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1. Où en sommes-nous ?

Vous êtes iciAMONT AVAL

Gère les 
lieux

(Capacités 
max, 

Indisponib
ilités)

Gère ses 
salles 

(capacité 
examen)

Déclare 
les 

centres

Affecte 
en 

date 

Edite d’autres 
listes de travail 
(liste générale, 
détaillée)

Contrôle les 
affectations 
(absence de 

centre 
épreuve, de 

salle, de date)

Fait des 
statistiques 
d’affectation

Edite les 
convocations 
aux épreuves 

écrites

Acteur

Etablissement
Centre 

épreuve

Gestionnaire des

Examens et concours

Gestionnaire des

Examens et concours

Donne la 
gestion 

autonome des 
épreuves 

gérables en 
établissement

Affecte 
en 

salle 

Edite des listes de 
travail (liste 
récapitulative 
d’affectation)

PREPARATION A L’ORGANISATION – AFFECTATION  ET  AU DEROULEMENT d’épreuves

Vous vous situez au cœur d’un processus. Si, pour l’épreuve gérée en établissement (entretien avec le jury), le 

gestionnaire vous a donné la gestion autonome, alors, dès la fin de la phase d’inscription, vous avez la visibilité sur vos 

élèves : vous pouvez les affecter en salle et/ou date, éditer des listes … 

Les opérations à effectuer sont présentées en séquence ci-dessous :

Affecte 
en 

salle 

Epreuve Orale

Epreuves Ecrites

Edite les 
Convocations pour 
l’épreuve oraleGère des 

groupes 
d’élèves

Affecte 
en 

commi
ssion 

examin
ateur 
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2. Paramétrer mon établissement (1/2)

Au préalable, vérifiez la présence de salles dans votre établissement, indispensables pour l’affectation en salle. 

Allez dans le menu « MON ETABLISSEMENT », activité « Paramétrer mon établissement ».

Ouvrir l’onglet Lieu/Sites/Bâtiments/Salles pour ajouter une salle. 

Pour cela, se positionner sur un élément de l’arborescence en partie gauche, pour accéder à ses informations en partie droite. 

200: capacité (nombre de places) maximum pour le lieu

180: somme des capacités max déclarées sur les salles
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Pour créer une salle, cliquez sur le bouton « Ajouter une salle » : une petite fenêtre d’ajout de salle ; vous pouvez :

- ajouter la capacité maximum de la salle (capacité en déroulement d’épreuves, indispensable car contrôlée lors de l’affectation 

collective en salle)

- détailler les caractéristiques comme les équipements disponibles ainsi que les éventuels aménagements d’accessibilité, à titre 

d’information.

2. Paramétrer mon établissement (2/2)

Inutile d’ajouter le mot  « salle » dans le 

nom car l’intitulé « salle » est mentionné 

à l’écran dans l’arborescence
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3. Créer des groupes d’élèves

Menu ORGANISATION > Affectation > Gérer les groupes d’élèves

Ce menu vous permet de créer des groupes d’élèves selon les épreuves. Vous pourrez alors utiliser ces groupes comme 

filtre au moment d’affecter les élèves en salle et/ou date et heure.

NB : cette activité n’est disponible que si le gestionnaire vous a déclaré en gestion autonome sur des épreuves.

Commencez par Sélectionner une épreuve.
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3. Créer des groupes d’élèves

Pour créer un groupe d’élèves :

• Sélectionnez des candidats (Glisser – déposer un ou plusieurs candidats vers « Ajouter un groupe d’élèves ),

• Une pop up s’ouvre : renseignez le nom du Groupe (lettres majuscules, chiffres et tirets acceptés)

• Cliquez sur le bouton Ajouter.

Vous pouvez ensuite :

• Ajouter un élève dans un groupe existant en cliquant sur le menu déroulant correspondant dans la colonne « groupe »,

• Changer un élève de groupe en cliquant sur le menu déroulant (si le groupe existe déjà),

• Changer un élève de groupe en créant un nouveau groupe (refaire le processus de création de groupe).

• Changer un élève de groupe en le déplaçant d’un groupe vers un groupe voisin,

• Changer le nom du groupe (icone crayon), ou le supprimer (croix rouge).
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4.1 Affecter par commission examinateur
Menu ORGANISATION > Affectation > Affecter par commission examinateur

Ce menu vous permet de regrouper les élèves dans des commissions examinateur, selon les épreuves. Vous pourrez alors 

utiliser ces commissions comme filtre au moment d’affecter les élèves en salle et/ou date et heure.

NB : cette activité n’est disponible que si le gestionnaire vous a déclaré en gestion autonome sur des épreuves.

Commencez par Sélectionner une épreuve.

Actions :

• Sélectionnez un ou plusieurs élèves

• Faîtes un glissé-déposé vers une commission existante ou vers « Ajouter une nouvelle commission »

• Cliquez sur le bouton 
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4.2 Affecter par commission examinateur

Dans le bloc commission, vous pouvez :

• Supprimer ou renommer* une commission

• Supprimer unitairement un élève d’une commission

• Déplacer un élève d’une commission à une autre

Dans le menu déroulant à droite

• Changer un élève de commission

• le retirer d’une commission * A venir en 2019
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5.1 Epreuve orale - Affecter en date-heure (1/2)
Menu ORGANISATION > Affectation > Affecter par date et heure

Ce menu vous permet de procéder aux affectations des candidats si vous êtes centre épreuve sur la session.

Commencez par Affecter en date-heure les candidats qui vous ont été délégués.

Vous accédez ainsi aux candidats affectés dans votre centre.

Sélectionnez l’épreuve à affecter en date. Nous vous conseillons de procéder aux affectations par filtre comme Etablissement 

d’inscription et division de classe.

Plusieurs possibilités vous sont offertes :

1 - Sélectionner globalement tous les candidats, en cochant la case en haut à gaude de la liste.

2 - Sélectionner un groupe de candidats par les coches à gauche des candidats concernés (une petite fenêtre s’ouvre alors pour 

vous   permettre de saisir la date commune aux candidats)

3 - Saisissez une date d’épreuve pour un candidat : l’enregistrement est automatique, une coche verte apparaît alors. 

La date est enregistrée dès sa saisie dans le champ ou suite à affectation en groupe.

Pour annuler une date, il suffit de retirer la date, soit unitairement soit par groupe de candidats, soit globalement.

3

1 et 2

1

2
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5.1 Epreuve orale - Affecter en date-heure (2/2)

Les candidats affectés en date par le gestionnaire examen et délégués au centre épreuve pour l’affectation en salle 

apparaissent dans la liste mais leur date n’est pas modifiable par le centre épreuve.

Les candidats affectés dans votre centre peuvent venir d’un autre établissement. Pour voir l’origine des candidats, ouvrez la case 

en entête de colonne « Etablissement d’inscription ».

De même vous avez visibilité sur les divisions de classe de ces candidats, leur série.

Nous conseillons aux établissements de procéder aux affectations par division de classe.
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5.2 Affecter en salle

Via le menu « ORGANISATION » vous pouvez affecter en salle les candidats dont les épreuves orale ou écrites vous ont 

été déléguées, qu’ils soient inscrits ou non dans l’établissement.

L’activité Affecter en salle est décomposée en 4 sous-activités décrites ci-dessous.

Affectation unitaire (pour les candidats ayant des aménagements d’épreuves)

Affectation par liste de candidats, unitaire, individuelle ou globale (similaire à 

l’affectation par date-heure)

Affectation par groupes de candidats présentés par critères de délégation ; 

cette affectation n’est possible que si les épreuves sont horodatées

Annulation d’affectation en salle effectuée collectivement
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5.2.1 Affecter en salle individuellement (1/2)

Suite au lancement de l’activité Affecter par salle individuellement, une fenêtre de recherche vous est proposée. 

Par défaut, le critère de recherche Données handicap > Mesures pour handicap est valorisé à « Renseigné (non vide) » de façon 

à lister les candidats nécessitant un aménagement d’épreuves.

Vous pouvez changer la valeur de ce critère et positionner à « Non renseigné (vide) » si vous souhaitez lister les candidats n’ayant 

pas de mesures d’aménagement d’épreuves accordées.

Lancez la recherche, vous obtenez ainsi la liste des candidats à affecter répondant à vos critères de sélection.
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5.2.1 Affecter en salle individuellement (2/2)

Suite à l’affichage de la liste de candidats résultant de la recherche, cliquez sur une ligne de la liste des candidats pour sélectionner 

le candidat à affecter en salle : un écran d’affectation s’ouvre.

Le bandeau en haut de l’écran rappelle les données identifiant le candidat. Cochez l’(les) épreuves à affecter en salle. Si les 

épreuves ont été préalablement affectées en date, cette dernière est affichée à droite du libellé de l’épreuve.

Ouvrez le deuxième onglet, sélectionnez la salle dans laquelle vous souhaitez affecter le candidat, puis cliquez sur Affecter.

Sont indiqués ici :

le nombre de places occupées / la capacité de la salle.
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5.3.2 Affecter en salle par épreuve

Cette activité fonctionne comme l’affectation en date et heure par épreuve.

Sélectionnez une épreuve dans la liste déroulante des épreuves déléguées à l’établissement. Les candidats affectés dans ce centre 

pour cette épreuve apparaissent en liste, par ordre alphabétique. 

Les libellés des colonnes permettent de filtrer les candidats : par handicap O/N, établissement d’inscription, division de classe, …

Pour affecter en salle, vous avez le choix entre :

1 - Sélectionner globalement tous les candidats, en cochant la case en haut à gaude de la liste.

2 - Sélectionner un groupe de candidats par les coches à gauche des candidats concernés (puis cliquer sur Affecter en groupe pour 

indiquer la salle commune à tous ces candidats)

3 - Saisir une salle pour un candidat : l’enregistrement est automatique, une coche verte apparaît alors.

Pour annuler une salle, il suffit de retirer la salle, soit unitairement soit par groupe de candidats, soit globalement.

dates – heures

déjà 

positionnées

31

2
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5.3.3 Affecter collectivement en salle (1/2)

Suite au lancement de l’activité Affecter par salle collectivement, un écran s’ouvre recensant l’ensemble des délégations 

effectuées par le gestionnaire examen triées par critère de délégation.

Seules les épreuves horodatées , déléguées et restant à affecter en salle sont présentes dans cette activité.

Les candidats ayant un aménagements ne sont pas affichés (ils doivent être affectés via l’activité d’affectation individuelle

vue en 5.1)

Vous allez devoir commencer par sélectionner un ou plusieurs groupes d’épreuves résultat des délégations.

Donnez un intitulé explicite à 

votre sélection, puis sélectionnez  

le(s) groupes(s) d’épreuves
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5.3.3 Affecter collectivement en salle (2/2)

Une fois le(s) groupe(s) d’épreuve(s) sélectionné(s), passez sur le deuxième onglet, sélection des salles.

Les épreuves étant horodatées, l’occupation de la salle aux dates-heures des épreuves est connue à la journée, la demi-journée, 

ou à l’horaire strict. C’est-à-dire : si une occupation est détectée pour la période sélectionnée, vous ne pourrez affecter les candidats 

qu’à hauteur des places disponibles.

Sélectionnez  une salle 

dans la liste des salles 

disponibles en 

vérifiant le nombre de 

places restantes

Le nombre de candidatures à affecter 

correspond bien à ma sélection

Cliquez sur le bouton 

permettant de faire 

passer la salle comme 

« salle sélectionnée »

Vous pouvez ordonner 

vos salles pour 

l’affectation.

Saisissez le nombre de 

candidats à affecter. 

Par défaut la capacité 

restante est affichée.

Il ne reste plus qu’à 

lancer l’affectation
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5.4 Annuler une affectation collective en salle

Cette fonctionnalité permet de retirer les salles ayant été affectées par l’activité « Affecter en salle collectivement ».

Au lancement de l’activité, la liste des traitements d’affectation collective en salle sont recensés. Le libellé du traitement prend ici toute 

son importance.

Sélectionnez le traitement relatif aux épreuves dont vous voulez retirer l’affectation en salle.

Puis cliquez sur le bouton « Annuler Affectation Salle ».

Vous pourrez ensuite procéder à une nouvelle affectation en salle de ces épreuves.

Cliquer sur ce bouton pour 

annuler l’affectation

Sélectionnez  le 

traitement à annuler
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Le menu « ORGANISATION > Génération de documents > Liste de travail » permet d’éditer différents documents pour 

vous aider dans votre travail d’affectation.

La vérification des affectations peut se faire par le biais de différentes listes à votre disposition.

- Liste récapitulative d’affectation : permet de voir dans quelles cibles (centre épreuve, salle, date…) les épreuves-

candidats sont affectées;

- Liste détaillée des candidats : permet de vérifier les données de chaque candidat, notamment les mesures 

d’aménagement d’épreuves accordées par le gestionnaire examen;

- Liste générale des candidats : permet d’éditer une liste des candidats affectés dans le centre dont les épreuves sont 

gérées par l’établissement.

Format possible : PDF ou CSV

6. Editer des listes de travail

Liste permettant de voir où et à quelle heure sont affectés les candidats  

affectés dans ce centre pour au moins une épreuve

Edition donnant les caractéristiques de chaque candidat, dont les éventuels 

aménagements d’épreuves attribués par le gestionnaire examen

Liste simple des candidats affectés dans le centre épreuve
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6.1. Exemple de liste récapitulative d’affectation

Données de test

Code lieu du centre épreuve pour ce candidat et 

cette épreuve

Salle de déroulement de l’épreuve 

pour ce candidat. 

Date et heure de déroulement de l’épreuve 

pour ce candidat
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6.2. Exemple de liste détaillée des candidats

Données de test

Choisissez  votre critère de tri 

puis lancez l’édition

Données relatives 

au handicap
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6.3. Exemple de liste générale des candidats

Données de test – exemple en CSV

Choisissez  votre critère de tri 

puis lancez l’édition
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6.4. Exemple de statistiques d’affectation
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7.1. Editer des convocations par épreuve

Le menu « ORGANISATION > Génération de documents > Convocations » permet de générer les 

convocations par épreuve des candidats affectés dans votre centre et dont l’épreuve en question vous est 

déléguée.

Cliquez sur Générer (en bas d’écran) pour lancer l’édition des convocations.

NB : En cas d’annulation de délégation par le gestionnaire examen, vous n’avez plus accès aux candidats affectés 

dans votre centre.

Choisir l’épreuve 

concernée par la 

convocation

Possibilité d’ajouter 

un texte à éditer sur 

la convocation

Possibilité de cibler 

une population de 

candidats
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7.2. Editer des convocations par épreuve

Pour visualiser les convocations générées, allez dans le menu « ORGANISATION > Documents Générés > 

Convocations ».

Données de test

Exemple pour 

un candidat
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8. Editer des documents pour le déroulement des épreuves

Le menu « ORGANISATION > Génération de documents » permet d’éditer les documents nécessaires au 

déroulement des épreuves dans votre centre :

- Liste d’émargement

- Procès Verbal de séance

- Liste d’appel

- Liste d’affichage

- Etiquette de table
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8.1 Editer des documents pour le déroulement des épreuves

Paramétrer votre édition pour obtenir une liste d’émargement.

Données de test
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8.2 Editer des documents pour le déroulement des épreuves

Paramétrer votre édition pour obtenir un Procès Verbal de séance.
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8.3 Editer des documents pour le déroulement des épreuves

Critères par défaut

Données de test

Menu ORGANISATION > Génération de documents > Liste d’appel

Paramétrer votre édition pour obtenir une Liste d’appel.
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8.4 Editer des documents pour le déroulement des épreuves

Paramétrer votre édition pour obtenir une Liste d’affichage.

Données de test
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8.5 Editer des documents pour le déroulement des épreuves

Editer mes étiquettes de table pour les épreuves écrites.

Données de test
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Préparation à l’organisation-affectation et 
déroulement des épreuves

1. Où en sommes nous ?

2. Paramétrer mon établissement

3. Créer des groupes d’élèves

4. Affecter par commission examinateur

5. Affecter les élèves

6. Editer des listes, des statistiques

7. Editer les convocations 

8. Editer les documents pour le déroulement des épreuves

9. Voir les documents générés

10. Infos pratiques
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9. Voir les documents générés

Le menu « ORGANISATION > Documents générés » permet d’accéder et d’imprimer aux convocations des 

candidats passant leurs épreuves dans ce centre. Ces documents ont été générés par le service examen ou 

par vos soins, et sont en visibilité du centre épreuve pour l’aider dans sa gestion.

Voir les convocations des 

élèves inscrits dans mon 

établissement

Voir les convocations des 

candidats affectés dans mon 

établissement

Editer toutes les convocations

des candidats affectés dans mon 

établissement
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9. Voir les documents générés

Voir les convocations produites par le service examen depuis le portail GESTIONNAIRE.

Le gestionnaire examen peut en effet éditer ce document à la place du centre épreuve, document qui est ensuite 

mis en visibilité du centre épreuve, via cette activité, pour les candidats affectés dans ce centre.

Il vous est possible de 

mettre des critères de 

recherche de candidats
Données de test
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Préparation à l’organisation-affectation et 
déroulement des épreuves

1. Où en sommes nous ?

2. Paramétrer mon établissement

3. Créer des groupes d’élèves

4. Affecter par commission examinateur

5. Affecter les élèves

6. Editer des listes, des statistiques

7. Editer les convocations 

8. Editer les documents pour le déroulement des épreuves

9. Voir les documents générés

10. Infos pratiques
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Vous avez besoin d’aide ?

Nous mettons à votre disposition des aides et des supports vous permettant de mieux vous familiariser et 

de comprendre comment utiliser Cyclades. 

Aides et supports à votre disposition

Vous pouvez accéder à l’aide en ligne de l’application. 

Deux types d’aides sont disponibles : 

Une aide contextuelle selon l’écran dans lequel vous 

vous situez et des tutoriels vidéos sont également 

accessibles par l’aide globale.

L’aide globale est accessible 
depuis le bouton AIDE ? Situé 
en haut à droite de votre écran.

Vous pouvez accéder, à l’aide du 
sommaire, à toutes les aides 
disponibles pour CYCLADES.
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Vous avez besoin d’aide ?

Nous mettons à votre disposition des aides et des supports vous permettant de mieux vous familiariser et 

de comprendre comment utiliser Cyclades. 

Aides et supports à votre disposition

L’aide contextuelle fournit des 
explications et des précisions 
sur votre acte de gestion en 
cours.

Elle est disponible via le ?

Vous pouvez accéder à l’aide en ligne de l’application. 

Deux types d’aides sont disponibles : 

Une aide contextuelle selon l’écran dans lequel vous vous situez 

et une aide globale, compilation de toutes les aides disponibles.
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A BIENTÔT !

Vous venez de suivre le support de préparation aux étapes d’organisation – affectation – déroulement des 

épreuves.

Ce support sera décliné pour chaque grande étape de gestion.

Rendez-vous au prochain jalon !


