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1 PREAMBULE

Ce guide est basé sur le produit K-d’école. L'interface affichée sur les captures n’est donc pas
contractuelle et certains services décrits peuvent étre indisponibles en fonction des choix

effectués par les projets ENT.

2 OBIJECTIFS DU GUIDE

Comprendre a quoi sert 'ENT K-d’école

Comprendre comment utiliser toutes les fonctionnalités proposées par K-d’école

3 PRESENTATION GENERALE DE K-D'ECOLE

L'ENT K-d’école est un portail de services accessibles de n‘importe quel ordinateur connecté

a Internet qui permet de :

obtenir des informations concernant votre établissement, organisées sous forme
de rubriques, elles-mémes constituées de sous-rubriques. Ces informations,
appelées « contenus », peuvent étre ouvertes a tous (informations publiques),
réservées a des profils particuliers (les éléves, les enseignants, etc.), aux membres
d’un groupe prédéfini (ex. le club théatre, 'UNSS...) ou a un croisement de

populations (ex. les enseignants du groupe théatre).
accéder a un réseau de portails pouvant interagir : portail inter-établissements,

portail de la collectivité, portail de I’établissement, etc. bénéficiant tous d’'une

adresse internet directe
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PORTAIL
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PORTAIL
PROJET
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ACADEMIE
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PORTAIL
DEPARTEMENTS

Site internet grand putt

ENT
COLLECEC

Site internet grand public
Intranet ¢lablssement

Services collaborat ¥

Services pedagogiques Servie oy Déleg SglTae Serwvices pédagogiaues

Figure 1 — Réseau de portails

= publier facilement des contenus ; vous pouvez par exemple participer a des blogs,
des forums, rendre des corrections en ligne, créer des dossiers...

= avoir acces a des outils de stockage d’informations (fichiers, liens, documents,
cahier de textes de classe, etc.), d’organisation (agenda, carnet d’adresse, annuaire,
etc.) et de communication (messagerie, chat, forum, etc.) personnels ou

susceptibles d’étre partagés avec d’autres.

K-d’école est donc:

= une porte d’entrée globale sur |'établissement

= un créateur de liens pour la communauté éducative

= centré sur la relation enseignant-éleve, K d’école est aussi un outil de
communication vers les familles et un espace d’échange entre la collectivité, les
académies et les établissements.

= un soutien concret a la pédagogie : avec le cahier de textes comme pivot de I'ENT.

= un outil de pilotage de I’établissement : pour les chefs d’établissement et les

équipes de direction.
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2 Compatibilité Application

Compatibilité E
tablettes

PEDAGOGIE
Cahier de textes

Classeur
QCM pédagogique

COLLABORATIF
=1[15]

Formulaires
Chat .

Dossiers
Agendas partagés

partagés

. Réservation
Ecriture de ressources

Collaborative

COMMUNICATION

. Communication
Portails ciblée
établissements

: Recherche
Portails de réseaux annuaire

Statistiques
établissements

Page d'accueil

VIE SCOLAIRE

Import emploi

du temps
Gestion de vie
Imports b
m Emploi du temps
RESSOURCES NUMERIQUES

Ressources
pédagogiques

ORGCANISATION
PERSONNELLE

Messagerie Messagerie
Internet métier

Favoris Porte documents

Acces plateformes
éditeurs ., .

Préférences

Agenda personnel

<

SERVICES
PROJETS

Environnement
de formation
Bac a sable

Changement

d'année
Cohérence
annuaire

Outils pour
l'assistance
Outils pour
I'exploitant

Import
ELLUETER.VAS

Communauté

Statistiques

INTEGRATION

Fédération d'identité

ADMINISTRATION

Administration
anhuaire

SOCLE T

Architecture de services, sessions Web,
Java, accés LDAP, SQL, SMTP, WebDAV

Administration
services ENT

(ATEN. ARENA, CNERTA, Shibbaleth)

Légende
K+ disponible

COMPOSANTS
TECHNIQUES

OpenlLDAP, MySQL, Apache HTTP Server,

Tomcat, CAS, Spring, JackRabbit, Lucene

& H

Tous droits réservés - Kosmos - 2013

Figure 2 — Infographie des services de K-d’école

3.1 La structure de 'ENT K-d’école

Vous trouverez dans I'ENT K-d’école :
= des rubriques
= des services
= des contenus

= un menu contextuel

Zoom sur le menu contextuel

Le menu contextuel est toujours présent. Comme son nom lindique, il est
contextuel a la page dans laquelle I'utilisateur se trouve et regroupe toutes les actions
que l'utilisateur peut faire sur la page concernée (créer un contenu, modifier le

contenu, aide en ligne pour cette page, etc.).
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3.2 Comment accéder a ’ENT de votre établissement

L'acces aux informations publiques en étant en mode déconnecté :

= Connectez-vous a Internet
= Tapez I'adresse Internet de votre ENT dans votre navigateur

= Vous arrivez sur la page d’accueil de 'ENT de votre établissement

Pensez a I’enregistrer I’adresse dans vos favoris !

Et n’hésitez pas a surfer pour découvrir les différentes rubriques du site.

Rechercher dans lTENT O\ i€ J i Se connecter
e’ L - - J l

Vous &tes ici : Accueil > Le collége

Un collége en mouvement

LE COLLEGE
Présentation - i
> S'informer L'AGENDA
> Dialoguer Nous contacter
> Accéder Journées portes ouvertes :
> S'inscrire Boulevard de Saint-

le 22 Novembre 2013 Sébastien

43 00 Le Puy en Velay
Accueil : 04 41 58 49 25
Tous les contacts

Actualités publiques
Organisation pédagogique =
> Section commune

> Section européenne

¥ Repas d'accueil des nouveaux enseignants
le lundi 25 Novembre de 11h45 a 13h30

Tournoi inter-classes de Hand-Ball

Proiet d'établi
rojet d'établissement e Lindi 25 Novarbre

L'E.N.T du College
Agenda

Le saviez-vous ?

Le collége est certifié Eco-
école

depuis juin 2011.

En savoir plus

A LA UNE! Visite Guidée =~

‘ Bonjour, je suis KOS,
ensemble nous
allons visiter |' E.N.T
du college de cet
établissement de
", démonstration. Pour
débuter Iz visite
nous allons

Prix "Jules Verne du Collége” décerné par les
lecteurs du collége

C'est un roman de cap et d'épée qui a réunit le plus
grand nombre des suffrages cette annee. "Le
mousquetaire et la rose” de [écrivain catalan Félix
Ruan Pla.

commencer par une présentation

Journée de sensibilisation aux premiers secours
Dans le cadre de cette journée mondiale de
sensibilisation aux premiers secours, le club santé
du college Marie Curie présentera des scénarios de
premiers soins dans a cours de récréation.

guidée de I'établissement. Allez,
suis-moi !

Il vous suffit de cliguer sur le robot
pour commencer 13 visite

Figure 3 — Page publique d’un portail d’établissement
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3.3 L’acces a vos informations en mode identifié

= En haut a gauche, cliquez sur « Se connecter » : vous arrivez sur le formulaire
d’identification.

= Saisissez le login et le mot de passe qui vous ont été communiqués.

Votre identifiant unique vous attribue par défaut un profil (enseignant, éléve...) et vous
rattache automatiquement a des groupes prédéfinis qu’on appelle institutionnels (vos
classes, ...). Chaque profil donne droit a des réles qui vous permettent d’accéder a des

services, de lire, publier ou valider des contenus suivant les cas.

Vous aurez donc acces, apres identification, a plus d’informations et surtout a votre espace

personnel.

Rechercher dans IENT O, i & 4 Vers mon espace @ Antoine AUBRY Messites v | 2| (D)

Paly

Vous é&tes ici : Accueil > Le collége
ECOLLEGE . Bienvenue
Présentation - L'Etablissement est heureux de vous accueillir sur son nouveau site internet.
> S'inscrire
S'informer F‘ " Celui-ci a trois ambitions principales :
> Disloguer o P B
Accéder [l:_' . - . . . - s i
. o offrir aux visiteurs une présentation claire et conviviale de [Etablissement ;

¢ informer sur lactualité de létablissement le plus régulierement possible ;
* promouvoir les travaux des éléves et leur participation dans la vie de [Etablissement.

Actualités publiques

Structure pédagogique -
Section commune

> Section européenne

SacRoHER et Etides Mais plus qu'un simple site internet, c'est aussi un Environnement Numérique de Travail (ENT)

: les membres (éleves, parents, enseignants, personnels,...) disposent d'un compte leur
permettant d'accéder a des informations dédiées, a des services pédagogiques, des outils de

Projet d'établissement

Agenda communication, de vie scolaire,...

VIE DU COLLEGE +  CetENT a des particularités appréciables, ses membres pouvant accéder :

VIE SCOLAIRE ¢ ades informations de toute nature (actualités, ressources pédagogiques,...) qui sont mises en ligne par lensemble des lycées
et colleges de lacadémie, par le rectorat, ou les collectivités territoriales partenaires ;

ORIENTATION e ades groupes d'échange et de travail collaboratif inter-établissements, et/ou avec les collectivités, avec le concours possible
du rectorat, le périmétre des personnes pouvant étre impliquées s'étendant au niveau académique.

ESPACES +

PEDAGOGIQUES Toute (équipe éducative vous souhaite une bonne visite et/ou un bon usage de lENT !

+

CLASES M. Jean Patin, chef dEtablissement

RESERVATION +

RESSOURCES

CORBEILLE +

Figure 4 — Page d’accueil d’un portail d’établissement en mode authentifié
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Zoom sur les réles
Un réle est un ensemble d'autorisations concernant une ou plusieurs
fonctionnalités. Au sein d'une rubrique de publication, plusieurs réles sont prédéfinis
et régissent le comportement des divers services actifs dans la rubrique :
e Gestionnaire
e Modérateur
e Rédacteur avec mise en ligne
e Rédacteur

e Visiteur

Le tableau ci-dessous représente chacun des rodles, classés par ordre d'interventions

possibles croissant :

Ses res
s La rubrique :
Actions Consulter - Proposer contenus : Tout contenu : e
contenu (a faire - Mettre en - Valider Modifier
valider) ligne - Mettre en S
Réles - Supprimer ses directement ligne - Gérer utilisateurs et
contenus - Supprimer - supprimer !
populations
Visiteur oui non non non non
Rédacteur oui oui non non non
Rédacteur
avec mise en oui oui oui non non
ligne
Modérateur oui oui oui oui non
Gestionnaire oui oui oui oui oui

Figure 5 — Tableau des roles sur la publication

Dans le cas ou une rubrique est privée (non visible en mode public), pour qu'une population

puisse y accéder, elle doit avoir un réle au moins égal a « Visiteur ».
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4 LES ESPACES DE PUBLICATION

4.1

Généralités

L'arborescence des rubriques et sous-rubriques se trouve dans la colonne a gauche de la

zone centrale. Ce sont les espaces de publication de I’ ENT K-d’ école.

4.1.1 Les différentes rubriques

Suivant la définition des droits sur les rubriques, elles peuvent étre :

= publiques (anonyme) : les informations qu’elles contiennent sont visibles au grand

public.

= privées (mode connecté) : les informations qu’elles contiennent sont visibles

uniquement aux utilisateurs identifiés.

LE COLLEGE

CDI
RESTAURATION
VIE DU COLLEGE
ORIENTATION

ESPACES
PEDAGOGIQUES

CLASSES

Classe 3éme A

» Equipe Pédagogique de
IEme A

» Histoire et Géographie

» Francais et lettres

» Acc. personnalise

o Mathématiques

» Arts plastiques

» Espagnol

» Musigue

o Anglais

> E-P-5

Classe 3éme B

» Equipe pédagogique de
IEmeB

» Histoire geographie

» Francais et lettres

» Acc. personnalize

» Mathématiques

» Arts plastiques

» Ezpagnol

o Musigue

» Angais

» EPS

RESERVATION
RESSOURCES

ASSISTANCE
CORBEILLE

Dans I'exemple ci-contre, I'enseignant a accés a des
rubriques publiques liées a la vie de I'établissement (le
college, I'intranet) et a des rubriques privées (la rubrique
de sa classe, la 3°™ A et la rubrique « Espaces

pédagogiques ».
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4.1.2 Définition d’une rubrique

Une rubrique se définit par :

= SOn hom

les services de publication associés a cette rubrique :

agenda, blog, forum, chat, dossiers partagés,

cette rubrique

les populations d’utilisateurs ayant un role (rédacteur, modérateur, visiteur...) dans

Un exemple de rubrique contenant des services associés : la rubrique « Classe 3 éme A »

Vous &tes ici @ Accueil > Classes > Classe 2éame A

Blog | Agenda | Dossiers | Forum | Chat |

Accueil

Un second exemple :

LE COLLEGE

Présentation
» S'informer
» Dialoguer
» Accéder
» S'inscrire

Actualités publiques

QOrganisation pédagogique

» Sectioncommune
o Sectioneuropéenns

Projet d'établissement

L'E.N.T du Collage
Agenda

CDI
RESTAURATION
VIE DU COLLEGE
ORIENTATION

ESPACES
PEDAGOGIQUES

CLASSES

RESERVATION
RESSOURCES

ASSISTANCE
CORBEILLE

Vous &tes ici : Accusil > Le collége > Projet d'&tablissement

Projet d'eétablissement

Le projet détablissement est en cours de mise & jour.

 Ci-dessous, les premiéres propositions (faites-nous part de vos commentaires via [ENT) :
- Vous

Visite Guidée =~

trouverez  ici
une présentation du

[ projet
I d'établissement,
orienté pédagogie et
—— projet  professionnel

Axe pédagogique

s Accroitre la motivation des éléves et la recherche des bons résultats
+ Développer la prise dinitiative chez les éléves, le travail en autonomie

* Touten mettant laccent sur les atouts du travail en groupe e [(EErs, U
* Mieux repérer les difficultés ressenties collaboration  avec
+ les P.M.E du tissu local est

Axe orientation et monde du travail :E:’:zﬁi‘::;a:;!Lsr:',";uil_es g
* pAccompagner les éléves dans leur projet dorientation et leur mettre & disposition

+ toutes les ressources appropriées

Informer les familles des possibilités dorientation

* Assister les enseignants dans la démarche daccompagnement des élaves

Favoriser la transmission des retours d'expérience (anciens élaves, professionnels de

it vous suffit de cliquer sur b= robot pour

continuer [a visite

+ lorientation, monde de lentreprise,...)
- Axe Technologies de I'Information et de la Communication pour
I'Education
& * Accroitre [usage des nouvelles technologies en matiere de TICE
* Mettre 3 niveau et compléter les équipements existants
+

S$ivous souhaitez avoir plus dinformations sur notre établissement,
n'hésitez pas a nous demander |a plaquette d'information.

Figure 6 - Sous-rubrique « Le projet d’établissement » de la rubrique « Le collége »
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A noter
Une rubrique peut ne contenir aucun service. Elle peut ainsi étre uniquement

constituée d’une page d’accueil sous forme d’ « article éditable ».

Un nouveau contenu dans une rubrique est appelé contribution.
Ce contenu peut prendre diverses formes :

un article dans un blog,

un événement dans un agenda,

un sujet de forum,

une salle de discussion dans un « chat »,

un dossier dans un dossier partagé.

4.2 Créer une rubrique de niveau 1

Les rubriques de niveau 1 sont généralement déclarées a l’'installation du portail et définies
par le groupe projet. Ces rubriques peuvent néanmoins étre créées par les administrateurs

de portail :

Créer une sous-rubrique dans n’importe quelle rubrique de niveau 1 déja existante.

Dans le champ « rubrique mére », supprimer la rubrique mere.

Vous pouvez aller dans « Modifier la rubrique » et dans I'onglet « Tri » afin d’organiser les

rubriques comme vous le désirez.
4.3 Créer une sous-rubrique

Toutes les rubriques peuvent étre déclinées en sous-rubriques de niveau 2 et de niveau 3.

Par exemple, une sous-rubrique « discipline » dans la rubrique « Classe 3éme A ».

La création d’une sous-rubrique passe par le menu contextuel.
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Pour cette page...
Modifier cet article
Copier cet article
Exporter cet article
Ajouter cet article 3 mes favoris
Aide pour cette page
Blog

Mouvel article
Agenda

Mouvel évenement
Forum

Mouveau forum

Chat

Mouvel espace de chat
Dossiers

Mouveau dossier

Classe 3éme A

Voir mes contributions

Gérer les contenus

C

Créer une so

= Définir la forme de la rubrique
— Un titre
— Larubrique mére : par défaut la rubrique dans laquelle vous étes placé.
— Laforme de la page d’accueil : article éditable, service ou url
— Un encadré éventuel qui apparaitra en haut a droite de tout contenu
attaché a la rubrique
= Définir la population d’utilisateurs autorisés a y accéder

= Choisir les services nécessaires a cette rubrique

4.4 Les différents services de rubriques

Le panel de services disponibles pour chacune des rubriques :
= Blog
= Agenda
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= Forum
= Chat / Discussion en ligne

= Dossiers partagés

44.1 Blog

Le service blog permet de diffuser des actualités, de partager des documents spécifiques,

etc.

4.4.1.1 Création d’un article du blog
Quand vous étes dans la rubrique, vous pouvez ajouter un nouvel article a un blog en

cliguant sur « Nouvel article » dans le menu ou directement sur I'interface du blog.

Vous étes ici ¢ Accueil = Classes > Classe 5_& > Blog IE‘

G Agenda | Forum | Chat |

Classe 5_6

« Merwan PECUNE (2

Before taking off to London
par Merwan PECUME le 2 septembre 2014 3 14:23

Hello !
Since we only have two weeks left before our trip to London,

Les documents de voyage
par Merwan PECUMNE le 2 septembre 2014 5 14:22

Afin de préparer au mieux votre voyage, merci de vérifier que vous disposez des documents
suivants :

¢ carte nationale d'identité ou passeport

¢ autorisation de sortie du territoire

Page 1 /1

Figure 7 — Interface d’un blog de classe
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Nouvel article

Contenu Publication

Titre *

[@HﬂSource o i iE|ﬁ ﬁ”@ 53 {b]

[B I U X x* :E:-HF’olice-HTaille-l[Format-l

EE | |lpoeEE|Ergenowm = .20

a—

Piéces jointes

Aucune pigce jointe

Ajouter une piéce jointe

Commentaires

® Désactiver la saisie

() Activer la saisie avec modération
() Activer la saisie sans modération

* : champ obligatoire

m [Enregistrer en brouillon] [Valider]

Figure 8 — Formulaire de création d’un article
Vous pouvez autoriser ou non des commentaires sur l'article, avec ou sans modération. Si
vous activez la saisie avec modération, vous devrez valider le contenu du commentaire d'un

autre utilisateur afin d’autoriser sa publication.
Quand un commentaire a été ajouté a votre article, vous recevez un mail vous le signalant.
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Sur le second onglet, les informations de publication sont disponibles.

Nouvel article

Contenu Publication

Informations

Etat Nouveau
Creée le 08/04/2014
valide le

Derniére mise a jour
Rubrique Classez\Classe 3&me A\Histoire et Géographie

Catégorie Education Civique *

Mise en ligne Limitée

Signature
Auteur * Thibault BOURGEQIS Parcourir | | Devenir |'auteur

Enregistrer en brouillon I |a c:erl

Figure 9 — Les informations de publication du blog

Les informations liées a 'article dont I'état, la date de création, de validation, de
mise a jour et la catégorie a laquelle il appartient.

La signature : I'utilisateur affiché en pied de page d’un contenu est celui quien a la
responsabilité rédactionnelle et non celui qui I’a mis en ligne. Cette signature est
modifiable dans certains cas lorsque vous disposez du role nécessaire sur la

rubrique.

4.4.1.2 Affichage du blog
Les articles sont classés automatiquement dans la page du plus récent au plus ancien.
Vous pouvez ajouter une catégorie a un article. Cette catégorie doit étre préalablement

créée dans les parametres de la rubrique dans « Modifier la rubrique », onglet services.

Zoom sur les formulaires
Vous pouvez créer des formulaires a intégrer dans vos articles, sous la forme d’un

lien ou en pleine page.
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Il existe 3 types de formulaires :

e Public : le formulaire est accessible a tous les utilisateurs, sans obligation de

s'authentifier pour y répondre

o Authentifié : l'utilisateur est obligé de s'authentifier a I'ENT pour répondre au

formulaire,

e Anonymisé : les utilisateurs sont obligés de s'authentifier a I'ENT pour répondre au
formulaire. Les réponses enregistrées ne contiennent pas les noms et prénoms des

répondants.

4.4.2 Agenda

Ce service contextuel permet de gérer I'agenda de la rubrique. Il permet de déclarer

les événements liés a la rubrique, par exemple sorties de classe, réunions, etc.

Agenda

< Novembre 2014 ¥

lu ma me je we sa di Agenda a

27 28 258 30 31 i 2

3 4 5 6 7 8 ] 45

10 i1 12 13 | 14 | 15 16

17 18 19 20 | 21 | 22 23

24 25 26 27 28 2% 30

ED Semaine 45 - du 3 au 9 Novembre 2014 @ED = Imprimer
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
0311 0411 051 D&M1 o711 &M D911

Journée

09h

Figure 10 — Interface d’un agenda partagé
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4.4.2.1 Ajouter un événement

Pour créer un événement, cliquez sur « nouvel évenement » dans le menu contextuel, ou sur

I'icone « + » de la plage horaire souhaitée ou de la journée.

—
Vous étes ici ¢ Accueil > Classes » Classe 2éme A > Agenda —

Accueil | Blog N ER Dossiers | Forum | Chat |

Nouvel événement

Titre * | |
Date * l0g/04/2014 | [E 11:00 v 2 [12.00 v |08/04/2014 | [

) Evenement journée
Répétition O
Lieu | |
Résumé

#~
Ressources | Indéfini(z) ¥ | —
;K

Motification [ avertir les personnes de 'espace par message
Commentaires () Désactiver la zaisie

() Activer |la saisie avec modération
() Activer |a saisie sans modération

] Enregistrer en brouillon

* : champ obligatoire

onir | D

Figure 11 — Interface de création d’un nouvel événement

4.4.3 Forum

Le service forum permet d’ouvrir des espaces de discussion sur divers sujets par un échange

de messages a l'intérieur des rubriques.

4.4.3.1 Création d’un forum

Si le forum est activé dans une rubrique, on peut créer des sujets de discussion.

Un bouton d’ajout est disponible dans I'interface tout comme dans le menu contextuel.
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Vous étes ici @ Accueil = Classes » Classe 5_6 > Forum

Forum | &=

Classe 5_6

2 zujets, 3 réponses

Nouveau sujet

Sujet Auteur Réponses Dernier message

[=1

Visite de la Maison Radieuse Merwan PECUNE ilv a 1 minute par Merwan PECUNE

Spectacle de Mogl Merwan PECUNE 3 ilv a 35 minutes par Dries ABALONE

<< premier < précédent 1 suivant = dernier »» ﬂ

Figure 12 — Liste des forums disponibles pour la classe de 5% 6

4.4.3.2 Participer au forum

= Chacun peut participer sur I'un des sujets.
= Les sujets de forums apparaissent par ordre chronologique.
= Pour lire les commentaires, il suffit de cliquer sur le lien proposé dans le dernier

message.

Vous &tes ici ¢ Accueil > Classes > Classe 5_6 > Forum IE‘

Blog | Agenda LN Chat |

Spectacle de Noél
Votre réponse a bien é&té publiée.
Merwan PECUNE - Le 05/12/2013 3 09:45

Comme je vous |'ai dit en classe, j'aimerais bien que vous soyez habillés dans la thématique de la chanson d'ouverture du spectacle.
Bien =0r, certains d'entre vous ont indigué qu'ils n'auraient pas nécessairement les vétements adaptés.
Je vous propose donc ici de dire qui n'a pas les vétements de la bonne couleur et qui peut préter le temps du spectacle.

A charge de I'emprunteur de rendre le wétement lave et repasse bien =0r :-)

Dries ABALONE - 09/12/2013 & 09:47

J'ai une chemise bleue foncée, taille 14 ans que je peux préter.

Benjamin ACHORES - 09/12/2013 4 09:52

Ca m'intéresse, je prends |

Dries ABALONE - 09/12/2013 3 10:02

0Ok, je te I'apporte le jour du spectacle.

Figure 13 — Echanges au sein d’un forum
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A noter

Si quelqu’un apporte un commentaire au forum, dont le contenu doit étre validé

avant publication (c’est la modération), il verra apparaitre le message suivant :

Vous étes ici : Accueil » Classes » Classe 5_5 » Forum

Forum

Galette des rois

E

La réponse a bien été enregistrée et sera publiée aprés relecture.

Merwan PECUNE - Le 09/01/2014 3 14:43

1 réponses

Participer

Sakina ALPHABET - En attente de validation - 09/01/2014 3 14:46

A quelle date 7

Le responsable du forum recevra un mail pour lui signaler la présence d’un nouveau

commentaire a valider. |l pourra choisir de le publier, le modifier ou le supprimer.

Le service « Chat » permet de discuter instantanément en ligne avec d’autres personnes

dans des salles de discussion ouvertes pour une plage horaire prédéfinie.

Par exemple : vous avez donné a une classe un exercice a rendre, vous pouvez activer une

salle de discussion a un horaire défini pendant lequel vous vous rendez disponible afin que

les éleves puissent vous poser des questions s’ils n’ont pas bien compris le devoir a faire.

Vos questions sur I'exposé de francais...

Salle ouverte le 27/11/2009, de 14:30 a 17:30

Posez ici vos question sur |'exposé de frangais donné mardi 9

(Salle ouverte le 11/11/2009 a 17:00:00)
(Salle fermée le 11/11/2009 a 17:35:00)
(Salle ouverte le 27/11/2009 a 15:00:00)
(Salle fermée le 27/11/2009 a 17:35:00)

La liste des participants connectés
apparait a droite de la fenétre de discussion.

Le message écrit apparait
instantanément.

L’heure de fermeture de I'espace est

mentionnée.

Les dossiers partagés correspondent a un espace de stockage intégré a une rubrique. lls

permettent non seulement d'organiser de l'information selon une arborescence choisie de

répertoires hébergeant des fichiers mais également de mettre en place des espaces de

travail collaboratif.
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4.4.5.1 Activer les dossiers et choisir les utilisateurs autorisés a 'y accéder

Les dossiers partagés sont mis a la disposition des utilisateurs de la rubrique ou encore a un
sous-groupe sélectionné par le gestionnaire de la rubrique ou un administrateur ENT.
Il est possible de créer un ou plusieurs dossiers partagés par rubrique et d'en personnaliser

les droits d'acces au niveau de chaque dossier.

A noter
Les groupes qui apparaissent dans les accés aux dossiers partagés sont ceux
déclarés au niveau des acces de la rubrique. La population doit obligatoirement étre
déclarée dans un groupe (classe, institutionnel ou ad hoc) limité a 3000 identifiants ;

sinon il ne sera pas accessible dans les acces aux dossiers.
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Vous &tes ici ¢ Accueil = Classes > Classe Z3&2me A =

Accueil | Blog | Agenda | Dossiers | Forum | Chat |

Générales Encadré Services | Accés population Accés utilisateur Invitations Sous-rubriques
[ -] Ajouter des accés
Réle @ | Visiteur v

Cible ® Etablissement(s) du site courant
() Liste personnalisée d'établissements

() Liste de groupes
) Tout I'ENT

Etablissement Marie Curie (RneForm32)

Profil Indéfini(e) v

Ajouter les accés

Récapitulatif des droits d"acceés

Cible Profil Matiére enseignée Fonction Discipline de poste Rdle

Vie scolaire (Marie Rédacteur
Curig) avec mise
en ligne

Documentalistes (Marie Rédacteur
Curie) avec mise
en ligne

Chef établissement Rédacteur
(Marie Curig) avec mise
en ligne

CPE (Marie Curig) Rédacte_ur
avec mise
en ligne

Administrateurs Rédacteur
externes (Marie Curig) avec mise
en ligne

3 eme & (Marie Curie) Enseignant Gestionnaire

Responsables web Redacteur
(Marie Curig) avec mise
en ligne

3 eme & (Marie Curie) Eléve Reédacteur

3 eme & (Marie Curig) Parent Visiteur

Figure 14 — Récapitulatif des droits d’acces sur une rubrique
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4.4.5.2 Associer des fichiers au dossier

= Dossiers partagés

Dossiers

Espace utilisé / disponible : 0 Ko / 29.8 Mo

Pour la sélection...

Vous &tes ici + Accueil » Classes » Classe Zeme A

= Dossiers IE‘

Ok Nouveau dossier
Titre: Créateur Créé le Taille Actions

P Photos de classe Alexiz Ollier 3000142013 0 Ko 6)%
P Réglements Alexiz Ollier 3000142013 0 Ko 6)%
P Sorties pédagogigues Alexiz Ollier 3000142013 0 Ko 6)%
P Trombinocopes Alexiz Ollier 3000142013 0 Ko 6)%
P Vie de classe Alexiz Ollier 3000142013 0 Ko 6)%

1 40

éeme

Figure 15 — Arborescence des dossiers partagés de la classede 37 A

Retournez dans le service « dossier » et cliquez sur le dossier que vous venez de créer pour

accéder a l'interface d’ajout de fichiers.

Nota : Le fonctionnement est le méme que le porte-document. Voir chapitre 4.1.5 « Porte-

document ».

4.5 L’éditeur de contenus

L’éditeur permet de saisir du texte riche de fagon a proposer des contenus attractifs, avec la

mise en forme adéquate, I'insertion de caractéres ou formules mathématiques, en fonction

des besoins.
® | ©source $3 D = @ &
B I U X, x* =+|| Police

Taille ~ || [f@ || Format ~ || @ |

Il
Tl
M
Ml

Ro2E&EIETCRR @M@ w =

i

Figure 16 — Editeur de contenus

Pour dynamiser la publication, I'éditeur est doté d’un systéme d’insertion de liens qui

peuvent afficher les derniers articles, événements ou encore forum. De plus, est mis a

disposition un plugin de flux RSS. Ainsi le blog pourra s’afficher sur la page d’accueil.
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4.6 Gestion des publications

Le menu contextuel contient un espace de gestion des publications lié a chaque rubrique qui

vous permet de :

voir toutes les fiches que vous avez créées

quelle que soit la rubrique.

valider les fiches dont vous étes le
LE modérateur,

revenir sur vos contributions dans la rubrique

pour les modifier ou les supprimer,

compléter vos brouillons et les publier,

Zoom sur les rubriques
Les rubriques sont des espaces multiservices accessibles a tous ou restreints a des
membres de I'ENT.
Vous ne voyez que les rubriques auxquelles vous avez acceés.
Dans chaque service de rubrique, si vous avez les droits pour contribuer, vous aurez
des liens directs sur la page ou via le menu contextuel.
N’oubliez pas d’ouvrir fréquemment Le menu contextuel pour voir ce qu’elle

contient. Elle vous indiquera les fonctions que vous pouvez utiliser.
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5 LES SERVICES

En plus des rubriques et des services de rubriques, 'ENT K-d’ école propose un ensemble de

services présentés dans la barre des menus :

Mon établissement Mon espace Cahier de textes Classeur pédagogique Notes Absences Autres services v

Les services auxquels vous avez acces sont :

= Des services personnels et de communication : page d’accueil personnalisée,
agenda, messagerie, porte-document, favoris,

= Des services communs ou transversaux : préférences utilisateur, annuaire de
I’établissement ou de I'ENT, aide en ligne,

= Des services pédagogiques et de scolarité : le cahier de textes, le classeur
pédagogique

= Des services tiers qui peuvent avoir été ajoutés par I’'administrateur de
I'établissement (ex. le service de gestion des notes, les absences, I'acces a des

kiosques de ressources numériques - KNE, CNS, lesite.tv, ... -, B2l avec Gibii...).
5.1 Services pédagogiques
5.1.1 Le cahier de textes

Ce service vous permet de visualiser votre cahier de textes personnel ainsi que celui de vos
classes et de vos groupes, ou celui de votre enfant si vous étes responsable légal. En tant
gu’enseignant, pour chaque séance de cours, vous pouvez renseigner :
= Le travail a faire pour cette séance
= La description de la séance : décrire de maniere détaillée ou rapide les activités
faites pendant la séance

= Le travail donné a faire lors de cette séance

Vous pourrez aussi :
= Transmettre des ressources numériques ou multimédias et des fichiers
= Activer des forums autour d’une séance
= Activer la remise des devoirs en ligne
= Voir le travail rendu par les éléves

= Télécharger des corrections
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5.1.1.1 Lesvues « liste » et « calendrier »

La vue liste (ordre chronologique)

Cette vue offre le plus de détails sur les séances et le travail a faire. En utilisant les différents

onglets, vous pouvez naviguer dans la semaine proposée.

Cahier de textes Calendrier Travail a faire )]

| 5714 - 31 mars 2014 au 04 avr. 2014 ¥ | 1«0 lun. | mar. | mer. |jeu. ‘VEH.] Plus de critéres

lundi 31 mars 2014

Aucune séance

mardi 1 avril 2014
9h00-10h00 ED.CIVIQ.JURIDIQ.SOC / 3 éme A Compléter la séance l - |

10h00-11h00 HISTOIRE & GEOGRAPHIE / 3 éme B Compléter |a séance l 7 |

11h00-12h00 HISTOIRE & GEOGRAPHIE / 3 éme A Consulter |a séance l - |

5 A faire pour cette séance

+ 1.2.3 La carte de I'Eurcpe politique

2l Contenu de séance

+ 1.2.2 Droits et devoirs du citoyen
s 1.2.3 Citoyens européens |

ﬁ A faire a I'issue de la séance
+ 1.2.3 La carte de I'Eurcpe politigue

mercredi 2 avril 2014

Aucune séance

jeudi 3 avril 2014
15h30-17h00 HISTOIRE & GEOGRAPHIE / 3 éme B Compléter I séance l A |

vendredi 4 avril 2014
10h00-11h00 ED.CIVIQ.JURIDIQ.SOC / 3 éme B Compléter la séance l - |

15h00-16h00 HISTOIRE & GEOGRAPHIE / 3 éme A || Consulter la séance I - |

B A faire pour cette séance
+ 1.2.3 La carte de I'Eurcpe politigue

m Contenu de séance

+ 3.3.1 les métropales

B A faire a l'issue de la séance

» 3.3.3 Répondre aux questions suivantes
* 3.3.4 Préparer un exposé sur les mégapoles

Figure 17 — Vue Liste du cahier de textes personnel d’un enseignant
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La vue calendrier

Elle propose une vue synthétique de la semaine. Le niveau de détail est moins important

mais I'ergonomie plus visuelle pour certains usages.

Cahier de textes | Personnel El Liste

Calendrier
S27 - 04 juil. 2011 au 08 juil. 2011 [+] « O »
Lundi 04 Mardi 05 Mercredi 06 Jeudi 07 Vendredi 08
Travaux donnés Travaux donnés Travaux donnés
M1 3emel
A 208
B2 3emet Be7G1
A 207 A 207
M2
i 8e7G1 Jeme1
A 206 A 206

Figure 18 — Vue Calendrier du cahier de textes personnel d’un enseignant

A partir de ces vues, vous pouvez :
filtrer les informations du cahier de textes en fonction de la matiére, du groupe, du
type d’activités (contenu de séance, travail donné ou a faire pour cette séance),
naviguer dans le cahier de textes en semaines, jours ou mois,
consulter une séance,
ajouter une note personnelle a la séance,
créer des activités de séance,
remplir rapidement le cahier de textes (i.e. créer rapidement une activité de
séance),

copier des activités depuis le classeur pédagogique ou depuis une autre séance.

5.1.1.2 Consulter et modifier une séance
La séance est créée automatiquement a partir de I'emploi du temps pour les enseignants et

les groupes. Elle est rattachée a un groupe ou une classe en fonction des services
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d'enseignement (un enseignant, un groupe, une matiére) mais peut aussi étre ajoutée

manuellement.

Rretour| Jeudi 13 novembre 2014, de 16h a 17h Annoter
[-] Détails

Matiére ANGLAIS LV1

Groupe 3-2

Enseignant Mile PECUNE

Salle =

Statut @ a venir

Visa @ Aucun visa

Compléter la séance | Ajouter VI lRéser\rer une ressnur:e“Autres actions *

?’\m A FAIRE POUR CETTE SEANCE

Exercices Les salutations amicales =10 min

| Donné le jeudi 6 novembre
Quelles expressions utilise t-on entre amis.

a. Pour dire bonjour

A l'anglaise :
A I'américaine :

b. Pour dire au revoir

<. Au cours de la conversation

4e] CONTENU DE SEANCE
[+

Cours Les greetings

Les salutations formelles

On utilise ce genre de phrases dans des situations ol I'on ne connait pas bien les gens, ou lorsque la personne & qui I'on parle mérite déférence (respect).
a. Pour dire bonjour

Le matin : Good morning!

L'aprés-midi : Good afternoon’

Le soir : Good evening!

b. Pour dire au revoir
Good Bye! (Au revoir.)
Good night! (Bonne nuit !}

It was a pleasure seeing you.
Ce fut un plaisir de vous voir.

It was a pleasure meeting you.
Ce fut un plaisir de vous rencontrer.

c. Au cours de la conversation
= Pour accueillir quelqu’un
Nice to see you. (Heureux de vous voir. Ravi de vous voir.)
Pour présenter quelqu’un
Meet Mr X! (Woici M. X.)
Let me introduce you to Mr X.
Je vous présente M. X.

Lorsque I'on vous présente quelqu'un

Nice to meet you.

Heureux de vous rencontrer.

Ravi de vous rencontrer.

How do you do?

©n y répond par la méme question : How do you do?
Comment allez-vous 7

A FAIRE A L'ISSUE DE LA SEANCE

Devoir a la maison Take a look at all the British greetings we've come
accross =10 min

| 4 faire pour le jeudi 20 novembre
Be careful, read again the British greetings only !

AN

Figure 19 - Détail d’une séance avec activités en séance et travail a faire
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Vous pouvez la modifier, ce qui vous permet, entre autres, d’accéder a l'interface de

réservation de ressources matérielles (tableau numérique, rétroprojecteur...) ou I’'annuler.

En cliquant sur la séance, vous accédez a son contenu :

Retour

2%

Le travail a faire pour cette séance

La description de la séance

Le travail donné lors de cette séance

Jeudi 13 novembre 2014, de 16h a 17h

[-] Détails
Matiére ANGLAIS LV1
Groupe 3-2
Enseignant Mlle PECUNE
Salle -
Statut (&) & venir
visa (@) Aucun visa

A FAIRE POUR CETTE SEANCE

Annoter

npléter la séance | Ajouter = Reéserver une ressource || Autres actions = 4 Préc. | Suiv. ¥

Exercices Les salutations amicales =10 min

| Donné le jeudi 6 novembre
| voir les devoirs remis en ligne

Quelles expressions utilise t-on entre amis.

a. Pour dire bonjour

A l'anglaise :
A I'américaine :

b. Pour dire au revoir

c. Au cours de la conversation

Figure 20 - Actions d

5.1.1.3 Décrire une activité de

e I'enseignant sur une séance

séance

Ajouter = Autres actions = Autres actions -

un contenu de séance

Importer depuis mon classeur pédagogique

un travail 3 faire

Importer depuis d'autres séances

Copier Vers...

Annuler |a séance

Pour décrire une séance, vous pouvez :

créer rapidement le "contenu de sé
date de remise pour le devoir,

détailler précisément le contenu de

ance" : un titre, un résumé pour l'activité et une

séance (contenu enrichi par des ressources

pédagogiques, des fichiers, des liens vers des pages Web, I'activation de services...),
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= détailler précisément le travail a faire suite a la séance (idem),
= aller chercher dans votre classeur pédagogique des activités que vous avez déja
créées,

= copier des activités depuis d’autres séances.

5.1.1.4 Remise en ligne d’un devoir

Si vous avez activé la remise en ligne des devoirs, les éleves pourront télécharger leur travail
dans I'ENT. Vous avez alors accés a un tableau de bord de suivi de ces devoirs en cliquant sur

« Voir les devoirs remis en ligne ».

® « A FAIRE POUR CETTE SEANCE

2

Exercices Les salutations amicales =10 min

Donné le jeudi 6 novembre
Voir les devoirs remis en ligne

Quelles expressions utilise t-on entre amis.

a. Pour dire bonjour

A l'anglaise
A l'américaine :

b. Pour dire au revoir

c. Au cours de la conversation

Figure 21 - Affichage du travail donné pour la séance et liste des devoirs remis en ligne

Vous pouvez :

= dispenser certains éléves du devoir,
= consulter les devoirs rendus,
= relancer par mail ceux qui n’ont pas rendu le travail a temps,

= télécharger une correction et leur envoyer par mail.
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Retour

Pour la séance du : mercredi 19 novembre 2014 3 08:00 - Matiére : EDUCATION CIVIQUE

Préparer |z séance Les engagements européens de la France

Ce travail a ét€ donné le Jundi 3 novembre 2014 3 08:00

Nom prénom éléve Devoir rendu Date de remise Devoir corrigé Actions
ACTINOMETRIE Olav H&

‘AFFINITE Gaby devoir gaby affinite.docx mardi 18 novembre 2014 Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi =N
ALABASTRITE Corinne - - - B &
AMELANCHIER Siméo - M &
AMELANCHIER Senny - - - | &;
- = &)

ANDRODAMAS Léandre

Figure 22 - Tableau de remise des devoirs en ligne

Le classeur pédagogique est un lieu de stockage et de rangement des activités de séances :

"contenu de séance" ou "travail a faire".

Il vous permet de :
créer vos activités de séance (contenu de séance ou travail donné a faire),

les organiser de fagon a pouvoir les retrouver facilement,

les réutiliser dans les différentes séances d’une classe a 'autre (via la fonction « aller

chercher dans mon classeur » du cahier de textes) et d’'une année sur |'autre.

Ce faisant, il permet une construction progressive de ses supports et un enrichissement dans

le temps.

Zoom sur la copie des activités
Pour remplir le cahier de textes, il est conseillé de créer d’abord ses activités dans

le classeur pédagogique puis de les copier dans les différentes séances.

Mais, si vous avez créé directement une activité dans une séance, vous pouvez aussi

aller la copier vers le classeur pédagogique.

Zoom sur les ressources pédagogiques
Dans votre classeur pédagogique, un lien dans le menu contextuel vous donne
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accés a des ressources pédagogiques mises en partage sur le portail inter-
établissements. Elles ont vocation a étre impersonnelles et mutualisées.
Vous pouvez :
= Rechercher une ressource
= Encréer une et lui donner un périmetre de diffusion (vous seul, I’établissement,
I"ENT ou le grand public)
= Les enregistrer dans vos favoris

= Les insérer dans vos activités de séance

Exemple de ressources :
= L'image d’une carte de France
= Une animation interactive de physique, chimie, ...réalisée avec Flash ou un logiciel

spécialisé
5.2 Services personnels et bureau virtuel

5.2.1 La page d’accueil personnalisée

La page d’accueil de votre ENT, une fois que vous étes connecté, est composée de blocs que
vous pouvez définir a votre guise. Ces blocs remontent les informations de I'ENT. Un seul
bloc est présent par défaut, fixé par 'administration. Généralement, il contient les actualités

et permet de faire passer les messages importants.

Quand vous voulez mettre une information en page d’accueil :

= Rendez-vous sur la page souhaitée

= Allez dans le menu contextuel

= Cliquez sur « Ajouter ce blog a ma page d’accueil »

Pour cette page... E

Ajouter ce blog 3 ma page d'accueil
Aide pour cette page

Il est possible de retourner sur sa propre page d’accueil en cliquant sur le site souhaité dans

le menu « Mes sites» et configurer chaque bloc d’informations (titre, style, nombre d’articles
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a afficher) en cliquant sur « éditer » en haut a droite du bloc. Vous pouvez aussi modifier

I'emplacement des blocs par un glisser/déposer.

i Merwan PECUNE Messites v | 2 (D

k-d'école |

Figure 22 - Tableau de remise des devoirs en ligne

Vous pouvez configurer votre page d’accueil en fonction de vos centres d’intérét, en
complément des blocs d’informations mis a disposition par le projet auquel vous

appartenez.

Vous pouvez donc utiliser les flux RSS pour afficher les derniéres publications d’un site tel
qgue Le Monde ou encore le café pédagogique ou tout autre site proposant la fonctionnalité
RSS.

Par ailleurs, il est possible que le projet ENT dont vous dépendez vous propose une liste

préétablie, auquel cas, il ne vous reste plus qu’a sélectionner le ou les sites souhaités.

Rechercher dans IENT O, li5 & i Alexandre BONNET Mes ¢
x - .
College Marie' Curie décole
Mon établissement Mon espace Cahier de textes Scolarité Messagerie Motes et Absences Autres services w
—
Wous &tes ici ¢ Ma page d'accueil —
Actualités Flux RSS Messagerie
Sondage EJ Région Rhéne-Alpes : Culture Boite de réception (5)
iy a 5 mois BOURGEQIS Thibault mer. 04 juin
12 nominations aux César ! =gsg
Collége au cinéma : au programme la ilya5s mois _
semaine prochaine Les nominations pour la 39&me cérémonie... Messagerie ENT mar. 75 mars
ily a 5 mois Embarguement immédiat pour New-York Correction du travail 1.2.3 La carte de I'Europe p...
il y 3 6 mois
Jusgqu'au 18 mai, le Mus€e d'art moderns... BOURGEQIS Thibault 20/08/2013
Actualités de l'académie . Article pertinent
Plus de détails
@ Académie e e e e e e e e Modération
! ' vous n'avez pas de nouveau message de
Stages d'anglais 2014 . | modération
publié le 02/04/2014 1 1
1 1
Toutes les actualités ! Ajouter un bloc | Travail a faire
L. v Aucun travail & faire pour les prochains jours.
Actualités de la collectivité )
Plus de détails
-

Figure 23 - Page d’accueil d’un parent
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5.2.1.1 Bloc RSS
L'utilisateur peut ajouter un ou plusieurs blocs sur sa page d'accueil, contenant un ou
plusieurs flux RSS. Chaque bloc contient alors une liste d'articles provenant d'un ou de

plusieurs flux.

Actualités

Sondage
mardi, & 10:51

Collége au cinéma : au proegramme la
semaine prochaine

mardi, & 10:51

Aide au départ en vacances : des jeunes U A F K7 o
CARHA‘VAL! Tous déguisés ! satisfaits 1.2.3 La carte de I'Europe pelitique 20 min
mardi, & 10:51 il y 3 2 mois - Rhéne-Alpes : Jeunssss Exercices, donné le 18/02/2014
71 % des 250 jeunes partis en vacances...
Les bons résultats du brevet blanc! P
di. & 10:50 L'application Pass contraception-prévention Lun. 24 février
mardi, a 1U: est sur les stores !
il y 3 5 mois - Rhéne-Alpes : Jeunssse
Echanges avec le collége de Northampton Vous vous posez des questions sur votre...
mardi, & 10:50 . ; e .
Cliquez et feuilletez "1J'M" le guide de tous
les coups de pouce
il y 8 & mois - RAdne-Alpes : Jeunssse FRANCAIS ]
Flux R55 Avec I'M Rhéne-Alpes, decouvrez les <. Le Petit Prince : personnages et repr... 10 min
|1'| Rhéne-Alpes : Jeunesse Flus de détails Exercices, donné le 20/02/2014
_ . . MUSIQUE (&
Aide au départ en vacances : des jeunes P PR
enticfaits Actualités de la collectivité Fere e T TS
il y a2 mois . - Exercices, donné le 10/02/2014
71 % des 290 jeunes partis en vacances... ! . Conseil Général
L' licati P 11 tion-pré ti - - - MUSIQUE D
application Fass contraception-prevention Festival du cinéma : une place de cinéma - . .
est sur les stores ! offerte aux collégiens Répétition de I' Hymne a la joie (1ére... 10 min

il y 8 5 mois
Vous wous posez des questions sur votre...

Cliquez et feuilletez "1'M" le guide de tous
les coups de pouce
il y a8 8 mois

Flux RSS

12 nominations aux César !

il y & 2 semaines - Région Rhéne-Alpes : Culture
Les nominations pour la 3%&me cérémonie...
Embarquement immédiat pour New-York

il y 8 1 mois - Région Rhéne-Alpes : Culture
Jusgu'au 19 mai, le Musée d'art moderne...

publié le 11/02/2014

Toutes les actualités

Travail a faire

Ven. 21 février

Exercices, donné le 17/02/2014

Plus de détails

Avec I'M Rhéne-Alpes, découvrez les «... Actualités de l'académie x Cahier de textes
+
Flus de détails z . awvri
Plus de détails Académie Jeu. 20 février
. R 09:00 ANGLAIS LV1
PRONOTE Stages d'anglais 2014 10:00  Mile JACQUET - 223
publié le 20/01/2014
Votre identifiant PRONGTE ne correspond & aucun 4
identifiant connu du service PRONOTE. Toutes les actualités 10:00  FRANCAIS |
Merci de contacter wvotre administrateur ENT pour 12:00 Mile LOPEZ - 207 0
résoudre le probléme.
Agenda personnel 14:30 MATHEMATIQUES
15:30 Mlle VASSEUR - 201 0

Prénaration exnosé

Figure 24 - exemple de blos RSS sur la page d’accueil

5.2.1.2 Bloc Travail a faire

Le bloc Travail a faire affiche les informations suivantes :

= Les prochains travaux a faire de I'éleve regroupés par jour

= Le statut du travail a faire (fait/non fait)

= Une case a cocher pour indiquer le statut du travail a faire qui conditionne la mise a
jour du travail a faire dans le cahier de textes

= Un lien "Plus de détails" pour accéder a la vue "Travail a faire"

Pour les responsables légaux de I'éléve, les informations affichées sont légérement

différentes car il ne dispose de la case a cocher, en toute logique.

KOSMOS 2014 | K-DECOLE | GUIDE UTILISATEUR | P 33



Travail a faire
Mar. 08 avril

ACCOMPAGNEMT. PERSO. |:|
Le Petit Prince : personnages et repr... 10 min
Exercices, donne le 01,/04/2014

Mar. 15 avril

HISTOIRE & GEOGRAFPHIE |:|
3.3.4 Préparer un exposeé sur les me... 30 min
Préparation expose, donne le 04/04/

Flus de détails

Figure 25 - Bloc travail a faire pour I’éleve

5.2.1.3 Bloc Cahier de textes

Si vous étes éleve, responsable légal ou enseignant, les informations affichées dans ce bloc

ne sont pas les mémes.

Cahier de textes x

Mar. 08 avril

09:00 ED.CIVIQ.JURIDIQ.SOC
10:00 M. BOURGEOQIS - 201
Cahier de textes

11:00 HISTOIRE & GEOGRAPHIE h
Mar. 08 avril 12:00 M. BOURGEQIS - 218

09:00 ED.CIVIQ.JURIDIQ.SOC 14500 MATHEMATIQUES

10:00 = &meA - 201 15:00  Mlle VASSEUR - 223

15:00 ANGLAIS LV1
10:00 HISTOIRE & GEOGRAPHIE | 16:00 Mme CARPENTIER - 223

11:00 I &me B - 107
17:00 ACCOMPAGNEMT. PERSO.

18:00  Mlle LOPEZ - 201
11:00 HISTOIRE & GEOGRAPHIE [
12:00 3 éme A - 218 Mer. 09 avril
Jeu. 10 avril Jeu. 10 avril

. Ven. 11 avril
Ven. 11 avril

) Lun. 14 awvril
Mar. 15 avril Mar. 15 avril

Flus de détails

Plus de détails

Figure 26 - Exemples de blocs Cahier de textes
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5.2.1.4 Bloc Pronote

PROMNOTE x

BERTIN Lahcene B3

| BERTIN Lahcene

p BERTIMN Tayeb

MATHEMATIQUES 9/20
MATHEMATIQUES 3/20
FRANCAIS 1,5/ 20

Vie scolaire

Aucun événement de vie scolaire
depuis 30 jours

Pluz de détails

Figure 27 - Exemples du bloc Pronote

Le bloc Pronote est un systéeme d'affichage automatique des derniéres notes et des derniers
évenements de vie scolaire sur la page d'accueil de I'éleve mais également sur celles de ses
responsables légaux.

Dans le cas d'un responsable |égal ayant plusieurs enfants dans le méme établissement, il lui
est possible de sélectionner I'enfant pour lequel il souhaite visualiser les informations a

I'aide d'une liste déroulante.

5.2.2 L’agenda personnel

Ce service vous permet de gérer votre agenda personnel et de le superposer a d’autres
agendas, notamment I'agenda ou le cahier de textes de vos classes et des agendas externes

gue vous pouvez importer.

5.2.2.1 Vue hebdomadaire de I'agenda
Vous pouvez également visualiser 'agenda en vue mensuelle en cliquant sur le mois au

dessus du mini calendrier.
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Vous étes id ; Agenda Personnel IE‘

Agenda
EB Semaine 47 - du 18 au 24 Novembre 2013 @D & trmprimer
<N bre 2043 > Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche
ovembre 1811 19011 2011 2111 2211 231 24011
lu ma me je ve sa di|zem
28/ 29 30311 |2 3|44
_ o
4 5 6 7 8 9 10|45 k
11 12 12 14/15 16 17| 46 §
3
18 19 20 21 22 23 24| 47
25 ze 27 28 29 30 1.| 48 08h =)
‘:&:(u 08:(6 TEC.PRC TEC.PRC
joulEven
Mes agendas o o Mme GEN Mme RAH
Agenda perzonnel (]} ﬁ:)er;
4317-2GT4 ! =
Cahier de textes
personnel

Figure 28 - Interface d’un agenda personnel

5.2.2.2 Ajouter un événement

Pour créer un événement, sur la vue hebdomadaire, cliquez sur l'icbne « +» de la plage

horaire souhaitée ou de la journée.

Vous étes ici 1 Agenda Personnel > Nouwel événement IE‘
Titre * [Chorale |
Date * [06/11/2014 | [14:00|v 2 [15:00|v [06/11/2014 |[H

Répétition
Fréquence

Periode d'ouverture
Lieu

Résumé

Ressources

* : champ obligatoire

[ Bvenement journde

| Toutes les semaines ¥ | jusqu'au

] Respecter les périodes d'ouverture de |'établissement @
[Amphi A |

b

| Indéfiniie) v |

[

(] Enregistrer en brouillon
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5.2.2.3 Superposition de plusieurs agendas

Cliquez sur l'icone « + » a cOté de « agendas visibles ».
Choisissez parmi la liste de tous les agendas accessibles depuis votre profil.

Ensuite, cochez ou décochez la case « voir » pour superposer ou non vos agendas sur le
calendrier de présentation.

5.2.2.4 Ajout d’un agenda externe

Dans le menu contextuel, choisissez « gestion des agendas externes ».

Ajoutez un flux ou importer un fichier.ics.

Vous étes ici : Agenda Personnel > Gestion des agendas externes —

Retour

& Ajouter un flux & Importer un fichier .ics

Nom Type Date import url Actions

) . hitpeifedwew .education.gouv. fr/pid25058/e-calendrier-
Calendrier scolaire Flux Pt &8 gouv e & XK
scolaire. html?department=57

1 20~

Figure 30 - Tableau des agendas externes d’un utilisateur

Ce service vous permet d’envoyer ou de recevoir des messages électroniques dans I'espace

de 'ENT. Votre périmétre de contacts pour la messagerie sera dépendant de vos droits de
profil.

5.2.3.1 Envoi de messages
Vous pouvez envoyer des messages via I'ENT a un ou plusieurs destinataires de 'ENT.

Différentes options vous sont proposées, comme pour une messagerie classique, comme

I'ajout d’une piece jointe, 'annulation ou encore la conservation du message envoyé.
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Vous &tes ici ¢ Messagerie > Boite de réception IE‘

Enwoi en cours... Annuler

Actions : | — v Filtres : | non lus | [ M| B

1-2surl
Expéditeur = - Ohjet =~ ~ Date = -
Messagerie ENT [K-d'école] - Import des données - Traitement réalisé avec succés 1241 =
Messagerie ENT Bienvenue dans la Messagerie 12:40 =j|

Figure 31 - Boite de réception

5.2.3.2 Réception de messages

Tous les utilisateurs de K-d’école possedent une boite de messagerie. Elle est constituée
d’une boite de réception, d’un dossier d’éléments envoyés, d’éléments archivés et, le cas

échéant, un dossier répertoriant les messages soumis a modération.

Actions :  — - Filtres : | non lus Rechercher objet du message ﬂ

1-5surs

[T Expéditeur « - Objet =« - Date = -

[[] CARAMBOLE Cassandra(2) [Parents 15B] Atelier théatre : représentation le 19 avril 2013 14:43 E4

[C] CARAMBOLE ., PERRIN Cam.{3) Exposé 14:40 ]

[7] Wessagerie ENT [K-décole] - Nouvelle réponse au formulaire - English Quizz 11562 gﬂ

[7] Messagerie ENT [K-d"écale] - Mise en ligne d'un formulaire - English Quizz 11:51 gﬂ

[[] Wessagerie ENT [K-d"école] - Mouvelle réponse au formulaire - English Quizz 11:49 gﬂ

c

5.2.3.3 Typologie des messages

Dans I'ENT, [l'utilisateur peut rédiger des messages a destination d’'un ou plusieurs
interlocuteurs et choisir le mode de réponse :
= Me répondre uniqguement

= Répondre a tous
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L'utilisateur peut également recevoir des notifications qui sont des messages d’information
de I'ENT, par exemple la demande d’ouverture du cahier de textes de I'enseignant pour une
inspection.

Pour sélectionner ses destinataires, |'utilisateur bénéficie d’un assistant de sélection des
destinataires basé sur son profil et son établissement mais il dispose également d’un
systeme d’auto complétion pour toutes les adresses mail déja saisies et de ce fait

enregistrées.

5.2.3.4 Gestion des messages
L'utilisateur peut transférer un message avec la possibilité de le modifier, il peut également

gérer ses différents dossiers, avec I’archivage et la suppression des messages.

5.2.4 La messagerie externe (option disponible sur certains ENT)

La messagerie externe permet les échanges entre des correspondants extérieurs (hors ENT)
et les utilisateurs de I'ENT disposant d'adresses mail accessibles depuis I'extérieur sous le
format identifiantENT@projetENT.fr.

Pour rédiger, il est possible de rechercher ses contacts dans le tableau du carnet d’adresses.

Ensuite, I'envoi se fait de la méme fagon que pour la messagerie dite interne.

Liste de vos contacts

1]
0
m
m
=]
1}

Pour la sé&lection... |L] oK

Pour la sélection...
Envo Er Ly esse b (= Messagerie électronique Actions
Supprimer

]

[ anne.gautier@free.fr I anne.gautieri@free. fr B X
etienne sarlat@gmail. com etienne sarlat@gmail. com B X
I:‘ frederic.martin@orange. fr frederic. martin@orange. fr B4 X
Gabriel LANDERNEAU gabriel. landerneaui@bretagne. fr B 3

Figure 33 - Carnet d’adresses

5.2.5 La gestion des favoris

Le service" gestionnaire des favoris" vous permet d’organiser des liens vers des contenus
web, que vous organisez librement, notamment vers des ressources pédagogiques de la

bibliothéque inter-établissements.
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5.2.5.1 Mémoriser des liens vers ses pages favorites

Il est possible d’ajouter certaines pages de 'ENT dans ses favoris : une fois sur cette page, un
lien vous est proposé dans le menu contextuel.
Mais vous pouvez aussi tout simplement « ajouter un lien » en tapant I'url du lien que vous

souhaitez ajouter a vos favoris.

Exemple d’organisation du gestionnaire de favoris :

“Yous étes ici : Gestionnaire de favoris

¥ 5 Mes favoris
¥ 5 Les guerres mondiales
¥ ] Premiére guerre mondiale
@ Curiosphére

'ﬁ Chemins de la mémaoire

'@ La 1ére guerre expliguée aux enfants

¥ ) Sortie au Mémorial de Caen

'@ Questionnaire sortie Mémorial de Caen

'@ Sculpture au Mémaorial de...sur le théme de la paix

'@ Chronologie débarguement

¥ {5 Ressources diverses

'@ Les couleurs des animax

'ﬁ Morceau d'accordéon

'@ Espace pédagogigue de |'académie de Mantes

'@ Enseignants et technolog... et de la communication

@3 Problémes de disicpling

¥ 5 géographie
'@ LA VILLE, OBIET QU PEOELEME 7

'@ La France : une géographie urbaine

Figure 34 - Contenus d’un gestionnaire de favoris

5.2.6 Le porte-documents

Ce service vous permet de stocker des fichiers personnels sur I'ENT.
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5.2.6.1 Création de dossiers, sous-dossiers et ajout de fichiers

Porte-documents ‘ous &tes ici : Porte-documents > Dossier personnel |E|
Dossier personnel > Dossier personnel , Rechercher
=Parameires
Dossiers partagés Pour la sélection.. v | |ok Ajouter un répertoire || Ajouter un fichier
Espaces externes
Titre: 4 Taile Action
Cartes Europe oy X
DEVOIRS & X
Exercices &7 R
Géographie & X
Histoire & K
personnel & X

Figure 35 - Dossiers et fichiers dans le porte-documents

Cliquez sur « Ajouter un répertoire » pour créer une arborescence et sur « ajouter un

fichier » pour stocker vos fichiers dans les répertoires.

L'arborescence que vous aurez choisie (ex. le programme scolaire, une thématique, une
matiere...) vous permettra de retrouver facilement vos fichiers d’'une année sur |'autre ou au
moment d’enrichir une séance.

Il est possible de copier ou déplacer un ou plusieurs éléments entre les dossiers personnels
et les dossiers partagés des espaces auxquels |'utilisateur a acceés.

Cet espace est accessible a tous moments avec une simple connexion internet. C'est une

sorte de clé USB virtuelle pour |'utilisateur.

Vous pouvez également copier un lot de fichiers ou dossiers de votre ordinateur vers le
porte-document en utilisant les fonctionnalités proposées par votre systeme d’exploitation
en connexion Webdav. (Ex. favoris réseaux sous Windows xp).

Ce service est triple car, outre le dossier personnel, |'utilisateur dispose d'un tableau
récapitulatif des dossiers partagés auxquels il a accés et des chemins vers des espaces

externes.

La capacité de stockage mise a disposition de [l'utilisateur dépend de son profil. Les
paramétrages de la place allouée au « porte-documents » sont définis par défaut dans le
projet ENT, mais peuvent néanmoins étre modifiés dans certaines conditions par
I'administrateur de |'établissement.

Dans l'interface de I'ENT K-d'école, le service du « porte-documents » est accessible via la

barre des services.
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5.3 Services de vie scolaire

5.3.1 Les notes

Ce service permet la gestion des notes depuis leur attribution lors d’un devoir jusqu’a

I’édition du bulletin a I'issue du conseil de classe.

5.3.1.1 Créer un devoir et le noter
L’enseignant peut créer un devoir et y joindre des documents, qu’il s’agisse de I'’énoncé, du
corrigé ou des résultats du devoir, et leur attribuer une date de diffusion pour les piéces
jointes afin d’en maitriser la diffusion aux éleves et aux responsables Iégaux.

Vous &tes ici ¢ Notes > Nouveau devoir E

|retour| Nouveau devoir

Paramétres Notes

Informations générales

Mom du devoir *

Classe * |Indéﬁni(e} bl
Matiére *

Période *

Date * |mardi 03 juin 2014 |E

Coefficient *

Baréme * l:l [ Afficher la note sur 20

Commentaires

s

Facultatif [_] Devoir nen pris en compte dans le calcul de la moyenne

Piéces jointes

Enoncé | & Joindre un fichier v|
! Déposer les fichiers ici |
Date de diffusion |:|

Corrigé & Joindre un fichier v|

Déposer les fichiers ici

Date de diffusion I:I

Figure 36 - Interface de création d’un devoir
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5.3.1.2 Lerelevé de notes

Une fois les devoirs notés, un relevé de notes peut étre constitué. Il est disponible sous deux

formes :

= Lerelevé de notes de la classe

= Lerelevé de notes par éléve

Sur le relevé de notes de la classe, I'enseignant peut consulter les éléments suivants :

= la moyenne de chaque éleve

= la moyenne générale,

la moyenne générale minimum et la moyenne générale

maximum de la classe/groupe

L'éleve, tout comme son (ses) tuteur(s), peut également consulter le détail de son relevé de

notes pour toutes les matiéres par période afin de connaitre ses résultats.

Vous #es 0 © Notes > Relevés de notes

Liste des relevés de notes
Fillres
Peddode T3 ¥ |
" o Cuasse
il oA [Sex . . 1 [eee] - i)
ALLEMANO LV2 7o 1060 52 1710 ' i L IS .
Mme CARAMBOLE. Mme D | 120 | g
1 r*“ (o) el
ANGLAIS LV1 | e 255 | 1xes | [724] [3041 { | (48] (197 (33 ]
Mime PONCTUALITE s IEI 2 NN EX
ED.CIVIQ JURIDIQ . SOC 1387 10,26 a4l 149 107 757 (1) 12 n 17
Mme CARAMBOLE : : '
ED PHYSIQUE & SPORT. 981 a7 AmS 1581 . ux (16 1739 [ IR
‘ M_FORCAT ot | | Fa : : m
|
EPS COMPLEMENT an 904 s |10 BSIL][E® - oui - 1L 1[3%]
M FORCAT ’ i B
FRANCAIS ’ 057 3w | e [O3][337] 864 ] 1aar s [7
Mme CARAMBOLE Gt : 120 m m
FRANCAIS HIST..GEOGR 800 1001 | 400 | 1726 1553 | [17.48)
M ORACERATION i B N W EN B
HISTORE & GEOGRAPH. | (o3| [&m3 ] . 13
1120 1100 415 | 1554 -
Mie PECUNE hﬂ E ld Eﬂ REX h:l E
MATHEMATIQUES 1608 P 750 29|~ | % | | [33%]
Mie ANTHELICIEN, M, SID " | 120 | llZ.Jl [ 120 | m
PHYSIQUE. CHINIE w1070 | ass | 139 1276 (288 [1628] [1049] [1526] ~ . | 1 i
Meme DILACERATION, M. § ' ; ; NEN NEX EEN EEX NEN EE N
SCIENCES VIE & TERRE 558 1w [1229] [1748] [aoa] (a5 | [62]
1020 448 1557 s
Mime CARAMBOLE. M. FO e [ 120 E m E [ 120 | h E
3 71 (111 i
TP PHYSIQUE CHIMIG e | o0 | ze8: | aras | R38] mu T ] u wa] ] - i
Mie ANTHELICIEN ' '
TP SVT a | s se | 1ass : 844 | (180 1031 (1057 [1592]
Mime DWACERATION “ ' o g e e MR EED H e =X
VIE SCOLARE a6 | [ees] [ f 342) (o am | [Em][3
937 vl 747
M. FORCAT L 2w e EEN NEX NE

Moyenne générale 1094 1007 857 1158

Figure 37 - Exemple de relevé de notes d’un éléve
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5.3.1.3 Le bulletin de notes

Le bulletin de notes est lié au conseil de classe. Il est alimenté par les enseignants pendant la

période de saisie des appréciations.

L'éléve et ses responsables légaux peuvent consulter le détail du bulletin de notes avec les

appréciations sur une période donnée afin de connaitre ses résultats et ses appréciations.

ous &tes ici : Notes = Liste des bulletins

Liste des bulletins de notes

Notes
Relevés de notes
Liste des bulletins

Un nouveau bulletin de notes est dispenible.

Filtres

Eléve Mercedes ABOMA  Période |2éme trimestre ¥

=

Figure 38 - Exemple d’un bulletin de notes d’un éléve

Matiére Eléve Classe Appréciation
Professeur Moy. Moy. Max. Min.
ANGLAIS (coeff 1) 13,10 11,77 15.50 463
Ecrit 12,00 11,61 17.00 1.25
Oral 14.20 11.93 17.00 1.00
M. COGNASSIER
DECOUV. PROFESSION. (coeff 1) 13,50 11.37 18.00 0.20
M. PERCAGE
ED.PHYSIQUE & SPORT. (coeff 1) 9,23 14,50 18,46 7.69
M. CIRAGE
EDUCATION CIVIQUE (coeff 1) 12,00 6.25 15.00 1.00 Bon travail
Mile PECUNE
EDUCATION ESTHETIQUE (coeff 1) 14,00 13.07 17.90 5.87
Ecrit 14.00 12.45 20,00 533
TP 14.00 13,70 20.00 760
M. PERTUIS

Les bulletins sont diffusés en publipostage par un canal d’envoi prédéfini, au sein du service

de publipostage.
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Etablissement Colt

rue de l'arboretum
02304 BEAURIERES
Tél: +338 31100160

Eléve : ARBRISSEAU Floralie
Né(e) le : 30/10/1991

Classe : 4817~P-ES (35 éléves)
Professeur principal : Mlle PECUNE

BULLETIN DE NOTES
2éme trimestre
Année scolaire : 2014 - 2015

M. Jakie ARBRISSEAU
Domaine de la Tour
09290 CAMARADE

M. PERTUIS

tiére précial
Ma s Ap tions
Moy. Maoy. Max. Min
ANGLAIS
Ecrit 12,31 16,00 13,00
Oral 12,31 16,00 13,00
M. COGNASSIER
DECOUV. PROFESSION.
M. PERCAGE
ED.PHYSIQUE & SPORT.
M. CIRAGE
EDUCATION CIVIQUE 13,67 14,33 13,00
Mile PECUNE
EDUCATION ESTHETIQUE
Ecrit 12,31 16,00 13,00
TP 12,31 16,00 13,00

Figure 39 - Exemple de bulletin imprimé

5.3.1.4 Le conseil de classe

Le conseil de classe, qui cl6t le trimestre, permet de valider les bulletins de chaque éléeve.

N

Il est créé a l'initiative du chef d’établissement mais également par le professeur principal ou

le cpe.

En lien avec la date du conseil de classe sélectionnée, il est nécessaire de choisir une période

de notation qui va permettre aux enseignants de faire la saisie de leurs notes et

appréciations pour chaque éléeve.
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Vous &tes ici ¢ Vie scolaire > Conseils de classe > Nouveau conseil de classe —

retour | Création d'un conseil de classe

Paramétres du conseil de classe

Titre

Date du conseil * ] -
Etablissement * Etablissement Colt { 2486935G ) -
Période * 3éme trimestre -

Classe * 431772GT1T -

Période de notation du = au =

Figure 40 - Interface de création d’un conseil de classe

Le professeur principal (ou chef d'établissement) peut éditer une synthese qui représente les
résultats de toute la classe sur I'ensemble des matiéres sur une période donnée, afin de

distribuer ce document en début de séance du conseil de classe.

Ce service va permettre a la vie scolaire de gérer les absences, de noter les événements de

vie scolaire de I'établissement.

5.3.2.1 L’appel

L'enseignant (ou son remplacant) remplit la feuille d'appel en associant a chaque éleve le
statut correspondant.
Il faut distinguer quatre statuts :

Présent : |'éléve assiste a la totalité du cours (ni retard ni départ)

Absent : |'éleéve ne s'est pas présenté en cours.

En retard : |'éleve a manqué le début du cours.

Départ anticipé : I'éleve s'est absenté pendant une partie du cours.

Toute absence génere la création d’un dossier, qui sera pris en charge par le CPE.

En effet, le gestionnaire de vie accede aux appels de toutes les classes et aux absences

déclarées.
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5.3.2.2 Les dossiers d’absence

Chaque dossier créé est pré-rempli des informations issues de I'appel.

Vous &tes ici ¢ Absences > Gestion des appels > Feuille d'appel = Suivi/Modification d'un dossier —

| retour | Suivi du dossier de Mercedes ABOMA (Absence)

|Annu|er le doszsier | | Cléturer le dc-ssierl

Informations générales

Eléve Mercedes ABOMA | Contacter les tuteurs |

Classe/Groupe 4817~P-ES

dabeence Du 17/06/2014 & 1830 [v|=u 17/06/2014 [& 1900 [+
Type @ Absence @ Retard ) Départ
Justifie ™ Oui @ Non

Motif Aucun motif -

Action Convocation éléve -

Etat dossier Saisi

[+ Suivi

Vous pouvez joindre un fichier et ajouter un commentaire sur ce dossier (Ils seront visible par le tuteur).

Commentaire

Piece justificative | & loindre un fichier

Figure 41 - Exemple d’un dossier d’absence

Le suivi des dossiers est assuré par le gestionnaire de vie scolaire.

Les informations affichées dans un dossier sont de 2 types :

Informations générales

= Eléve : nom et prénom de I'éléve avec un bouton qui permet d'enclencher une prise

de contact avec ses tuteurs
= Classe/Groupe

= Période d'absence : indique la date et I'heure de début et de fin de I'absence
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= Type :

quitte le cours prématurément
: Oui / Non

= Justifié

= Motif : le motif du dossier

= Action : derniére action réalisée sur le dossier

Suivi

absence, retard quand |'éléve arrive en retard en cours et départ lorsqu'il

= La personne ayant saisi la non présence (enseignant, CPE, tuteur) et la date de saisie

= Les dates des différents échanges au sujet de la non présence entre la vie scolaire et

les tuteurs, ainsi que la nature et les détails de ces échanges (envoi de courrier,

envoi de SMS, appel téléphonique, rencontre)

= La date de cloture du dossier si celle-ci est cloturée

= Ladate d'annulation du dossier s'il y a eu annulation du dossier

Par ailleurs, le gestionnaire de vie scolaire dispose d’actions supplémentaires sur les dossiers

d’absence, comme la modification, voire la suppression, permettant ainsi disposer de

dossiers a jour.

Filtre

Etablissement

Filtre rapide
Pour la sélection :

D Type

[[] | Absence

Retard

Retard

O Départ

[ | absence

[ | Absence

[ | absence

Retard

Gestion des absences

Etablissement Colt A

Sélectionner un filtre A

Classe/Groupe Toutes les classes

Plus de critéres

Sélectionner une action |l] Ok || Exporter Rechercher un éléve :
Sélectionner une action |
Clturer Classe Période Justifiée Etat Actions
Contacter les tuteurs 4gi7-Tp5 | Le 1/06/2014, de 11h00 & Hon Saisi TN
Regrouper 13h00
. Le 11/06/2014, de 11h00 & En -
11/06/2014 | Lewis AZOBE 4817-TES | S Non - Ve ¥
10/06/2014 | Dion ACER 4817~PES :ihﬂnwnm, del4nios | o Saisi e 9
10/06/2014 | Laila TRANSLATION | 4817-T-52 :;n;f;ﬂ&«?ﬂﬂ, deftnitda | Saisi e ¥
Lenna Le 10/06/2014, de 10h00 & iy .
1ooe2ots SR 4817-T82 0 Non Saisi e ¥
10/06/2014 | Saturnin GUEPE sg7-rsp | L2 IN00R014 ceTON00R Ty, Saisi Ve ¥
Augusta y Le 10/06/2014, de 10h00 & iy .
10062014 | 2ol @r7-Ts2 0 Non Saisi g 30
100062014 | Anthony QUIGNON | 4sf7-T.g2 | L€ 10/06/2014,de10n00a 1\, . Saisi e 5N

10h10

Figure 42 - Tableau du CPE des dossiers d’absence
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Une absence peut étre également déclarée par anticipation par le responsable légal de
I'enfant. Il effectue la déclaration en y joignant, le cas échéant, un commentaire et un
document justificatif.

Ensuite, il pourra échanger avec la vie scolaire de I'établissement.

WVous &tes ici 1 Absences > Dossiers en cours —

Dossiers en cours

Votre demande d'absence a bien &té enregistrée. Elle reste modifiable tant qu’elle n'a pas &té prise en compte
par la vie scolaire, ou que sa date de début n'est pas encore dépassée.

La liste ci-dessous présente I'ensemble des dossiers d'absences ou de retards en cours. x
Cliguez sur un dossier pour consulter le détail, et ajouter une réponse.

@Ahsence (Dries ABALONE) - Le 14/056/2014, journee entiére Modifier || Supprimer
Mme ABALONE - le 13/06/2014 3 09h07 - Signalement de I'absence
Dries a £té malade toute |a nuit. Je I'emméne chez le médecin ce matin. Je vous enverrai le certificat médical
ensuite. Cordialement

@Ahsence {Dries ABALONE) - Le 13/06/2014, de 08h00 & 13h15 Aucune justification

Mlle NECTON - le 12/06/2014 4 15h33 - Signalement de I'absence

Figure 42 - Tableau du CPE des dossiers d’absence

5.4 Services communs ou transversaux

Le publipostage est un service a part entiere permettant de:
= créer des documents (modeles de SMS, de courrier, etc.)
= gérer un ensemble de modeles
= diffuser un modele de document a une population, appelée cible

= suivre les publications effectuées et |'état des envois

Ce service de communication permet notamment la diffusion des bulletins de notes a
destination des familles suite aux conseils de classe.
De méme, Le CPE peut contacter rapidement par SMS les tuteurs d'un éléeve en cas

d'absence ou pour les relancer si nécessaire.
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5.4.2 Les formulaires

Avec ce service, vous disposez d’'une bibliothéque de modéles de formulaires, quel que soit

leur type.

Votre réponse

English Quizz

5. Would you be ... kind ... do this for me ? (*)

() se..and to

) so..as5 to

) as..to

m

) so..far to

6. Instead of wasting his time doing odd jobs, he ... come and help us. (*)

) had better
(D) would battar
) had rather

@ has better

7. I've been listening to music ... hours. (*)

) during

8. 1 I wish ... why you didn't come up. (*)

r

Figure 43 - Exemple de formulaire

5.4.2.1 Créer un formulaire
La création se déroule selon 2 étapes :
= Etablissement des parametres

= Création a proprement parler des pages avec typologie des questions, agencement

des pages, etc.
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Nom du formulaire *

Type de formulaire

Réponse modifiable
Afficher la synthése

Accés aux réponses

Motification

Paramétres Page 1

@96 &

Wous étes ici ¢ Formulaires = Modéles > Nouveau formulaire |E|

|retour| Création d'un nouveau formulaire

| Apercu |

|Les lois de 'électromagnétique |

® Oui () Non [ Conserver 'historique des réponses

® Tous les répondants () Aucun

[# Liste personnalisée | Ajouter un utilisateur| | Ajouter un groupe

CASTIGATION Emilian
COGMASSIER Omasg
GEMNCIVE Edgard
PECUNE Merwan
PONCTUALITE Laurella

X X X X X

[#| Motifier I'auteur et |a liste personnalisée, si sélectionnée, 3 chaque réponse recue

m [Enregistrer] [Vali(ler]

Figure 44 - Paramétrage du formulaire

5.4.2.2 Diffusion d’un formulaire

Une fois établi, le formulaire a vocation a étre diffusé. La diffusion est prévue au sein de 3

services : 'article de blog, le cahier de textes ou dans la messagerie interne.

Pour une diffusion au sein d’un article de blog, il est possible de choisir I'affichage d’un

simple lien dans I'article ou I'affichage de type pleine page.
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Insérer un formulaire

Mode d'insertion d'un formulaire E

Vaus pouvez sélectionner le mode d'insertion d'un farmulaire :

» lien, vous permet d'insérer un lien gui ouvrira le formulaire sous forme
d'une fengtre aux réepondants

+ directement dans la page, vous permet d'inserer les questions et les
textes dans la page directement

Figure 45 - Choix du type d’insertion du formulairre

5.4.3 L’annuaire

Vous pouvez rechercher un utilisateur ou un groupe dans votre établissement ou dans tout

I'ENT (recherche étendue) et créer des groupes avec des membres choisis (groupes libres).

Sur la gauche de I'écran, vous avez acces a la recherche utilisateurs, a la recherche de

groupes ou a la création de groupes, suivant vos droits.
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Vous &tes ici : Annuaire = Rechercher un utilisateur IEI

Annuaire

Utilisateurs

Groupes recherche simple recherche avancée
Critéres de recherche
Etablissement(s) Etablissement Colt, Etablissement Emanche
Nom
Prénom
Profil Selectionnez un profil v
Matiére enseignée Sélectionnez une matiére enseignée v
Groupe Cliquer sur parcourir Parcourir | x

Figure 46 - Recherche annuaire

5.4.3.1 Recherche d’utilisateurs et de groupes

= Le formulaire de recherche propose de nombreux critéres croisés pour sélectionner
finement un utilisateur.
= A partir du résultat de la recherche, vous pouvez voir la fiche de I'utilisateur ou du

groupe et leur envoyer un message.

5.4.3.2 Création d’un groupe

Pour créer un groupe libre, vous devez lui donner :
= unnom,
= un établissement de rattachement,
= des gestionnaires : vous étes gestionnaire par défaut,

= des membres : vous pourrez toujours en ajouter ou en supprimer.
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Cet écran vous permet de créer un groupe Iibre.®
Par défaut, vous &tes gestionnaire du groupe créé.

Informations générales

Etablissement * | Etablissement Colt v

Nom * | |

Description | |

Durée de vie * @ ® Limitée a I'année scolaire
() Mon limitée
Visibilite Tout le monde
Gestionnaires (*) |Aj0uter|
Nom Prénom Enlever
PECUNE Merwan X

Ajouter les gestionnaires aux ¥
membres du groupe

: champ obligatoire

Figure 47 - Interface de création d’un groupe libre

5.4.4 Les préférences utilisateur

Le service « Préférences » vous permet de gérer vos informations et vos préférences.

5.4.4.1 Mes informations

Informations

Civilité : M. Login : alexandre.bonnet.mc
Nom : BOMNNET
Prénom : Alexandre

Coordonnées

Ces informations sont sur liste rouge

Adresse : Téléphone Personnel :
Code Postal : Téléphone Professionnel :
Ville :

Figure 48 - Informations personnelles d’un éleve

Vous retrouvez dans cet onglet toutes vos données annuaire. Certaines sont fixes :

D’autres peuvent étre renseignées puis mises sur liste rouge pour que seul I'administrateur y
ait acces :

KOSMOS 2014 | K-DECOLE | GUIDE UTILISATEUR | P 54



Contact
Ces informations sont sur liste rouge
Notifications ENT envoyées a : a|exandre_bgnnet@gmai|_cgm|

Les notifications sur votre adresse électronigue sont activées.,
Yous pouvez modifier ce paramétre dans Mes préférences.

Téléphone 1 : (0000 ou '00 00" ou '00.00" ou '00-00")
Téléphone 2 : (‘o000 ou '00 00" ou '00.00" ou '00-00")

Quand et comment me joindre ?

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

¥| Je souhaite gque ces informations me concernant spient sur liste rouge

L= ]
[s

ET
&
8 T]
[»]
1

Figure 48 - Informations de contact d’un éléve

Vous pouvez aussi changer de mot de passe.

Mot de passe
Veuillez remplir ces champs si vous souhaitez modifier votre mot de passe

Saisissez votre ancien mot de passe :
Nouveau mot de passe : (6 caractéres minimum)

Confirmation : (6 caractéres minimum)

5.4.4.2 Mes préférences

Vous pouvez choisir de dérouler ou non toutes les sous-rubriques des espaces.

L'utilisateur enseignant peut choisir la vue par défaut qui s’affichera a I'ouverture de son
cahier de textes personnel.

En vue d’une inspection, il peut choisir d’ouvrir automatiquement son cahier de textes ou
alors d’ouvrir votre cahier de textes a l'inspection une fois averti (option disponible selon
projet ENT)

Enfin, deux informations saisies par défaut : le temps de travail estimé pour le travail qu’il

donnera aux éléves
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Portail

Menu des rubriques

Cahier de textes

Vue par défaut

Creéation d’activité

Messagerie

Motifications ENT

Annuler I'envoi

Vous &tes ici + Préférences utilisateur > Mes préférences

Sur une séance non complétée

Temps de travail par défaut

Visible lors d'une inspection

¥/ Développer automatiquement le niveau 3 @l Plus d'explications
® Vue liste Vue calendrier
@ ® Voir le résumé Compléter la séance
Saisie simple #® Sagisie avancée
10 min T

@ ® Oui Non

¥ Recevoir les notifications ENT

Votre adresse slectronigue sur laguelle sont envoyées les notifications est consultable sur

votre écran

# activer I'annulation d’envei de message Délai | 16 sec ¥ |

Valider

5.4.5 Ll’aide en ligne

Figure 50 - Préférences utilisateur d’un enseignant

Ce service est présent par défaut et répond a toutes les questions que vous vous posez sur

les fonctionnalités de I'ENT.

Il est disponible par le biais du pictogramme

D’autre part, pour chaque page, une aide contextuelle vous positionne directement sur la

page qui vous intéresse.

Pour cette page...

Ajouter le cahier de textes 3 ma page

daccueil
Mouvelle séance

Visas dinspection
Aide pour cette page

Figure 51 - Menu contextuel avec lien vers aide en ligne
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N’hésitez pas a consulter I'aide en ligne contextuelle !
Elle permet d’obtenir des précisions sur le service concerné,

explicite I'interface, I'usage et fait le lien vers une FAQ et un glossaire.

FICHE SYNTHESE

L’ENT en quelques points

Des services liés a l'utilisateur d’un c6té et des rubriques liées a I'établissement.
Des outils faciles d’utilisation.

En cas de besoin, une aide en ligne qui apporte les éléments de réponse dans son
contexte.

Des services ordonnés en fonction des besoins de |'utilisateur

Un cahier de textes avec un affichage simple

POUR EN SAVOIR PLUS

Pour en savoir plus, d’autres documents sont mis a votre disposition
) . o . . .
L’aide en ligne, profilée en fonction de votre projet

Une FAQ

Des tutoriels
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