuell ement doi

3

ai nsi gu’'a |l a rentrée pour s’'assurer que | est .

compte et que ne subsistent pas de droits d’ac

Création des comptes « invités »

La création d’'un compte invité fait partie des fonctionnalités avancées de I’Annuaire accessibles a
'administrateur e-lyco. Les comptes automatiquement importés sont dits « comptes institutionnels ». Des

comptes invités sont souvent nécessaires, par exemple :
1 pour les agents des collectivités (sauf personnels région)
1 lorsqu’un tuteur de stage d’un éléve dans un lycée professionnel doit avoir accés a 'ENT

1 lorsqu’un enseignant remplagant arrive et que son affectation n’a pas encore été récupérée en
provenance des données académiques (il sera peut-étre nécessaire dans certains cas de contacter le

service de gestion académique ou de déposer un ticket sur la plate-forme d’assistance)

L’administrateur peut alors créer un compte invité, lui affecter un profil et I'inscrire dans des groupes afin

qu’il ait accés aux divers services de 'ENT.

La création d’'un compte invité se fait depuis le service Annuaire. Le login (identifiant) est automatiquement
attribué par 'ENT e-lyco une fois le formulaire de création validé. Un écran de confirmation s’affiche

permettant de connaitre le login attribué :

Le compte de M. Pierre Quircule a bien été créé.

Ci-dessous figurent les informations le concernant :
Login : pierre.quiroule <:

Nom : Quiroule

Prénom : Pierre

Etablissement de rattachement : Cité scolzire Renoir Czlifornie
Profil : Personnel

Groupes : e Terminale 52

e Club Théatre - responsables

L’identifiant est de type « prenom.nom » et incrémenté automatiquement en cas de doublon (par exemple :
pierre.dupont5). Lors de la premiére connexion les invités doivent obligatoirement changer leur mot de
passe. L’administrateur peut modifier I'identifiant du compte invité ou donner a I'utilisateur la possibilité de
le faire. Pour régénérer le mot de passe en cas de perte, il est indispensable de renseigner une adresse

de courrier électronique valide lors de la création d’'un compte invité.
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La création des comptes invités et | eur di f fusi on edoidt’ ufnaisrue vli
| " ét abl iasfsietmeche ne pas | ai sser perdurer des a-c
dela du temps utile. L’utilisation de compt e

pérennes) simplifie ce travail.

Définition des quotas établissement

Chaque établissement dispose d’'un espace de stockage global physique calculé en fonction des effectifs
éleves. Des quotas ont été établis lors de la phase de cadrage du projet sur les différents services de
'ENT E-lyco. lls sont consultables dans I'interface d’administration des portails e-lyco ainsi que dans l'aide

en ligne.

Il est possible pour 'administrateur de modifier les quotas alloués par défaut selon les besoins.

La répartition des quotas sur les différents services partagés permet une adaptation souple et

non bloquante aux usages en établissement.

Mise en place de la messagerie

Chaque utilisateur d’e-lyco dispose d’'une messagerie interne a 'ENT. Lors de la réception d’'un message
dans celle-ci une notification est envoyée vers une adresse électronique externe, lorsque celle-ci est
renseignée dans les préférences de l'utilisateur. Le lien inclus dans la notification conduit I'utilisateur

directement dans 'ENT au message complet apres identification.

1 Les personnels enseignants et non enseignants n’ont aucun paramétrage a faire, ils
recevront les notifications sur leur adresse académique professionnelle (ces notifications

sont désactivables).

1 Les parents et les comptes invités doivent eux déclarer une adresse personnelle.

Ilest i ndi spensable qu’une adresse de notific

compte administrateurpour qu’ i | pui sse étre informé des

conversations & modérer par exemple).

La déclaration d’'une adresse de notification est a réaliser pour les autres utilisateurs concernés (parents,
éléves autorisés, comptes invités, etc.) pour que la messagerie de 'ENT soit pleinement opérationnelle :
siI'établissement souhaite communiquer par ce biais avec les parents, il devra d’abord s’assurer que ceux-
ci ont tous activé leur compte ENT et ensuite les inciter a déclarer une adresse électronique de notification

dans e-lyco.
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Informations

Civilité : M. Login : pierre.durand
Nom : Durand
Prénom : Pierre

Coordonnées

Ces informations sont sur liste rouge

Adresse : Téléphone Personnel :
Code Postal : Téléphone Professionnel :
ville :

Contact

Ces informations sont sur liste rouge

Adresse électronique (*) : |pierre_durand@ac-nantes fr
Téléphone 1 : I ('0000' ou '00 00' ou '00.00' ou '00-00")
Téléphone 2 : I ('0000" ou '00 00’ ou '00.00" ou '00-00")

Quand et comment me joindre ?

Si vous activez la liste rouge, ces informations ne seront visibles que par des personnes explicitement autorisées.

V' 3e souhaite que ces informations me concernant soient sur liste rouge

La messagerie interne différe sensiblement de la messagerie électronique traditionnelle et
propose des fonctionnalités avancées permettant une gestion fine des autorisations de
communi cati on entre nf evnobi aide sdn ' lilgee sur’ cédN joints). La bonne
connai ssance de ses avantages et de ses | imneges per m

)

stratégie de communication cohérent e avec | " existant

Déclaration des ressources matérielles

La déclaration des ressources matérielles réservables fait également partie de la procédure d’ouverture
du portail. Les administrateurs devront déclarer les ressources matérielles (description détaillée, photo,

notice d’'usage, précautions d’emploi...) et les organiser en domaines de réservation.
Connexion des services tiers

Cette étape consiste a mettre en place des connexions vers les services tiers identifiés. Des fiches de
paramétrage sont accessibles dans l'aide en-ligne d’e-lyco aux administrateurs (préalablement
authentifiés dans leur portail avec leur compte spécifique) a I'emplacement suivant: Accueil >
Administration > Gestion portail > Services tiers > Les connecteurs.

Ces fiches sont reprises dans le cahier 4 du kit de déploiement.
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Mise en place des cahiers de textes numériques pour la rentrée

Préambule

Depuis la rentrée 2011, le cahier de textes des établissements scolaires doit étre numérique

(http://www.education.gouv.fr/cid53060/menel1020076c.html). Dans I'académie de Nantes, e-lyco est le

cahier de textes numérique des établissements du second degré.

Sa mise en route sur les portails e-lyco se fait par I'import des données d’emploi du temps en provenance

des logiciels utilisés en établissement.
Importation des données de vie scolaire (emplois du temps)

L’importation d’emploi du temps permet de construire le cahier de textes avec les cours de chaque
enseignant et de chaque éleve. L’ensemble des procédures de gestion de la vie scolaire au sein d’e-lyco
est accessible dans l'aide en ligne une fois connecté avec le compte administrateur a cette adresse :

Accueil > Administration > Gestion vie scolaire.

Pour une premiére mise en place des cahiers de textes (premier déploiement ou rentrée scolaire de

septembre),ilestr ecommandé d’  utiliser | assistant d’ i mp

Les « données de vie scolaire » rassemblent différentes informations :

1 Les éléments temporels : dates d’ouverture et de fermeture de ['établissement, fermetures

ponctuelles, vacances scolaires, alternances, horaires des cours.

1 Les services d’enseignement : matiéres, enseignants, classe et groupes d’option.

Les données de vie scolaire associées aux données de I'annuaire déterminent les accés aux cahiers de

textes de classes.
Les sources de données de vie scolaire

Le systeme d’information d’un établissement scolaire comprend plusieurs outils de saisie :
1 SIECLE : Gestion administrative des éléves, des responsables [égaux et des classes

1 STS Web : Gestion administrative des enseignants et de leurs services d’enseignement

(enseignement d’'une matiére a un groupe d’éléve) et des documentalistes
Les données de ces applications alimentent I'annuaire fédérateur (A.A.F).
1 Logiciel d’emploi du temps (EMP) : EDT ou UnDeuxTemps en général.

e-lyco prend en charge la version de rentrée des logiciels EDT et 12T et les versions antérieures mais le

support pour celles-ci s’arréte au bout d’un certain temps.
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La réussite de |l " i mpor t des données de vies scolaire
données dans |l es applications sources SIECLE, ¢{
Cette importation demeure un point délicat du
bonnecoordinat i on entre | e respons ab legpedands tegesopdener ¢

lyco: en ef fpeetut IdEEENSTct er cert aines i ncoll@erpeubhpag ¢
les corriger, il est alors indispensable de retravailler dans le logiciel source avant de procéder

a un nouvel import pour arriver au bon résultat.

Lesdonnées de vie scolaire importées dans | " ent
3 cas de figure sont possibles en mode import selon les applications utilisées en établissement :

1 Import STSweb seul

1 Import STSweb et EDT ou UDT

9 Import EDT ou import UDT seul
Remarque : Les créneaux horaires ne sont jamais importés, ces données de vie scolaire sont a saisir
manuellement quel que soit le mode de gestion choisi (Gestion vie scolaire -> gestion du temps ->

créneaux horaires). La définition de ces créneaux permet de définir les séparations visibles dans le cahier

de textes en vue calendrier.

Leler import d’empl oi du tsenplisevidle’ 4s sidai®tamptecol di eepl 0
temps dans le service « gestion de vie scolaire » de 'ENT. Un outil d’aide a la décision (assistant) a été

mis en place afin d’accompagner I'administrateur dans le choix de la bonne procédure.

Service Vie Scolaire

Données de vie scolaire D

Accueil ] Votre établissement dispose du service d'import automatisé de I'emploi du temps. Avant toute prise en main, vous devezle X

Matiéres configurer : un onglet contenant tous les paramétres est disponible sur la page d'accueil de |a gestion de vie scolaire.

Gestion du temps

Services enseignement
Synthése vie scolaire Import emploi du temps Import automatisé

P

ppartenances

nspections
Rémplacements Les informations ci-dessous reprennent les paramétres du dernier import d' emplm du temps.

Remplacements Vous pouvez sélectionner un fichier et procéder 3 la mise 3 joupda-as.d S laice.ao.ciguant o "valider”.
Vous pouvez également modifier directement les paramétres 0[1 lancer I'assistant d'import d'emploi du temps.

Bilans d'import
Rapprochements Attention : I'import d'un fichier d'emploi du temps supprime toutes les données ajoutées ou modifiées manuellement depuis
votre dernier import.

Paramétres d'import

Type d'import I Indéfini(e) ;I

Pilotage des groupes d'option | Option 1 : rapprochés aux groupes institutionnels L]

Remarque : encasdechangement de t(yop\elledérsiompw lodiciel) en cours

d’année, il condnoweatl de mp éladsistantaf i n d’' eemesaaquveaux

Kit de déploiement e-lyco — cahier 2 14



Kit de déploiement

Cahier 2 : ouverture du portail

parametres.Au_pr éal able, 1 'ensemble des rapprochements r éal

doit étre supprimé (Classes, groupes, enseignants et éléves).

Les imports suivants seront des « imports de mise a jour » a choisir sur la page d’accueil du service de
« gestion de vie scolaire ». Les paramétres de I'import (logiciel, version, mode de gestion des groupes...)

étant conservés deés le 1¢" import réalisé, seul le téléchargement du nouveau fichier est nécessaire.

L’import des données de vie scolaire doit toujours étre suivi d’'une génération des séances pour que les

changements soient pris en compte et visibles dans les cahiers de textes.

La présence du chef d’établissement et / ou du responsable de la gestion de I'emploi du temps est

indispensable lors de la premiére importation pour répondre aux questions de I'assistant.

Attention : un seul des paragraphes suivants correspond a votre situation.
Pour des informations plus précises reportezvous a | ' aide en |l igne ou aux d
dans | ' espace réservé sur |l e portail centr al

http://www.kdecole.org/import-emploi-du-temps/

http://www.e-lyco.fr/espace-reserve/personnes-ressources-e-lyco/

L' éditeur publie réguliérement des guides pour vous a

du temps et les cahiers de textes dans e-lyco.

Import STSweb seul

NoT

Kit de déploiement e-lyco — cahier 2 15


http://www.kdecole.org/import-emploi-du-temps/
http://www.e-lyco.fr/espace-reserve/personnes-ressources-e-lyco/

Kit de déploiement

Cahier 2 : ouverture du portail

Dans I'assistant d'initialisation de vie scolaire, un seul fichier est demandé (STS->EDT). A minima, les
matiéres sont importées et en option, 'administrateur peut importer les services d’enseignement pour les

classes et/ou les groupes en activant les cases a cocher correspondantes.

Si seules les matiéres sont importées, elles peuvent étre utilisées par les enseignants qui ont le droit
« Saisie libre de séances » sur le service cahier de textes. Aprés I'import, chaque enseignant pourra créer

manuellement ses séances sur son cahier de textes et y renseigner des activités.

Si les services d’enseignement sont importés, ils doivent étre complets (matiéres, groupes et enseignants)
afin de créer manuellement des cours dans I'ENT. Une génération des séances est nécessaire apres la
création des cours. Les enseignants qui disposent par défaut du droit « professeur » sur le cahier de textes,

pourront ainsi saisir directement des activités dans les séances présentes dans leurs cahiers de textes.

Import STSweb et EDT ou UDT ou autres logiciels

I 2
-
2 fichier STS=>EDT (a)]

e 4 Logiciel
—
’ EMP

91  Edition des services d’enseignements des classes dans STS (matieres, enseignants,

classes)

1 Export des nomenclatures de STS vers le logiciel de gestion de I'emploi du temps

(« logiciel EMP » sur le schéma)
1  Constitution de I'emploi du temps sur les classes et les groupes d’option
1  Export de 'emploi du temps dans STS pour les groupes et les mises a jour des classes

1 Export vers 'ENT du fichier STS précédemment consolidé dans le logiciel EMP
(dénomination formulaire import dans 'ENT : STS =>EDT)
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1 Export vers 'ENT du fichier du logiciel EMP (dénomination formulaire import dans 'ENT
: EDT =>STS)

Reportezvous a | ' aide en Iligne: pour plus d’information

http://www.kdecole.org/import-emploi-du-temps/

Import EDT ou import UDT

Actions externe Actionsréalisées en établissement

[ 1

Alimentation réguliére de
I'annuaire de 'ENT

‘||
| - |
T, e Logiciel
I
I
: -
I
I
'

1 Edition des services d’enseignement des classes dans STS (Matiéres, enseignants,

classes)

1 Export des nomenclatures de STS vers le logiciel d’'emploi du temps («logiciel EMP> sur

le schéma)
1  Constitution de 'emploi du temps et des groupes d’option
1 Export du fichier du logiciel d’'emploi du temps

Le fichier sera ensuite a importer dans l'assistant d'initialisation des données de vie scolaire.
Vous trouverez dans l'aide en ligne d’e-lyco les informations détaillées correspondant a la version de votre

logiciel d’emploi du temps. Des tutoriels vidéos sont aussi disponibles.

http://www.kdecole.org/import-emploi-du-temps/

Kit de déploiement e-lyco — cahier 2 17


http://www.kdecole.org/import-emploi-du-temps/
http://www.kdecole.org/import-emploi-du-temps/

Kit de déploiement

Cahier 2 : ouverture du portail

Out il d’" aide(asbasttaot sdbobnnitialisation)

Pour importer I'emploi du temps, 'administrateur se connecte a e-lyco et se rend dans les outils

d’administration sur le Service Vie Scolaire. Voici I'écran d’accueil de I'outil avant un premier import :

Service Vie Scolaire a

Accueil ]

Matiéres

Gestion du temps
Services enseignement
Appartenances
Inspections
Remplacements

Bilans d'import

Rapprochements

Données de vie scolaire .

Votre établissement dispose du service d'import automatisé de I'emploi du temps. Avant toute prise en main, vous devezle X
configurer : un onglet contenant tous les paramétres est disponible sur la page d'accueil de |a gestion de vie scolaire.

Synthése vie scolaire Import emploi du temps Import automatisé

Les informations ci-dessous reprennent les paramétres du dernier import d'emploi du temps.
Vous pouvez sélectionner un fichier et procéder 3 Ia mise 3 jour.d d caodoni Lo aecliguantour "valider”.
Vous pouvez également modifier directement les paramétres oln lancer I'assistant d'import d'emploi du temps.

Attention : l'import d'un fichier d'emploi du temps supprime toutes les données ajoutées ou modifiées manuellement depuis
votre dernier import.

Parameétres d'import

Type d'import [indfinice) =

Pilotage des groupes d’option | Option 1 : rapprochés aux groupes institutionnels :J

Aprés voir cliqué sur I'onglet « Import emploi du temps » il lance I'assistant d'import d’emploi du temps :

Retour

L'assistant d"import d’emploi du temps vous guide pas 3 pas afin d'importer les données de vie scolaire a partir de

logiciels dédiés.

Selon les réponses fournies, il vous sera demandé de fournir un ou plusieurs fichiers nécessaires a I'import des données de vie

scolaire.

Les questions portent sur le logiciel d"emploi du temps utilisé dans votre établissement, et sur la maniére dont les
groupes (sous-groupes de classe, groupes d'option) sont gérés dans votre établissement.

Lancer I'assistant

Il suffit ensuite de se laisser guider par les questions de I'assistant :

Assistant d'import d'emploi du temps

Logiciel utilisé

Sélecﬁonnezvotrelogicielj
Sélectionnez votre logiciel

UnDeuxTemps
Autre logiciel
Aucun logiciel
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Un exemple du processus de choix dans I'assistant et des actions a entreprendre au final (type de fichier

a importer) :

Assistant d" import d’emploi du temps

Logiciel utilisé I EDT j
Version | EDT 2013 j
“ oui ® Nen

Etablissement agricole

Les groupes (sous-groupes de classe, % epr O sTS
groupes d option) utilisés dans le logiciel
d'emploi du temps sont créés dans

Ces groupes sont peuplés dans % o7 7 Ajlleurs

Récapitulatif

EDT 2013
Option 2 : création de groupes d'option pilotés par I'ENT

Type d"import
Pilotage des groupes d"option

Fonctionnement proposé :

- L'emploi du temps est importé

- Un groupe piloté par I'ENT est créé pour chagque groupe d'option importé du logiciel d'emploi du temps.
- Ces groupes sont peuplés avec les éléves.

- Ces groupes sont utilisés comme données de vie scolaire.

- Les enseignants peuvent peupler d'éléves les groupes auxquels ils appartiennent.

Import de I'emploi du temps
Votre situation permet d'importer une partie ou la totalité des données de vie scolaire & partir de fichiers déja existants.
Weuillez fournir le(s) fichier(z) demandé&(s) ci-dessous. Cliguez ensuite sur "Valider”.

Fichier XML (*) Parcourir_ | Aucun fichier sélectionné.

Attention : Le nouvel emploi du temps importé écrasera I'emploi du temps saisi manuellement. Cependant, les

données pédagogiques du cahier de textes (séances, activités) seront conservées.
Veillez a bien vous assurer de la validité du/des fichier(s) d"emploi du temps fourni(s).

* : champ obligatoire

Cet écran varie bien entendu selon le logiciel et les options choisies.
Il mport de | " empl oi du temps

Aprés la validation du formulaire d’aide a la décision, 'import des données de vie scolaire débute.

Rapprochement manuel des données de vie scolaire

Apres la validation de I'import du ou des fichiers, e-lyco effectue un rapprochement des données de vie
scolaire avec I'annuaire de 'ENT. Dans certaines situations, e-lyco ne trouvera pas de correspondance
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entre les données issues des fichiers et celles issues d’e-lyco. L’administrateur devra effectuer ce

rapprochement manuellement. Ce rapprochement peut concerner :
1 Les enseignants
1 Lesclasses
1 Les groupes
1 Leséleves

Afin de simplifier les imports multiples au cours de 'année, certaines données sont conservées d’'un import

alautre :
1 le dernier type d'import utilisé est mémorisé et présélectionné dans l'interface,

1 les données rapprochées manuellement par I'utilisateur (enseignants, classes et
groupes, éleves) sont mémorisées afin que lors des imports suivants, le rapprochement

manuel ne soit plus nécessaire pour ces données,

1 les données sauvegardées des rapprochements manuels peuvent étre supprimées afin
de réaliser de nouveau le rapprochement manuel (fonction nécessaire en cas d’erreur de
rapprochement manuel). La suppression est globale par type de données : c’est-a-dire qu’il

existe dans l'interface 4 options :

1. « Supprimer les données de rapprochement manuel des enseignants »,
2. « Supprimer les données de rapprochement manuel des classes »,
3. « Supprimer les données de rapprochement manuel des groupes ».

4. « Supprimer les données de rapprochement manuel des éléves ».

Rapprochement des enseignants

La premiere phase de l'import consiste a rapprocher les comptes "enseignant” déclarés dans les fichiers

avec les comptes "enseignant"”, présents dans I'ENT E-lyco, issus de I'annuaire fédérateur.
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[iJ 53 enseignants reconnus dans |'établissement

=] 7 enseignants non reconnus dans I'établissement

Certains enseignants déclarés dans vos fichiers n'ont pas été reconnus dans I'ENT. Vous pouvez tenter
d'identifier manuellement ces enseignants en les recherchant dans I'ENT.

S'il y a trop d'enseignants non reconnus, ou si vous ne trouvez pas les enseignants dans I'ENT, annulez cet import
puis wérifiez les données de vos fichiers.

Nom Prénom Code source Date de naissance Identifier

ANENTASIE Medhi Medhi$ANENTASIE$16/03/1949  18/03/1949 [Cliquer sur parcourir || Parcourir | x
AVICULE Brenda  Brenda$AVICULE$18/12/1975  18/12/1975 [Cliguer sur parcourir || Parcourir | x
AVICULE1 Brenda  Brenda$AVICULE1S [Cliquer sur parcourir || Parcourir | x
EUCHARISTIE Iwan Iwan$EUCHARISTIES11/10/1962 11/10/1962 [Cliguer sur parcourir || Parcourir | x
FIDUCIE Gaston  Gaston$FIDUCIE$22/12/1973  22/12/1973 [Cliguer sur parcourir || Parcourir | x
FORCAT Leoncra  Leonora$FORCAT$06/11/1953  06/11/1953 [Cliquer sur parcourir || Parcourir | %
PERTUIS Corto  Corto$PERTUIS$15/05/1956  15/05/1956 [Cliquer sur parcourir || Parcourir |

Certains comptes ne trouveront pas de correspondance du fait :
1  d'une faute d'orthographe dans le nom ou le prénom,
1  d'une erreur dans la date de naissance,

1 que le compte enseignant n’existe pas dans 'ENT. Dans ce cas, il est nécessaire de

créer un compte invité avant la procédure d’'import.

L'administrateur peut alors tenter de rapprocher ce compte manuellement en cliquant sur parcourir afin de
rechercher le compte utilisateur de I'ENT correspondant.

Attention : s'il y a trop de comptes a rapprocher, cela signifie qu'il existe une erreur dans les

données importées; il est alors indispensable de reprendre le processus depuis le début.

Rapprochement des éléves

La deuxiéeme phase de l'import consiste a rapprocher les comptes "éléve" déclarés dans les fichiers avec
les comptes utilisateurs "éleve", présents dans 'ENT e-lyco et issus de I'annuaire fédérateur.

[:d] 2 élgves reconnus dans I'établissement

=] 2 éléves non reconnus dans I'établissement

Certains éléves déclarés dans vos fichiers n'ont pas é&té reconnus dans I'ENT. Vous pouvez tenter d'identifier
manuellement ces éléves en les recherchant dans I'ENT.

5'il y a trop éléves non reconnus, ou si vous ne trouvez pas les éléves dans I'ENT, annulez cet import puis veérifiez
les données de vos fichiers.

Mom Prénom Code source Date de naissance Identifier

DAVID Karine Karine$DAVIDS Cliquer sur parcourir | Parcourirlx
JEAN Léa LéasIEANS Cliquer sur parcourir | Parcourir | x

0 o)

Certains comptes ne trouveront pas de correspondance du fait :
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1  d’une faute d'orthographe dans le nom ou le prénom,

9  d'une erreur dans la date de naissance,

1 que le compte éléve n’existe pas dans 'ENT. Dans ce cas, il est nécessaire de créer

un compte invité avant la procédure d’'import.

L'administrateur peut alors tenter de rapprocher ce compte manuellement en cliquant sur parcourir afin de

rechercher le compte utilisateur de I'ENT correspondant.

Attention : s'il y a trop de comptes a rapprocher, cela signifie qu'il existe une erreur dans les

données importées; il est alors indispensable de reprendre le processus depuis le début

Rapprochement des classes

Certaines classes ne trouveront pas de correspondance a cause d’une différence de dénomination entre
leur déclaration dans EDT et dans l'annuaire fédérateur. L'utilisateur doit de lui-méme rétablir les

correspondances.

32 classes non reconnues

Libellé classe source Code source Classe ENT

2GT2 2GT2 Ignorer cette classe E
2GT4 2674 gnorer cette classe |~ ]
31s 3 1s gnorer cette classe |~
32 32 Ignorer cette classe ||

Il est possible de retrouver les correspondances des classes dans le logiciel gérant 'emploi du temps.
Ainsi dans EDT, ces correspondances avec l'annuaire fédérateur se trouvent dans l'onglet

« STS/classes ».

Rapprochement des groupes (institutionnels)ou v al i dation de | a création

pilotés par | "ENT

Pour le mode « Option 1 : rapprochés aux groupes institutionnels? », cette page permet de rapprocher

manuellement les groupes de 'ENT issus de I'annuaire fédérateur aux groupes importés d’EDT.

2 Signifie que les groupes sont créés dans STS et peuplés dans SIECLE : les données de I'annuaire

fédérateur sont donc fiables et peuvent servir de base au fonctionnement de 'ENT.
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18 groupes non reconnus

Libellé groupe source Code source Groupe
el R Ignorer ce groupe E
3GR.1 3GR.1 gnorer ce groupe
Rapprocher manuellement...
3GR.2 3GR.2 40 GR1
40 GR2
3GR.3 3GR.3 LA GR1
54 GR2
4 456EBI 4 456EBIL
6B GR1
4GR.1 4GR.1 6B GR2

TYITUTET LE Groupe [ 7]

Pour le mode « Option 2 : création de groupes pilotés 'ENT® » des groupes, cette page permet la
confirmation ou non de la création d’'un groupe d’option temporaire (supprimé lors de la procédure de

changement d’année) dans 'ENT pour les groupes importés depuis le logiciel d’emploi du temps.

15 groupes non reconnus

Libellé groupe Code ELTIEE

source SOUECE

2GR.1 2GR.1 Créer un groupe d'option E
3GR.1 3GR.1 Créer un groupe d'option E
3GR.2 3GR.2 E

Créer un groupe d'option

Les groupes pilotés par 'ENT créés contiennent les enseignants du groupe (ajoutés sous la forme de
gestionnaires de ces groupes afin de leurs permettre de compléter le cas échéant les groupes avec les
éleves manquants). Dans le cas d'import EDT= 2009 ou UDT V17, si les éléves sont renseignés dans le
logiciel d'emploi du temps, ils seront également ajoutés dans les groupes créés. Dans le cas d'une mise a
jour des groupes, il n'y a jamais de suppression d'utilisateur dans ces groupes ni de suppression

de ces groupes.

Bilan

Une fois les rapprochements effectués, les données suivantes sont extraites des fichiers :

T les matieres,

1 les dates d'ouverture et de fermeture de |'établissement,

1 les horaires journaliers,

i les alternances,

3 Signifie que I'annuaire e-lyco est alimenté directement a partir d’EDT ou d’12T et c’est cet annuaire qui

devient la référence fiable pour le fonctionnement de 'ENT
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1 les services d'enseignement,

9 lescours,

f les appartenances.

1  groupes (uniguement en mode « Pilotage par 'ENT),

1 les périodes de fermetures (uniquement pour les imports EDT = 2009)

Les horaires et les alternances peuvent toujours étre modifiés manuellement. Les autres

données ne peuvent étre mises a jour que via des imports de mise a jour.

L'administrateur doit valider le bilan :

Ezmaelle ARCHEVEQUE
Perle BOUCHOT

Os=scar FEEDER
Meliszane PROSCRIPTION
Iwan EUCHARISTIE
Joss APOTHEOQSE

leb BARBUQUET
Gildas DILACERATION
Honorine CHAMBOURIN
Mandie ANCHE

Omae COGNASSIER
';Elestirl PRODROME
Eliana PERCAGE
Rolande LYSE

Bartemy CALIBRE
Corto REDONDANCE
Iliona CHAFPELET

Perle AGMA

Emilian ARCATURE
Perle PLOUTOCRATIE
Evaelle MALARIA
Gilbert CODEBITEUR

o o000 O0OCO0OC0O0O0O0C0C0O0O00O00CO0OO0OO0

Teélécharger le bilan complet au format texte

Valider cet import

Génération des séances

A la fin du processus d’import, il est proposé a I'utilisateur de générer les séances du cahier de textes a
'heure et a la date voulues a partir des données importées. Cet écran n’est pas proposé a l'issue d’'un

import « STS seul », car il ne contient aucun cours et donc aucune séance a générer.

Avant d'effectuer une génération de séance, il est important de vérifier que toutes les données de vie

scolaire sont bien renseignées dans I'ENT de I'établissement.

L'accueil du service de gestion de vie scolaire permet de connaitre précisément I'état des données dans
I'ENT et renseigne I'administrateur sur la faisabilité de la génération des séances. Un tableau de synthese

indique I'état global de saisie des données de vie scolaire.
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Attention : les date et heure par défaut sont celles du moment de la connexion. Si les séances
doivent couvrir une période pr éclégbteénationlde séanpeafint ,

d’ avoir untextes borrectemaeheconfiguré.

Génération des séances

Période
A partir du : 09/05/2011 & & 17 +h 37 ~

Il est également possible d'ajouter, de modifier ou de supprimer un cours et de générer uniqguement des
séances pour ce cours entre la date indiquée et la date de fermeture de I'établissement. Dans ce cas,

seules les séances liées a ce cours sont mises a jour.

Lors d'une génération de séances complémentaires pour I'ensemble des services d'enseignement, toutes
les séances du cahier de textes sont resynchronisées vis-a-vis des données de vie scolaire entre la date
indiquée et la date de fermeture de I'établissement. Aucune activité ne peut étre supprimée par la

génération de séances.

Une fois le choix sur la génération de séances effectué une fenétre spécifique apparait indiquant
'avancement du traitement en temps réel. Le démarrage des traitements tout comme leur réalisation peut

prendre plusieurs minutes.

Données de vie scolaire IE

Synthése vie scolaire Import loi du Import tisé Génération de séances
Période
A partir du : | Traitement en cours... | 0 -

| |

Si des activités sont présentes sur les séances concernées par le processus de génération de séances,
elles sont repositionnées automatiquement sur les séances mises a jour. Si aucune séance ne convient
pour repositionner une activité, la séance d'origine est maintenue mais dans I'état "annulée". Les séances
créées ou modifiées a la main par les enseignants ne sont pas modifiées par le processus de génération

de séances.

Importation manuelle de comptes

Une procédure automatique permet d’inscrire dans lannuaire e-lyco tous les utilisateurs des

établissements. Cette procédure ne concerne que les seuls éléves présents dans SIECLE.
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Pour certains établissements particuliers (ayant un CFA), il es t nécessaire d utili:

procédure alternative pour permettre | i mptortation de

En complément des imports de I'annuaire fédérateur, 'administrateur m

d’'un établissement peut donc importer des données annuaire en Utlieat
Hsateurs

masse grace a la fonctionnalité « imports CSV ». Groupes

. . S Administration
Ces imports lui permettent de créer des comptes de type institutionnel Rapports dalimentation

propres a son établissement et aussi de faire une mise a jour des Rapports de cohérence
. , , Fichiers des identifiants
données de ces comptes tout au long de l'année. e
Referentiel local
Imports | Exports CSV

Export CSY spécifique

Les utilisateurs de ce type de compte devront se connecter avec

un profil "Invité".

Fonctionnalités « Import CSV »

Dans le formulaire d’import, I'utilisateur doit sélectionner son fichier a importer. Afin de limiter les données
rejetées, il est trés important de vérifier le respect des formats de saisie des données. (Un modéle de

fichier CSV est téléchargeable sur 'aide en ligne K-d’école). Ensuite il choisit un type de fichier :

1 Lefichier "Complet" importe 'ensemble des comptes institutionnels et fait autorité sur

les comptes locaux déja présents dans I'annuaire de I'établissement.
x  les comptes déja présents dans l'annuaire seront modifiés,
x  les comptes absents de lI'annuaire seront créés,
x  les comptes présents dans I'annuaire mais absents dans le fichier seront désactivés

1 Le fichier "Partiel" est une simple mise & jour des comptes institutionnels locaux a

I'établissement
x  les comptes déja présents dans I'annuaire seront modifiés,
x les comptes absents de I'annuaire seront créés,

x  les comptes présents dans I'annuaire mais absents dans le fichier seront conservés

4 Les fichiers au format CSV peuvent étre générés par n'importe quel logiciel tableur (Excel, Calc...)
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Annuaire > Administration > |I'I'IPD|15 ! Exports csv

Retour

[=] Faire une nouvelle demande d'import

Ce formulaire vous permet d'ajouter des comptes utilisateurs dans I'annuaire en fournissant un fichier csv.

Fichier a importer (*) : Cliquer sur parcou | Parcourir... | %

Complet
T’m'

[2] Télécharger la liste des comptes importés

Mode d'import (*) :

L"import se déroule | a nuit suivant | a demande. La pe
s'"assurer de |l a qualité des données de son fichier en
mail nominati f | ui est transmis a | ’'"issue de | " import
Fonctionnalités « Export CSV »
L’ensemble des comptes issus d’un import CSV présents dans 'ENT peuvent étre exportés dans un fichier
CSV. Si 'administrateur doit réaliser des modifications en masse sur ces comptes issus d’'un import CSV,
il a intérét a exporter depuis 'ENT ces données préalablement importées. Dans 'ENT, un formulaire
contenant un lien est disponible afin de guider I'utilisateur dans le lancement de son export.
= * Imports / Exports C5V E E
Retour
|2 Faire une nouvelle demande d'import
|=] Télécharger la liste des comptes importés
Si vous souhaitez télécharger |a liste des utilisateurs de votre établissement importés via l'import T3\ etablissement cliquez
sur ce lien.
Télécharger le fichier complet
Les logins et mots de passe ne sont pas exportés dans ces fichiers CSV.
Seuls les comptes importés initialement par un import CSV peuvent étre modifiés lors d’'un ré-import (les
comptes institutionnels issus de | annuaire fédeérateu

L' ai dignegpmpoke une documentation compléte et plus détaillée sur cette fonctionnalité.
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Activation des comptes éleves

A Tinstar des usages courants sur Internet, c’est I'éléve lui-méme qui devra activer, puis gérer son

propre compte a partir des éléments fournis par I'établissement.

3

Cette activation du compte doit faire |’ obdomgte
accompagnera | ' él eve ditérdena 6eniecauld Bermiale : des adnseils et
informations donnés en 6™ (sur les responsabilités associées au compte, sur les risques
d’"usurpation, sur | a pérennité dseroot@paspedannés ehaque

année.

Le compte créé pour [’accés a e-lyco permet aussi 'accés a plusieurs télé-services proposeés par le
ministére. La création du compte doit donc faire au préalable I'objet d’'une communication adaptée vers

les éléves et leur famille afin d’en présenter les enjeux (notamment la charte d’utilisation d’e-lyco).

La procédure suivante permet aux éléves de créer leur compte pour e-lyco (et les téléservices).

1 Le chef d’établissement génére a partir de I'interface d’administration des Téléservices
accessible depuis sa vue métier ETNA, des listes d’éléves sur lesquelles figurent des

identifiants et des mots de passe provisoires.

1  Ces comptes sont distribués aux éléves

T Sous |l a tutell e d’établissgmentpameaxanple ld professeur
principal), les éléves de la classe accédent & une interface qui leur permet d’activer leur
compte (http://teleservices.ac-nantes.fr). La saisie d’ ueradresse mail est possible mais

non obligatoire pour les éléves afin de permettre la restitution des identifiants et mots de
passe perdus. Si I'éleve ne dispose pas d’adresse mail propre une adresse de

substitution peut étre proposée (adresse des parents avec leur accord).

1 Les éléves sont invités a noter aussitét aprées la création de leur compte leur identifiant
et leur mot de passe sur un document a conserver chez eux.

Les retours d'expérience des premiers déploiem

s’accompagner de recommandati ons f or t eesridedtifiamt q
ou Il eur mo t de passe, ce qui peut géneérer
| > ét abli ssement .

De |l a méme facon, une sensibilisation aux risg

doit étre faite en direction des éléves au moment de la création de leur compte.
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Au terme de la procédure les éléves doivent vérifier qu’ils accédent correctement a e-lyco ce qui constitue

une excellente occasion de leur en présenter le contenu.

La documentation détaillée de la création des comptes éléves est mise a jour régulierement est
doit étre tél échar((BSEke Téésamvices) durdu pbrtall TeNtPal e-lyco :

http://www.e -lyco.fr/lespacereserve/personnesessources-lyco/

Procédure de recouvrement de | 'adugpament i fi ant / mot de p:

La gestion des identifiants et des mots de passe se fait directement par les éléves au travers de

I'interface de connexion habituelle : http://teleservices.ac-nantes.fr

Il est recommandé, dans la partie publique du portail e-lyco d’ ét abl i se @darune

rubrigue ou une page « compte e-lyco » décrivant les procédures détaillées de création et de
récupération du mot de passe ou de | ’'"identifiant a de:

Ces liens pointeronts u r  htipu/teléservices.ac-nantes.fr et uniguement sur celle-ci.

Attention !
La gestion des comptes éléves et parents se fait EN-DEHORS de | " ENT car e
un annuaire feédérateur. Par conséquent , | " ad

création du c o mpdrécupémtion @ercélui-giu’ a

Ell e n’est donc p-bysopouepeonettreélznotifigatien des messages internes
aux utilisateurs (une évolution est prévue pou

Activation des comptes parents

C' ¢ ke parent lui-méme qui devra activer son propre compte. Ce compte permeta u s s i | "acces

a un catalogue de téléservices proposés par le ministere.

La procédure suivante permet aux parents de disposer d’'un compte sur e-lyco.

1  Le chef d’établissement génére a partir de l'interface d’administration des Téléservices
accessible depuis sa vue métier ETNA, des listes de parents sur lesquelles figurent des

identifiants et des mots de passe provisoires.

1 Ces comptes sont distribués aux parents soit par mail soit par publipostage depuis

l'interface d’administration des comptes Téléservices

1 Les parents avec ces informations accédent a une interface qui leur permet d’activer

leur compte (http://teleservices.ac-nantes.fr).
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T Lasaisie d’'une adr ess epoundes parents ¢t védfied au goars oi r e

du processus d’activation afin de permettre la récupération autonome du compte.

La documentation détaillée de la création des comptes éléves est mise a jour régulierement est
doit étre tél échar (ke Téésamvices) dudu pbrtal TeNtral e-lyco :
http://www.e -lyco.fr/espacereserve/personnesessourcese-lyco/

Procédure de recouvrement de | 'identifiant [/ mot de p:

La gestion des identifiants et des mots de passe se fait directement par les parents au travers de

I'interface de connexion habituelle : http://teleservices.ac-nantes.fr

Il est recommandé, dans la partie publique du portail e-l yco d’ ét abl i ssement de

rubrigue ou une page « compte e-lyco » décrivant les procédures détaillées de création et de
récupération du mot de passe ou de | ’'identifiant a de:

Ces pages devr ont (squle adregsse valabla)r httb://cent.dc-nantes.fr

Attention !

La gestion des comptes éleves et parents se fait EN-DEHORS de | ' ENT car efl l e s’
un annuaire fédérateur. Par conséquent, | " adresse él
création du compte ne sert -qu’'a |l a récupérationr de ce
ElI'l e n’ cepd repbrdée dans e-lyco pour permettre la notification des messages en
provenance de | ENT aux wutilisateurs.

L' établissement devra par conséquent i nlgcb wurer l es pa

adresse de messagerie pour quélk’ HNOufoluedpl ebmement :
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2 SUPPORT AUTOUR RTARCEYCO

Support technique

Le support technique d’e-lyco estassuré parlap| at ef or me d’' assi sstance académiq

Les personnes-ressources e-lyco déclarées comme telles dans I'application Origan (ETNA > Mes applis)
sont autorisées a contacter I'assistance avec le Chef d’établissement. Il leur appartient d’organiser

I'assistance auprés des utilisateurs de I'établissement.

La décl ar ati on dfaiieercutiltsenhuniquement le ferenulaire en ligne accessible

a I ' a drhets:/Baesistance.ac-nantes.fr avec ses identifiants académiques. Un guide

d utilisation est disponible sur | a page de connexi on

La prise en compte rapide des problémes dépend des données fournies lors de la déclaration d’incident :
plus celles-ci sont précises et documentées, plus vite les diagnostics seront posés et les résolutions

proposées.

Quelques exemples de données a collecter et transmettre pour accélérer le traitement d’incidents :
9 url du portail sur lequel le probleme est constaté
1 url de la page sur laquelle le probleme est constaté

1 compte(s) utilisé(s) (identifiant + nom — prénom) constatant I'incident (ne jamais demander ou

transmettre de mot de passe)
1 navigateur et version du navigateur (Firefox 43 ou Chrome 57.0.3.01 par exemple)
1 systéme utilisé (Windows version 7, MacOs version Xl etc.)
1 reproductions du probléme réalisées (autres plateformes, navigateurs...)
1 capture d’écran ou messages d’erreurs affichés
1 suite d’actions effectuées par I'utilisateur
1 autres onglets ouverts en parallele

 etc.
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3 APRES LE DEPLOIEMENT

Année N+1 et suivantes (apres le déploiement)

Chaque année lors de la rentrée scolaire, le portail e-lyco doit étre mis a jour suite aux archivages de la
fin d’'année précédente. Si les opérations liées au déploiement ne sont pas reconduites (remise du compte
administrateur, procédure de vérification de conformité), I'import d’'un nouvel emploi du temps tel que décrit
dans ce cahier ainsi que les vérifications liées aux comptes sont a refaire chaque année pour mettre en

route les cahiers de textes.
Voici quelques points a prendre en compte a chaque rentrée dans votre portail :

1 Mise a jour éventuelle des ressources matérielles disponibles dans le service de

réservation de ressources.

1  Ajout/ suppression de services tiers (peu de changement en général d’'une année sur

lautre).

1 Importation ou création manuelle de comptes (nouveaux agents, comptes invités

spécifiques pour les intervenants extérieurs, etc.).
1  Suppression des comptes invités non pérennes devenus inutiles

1 Identification des personnes ressources : en cas de changements dans les équipes,
les rdles doivent étre correctement déclarés dans Origan (ETNA), les délégations de droits
vérifiées et les comptes (administrateur, coordonnateur pédagogique ou webmestre) mis a

disposition des nouveaux intervenants.

1  Vérification du peuplement et des droits des différents groupes libres du portail : les
nouveaux personnels arrivant dans I'établissement ne sont pas dynamiquement importés
dans les différents groupes libres utilisés dans e-lyco, il est donc nécessaire d'y ajouter les

entrants et d’en supprimer les sortants. Par exemple, un nouvel adjoint de direction sera

a ajouter au groupe«c hef d’' ét abl pouemegmut i1l puisse bénéficie

visasur l es cahiers de textes, |l e groupe des

discipline donnée est a vérifier.

1  Import d’'un nouvel emploi du temps et opérations de rapprochement consécutives.
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1 Distribution des codes pour la création des comptes aux nouveaux éléves et parents

si nécessaire.

Mises a jour du document

Ce document est amené a évoluer tout au long du déploiement et de la vie du projet. Ses versions mises

a jour seront disponibles sur le portail central du projet avec les autres cahiers du kit de déploiement :

http://www.e-lyco.fr

Intégration de nouveaux services tiers

Le nombre de service tiers évoluera tout au long de la vie du projet. La liste actualisée des services tiers
connectables est accessible dans l'aide en ligne du portail e-lyco une fois authentifié en tant
qu’'administrateur. Le cahier 4 du kit de déploiement reprend les contenus de cette aide en ligne avec

quelques différences et un Iéger différé.
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4 Suivi des versions
Version 7.0

07 juillet 2016

Version mise a jour pour 'année scolaire 2016-2017 et la version 3.8 d’e-lyco.

Version 5.0

16 septembre 2013

Actualisation du document pour la version 3.6 de k-décole et la vague 5 du déploiement.
Mise a jour des références versions des logiciels d’emploi du temps (EDT 2013 et 12TV19 ajoutés).
Mise a jour des liens de 'aide en ligne.

Suppression des procédures de création des comptes éléves et parents et renvoi vers les documentations

en ligne.

Version 4.2

24 septembre 2012

Actualisation du document pour WEBI et CENT.

Version 4.2
22 septembre 2012

Actualisation du document pour la version 3.4.3 d’e-lyco (imports des emplois du temps).

Version 4.0
10 septembre 2012

Actualisation du document pour la vague 4.

Version 3.0

30 septembre 2011

Actualisation du document pour la version 3.3 d’e-lyco (évolution des groupes, imports des emplois du

temps, etc.)
Actualisation de la documentation détaillée en annexe pour la version 3.3.

Mise a jour de la procédure de création de comptes eléves / parents.
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Version 3.1
07 octobre 2011

Madification des informations sur la création du groupe administrateur.

Actualisation du document pour la version 3.3 d’e-lyco (évolution des groupes, imports des emplois du

temps.

Version 2.2

24 septembre 2010

Ajout de la documentation de création de comptes parents. Paragraphe 1.11 et 1.12.

Ajout de la documentation détaillée en annexe.

Version 2.1
8 septembre 2010

Ajout de la description de la fonctionnalité « Import / Export CSV ». Paragraphe 1.8.

Version 2.0
30 aout 2010

Modification de la procédure d’importation de I'emploi du temps (prise en compte du connecteur EDT).

Paragraphe 1.7.

Version 1.21
30 mars 2010

Suppression de la mention relative a la saisie de 'adresse mail éléve dans I'interface de saisie de compte.

Version 1.2
30 mars 2010

Ajout de la procédure de création de comptes éléves.

Version 1.1

22 mars 2010

Ajout de la procédure de vérification de conformité

Version 1.0

ler mars 2010

Version initiale
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