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1. Ou en sommes-nous ?

2. Paramétrer votre établissement 1 [ O el e n SO m m eS' n Ou S ? -

& S REs TS PREPARATION A L’ORGANISATION — AFFECTATION ET AU DEROULEMENT d’épreuves
4. Affecter par commission (organisables en établissement et ponctuelles)
examinateur
> Q;fteeclts‘;r"fs el Vous vous situez au cceur d’un processus. Selon les épreuves (organisables en établissement et ponctuelles),

les opérations a effectuer sont présentées en séquence ci-dessous :

6. Editer des listes de travail, des
statistiques

7. Editer des convocations

Cas 1 : Etablissement avec Gestion Autonome

8. Editer les autres documents
pour le déroulement

AMONT . .
l Vous étes ici
Gestionnaire des

e

AVAL
o

Gestionnaire des
Examens et concours

Examens et concours
Centre Epreuve
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1 1
1 1
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: Etablissement AUTONOME :
: [ I
. 1
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etablissement 1 gr’z;\f/]?elztsattaigﬁgques établissement :
: Peut affecter I
1 Ge en :
ere ses & commission a
! salles Gere des | | Affecte | | Affecte examinateur [ Controle les
1 A groupes en en I affectations
1 (capacité s date salle (pour les I (absence de
I examen) epreuves 1 centre
i établisserment) | | Edite listes de Convocations ! épreuve, de
Affecte en Peut déléguer] déroulement/ des épreuves : salle, de date
centre épreuve les épreuves 1 étiquettes de onctuelles I
les épreuves ponctuelles 1 tables pon¢ | 1
ponctuelles en salle/date 1 gerees par la I
1 DEC I
1 1
1 1
1 1
1 1
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Ou en sommes-nous ?
Paramétrer votre établissement
Gérer des groupes d'éléves

Affecter par commission
examinateur

Affecter les candidats en
date/salle

Editer des listes de travail, des
statistiques

Editer des convocations

Editer les autres documents
pour le déroulement

AMONT
L

Gestionnaire des
Examens et concours

S

Affecte en
centre epreuve

1. OuU en sommes-nous ?

PREPARATION A L’ORGANISATION - AFFECTATION ET AU DEROULEMENT d’épreuves
(organisables en établissement et ponctuelles)

Vous vous situez au coeur d’un processus. Selon les épreuves (organisables en établissement et ponctuelles),

les opérations a effectuer sont présentées en séquence ci-dessous :

les épreuves
ponctuelles et
les épreuves
gérées en
établissement
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Peut déléguer
les épreuves
en salle/date

Cas 2 : Etablissement sans Gestion Autonome

\Vous étes ici

e

Acteur éCe:tree
Etablissement preuv
[

Edite listes de

Affecte en date travail/statistiques
(si déléguée) d’affectations
Geére ses salles Edite les Edite les
(capacité Convocations des Convocations
examen) épreuves gérées en des épreuves
établissement (si ponctuelles
déléguées érées par la
Edite listes de o ) gDEC >
Affecte en salle déroulement/étiquettes
(si déléguée) de tables

page 3

AVAL
o

Gestionnaire des
Examens et concours

Contréle les
affectations
(absence de
centre
épreuve, de
salle, de date

Cyclades



1. Ou en sommes-nous ?

I — 2. Parameétrer votre établissement

établissement

3. Gérer des groupes d’éleves

4, Affecter par commission
examinateur

N S Pour paramétrer les droits intrinséques de votre établissement, notamment la capacité des
date/salle salles en vue des affectations, vous pouvez vous référer a la fiche mémo :

6. Editer des listes de travail, des
statistiques

7. Editer des convocations

8. Editer les autres documents
pour le déroulement

Mémo
Paramétrer mon établissement
Pour savoir :

x L i
« Ou trouverles informations générales dem

établissement

s Paramétrerles Lieux / Sites / Batiments / Salles

ions
«  Gérer les capacités des salles en vue des affectat

= Consulter les plannings
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1. Ou en sommes-nous ?

2. Paramétrer votre établissement 3 " Créer des g rou pes d ’éléves

3. Gérer des groupes d’'éléves

4, Affecter par commission
examinateur

e candidats en Si votre établissement est en Gestion Autonome, vous pouvez créer des groupes
. . : d'éleves en vue de préparer les affectations de I'épreuve orale (Entretien avec le jury).
6. Editer des listes de travail, des Yy N . ,
statistiques Pour cela, vous pouvez vous référer a la fiche memo :

7. Editer des convocations

8. Editer les autres documents
pour le déroulement

Mémo
Gérer les groupes éleves

Pour savoir :

s Créer des groupes

= Modifier / Vider / Supprimer des groupes
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1. Ou en sommes-nous ?

) — 4. Affecter par commission examinateur

3. Gérer des groupes d’éleves

4. Affecter par commission
examinateur

5. Affecter les candidats en

date/salle Si votre établissement est en Gestion Autonome, vous pouvez affecter vous-méme vos

. . _ candidats dans des Commissions pour les épreuves que vous gérez. Pour cela, vous pouvez
6. Editer des listes de travail, des e, N . ,
statistiques vous référer a la fiche mémo :

7. Editer des convocations

8. Editer les autres documents
pour le déroulement

Mémo
Affecter en Commissions examinateur

Pour savoir :

= Créerles commissions

» Affecter les candidats en date/salle

s Gérerles commissions
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1. Ou en sommes-nous ? -
T — 5. Affecter les candidats en date/salle

3. Gérer des groupes d’éleves

4, Affecter par commission
examinateur

S e candidats en Si vous étes positionné en gestion autonome, ou que le gestionnaire vous a

¢ Editer des listes de travail. des délégué I'affectation pour les candidats affectés dans votre centre, vous allez
statistiques ' réaliser les affectations en date/heure et/ou en salle. Pour cela, vous pouvez vous référer aux

7. Editer des convocations fiches mémos .

8. Editer les autres documents
pour le déroulement

L
e Mémo :
- i i n salle
Affectation des candidats en Affectation des candidats €
date Pour savoir :
i « Comment affecteren salle les candidats
e affectés dans mon centre
comment affecter en date les . Comment Affecter t“esn ng ?‘i::(g?cig
i , onicenti date/salle en situatio
candidats affectes dans m
cle

’ i .
(uniquement pour I'entretien ave asse une affectation

jury).

» Comment annuleren m
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1. Ou en sommes-nous ?

oy 6. Editer des listes de travail, des statistiques

3. Gérer des groupes d’éleves

| Affect ssi . - o ; .
e Commission Pour vous aider dans votre travail d’affectation, différentes listes et statistiques sont

5. Affecter les candidats en dlSpOﬂIb|eS.. o o L . . ;
date/salle Pour connaitre les différentes possibilités, vous pouvez vous référer a la fiche mémo :

6. Editer des listes de travail,
des statistiques

7. Editer des convocations

8. Editer les autres documents
pour le déroulement

Mémo
Edition des listes et statistiques

Pour savoir :

. Editer les différents types de listes de
candidats et éleves

= [Editer des statistiques VOUS permettant de

controler les affectations
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1. OUu en sommes-nous ? LA -
2. Paramétrer votre établissement 7- Edlter Ies COI’IVOCatIOI‘IS

3. Gérer des groupes d’éleves

b Aise P GeTESll: Si votre établissement est en Gestion Autonome, ou que la délégation des épreuves

s Affecter les candidats en gérées en établissement vous a été confiée, vous pouvez générer vous-méme les
datey/salle convocations des candidats affectés dans votre centre. Puis, dans tous les cas, vous

6. Editer des listes de travail, des pouvez consulter / visionner / récupérer les convocations déja éditées (par le gestionnaire
SEIBILES DEC ou vous-méme).

7. Editer des convocations Pour tout cela, vous pouvez vous référer a la fiche mémo :

8. Editer les autres documents
pour le déroulement

)
Editer les convocations

Pour savoir :

s (si vous étes en
e la délégation
es épreuves

=  Générer les convocation
gestion autonome ou qu
vous a été accordee sur |
organisables en établissement)

= Editer les convocations generees
précédemment/Editer les convocations

générées par la DEC
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1. Ou en sommes-nous ?

ey v o— 8. Editer les autres documents pour le déroulement

3. Gérer des groupes d’éleves

. Affect isi , S , , .-
e Commission D’autres documents pour vous aider a réaliser le déroulement des épreuves sont éditables.
s Affecter les candidats en Pour savoir comment faire, vous pouvez consulter le mémo :

date/salle

6. Editer des listes de travail, des
statistiques

7. Editer des convocations

8. Editer les autres documents
pour le déroulement

Mémo
Editer les autres documents de
déroulement

Pour savoir génerer :

= Listes d’émargement
s PV de séance

» Listes d’appel
» Listes d’affichage
= Etiquettes de table
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Aides et supports a votre disposition -

Vous avez besoin d’aide ?
Nous mettons a votre disposition des aides et des supports vous permettant de mieux vous familiariser et
de comprendre comment utiliser Cyclades.

Vous pouvez accéder a I'aide en ligne de I'application. L'aide globale est accessible
depuis le bouton AIDE ? Situé
w - Deux types d’aides sont disponibles : en haut a droite de votre écran.
Aide en _ N o

J qne Une aide contextuelle selon I'écran dans lequel vous Vous pouvez accéder, a l'aide du
< lign | vous situez et des tutoriels vidéos sont également sommaire, a toutes les aides

b accessibles par l'aide globale. disponibles pour CYCLADES.

J &

~ N\
Aide 7
™
—

DECONNEXION &

&) Documentation en ligne

|| DOCUMENTATION EM LIGME

| 7| DOCUMENTATION EN LIGNE

) 1ON ETARLISSEMENT » Pour consulter et/ou imprimer le LIWRET D'ACCUEIL Examens cliquez sur le lien suivant: Li

™) EDITER LA REGLEMENTATION + Le glossaire de l'application est disponible via ce lien : glossaire

= | NSCRIFTION
Selon le domaine, des plaquettes et autres documents (fiches de procédure, mémos) sont a votre disposition.

| ERELAIRT Merci de vous rapprocher de vos gestionnaires de Division des Examens académiques pour les récupérer.

=] EvALUATION

| RESULTATS
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Aides et supports a votre disposition

Vous avez besoin d’aide ?

de comprendre comment utiliser Cyclades.

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

- = < Deux types d’aides sont disponibles :

Vous pouvez accéder a I'aide en ligne de I'application.

Une aide contextuelle selon I'écran dans lequel vous vous situez
et une aide globale, compilation de toutes les aides disponibles.

ﬁ MON ETABLISSEMENT REGLEMENTATION INSCRIPTION ORGANISATION EVALUATION

A Organisation > Génération de documents § Listes d'eémargement] @

Titre édition % [} jste d'émargement

wj Editer des listes de déroulement
Identifi Pré.requis :
Etablissem

totalement déléguee au centre.

Description de I'activité :

Cette activité permet d'éditer les informations relatives au déroulement des épreuves des candidats.
Les aditions suivantes peuvent étre générées a partir de cette activits -
- Liste d'émargament
B - Procés verbal de séance
- Liste d'appel
- Liste d'affichage

Affiché par | [% EDITER LISTES DEROULEMENT - Google Gfome
Paramétrage de la liste e @ Mon sécurisé \ dvp17.in.ac-pefines.fr/cycetablissementccy1/aide/CFG/DEROULEMENT/EDITER_LES_LISTES/EDITER_L|
Choix des données 3 &diter

Les candidats ont été affectés dans ce centre épreuve et affectés en salle de déroulement. L'organisation des ép
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L'aide contextuelle fournit des
explications et des précisions
sur votre acte de gestion en
cours.

Elle est disponible via le ?

Cyclades




A BIENTOT | i

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 !
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