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1 Quelques rappels sur le fonctionnement des déléga  tions

= Vous ne pouvez déléguer que des droits dont vous étes titulaires. Seules les ressources/applications pour lesquelles vous étes
habilités sont donc délégables. Vous étes seul responsable de cette action. Il est toujours possible de supprimer une délégation
accordée précédemment.

= Toutefois, certaines applications auxquelles vous avez acces ne sont pas délégables : c’est par exemple le cas de DELEG-CE !

= Certaines ressources ne nécessitent pas de délégation car elles sont accessibles a tous les utilisateurs ayant acces a ARENA :
c’est par exemple le cas des ressources du domaine « Formation a distance ».

= Tous les personnels de direction responsables des mémes établissements (Personnels de direction et leurs adjoints) ont les
mémes droits.

= Les Agents Comptables et les Directeurs de CIO, peuvent aussi déléguer les applications pour lesquelles ils sont habilités.

= Les délégations portent sur des ressources applicatives : les applications sont en effet souvent découpées en modules, chacun
d’entre eux pouvant faire I'objet d’'une délégation. Chaque ressource est donc gérée séparément : pour une application, on peut
avoir par exemple, un module de consultation et un module de mise a jour. Selon le découpage des applications, il est donc
nécessaire de déléguer plusieurs ressources pour donner les droits complets sur la totalité de I'application.

= Une délégation est aussi définie par un périmetre de données accessibles. Le périmetre est toujours défini par un établissement.
Chaque combinaison « ressource/périmetre sur un établissement » est gérée séparément. La conséquence : autant de délégation
a créer que de combinaisons pour lesquelles vous souhaitez donner des acces.

= Les périmetres possibles peuvent étre différents selon les applications. Ainsi, par exemple, pour scolarité du 2d degré seules les
UAJ auxquelles vous avez accés peuvent constituer un périmétre et pour ASSED, les périmétres possibles sont les UAA/UAJ.

Une délégation = Une personne + u ne ressource applicative + un Périmétre (un établissement)
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2 Page d'accueil de DELEG-CE (menu)
2.1 Page d’accueil d'un profil Directeur d’établiss ~ ement et Adjoint (« DIR »)
contact = Pour envoyer un mél a : —
un point de contact académique quitter = o
Pour quitter I'application.
Pour déléguer une ressource (une application) a une ou plusieurs Retour au portail ARENA

personnes affectées a l'un des établissements gérés + afficher les aide = Acces a l'aide en ligne

délégations existantes pour une ressource donnée

aid\| contaciAaccueil Juitter
K
Derniére connexion le 10/11/2011 a 11:34

données EPP/AGAPE/AGORA.

—

— Délégation par Choisissez le domaine puis I'application souhaités

= Ressource [ 1

= s1 2 . . - b

= Pour déléguer une ou plusieurs ressources (applications) a une

= Délégation par personne affectée dans I'un des établissements gérés.

= Personne Pour lister ou modifier les délégations déja attribuées a un agent. :

Part accueil =

= Gestion des Pour revenir a cette page
o Utilisateurs Pour créer/modifier un compte utilisateur non géré dans les bases de d’accueil de DELEG-CE
=

=

= |

RS I Pour créer/supprimer une boite aux lettres aux CPE

aux Lettres

Derniére connexion : A chaque connexion, I'application stocke
la date et I'heure de la connexion.

A toute nouvelle connexion, les dates et heures stockées de la
connexion précédente sont affichées.
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2.2 Page d’accueil d'un profil Agent comptable (« A CP »)
Le profil Agent Comptable n’a acceés qu’aux fonctions de Délégation par Ressource et de Délégation par Personne.

Délégation par Choisissez le domaine puis I'application souhaités -
Ressource =1

Délégation par
Personne

F 4
[—
L ]
—
—
[ —]
[—a]

.
[ ——
[ —
-—
(3 —1
=
—1
=
a>
— |
=
=

2.3 Page d’accueil d’'un profil Directeur de Centre  d’Informations et d’Orientation (« DIO »)

Le profil Directeur de Centre d’Informations et d'orientation n'a accés qu’aux fonctions de Délégation par Ressource et de Délégation par
Personne.

Délegation par Choisissez le domaine puis l'application souhaités -
Ressource ~|

Délegation par

Personne

Www.education.gouy.fr @\
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3 La délégation par ressource

our déléguer ou consulter les délégations existantes, il
faut d'abord choisir le domaine et sous-domaine a
consulter dans le menu déroulant. Cette action permet
de faire apparaitre la liste déroulante des applications
située a droite.

Choisissez ensuite la ressource/application.

N\

Cliquez sur le bouton [afficher]
pour présenter les délégations
existantes sur I'application

3

OL’appIication affiche le nombre et
la liste des délégations existantes
.| pour la ressource sélectionnée.

sélectionnée et avoir acces aux
fonctionnalités de création ou
suppression de délégations.

x

Cette liste est vide si aucune
délégation n'a été préalablement
faite.

Choisissez le domaine puis 'application souhaités

-

|Sco|ﬂrité du 2nd degré - Base éléves établissement (BEE) v| |Mi5e & jour v|| afficher %
”,,
M Base éléves établissement (BEE) - Mise a jour ‘,/
2 Délégations existent actuellement pour cette ressource.
\ous pouvez filtrer la liste par:  |établissement nom type de personne perimétre
(Tous) V| | | |{Tous}| V| |(T0us} V| m

Accés délégation par personne en cliquant sur le nom

-
aide | contact | accueil | guitter

-

-
Demiére connexion le 22!0&261 5a09:50

22/06/2015

o0 (e
-7 OSi les délégations sont nombreuses, il est

possible de les filtrer selon 4 critéres tous
facultatifs : par établissement , par nom,
par type de personne et par périmétre.

Une fois le(s) critére(s) chaisi(s), cliquez sur
le bouton [filtrer] .

deléguéle 4o ¥ périmétre
> Enseignant 28/05/2015 0620028C(UAJ)
= Enseignant 28/05/2015 0620028C(UAJ)
5

Vous pouvez trier les délégations affichées selon 3 critéres :
= Un tri par ordre alphabétique en fonction du nom des bénéficiaires;

= Un tri par type de personne ;
= Un tri par date de délégation .

Cliquez sur les fleches verticales pointant vers le haut ou le bas selon

I'ordre de tri souhaité.

Y

Cliquez sur l'icdne [+] pour ajouter une
délégation (voir détails dans le § 3.1)

*N€

Cliquez sur l'icbne [X] pour supprimer
une délégation (voir détails dans le § 3.2)

tant que périmétre.

N

Un clic sur le nom donne accés directement a la gestion des
délégations de cette personne !

Le périmétre des délégations affiché est celui que vous avez indiqué au
moment de la création de la délégation. En effet une délégation porte sur une
application ET sur I'ensemble des données de I'établissement sélectionné en

Ici, pour le premier agent de la liste, la délégation lui donne accés aux
données ASSED pour les deux établissements mentionnés. Cette personne
bénéficie en fait de deux délégations, chacune portant sur un établissement.
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3.1 Ajout de délégations

Pour déléguer une ressource (ou application), cliquez sur le bouton ﬁ

@
Cochez cette case pour
déléguer l'application a
I'ensemble des personnes
listées dans le résultat de la
recherche. Vous pouvez
alors décocher certains
noms avant de valider.

Sinon, sélectionnez-le ou
les bénéficiaires de la
délégation en cochant les
cases individuellement.

1

Sélectionner [I'établissement (ou périmétre) pour
lequel vous souhaitez déléguer I'application

Ajout d'une délégation pour I'établisseme. t
Ressource : Gestion des indemnités - ASIE - Accés viiei u'ciamiaasimMent

Le choix de I'établissement sera différent selon que les applications

distinguent ou pas les UAJ des UAA.

Exemples : pour les applications Scolarité du 2d degré, la liste déroulante
des établissements ne présentera que les UAJ (donc éventuellement
gu'un seul établissement, ou plusieurs pour les cités scolaires); Pour
ASSED, la liste déroulante présentera les UAJ et les UAA rattachées

(SES, SEP,.))

| nom dusage [ ] type de persomne

L’'application vous permet d'effectuer une recherche
du(des) futur(s) délégué(s) selon 2 critéres facultatifs
= Par nom : saisir alors le nom du futur délégué;

| [ chercher dans tous les établissements de l'académie |

ﬂ [ selectionner les 108 Personnesl

nom &
O
[

()

DDDDDDD@DDD

108 Personnes correspondent & la recherche.

fype

Non Enseignant

Non Enseignant 0650028C
Enseignant 0650028C
Enseignant 0650028C
Enseignant 06500418, 0650028
Non Enseignant

Enseignant 0650028C
Enseignant 0310089D, 06500256C
Enseignant 0650028C
Enseignant 0650028C
Enseignant 0650028C
Enseignant 0650028C
Enseignant 0650028C
Enseignant 0650028C
Enseignant 0650028C

Pour valider la
création de
I'ensemble des
délégations
demandées

= Par type de personne : cliquer dans le menu déroulant
pour choisir un des types répertoriés (Tous,
Responsables, Enseignants et Non enseignants).

Vous devez cliquer sur le bouton [chercher] pour afficher
le résultat de votre recherche.

Ne seront affichés ici que les agents affectés sur
I'établissement préalablement sélectionné.

Il est aussi possible de déclencher la recherche sa  ns
indiquer de criteres !

Cochez cette case pour effectuer la
recherche des personnes dans tous les
établissements de l'académie. Dans le cas
contraire seules les personnes affectées sur
I'établissement seront proposées.

“<+1+2+3+4+5+6+7+8-2> O
W"I'I""I Ces boutons vous permettent d'accéder aux autres

Pour qwtter cet
écran sans rien
valider
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3.2 Suppression de délégations

Lorsque vous cliquez sur le bouton @, une fenétre vous permettant de confirmer (ou d’annuler) votre demande de suppression de

délégation s’affiche.

Suppression de délégation sur la ressource

Gestion des assistants d'éducation (ASSED) - Accés

vous allez supprimer les délégations de ¢ 2 5Ur les

Liste des établissements/périmetres pour Aen e e

les lesquels la personne bénéficie de la
délégation. 031133001 UAD)
F0311331D(UAL)

7\

ATTENTION : Il faut décocher
I'établissement pour lequel vous souhaitez

conserver la délégation.
valider m

{decochez 'Btablissement dont waus voulez garder |a delegation)

Dans cet exemple, en laissant les deux
cases cochées, on va supprimer les deux / \
délégations Validez la Quitter sans supprimer
suppression la(les) délégation(s)
de la (des)
délégation(s)
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3.3 Affichage des délégations créées par un autre d  irecteur

Pour un méme établissement, le directeur et son adjoint, peuvent décider de créer des délégations.

Lorsqu’une délégation a été créée par l'autre directeur, elles sont marquées d’un icone

Choisissez le domaine puis I'application souhaités :

& qui informe sur leur origine.

L'icone '™ informe de l'origine de la
délégation affichée dés que vous pointez
le curseur dessus.

[Scolarité du 2nd degré - Base éléves établissement (BEE) v/ [Mise & jour 4l afficher | |
)
I
M Base éléves établissement (BEE) - Mise a jour 1
1
2 Délégations existent actuellement pour cette ressource. "
Vous pouvez filtrer Ia liste par - établissement nom type de personne perimétre 1
| (Tous) V| | (Tous) e filire: !

|(T0us} V| | |

Accés délégation par personne en cliquant sur le nom

déléguéle 4o ¥
Enseignant 28/05/2015
Enseignant 28/05/2015
S

Rappel : Le directeur adjoint peut déléguer une ou plusieurs ressources/applications au méme titre qu’un directeur principal.
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3.4 Délégation pour un agent affecté sur un au

Lorsqu’une délégation se fait pour une personne affectée sur un autre établissement 'icbne

tre établissement

Lorsqu’on survole cette icone avec la souris, le ou les établissements d’affectation s’affichent.

Choisissez le domaine puis I'application souhaités :

apparait a coté du nom de I'agent.

aide | contact | accueil | quitter

Derniére connexion le 05/06/2015 & 09:55

| etablissement(s) d'affectation : 0310917D |

Acces delegation par personne en clid o affectée sur un autre établissement.

| Scolarité du 2nd degré - Base éléves établissement (BEE) v | [Mise & jour Nl afficher |
M Base éléves établissement (BEE) - Mise a jour
2 Délegations existent actuellement pour cette ressource.
ous pouvez filtirer 1a liste par . établissement nom type de personne perimétre
[(Tous) v|  [(Tous)
L’icbne indique que cette personne

0650028C(UAJ)

0650028C(UAJ)

QO

delegueé le 4 ¥
Enseignant 28/05/2015
Enseignant 28/05/2015
N
T -
Lorsqu'on survole licbne avec la

souris, le ou les établissements
d’affectation s’affichent
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La délégation par personne

La délégation par personne va permettre de déléguer simultanément une ou plusieurs ressources
Cette fonctionnalité permet aussi de consulter et mettre a jour

a une personne.
les différentes délégations déja accordées a un agent.

Les personnes accessibles par cet écran sont celles qui sont affectées dans I'un des établissements que vous gérez.
Les utilisateurs que vous avez créeés par la fonctionnalité « Gestion des Utilisateurs » apparaissent aussi dans cette liste.

3.1 Recherche d’'une personne

®'
N
—
—
=
=
=
=
=
—
(=]
e
=
-
a
32
=]
=

Délegation par
Ressource

Délegation par
Personne

Gestion des
Utilisateurs

Gestion des Boites
aux Letires

Recherchez par numer4 | chercher

\

Pour une recherche par numen, saisissez le
numen complet d'une personne, puis
cliquez sur chercher.

Pour une recherche par nom, saisissez le nom de
la personne dans le champ requis. Dés la saisie
de la 1% |ettre de son nom, I'application propose
une liste de noms commengant par cette lettre.
Dés que le nom attendu apparait dans la liste,
vous pouvez cliquer dessus.

ou

aide | contact | accueil | quil

Derniére connexion le 02/10/2014 a 10

Recherchez par nom |b
(=aisir au moins les deuw;

BARIS, Charles ()
BARRAU, Gisele (0650023C, 06500
BARTHE, Jean-noel (0650025C)
BELLANGER, Morbert (0650025C)
BEN-ADHIRA, Daniel (0650028C)
BENAC, Sonia (0620028C)
BERGUES, Fabrice (0630028C)
BERTHOME. Gregory (0650026C)
BORDERE, Laurent (0650028C)
BOUBEE-DUPONT, Nicole (0650028C

<
[l chercher dans tous les établissements de l'académie

Cochez cette case pour effectuer la
recherche des personnes dans tous
les établissements de Il'académie.
Dans le cas contraire seules les
personnes affectées sur
I'établissement seront proposées.

... ces 3 points de suspension

dans la méme zone.

dont le nom commence par "BO", etc...

indiquent qu'il y a une suite a la liste de

Par exemple, dans le cas présent, vous pouvez saisi "O" comme 2™
lettre. Alors, le systéme affichera I'ensemble personnes enregistrées

Recherchez par nonj [bol
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4.2 Création et suppression de délégations
al Choisissez I'établissement périmétre pour lequel vous

Cliquez sur un domaine pour le déplier.
Vous pourrez ainsi visualiser les sous-

domaines correspondants.
Cliquez a nouveau pour le replier.

Délégation pour rétahlissememlf‘ 0650029D{UAJ) © 0650034J(UAJ) © 0650472K(UAA)

Il'y a 2 délégations pour cette personne, dans 3 domaines.

souhaitez créer ou visualiser des délégations (*)

Cliquez sur

Cliquez a nouveau pour les masquer.

un sous-domaine pour
afficher les ressources correspondantes.

oy

w SCOLARITE 2ND DEGRE
¥ SCONET Base €léves élablissement (BEE)
BEE - Mise & jour
BEE - Consultation
BEE - Consultation et export
Commun

Nomenclatures
Administration T&léservices
» SCONET Gestion financiére des eléves
» SCONET Suivi de l'orientation (SDO)
» SCONET Absences
» SCONET Motes
» Affectation des &léves

¥ STRUCTURFS FT SERVICES

Structures et services

STS WEB - Mise & jour
STS WEB - Consultation

» GESTION DES PERSONNELS ET PAIE

1/ 21 délégation(s)
1/ & délegation(s)

O

0/ 2 délégation(s)
0/ 3 délégation(s)
0/ 4 délégation(s)
0/ 4 délégation(s)
0/ 2 délégation(s)

1/ 2 délégation(s)
1/ 2 délégation(s)

0/ 12 délégation(s)

L]
0
=
r

r
r

O

|

Cochez directement les cases
des ressources pour créer la
délégation. La décocher pour
supprimer la délégation.

Cochez la case dun sous-
domaine pour déléguer I'ensemble
des ressources qui y sont liées.
Décocher pour supprimer les
délégations  sur toutes les
ressources du sous-domaine.

e
/ a

Validez et sauvegardez vos
changements (création et /ou
suppression de délégations)

Annulez les manipulations = Sortie
de cet écran sans mise a jour

Cochez la case d'un domaine pour
déléguer I'ensemble des ressources
liées a ce domaine. Décocher pour
supprimer les délégations sur
I'ensemble du domaine.

UAA/UAJ s’afficheront !

(*) Selon les établissements choisis en périmetre, la liste des domaines/Sous-domaines et applications sera différente ! !
Ainsi, si vous cliquez sur un établissement de type UAA, seuls les domaines qui comportent des applications gérant les
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4 La gestion des utilisateurs

La plupart des utilisateurs a qui on va donner délégation sont connus de nos systemes d’information de gestion de ressources humaines.
Toutefois, certaines personnes exercent dans vos établissements sans étre gérés dans les bases de gestion académiques : ce sont les
personnes recrutées par le dispositif des Contrats Aideés, les TOS gérés par les collectivités, les Contrats Unique d'Insertion et les Emplois
d'Avenir Professeurs. Pour ces cas, il est possible de créer des « comptes utilisateurs ». Une fois leur compte créé, vous pourrez leur

attribuer les délégations adéquates.

1

L'application affiche la liste des utilisateurs « non gérés par les Systémes

----- dinformation de GRH » déja créés.
La liste est vide si aucune création de ce type n'a eu lieu.

(2)

M Gestion des Utilisateurs

1 utilisateur a &té défini

Quand la liste est longue, vous pouvez la filtrer selon 3 critéres , tous

facultatifs

= Le nom qu'il convient alors de saisir;

= L'établissement qu'il faut sélectionner dans le menu déroulant
correspondant;

= Le type qu'il faut choisir de la méme fagon.

Pour activer votre filtre, cliquez sur le bouton [filtrer] .

“ous pouvez filirer la liste par - [Thom Elablissement €U0l ype /D_ )
| | [(Tous) v| o [(Tous) v| Ajppter un
Accés délégation par personne en cliguant sur le nom u_uhgat_eur
(Voir détail page
- suivante)
identifiant adresse mél expire le 4 ¥  établissement(s)
- >
BEDOY). Veronique vbedou2 veronique.bedou2@ac-toulouse.fr  Contrat aidé  31/08/2015 0320033M(UAJ)
EE -
Supprimer un
; Se i 5 ; 3 A compte
Un clic sur le nom donne acces directement a la gestion des . o
g L . | Modifier un utilisateur
délégations de cette personne (création/suppression) ! Utilisateur

Page 12 sur 21




?5?.?3 Aide en ligne - DELEG-CE ©)-am
Education

nafionale 22/06/2015

5.1 Ajout d’un utilisateur

Cliquez sur le bouton E pour ajouter un nouvel utilisateur. Lors de la création, on génére un identifiant de connexion et aussi une boite

de messagerie. C\
Ajﬂut d'un utilisateur /Choisissez le type dutilisateur:
"TOS" o

ou "Contrat aidé" ou
— T‘jpe Chmmssez} Contrats Unique d'Insertion" ou

\ "Emplois Avenir Professeurs"

@ nom d'usage | 3)—
'/Saisissez la date . Saisissez le nom
i — prénom | et le prénom
de naissance

[ date de naissance (format | |

Saisissez
la civilité

A

JUMMIAAAA)
5 - [10310006N []0310024H[ ] 0311094wW L] G\
Choisir d,ans _ la liste, le 4__/-—/— E‘tﬂb“ﬁsement{s:ﬁ 031163303 DG?EUﬂSER /Tapez la date . d'expirationA du
ou les établissement(s) compte. Elle doit toujours étre
de rattachement. mot de passe | | postérieure a la date du jour
ot de passe (confirmation) | | Pour TOS, Contrats Unique
d'Insertion et Emplois Avenir
6 date dexpﬁftﬁrﬂ”w 31/08/2015 —_— | Professeurs : vous pouvez saisir
Tapez le mot de passe et le '/ _ o une date de fin indéterminée
confrmer. Ce dernier doit A NOTER : la date d'expiration saisie entrainera a echeéance la fermeture du (31/12/9999) ou toute autre date.
contenir entre 8 et 32 compte d'accés et de la messagerie Pour Contrat Aidé : la date de fin ne
caracteres alphanumeriques peut pas étre au-dela du 31 AoGt de
valider I'année scolaire en cours
8 P 9 S
Validez le nouvel Annuler la création du
utilisateur créeé nouvel utilisateur

Attention_: il est important de préter attention a la saisie du nom et du prénom car les valeurs de ces champs ne sont plus modifiables
apres la validation du nouvel utilisateur (Nom et prénom sont en effet les futurs identifiants du compte utilisateur).
Méme remarque sur I'établissement de rattachement : cette information n’est pas modifiable aprés validation.

En cas d’erreur, il faudra supprimer le compte erroné, puis refaire une création avec le nom/prénom et établissement corrects.
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Une fois le compte crée, il faut communiquer a I'intéressé son identifiant et le mot de passe, c’est avec ces informations de connexion qu'il
va s’authentifier dans le portail ARENA : pour cela, utiliser le bouton [imprimer ] avant de fermer la fenétre qui apparait a la validation.

résume de l'enregistrement d'utilisateur

enregistrement effectué avec succés. Rappel des informations -

type Contrat aidé
civilité IMonsieur
nom d'usage Durant
prénom Paul

établissement(s) 0310006N ATTENTION pour I'édition, le mot de

identifiant pduranti A ;
asse apparait en clair. Ne pas
date de naissance (format JJMM/AAAA) 05/12/1971 L

adresse mél paul durant1@ac-toulouse fr

; controle.
mot de passe WjWHbEmJ96
date d'expiration (format JJ/MM/AAAA) 31/08/2015
5 Imprimer / =
Gz’i’zlﬁ e In d'Attr.., | N Arenh - Accueil | B oriesce 2 Portail
.l i , - e
T ELA200 al vant | (7] Options ~ |
\ )
B ™ 'hef Etablissement
Commentaire :
| N ' imprimerdars unficier | Préfeences | | Resherherunsimomarter. | | s
‘\ Une autre fenétre vous permet Blendus de pages =
, T . y . @ To Nombre de copies
~~.__| de déclencher I'édition (il s'agit |_ . ------ >l i Page scusle
= ’ ) Page: 1 b &tablissement =tioy type
d un docum ent en m Ode gg.:;u".:p T:.m&é% o1 une étendue de pages [ _1}2—@ __1}2)3\ 2sumeé de I'enregistrement d'utilisateur
« paysage »)' € avec succeés. Rappel des informations -
Quand le document est édité, =
. ty?e Cﬂﬂﬂ‘_&l aidé
cliquer sur le bouton [fermer ]. soskaer | o SIS Honses
5 7] prénom Paul
établissement(s) 0310006N
RES. 1| identifiant pdurantt
date de naissance (format JJ/MM/AAAA) 05/12/1971

adresse mél paul durant1@ac-toulouse. fr
mot de passe WjWEDSmMJSE
date d'expiration (format JJ/IMM/AAAA) 31/08/2015
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5.2 Moadification d’un compte utilisateur
Cliquez sur le bouton EEXEITEE pour modifier les informations d’un compte utilisateur

Modifier un utilisateur

type | Contrat aidé v|

civilité |Monsieur | Vous pouvez modifier tous
les champs sauf les
champs nom et prénom.

nom d'usage |Durant

prénom |Paul

date de naissance (format .
JIMMIAAAA) [05/12/1971 |

0310006M ] 0310024H ] 0311094w[]
0311633G []0720036R

mot de passe (laisser vide | |
pour le laisser inchangé)

mot de passe (confirmation) | |
date d'expiration (format
JIMAMIAAAA)

A NOTER : la date d'expiration saisie entrainera a échéance la fermeture du
compte d'accés et de la messagerie

etablissement(s)

31/08/2015 |

Apres validation de la modification, il est a nouveau possible de demander une édition de la fiche « utilisateur » selon les mémes modalités
gue lors de la création.
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5.3 Suppression d’'un compte utilisateur

Pour supprimer un compte utilisateur, vous cliquez sur le bouton Q.
L'application fait alors apparaitre une fenétre permettant de valider ou d’annuler la suppression.

M Gestion des Utilisateurs

1 utilisateur a &té défini
Yous pouvez filtrer 1a liste par:  nom établissement etfou type

| | [(Tous) v| [(Tous) M

Acces délégation par personne en cliquant sur le nom

nom ¥ identifiant adresse mél type & ¥ expire le 4 ¥  établissement(s) e

B1/08/2015  0320033m(UA)) [T 6

Supprimer un utilisateur

BEDOU. Veronigue

étes vous sur de vouloir supprimer l'utilisateur BEDOU, Veronigue ?

valider | annuler

Cliquer sur IEEEEE pour confirmer la suppression définitive du compte.

Page 16 sur 21




r

acaté
Inuln

Education
nationale

Aide en ligne - DELEG-CE

@-ﬂiﬂ

22/06/2015

5 La gestion des boites aux lettres

Les boites aux lettres génériques sont utilisées par I'équipe de vie scolaire : elles peuvent étre utilisées dans le cadre des applications
Scolarité 2d degré comme « Absences » par exemple. Ces boites de messagerie sont toujours constituées ainsi :

« vie-scolaireNuméro d’ordre.No établissement@ac-votre académie.fr »

Lorsque vous cliquez sur le lien « Gestion des Boites aux Lettres », I'application affiche la liste des boites aux lettres déja définies. Cette
liste est vide si aucune boite aux lettres n’a été préalablement créée.

M Gestion des Boites aux Lettres

6 BAL ont &té déefinies

établissement ¥
0320033M({UAJ)
0320033M({UAL)
0320033M({UAL)
0320033M({UAL)
0320033M{UAJ)
0320033M({UAJ)

ype 4 ¥
CPE
CPE
CPE
CPE
CPE

CPE

Modifier une boite
adresse mél aux lettres

aide | contact | accueil | quitter

Derniére connexion le 20/11/2014 2 16:25

Ajouter une boite

aux lettres

y

vie-scolaire1.0320033M@ac-toulouse fr | modifier | @
Pt
vie-scolaire2 0320033M@ac-toulouse fr X

vie-scolaire3.0320033M@ac-toulouse. fr
vie-scolaire4.0320033M@ac-toulouse fr
vie-scolaire5.0320033M@ac-toulouse. fr

vie-scolaire6.0320033M@ac-toulouse: fr

e ] e

[ modifier I X
[ modiicr Il X
[ modiier il X

=9
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6.1 Ajout d’'une boite aux lettres

Cliquez sur l'icbne pour créer une nouvelle boite aux lettres. Une fenétre dans laquelle vous pouvez saisir les paramétres de la boite aux
lettres a créer s’affiche.

Délégation - Chef Etablissement

M Gestion des Boites aux Lettres

6 BAL ont eté definies
+
1 pasianian — vie-scolaire1.0320033M@ac-toulouse. Tt Q
Sélectionnez I'établissement
0320033M(UAJ) établissement [0320033M_v/| > [ modifier %
0320033M(UAJ) type [CPE v Sélectionnez le type. Seul le type CPE est disponible @
adresse mel vie-scolane 7032003 3M @ éerogmmre -
0520033M(UAJ) o7 passe | | @S — — (X
i aisir le mot de passe et le confirmer.

0320033M{UAJ mot de passe (confirmation i X X

02 passe( | |\ Ce dernier doit contenir entre 8 et 32 | modifior 0
caractéres alphanumériques.
Validez la création de la Annuler la création de
boite aux lettres la boite aux lettres
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Aprés avoir validé la création de la boite aux lettres, avec le bouton [imprimer ], il est possible de préparer une édition pour informer
l'utilisateur des caractéristiques de la boite.

résumé de I'enregistrement de boite aux lettres

| enregistrement effectué avec succés. Rappel des informations - | =
‘ ATTENTION pour I'édition, le mot
] ] | | de passe apparait en clair. Ne
I adresse mel vie-scolaire7 0320033M@ac-toulouse fr pas laisser ce document circuler
] identifiant vie-scolaire7.0320033M | | sans controle.
I type CFE
| établissement 0320033M |
I mot de passe scolaire7
\
\ S o _ .
\ = e BEtablissement
\ e
“ = 6 Foxit Reader PDF Printer
[lee: EILAT0S sur http://servimp6i6
‘ [ Dell 2330dn Laser Printer XL
“ f\#\ G
Une autre fenétre vous permet Cont Cicoin e

7] Imprimer dans un fichier

Préférences | | Rechercher une impomante.

de déclencher I'édition (il s’agit
d'un document en mode
« paysage »).

Quand le document est édité,
cliquer sur le bouton [fermer].

~
~—_——

-
-

lcés. Rappel des informations

olaire7 0320033M

pO33m
aire?

olaire7.0320033M@ac-toulouse. T

ge aciuel =

1

. 3| 3
e élendus de pages. 2B g2k

| impraner | forme |
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6.2 Modification d’'une boite aux lettres

Cliquez sur I'icone pour modifier une bofte aux lettres existantes. Seul le mot de passe est modifiable

Modifier une BAL

établissement |0320033M
type

adresse mél vie-scolaire7.0320033M@ac-toulouse.fr

mot de passe (laisser vide |

pour le laisser inchange)

mot de passe (confirmation) |

| »| Seul le mot de passe est modifiable

valider | annuler
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6.3 Suppression d’une boite aux lettres

Pour supprimer une boite aux lettres, cliquez sur le bouton Q. Le systeme affiche alors une fenétre permettant de valider ou d’annuler
'opération.

M Gestion des Boites aux Lettres

7 BAL ont &té définies

établissement ¥

0320033M(UAJ) TPE VIE SColaies 032003 aM@ac Toulouse 1t | modifier |
0320033M(UAJ) CPE vie-scolaire7.0320033M@ac-toulouse. fr | modifier |

T
0320033M(UAJ) CPE vie-scolaire1.0320033M@ac-toulouse fr | modifier | 9
0320033M(UAJ) CPE vie-scolaire2.0320033M@ac-toulouse fr | modifier | 9
e e ©
0320033M(UA) é@es vous sur de vouloir supprimer Ia boite aux lettres m 0
vie-scolaire7.0320033M@ac-toulouse.fr ?

e la valider | annuler m g

@

EEE -

Cliquer sur IBEEEH pour confirmer la suppression définitive de la boite aux lettres.
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