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1. Gérer le 2nd groupe dans mon centre d’épreuves

Les délibérations des jurys du 1" groupe sont terminées, des candidats ont une décision 1" groupe : « admis », « refusé », ... ou encore « Passe le second groupe ». Les
candidats ayant la décision « Passe le second groupe » sont admis a étre évalués sur les épreuves du 2™ groupe. Ces candidats se présentent a deux épreuves orales
dans deux disciplines qu'ils choisissent parmi celles qui ont fait I'objet d'épreuves écrites au premier groupe, y compris si le candidat avait I’épreuve en bénéfice.

Mon établissement est Centre Epreuve pour les épreuves du 2" groupe du Brevet de Technicien Supérieur : des candidats vont &tre évalués sur les oraux du 2" groupe
dans mon établissement.

Cette fiche mémo présente les activités Cyclades liées a la gestion de ces épreuves, a la fin de cette fiche je serai capable de :

e Editer les listes de résultats du ler groupe du centre d'épreuve
e Editer le relevé de notes des candidats admissibles

e Saisir les heures des épreuves du 2" groupe de mon centre.

e Recueillir le choix des épreuves du 2™ groupe des candidats.

e Convoquer les candidats aux épreuves du 2™ groupe.

e Editer les bordereaux de notation des épreuves du 2" groupe.
e Saisir les notes des épreuves du 2™ groupe.
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2. Editer les listes de résultats du 1er groupe du centre épreuve

Les délibérations du 1" groupe sont terminées, et le service de publication des résultats est ouvert, il est possible, suivant I’organisation dans mon académie, que j’'ai a

produire la liste de résultats du 1° groupe.
Jutilise alors I'activité Cyclades DELIBERATION > Apres la délibération du ler groupe > Editer les listes de résultats du ler groupe du centre d'épreuve

Titre: &dition * || jste d'affichage des admis |

¥ Pour quelis) jury(s) voulez-vous &diter |a liste 7

[] Sélectionner / désélectionner tous les jurys

20112 - Systémes numériques opfion A - Informafique et réseaux
27207 - Bioanalyses et confriles
25302 - Aéronautique

(] 31310 - Bangue - conseiller de clientéle

[ 31403 - Comptabilité et gestion

¥ Choix de la liste 3 éditer

i@ Liste d'affichage des admis

() Liste d'affichage des admis 3 passer le 2nd groupe

() Liste des non admis
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I m’est permis d’éditer cette liste pour les candidats des jurys a I'état 130 « Editions apreés la délibération du ler groupe ». Aprés avoir éventuellement modifié le titre

du document, je sélectionne le ou les jurys a éditer.

3 listes sont proposées :
e Liste d'affichage des admis
e Liste des candidats admis a se présenter aux épreuves du second groupe
e Liste des non admis

Je remarque en bas de page que certains de ces documents sont a faire signer.

a. Liste d’affichage des admis b. Liste des candidats admis a se présenter aux épreuves du second groupe

31/05/2023 14:00
ACADEMIE DE BESANCON
BREVET DE TECHNICIEN SUPERIEUR
Session 2023-06
Jury : 31408 - Comptabilité et gestion
Liste des candidats ADMIS aprés délibération du 1er groupe
Centre délibération : LP NELSON MANDELA — AUDINCOURT CEDEX (0250001R)

Nom Prénoms Décision
AIT-KHEDDACHE Imane Admis
AYYILDIZ Omer Can Admis
BARRY Boubacar Admis
BEAURENAUT Léa Admis
BEN MOUSSA Nadia Admis
BOUKNIZA Mohamed Admis
BRUNEAU Kassandra Admis
CORBIN - CAMPAGNE Juliette Admis

Liste des candidats admis & se présenter a I'épreuve de contrble

ACADEMIE DE BESANCON
BREVET DE TECHNICIEN SUPERIEUR
Session 2023-06
Jury : 31408 - Comptabilité et gestion

Centre délibération : LP NELSON MANDELA — AUDINCOURT CEDEX (0250001R)

31/05/2023 14:00

Nom Prénoms
CHAMAYOU Lilian
GONCALVES Laura
JOOMUN Rayane
YOU Norind

07/06/2023 MEMO CENTRE EPREUVES 2ND GROUPE - v1.0

page 6



Cydad es Brevet de Technicien Supérieur (BTS) — Gérer le 2" groupe
c. Liste des non admis
31/05/2023 14:00
ACADEMIE DE BESANCON
BREVET DE TECHNICIEN SUPERIEUR
Session 2023-06
Jury : 31408 - Comptabilité et gestion
Liste des candidats non admis aprés délibération du 1er groupe
Centre délibération : LP NELSON MANDELA — AUDINCOURT CEDEX (0250001R)
A ne pas afficher.
Numéro Nom Prénoms Décision Moyenne
02246250312-001 BOGOS - CIORESCU Elena Refusé 9.66
Motif(s) de refus : Moyenne générale inférieure & 10, Moyenne professionnelle inférieure & 10
02246250292-001 CLOMBE Axel Refuseé 8.12
Mofif(s) de refus : Moyenne générale inférieure & 10, Moyenne professionnelle inférieure & 10
02246250309-001 CONDE Bandjou Refusé 747
Motif(s) de refus : Moyenne générale inférieure & 10
02246250311-001 MOHAMED Zaini-El Ambidini Refusé 6.79
Motif(s) de refus : Moyenne générale inférieure a 10
02246250306-001 MOKADDEM Ahlam Refusé 9.92

Motifis) de refus : Moyenne générale inférieure a 10, Moyenne professionnelle inférieure & 10

3.Relevés de notes (RLN) des candidats admissibles du centre d'épreuves

Enncating
nitianale

DSlIRennes

Les délibérations du 1°" groupe sont terminées, et le service de publication des résultats est ouvert pour les spécialités concernées, il m’est possible,

suivant I'organisation dans mon académie, de produire les Relevés de Notes (RLN) des candidats du centre d’épreuves.
J'utilise a cette fin I'activité DELIBERATION > Organisation du 2nd groupe > Editer le relevé de notes des candidats admissibles.

Trois sous-activités sont proposées, je choisis RLN des candidats admissibles du centre d'épreuve

07/06/2023
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RLN de mes RLN des
Eléves candidats
admissibles admissibles du
centre de
délibération

RLMN des
candidats
admissibles du
centre d'épreuve

D e ——

[ —

Titre edition *

“Parametres d'&dition

v Wous souhaitez générer

(® Un fichier par jury *

¥ Entéte du relevé de notes

Du mail

Du téléphone

v Pied du relevé de notes

Signature a *

T Criteres de sélecion | Re

[ Editer l'établissement dinscription du candidat

¢ Edition du service examen f concours

groupement/Tri

() Un seul fichier contenant tous les relevés de notes *

— o o o o o o e e e e e e e e e e oS

il | G

Exemple: 1207/1958

[[] Memoriser ces résultats Afficher le compte rendu

Apreés avoir saisi le titre, jobserve que 3 onglets servent a paramétrer le document produit.
Une fois mon paramétrage terminé, je clique sur le bouton Visualiser pour produire les RLN.

MEMO CENTRE EPREUVES 2ND GROUPE - v1.0
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a. Onglet « Paramétres d’édition »
Les parametres ne me posent pas de difficultés.

b. Onglet « Critéres de sélection »
Par défaut, tous les candidats inscrits, sont pris en compte par le traitement.
Si j’en ai le besoin, je peux limiter la population de candidats a prendre en compte, pour cela je clique sur le lien « Voir plus de critéres de recherche »,
d’autres critéres de sélection sont alors proposés.

R B

FParameétres d'édition Critéres de sélection Regroupement/Tri

v Arbre des critéres de recherche
—_— —_— —_— —_— —_— —_—

Filtrer | nom i

’ Nom de famille
Mom d'usage
Prénoms

Etablissement du cardidat
[# Choix par rang d'opfi

Etat
| [ Egal |
\ Inscrit -

IDéIibération > S3ession normale = Etat du jury session normale

> 4 |Egal V|

| 198 - 1er groupe verrouillé en académie

o |

|2Dﬂl - Recueil des notes du 2nd grp

v]

Mom de famille

|Ega| ~ rx‘
| | Xy
ws! Ajouter

& Voir moins de critéres de recherche

07/06/2023
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Sur 'exemple ci-dessus, je souhaite éditer un RLN d’un seul candidat dont je connais le nom de famille. Je retrouve facilement un critére qui convient en
filtrant la liste des critéres sur « nom » débutant « nom de famille ». Le critére de sélection « nom de famille » est alors mis en évidence, je clique dessus,
le critere apparait alors en partie droite : il devient alors possible de I'utiliser en tant que critére de sélection dans le paramétrage de mon traitement.

c. Regroupement/Tri
Je peux regrouper les RLN suivant différents critéres, je peux en ajouter et en supprimer.
Les critéres de tri sont eux aussi modifiables

Titre £dition . [RLN des candidats admissibles
Parameétres d'édition Critéras de sélection Regroupement/Tri @®
— = = — P —
‘-r Criteres de re;m,ﬁe're‘r‘ » Criteres de tr I
| S . —— U o o
1. | Specialité (Libellé) hd 4 4 » 1. |MNom et prénom - + 4 *
T ] n _."
2. [Jury de délibaration " ' A % Ajouter un nouveau tri
\ Etablissement inscription
Catégorie candidat
# Aloule Spacialite (Libelle)
Spécialité (Sigle)
Enseignement
Décision
Division de classe
Handicap
Localité etablissement
Jury de délibération
d. Exemple : @ Cdts adm_IB1.PDF I
[ Cdts adm_JB4.PDF M

e « Un fichier par jury », Regroupements « Spécialité », « Jury de délibération » :
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« Un seul fichier contenant tous les relevés de notes », Regroupement « Spécialité », Tri « Nom et prénom » :
Un seul fichier PDF est produit, les RLN sont regroupés par spécialité, dans chaque groupe les RLN sont triés suivant les noms et les prénoms des

candidats.

RELEVE DE NOTES N* candidat : 02318252150
ACADEMIE DE Inscription n® : 001
BESANCON BREVET DE TECHNICIEN SUPERIEUR
Sesslon : 2023-06
Rectorat de Besangon
1 rue des champs
25000 BESANCON
TéL : MOMSIEUR AZBTSUN John
Mail. : rectBesanconi@ac-besancon.fr Rue du pré
Mom de famille : AZBTSUN Batiment B
Nom d'usage :
Prénom(s) : John Appart 5
Mé le : 01/08/2002 A : RENNES (035) 1er étage
INE : 21034060144 25000 Besancon
Forme de passage : Globale = Jury : 31310
Catégorie : SCOLAIRE
Spécialité Bangue - conseiller de clientéle
Mote Coeff. Puoints ECTS({1) Observations
U1  Culture générale et expression (3) 9.0/20 3.0 27.00
U2 Langue vivante 1-Allemand (3) 11.0/20 2.0 22.00 12
Langue vivante 1 : Ecrite-Allemand B.0/20 1.0
Langue vivante 1 : Orale-Allemand 16.0/20 1.0
U3  Gestion de la relation client (2) 10.0/20 5.0 50.00 30
Dévelop.suivi.activ.commercia. 1000020 6.0
U41  Etude de cas (2) 10.0/20 4.0 40.00 24
U42  Analyse situation commerciale (2) 10.0/20 2.0 20.00 12
U5  Env.éco.jur.orga.activ.bancai. (2) 10.0/20 4.0 40.00 24
RESULTAT : Epreuves Total : 20.0 198.00 Moyenne : 9.95/20
Epreuves professionnelles Total : 15.0 150.00 Moyenne : 10.00/20

DECISION DU JURY: Passe les épreuves de contrile

MEMO CENTRE EPREUVES 2ND GROUPE - v1.0
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4. Recueil du choix des épreuves du 2nd groupe des candidats admissibles

Prérequis a l'utilisation de cette activité : le service de publication aux établissements des résultats du ler groupe doit étre ouvert pour les spécialités
concernées.

Le candidat a fait son choix, il est venu dans mon centre pour nous en faire part. Je saisis ces choix dans I'application Cyclades, pour cela j'utilise I'activité
« DELIBERATION > Organisation du 2nd groupe > Saisir les choix et dates des épreuves du 2nd groupe ».

Trois sous-activités sont proposées, en tant que chef de Centre Epreuve 2" groupe je choisis la sous-activité « Saisir les dates et choix des candidats du centre
d’épreuves du 2nd groupe ».

—

B B

|
|
|
|
( Saisir les choix 1 [ Saisir les choix Saisir les dates et 1
|
|
|

K

de mes éléves des candidats du | choix des
————————— centre de candidats du
délibération | centre d'épreuves
— || du2nd groupe

\

) —

L’écran Cyclades qui m’est alors présenté est celui-ci :
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Rechercher dans les résulfats
» Liste des candidats
[Ccandidat | av [Choix discipline 1 | v [Choix discipline 2 av [Date | av [Spécialité | av [Handiv] av [Juy ~]| av [Datede délibérationw|  av [Etatw] av
AZBTSUMN John (2319252150) | Vl | Vl |03F0?f2023 1000 Vl Banque - conseiller de clientéle (31310} Non 31310 11/07/2023 a 11:00 198 1
BANQA Pierre (2321252217) | "| | V| |13F06f2023 15:00 V| Eangue - conseiller de clientéle (31310) MNon 31310 11/07/2023 3 11:00 198
BAMQE Laura (2321252218) | V| | V| |13Fﬁﬁf2023 1500 V| Banque - conseiller de clientéle (31310) Mon 31310 11/07/2023 & 11:00 193
CHAMAYOU Lilian (2246250298) | Vl | Vl | Vl Comptabilité et gestion (31408) Non 31408 06/07/2023 a 15:00 198
GOMNCALVES Laura (2245250289) | V| | Vl | Vl Comptabilité et gesfion (31408) Non 31408 06/07/2023 3 15:00 198
JOOMUN Rayane (2246250250) | "l | Vl | Vl Comptabilité et gestion (31408) Mon 31408 06/07/2023 3 15:00 195
Affichage de l'élément 1 a 7 sur 7 élémeniis)
» Récapitulatif des dates/heures
[ 0 Sélectionner un ou plusieurs candidats (cliquer sur la ou les lignes) puis faire un glisser-déposer vers une date-heure ou vers "Ajouter une date-heure". J
06/06/2023 10:00 X 03/07/2023 10:00 ¥ 1 candidature (vider) 13/06/2023 15:00 ¥, 3 candidatures (vider)
X AZBTSUN John (2319252150 X YOU Norind (2246250288)
X BANQE Laura (2321252218)
M BAMQA Pierre (2321252217)
Ajouter une
date-heure
- y

Je saisis les choix Et dates du candidat dans les listes de propositions, puis je n’oublie pas d’utiliser le bouton Valider pour enregistrer ma saisie.

En tant qu’acteur Centre Epreuve de controle (épreuves du 2" groupe), je suis le seul a pouvoir saisir les dates, éditer les convocations et éditer les
bordereaux. Les choix de disciplines peuvent cependant avoir déja été saisis par les autres acteurs (établissement d’inscription, centre de délibération,
gestionnaire) et donc apparaitre dans cette sous-activité sans que je n’ai moi-méme rien saisi pour le candidat. La saisie des dates peut étre indépendante
de la saisie des disciplines.

En cas de besoin je peux réinitialiser ma saisie : sélectionner les champs a blanc.

Je n’oublie pas de cliquer sur le bouton ‘Valider en fin de saisie.
En bas de I’écran est affichée, pour chaque date, la liste des candidats.

Nota ! Si le gestionnaire Examens a affecté I'ECT en date en affectant tous les candidats sur une période, dans ce cas, je ne vois qu’une date et pas une
période. Si une date est déja renseignée, je dois vérifier cette date et la modifier si besoin.
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Un exemple dans lequel j’ai renseigné mes choix et dates:

Rechercher dans les résultats: |
v+ Liste des candidats
[Candidat | a~ [Choix discipline 1 | a~ [Choix discipline 2 | v [Date | 2~ [Spécialité | av [Handiv] a~ [Juy w|a~ [Date de délibérationw| av [Elaiv]|av
AZBTSUN John (2319252150 — 5 - B - iller de clientéle (31310 N 31310 11/07/2023 a 11:00 198
ohn | ! [Culture générale et expression ]| [Langue vivante 1 - Allemand ~| [06/06/2023 10:00 w| anque - consailler de clinicle ( ! on ?
BANCA Pierre {2321252217) | Culture générale et exp ion Vl |Langue vivante 1 - Anglais Vl | 06/06/2023 10:00 Vl Banque - conseiller de clientéle (31310) Non 31310 1140772023 a 11:00 198
BANQE Laura (2321252218) | Langue vivante 1 - Allemand Vl |Langue vivante 1 - Allemand Vl | 06/06/2023 10:00 Vl Banque - conseiller de clientéle (31310) Non 31310 1140772023 a 11:00 198
CHAMAYOU Lilian (2246250298) | Culture générale ol exp on V| | Wiathématiques appliquées V| | 06/0672023 10.00 V| Comptabilité et gestion (31408) Non 31408 06/07/2023 a 15:00 198
GONCALVES Laura (Z2462502589) | Culture ganérale et exp ion vl |CIJIL eco. jurid. manageriale "l | 06/06/2023 10:00 vl Comptabilité et gestion (31408) Non 31408 06/07/2023 a 15:00 198
JOOMUN Rayane (2246250290) | Culture ganérale et exp ion vl | WMathematiques appliquées "l | 06/06/2023 10:00 vl Comptabilité et gestion (31408) Non 31408 06/07/2023 a 15:00 198
Affichage de I'élément 1 a 7 sur 7 élément(s)
+ Récapitulatif deg dates/heures
[ 0 Sélectionner un ou plusieurs candidats (cliquer sur la ou les lignes) puis faire un glisser-déposer vers une date-heure ou vers "Ajouter une date-heurs”. j
I fa
06/06/2023 10:00 X 6 candidatures (vider) 03/07/2023 10:00 X

X JOOMUN Rayane (2246250290) -

X GONCALVES Laura (2246250289)

M CHAMAYOU Lilian (2246250298)

X BANQB Laura (2321252218)

Ajouter une X BANQA Pierre (2321252217)
date-heure X AZETSUMN John (2319252150) -
-
&3 f L )
]

| S —

¢+ Liste des candidats
Candidat | a~ [Choix discipline 1 | &~ [Choix discipline 2 | s~ [Date | & [Spécialite | av
SRR T ek R ) [Culture générale et expression  w| [Langue vivante 1 - Allemand v] [06/06/2023 10:00 | v EEE i e ER
, BANQA Pierre (2321252217} [Culture générale et expression | [Langue vivante 1 - Anglais | [06/06/2023 10:00 +| Banque - conseiler de clientéle (31310)
Zoom sur | exemple ' B [Langue vivante 1 - Allemand ~| [Langue vivante 1 - Allemand v [06/06/2023 10:00 | Banque - conseller de clientéle (31310)
CHAMAYOU Lilian (2246250298) [Gulture générale el expression  v|  [Maihémaiques appliauées <] Ajouter Comptabilité et gestion (31408)
B B LT | [Culture générale et expression | [Cult_ eco_jurid manageriale v Comptabilité ef gestion (31408)
JOOMUN Rayane (2246250280} [Culture générale et expression  w| [Mathématiques appliquées v] | 13/06/2023 15:00 ) Comptabilité et gestion (31408)
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Il est possible d’exporter un fichier des choix des candidats admissibles en format CSV (bouton « Exporter CSV » ). En voici un exemple :

DSlIRennes

_Session 2023-06
BREVET DE TECHNICIEN SUPERIEUR
| Edité le 05/06/2023 17:05

CANDIDAT

| YOU Norind (2246250288)
| GONCALVES Laura (2246250289)
| JOOMUN Rayane (2246250290)

| CHAMAYOU Lilian {2246250298)
| AZBTSUN John (2319252150)
| BANQA Pierre (2321252217)
| BANQB Laura (2321252218)

CHOIX DISCIPLINE 1

Culture générale et expression
Culture générale et expression
Culture générale et expression
Culture générale et expression
Culture générale et expression
Culture générale et expression
Culture générale et expression

CHOIX DISCIPLINE 2

Cult. eco. jurid. manageriale
Anglais

Cult. eco. jurid. manageriale
Anglais

Langue vivante 1 - Allemand
Langue vivante 1 - Anglais
Langue vivante 1 - Allemand

DATE SPECIALITE HANDI JURY DATEDE DELIBERATION ETAT
13/06/2023 15:00 Comptabilité et gestion (31408) MNon 31408 2023-07-06 15:00:00.0 138
06/06/2023 10:00 Comptabilité et gestion (31408) MNon 31408 2023-07-06 15:00:00.0 198
06/06/2023 10:00 Comptabilité et gestion (31408) MNon 31408 2023-07-06 15:00:00.0 138
06/06/2023 10:00 Comptabilité et gestion (31408) MNon 31408 2023-07-06 15:00:00.0 138
03/07/2023 10:00 Banque - conseiller de clientéle (31310) MNon 31310 2023-07-11 11:00:00.0 198
13/06/2023 15:00 Banque - conseiller de clientéle (31310) MNon 31310 2023-07-11 11:00:00.0 198
13/06/2023 15:00 Banque - conseiller de clientéle (31310) MNon 31310 2023-07-11 11:00:00.0 198

A noter que pour les épreuve de langue, je peux visualiser sur ce fichier le choix de langue.

07/06/2023
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5. Affectation en salle - Edition des documents pour le déroulement des épreuves du 2" groupe

5.1. Affecter en salle les candidats admissibles de centre épreuves

Dans l'activité ORGANISATION > Affectation > Affecter par salle > Affecter par salle par épreuve, je peux affecter en salle par épreuve.

5.2. Editer des documents pour le déroulement des épreuves en choisissant le groupe de décision "2nd groupe".

Voici les documents a éditer :
- Liste d’émargement
- Procés-Verbal de séance
- Liste d’appel
- Liste d’affichage

5.3. Editer les listes de travail

Dans l'activité ORGANISATION > Génération de documents > Liste de travail > Liste générale des candidats, je peux éditer une liste des candidats
admissibles qui passent leurs épreuves du second groupe dans mon centre épreuves.

6. Editer les convocations aux évaluations des épreuves du 2nd groupe

Prérequis a l'utilisation de cette activité : le service de publication aux établissements des résultats du ler groupe doit étre ouvert pour les spécialités
concernées.

Les choix des candidats ont été saisis dans I'application Cyclades, je peux maintenant éditer les convocations a remettre au candidats. J'utilise pour cela
I'activité Délibération - Organisation du 2nd groupe - Convocations 2nd groupe
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Cet écran m’est présenté :

[Titre &dition * |Eunvucaliuns 2nd groupe

Paramétres o Informations supplémentaires Critéres de sélection

* Gruuperde_déc'._isinl

—

I Groupe de décision : | Session normale 2nd groupe v| 1

\ e e e e e e e e e e e e - = =

¥ Produire le document sur l'ensemble des candidats sélectionneés :
@ Sans publication (document de travail pour test)

(") Et publier le document officiel dans I'espace documentaire dédié (*), pour tous les candidats sélectionnés

Rendre le document visible immediatement au candid at
Pravenir le candidat par mail? Oui Haon

{*) englet DOCUMENT S du menu principal pour les gestionnaires DEC, onglet de I'étape de gestion en cours pour les gestionnaires établissement et présent dans I'espace du candidat (sl a2 un compte CYCLADE 5).

v Informations a editer

] Salle

[] Ajout de la mention = Annule et Remplace »

Délai de présentation avant le début de 'épreuve (en min) *

[] Commigsion

] Etabliszement d'inscription du candidat
Aucun verso paramefre

07/06/2023
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Deés que j’ai saisi les parameétres de I'activité, je clique sur le bouton Générer, puis sur "Afficher le compte rendu" pour visualiser le document généré.
Le titre édition est positionné par défaut, je peux le changer s’il ne me convient pas.

Groupe de décision : « Session normale 2" groupe »

Produire le document sur I'ensemble des candidats sélectionnés :
. « Sans publication (document de travail pour test) »: les convocations sont uniquement générées dans un fichier PDF avec filigrane
« TRAVAIL ».
. « Et publier le document officiel dans I'espace documentaire dédié (*), pour tous les candidats sélectionnés » :
o les convocations sont générées dans un fichier PDF,
o les convocations sont mises a disposition des candidats Grand Public dans leur espace candidat.
o Suivant mes besoins, je peux ou non informer les candidats par méls (« Prévenir le candidat par mail? »).
Informations a éditer :
. « Salle » : Je décoche cette case, sinon le traitement tombera en erreur, si je n’ai pas affecté les épreuves du 2" groupe en salle dans
I’application Cyclades. Je vérifie le compte-rendu.
. « Ajout de la mention « Annule et Remplace » » : Si j’ai déja produit et publié des convocations officielles, cette option me permet d’informer
le candidat sur sa convocation aux épreuves du 2" groupe que cette nouvelle version de la convocation « annule et remplace » I’ancienne.
Cf. Exemple ci-apres.
. « Délai de présentation avant le début de I'épreuve (en min) » apparait sur la convocation cf. Exemple.
° « Commission » : je n’utilise pas cette option au 2" groupe
. « Etablissement d'inscription du candidat » cf. Exemple ci-apres
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6.2. Onglet Informations supplémentaires »
J'adapte dans cet onglet le texte par défaut qui apparait sur la convocation.

6.3. Onglet « Criteres de sélection »

Cet onglet me permet de définir la population de candidats pour laquelle je souhaite éditer les convocations. Par défaut tous les candidats inscrits
au 2" groupe du groupe de décision sont sélectionnés.

|Titre dition * [Convocations 2nd groupe

Paraméfres Informations supplémentaires Critéres de sélection 0

z
g
3
=
&
=
g
&
<

Egal

Prénoms

I

Egal

Spécialité

I

Egal

0

Division de classe

I

Egal

Délibération > Session normale > Etat du jury session normale

I

Egal
| 198 - 1er groupe verrouillé v/

| 200 - Recueil notes 2nd groupe |

0 Voir plus de critéres de recherche

Je peux utiliser les critéres de sélection proposés par défaut. Si ces criteres par défaut ne répondent pas a mon besoin alors j'utilise le lien « Voir plus de
critéres de recherche » pour avoir acces a d’autres critéres de sélection.
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Un exemple de fichier PDF généré : Je prends connaissance de la premiére page qui rappelle des éléments essentiels : la date et I’heure de
production du document, les critéres de sélection utilisés, les différents paramétres qui ont été utilisés, et les compteurs.

Convocations 2nd groupe 0250001R

Date et heure d'édition : 06/06/2023 09:29

Convocation par épreuve

Criteres de recherche : Délibération > Session normale > Etat du jury session normale Egal 198 - 1er
groupe verrouillé, 200 - Recueil notes 2nd groupe

Etat Egal Inscrit

Groupe de décision Egal Session normale 2nd groupe

Regroupement du document : Etablissement inscription, Spécialité (Libellé), Division de classe
Tri du document : Nom et prénom, N° candidat et N° d'inscription

Nombre de résultats : 7

Nombre de pages : 8

Une page d’un PDF produit en mode Travail :

07/06/2023

CONVOCATION PAR EPREUVE
BREVET DE TECHNICIEN SUPERIEUR

N° candidat : 02319252160

ACADEMIE DE Inscription n* : 001
BESANCON

Version 4 du 06/06/2023 & 09:35 Seeslon : 2023-08

LP P_ADRIEN PARIS
8 RUE MERCATOR MONSIEUR AZBTSUN John

25000 BESANCON Rue du pré
Batiment B
Appart 5
1er étage
25000 Besancon

Mé le : 01/09/2002
Identifiant National (INE) : 21034060144
Division de classe | DIVA

‘Spécialité : Bangue - conseiller de clientéle

Veuillez vous présenter 30 minutes avant le début de chaque épreuve, aux lieux, dates et horaires indigués ci-dessous,
muni (g) de cette convocation et de votre piéce d'identité.

LP P.ADRIEN PARIS & RUE MERCATOR 25000 BESANCON

Culture générale et expression - (E1) Le lund 03 julllet 2023 & partir de 10:00 Durée : 0H20
Epreuves de contréle - (ECT) Le lund 03 julllet 2023 & partir de 10:00
Langue vivante 1 - Allermand (E2) La lundl 03 jullet 2023 & partir de 10:00 Durée : 0H10

Les épreuves de contrile consistent en deux interrogations orales d'une durée de 20 mn chacune,
précédées d'une préparation de 20 mn (18 mn + 18 mn pour 1'épreuve de langue étrangére).

Ces épreuves sont A choisir parmi les disciplines du domaine général de wvotre spécialité,
identifiées par la mention (2} sur votre relevé de notes.

Ce choix est a faire au moment de 1'inscription & ces épreuves :

* dans le centre ol vous passez vos épreuves de contréle (voir coordonnées ci-dessus)

* dans votre établissement de formation

* directement sur votre espace candidat Cyclades (candidat individuel unigquement).

I1 est a confirmer le jour de 1'épreuve.

MEMO CENTRE EPREUVES 2ND GROUPE - v1.0
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Exemple de convocation en utilisant le paramétre « Annule et remplace » :

CONVOCATION PAR EPREUVE N° candidat : 02318262160
ACADEMIE DE BREVET DE TECHNICIEN SUPERIEUR Inacription n* - 001
BESANCON
Version 2 du 08/08/2023 & 09:28 Sesslon : 2023-06
LP P.ADRIEN PARIS
@ RUE MERCATOR MONSIEUR AZBTSUN John
25000 BESANCON Rue du plé
Batiment B
Appart 5
1er étage

25000 Besancon

Né le - 01/0%/2002
Identifiant National (INE) : 210340601AA
Divigion de classe : DIVA

Annule et

scsdent
place la p

Exemple de convocation en utilisant le parametre « Etablissement d’inscription » :

‘Spécialité : Banque - conseiller de clientéle

Veuillez vous présenter 30 minutes avant le début de chaque épreuve, aux lieux, dates et horaires indiqués ci-dessous,
muni (e) de cette convocation et de votre piéce d'identité.

LP P.ADRIEN PARIS & RUE MERCATOR 25000 BESANCON

Culture générale et expression - (E1) La lundl 03 Julliet 2023 & partir de 10:00 Durée : OH20
Epreuves de contrile - (ECT) La lundl 03 Julliet 2023 & partir de 10:00
Langue vivante 1 - Allemand (E2) La lundl 03 julliet 2023 & partir de 10:00 Durée : QH10

Les épreuves de contréle consistent en deux interrcgations orales d'une durée de 20 mn chacune,
précédées d'une préparation de 28 mn (10 mn + 18 mn pour l'épreuve de langue étrangére).

Ces épreuves sont & choisir parmi les disciplines du domaine général de votre spécialité,
identifiées par la mention (2) sur votre relevé de notes.

Ce choix est & faire au moment de 1°inscription & ces épreuves :

* dans le centre ol vous passez vos épreuves de contrdle (voir coordonnées ci-dessus)

* dans votre établissement de formation

* directement sur votre espace candidat Cyclades (candidat individuel uniquement).

Il est & confirmer le jour de 1'épreuve.

CONVOCATION PAR EPREUVE N° candidat : 02319252150
ACADEMIE DE BREVET DE TECHNICIEN SUPERIEUR Inscription n® : 001
BESANCON

Version 3 du 06/06/2023 a 09:35 Seasion : 2023-06

LP P_ADRIEN PARIS
& RUE MERCATOR
25000 BESANCON

Né le - 01/08/2002

Identifiant National {INE) : 210340601AA

Etablissement : LP NELSON MANDELA - AUDINCOURT CEDEX
(0250001R)

Division de classe : DIVA

MONSIEUR AZBTSUN John
Rue du pré

Batiment B

Appart 5

1er étage

25000 Besancon

Spécialité : Banque - conseiller de clientéle

\fuillez vous présenter 30 minutes avant le début de chaque épreuve, aux lieux, dates et horaires indiqués ci-dessous,

muni (e) de cette convocation et de votre piéce d'identité.

LP P.ADRIEN PARIS & RUE MERCATOR 25000 BESANCON

Culture générale et expression - (E1) Le lundl 03 julliet 2023 & partir de 10:00 Durée : 0H20
Epreuves de contrdle - (ECT) Le lundl 03 julliet 2023 & partir de 10:00
Langue vivante 1 - Allemand (E2) Le lundl 03 julliet 2023 & partir de 10:00 Durée : OH10
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7. Editer les bordereaux de notation des épreuves du 2nd groupe

A destination des interrogateurs, je prépare les bordereaux de notation destinés a recueillir les notes des candidats. Pour éditer ces bordereaux
j'utilise I'activité « DELIBERATION > Avant la délibération du 2nd groupe > Editer les bordereaux de notation épreuves du 2nd groupe ».
Deux sous-activités me sont alors proposées : Je choisis celle qui convient a mon besoin et a I'organisation de mon centre.

' Y
Bordereaux de

Editer les
bordereaux par notation du 2nd
épreuve groupe

7.1. Bordereaux de notation du 2nd groupe

Cette sous-activité permet la production d’un bordereau par candidat : édite 2 colonnes pour les 2 disciplines choisies par les candidats.

2 onglets sont affichés dans cette sous-activité : 'onglet « Parameétre »
et 'onglet « Criteres de sélection » qui vont permettre, une fois les

Tiire edifion * |Bordereau notation 2nd groupe

Affiche par* [Sans critére v
Trié par * [Nom et prénom ] parametres saisis, de produire des bordereaux au plus pres de mes
Paraméfres @) | Critéres de sélection besoins.
= = e = = == Une fois tous les parametres saisis, j’'utilise le bouton Visualiser pour
() Ajouter un cadre pour le nom =t a signahire déclencher la production du bordereau au format PDF que je peux
[ Imprimer également les notes déja saisies I . L,
ensuite télécharger sur mon poste.

I:I Ajouter une colonne "Sujet/Appréciation”

L _-— e em me ms s s = o
[ Mémoriser ces résultats

MEMO CENTRE EPREUVES 2ND GROUPE - v1.0
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« Affiché par » parametre la maniére dont sont regroupés les candidats sur le bordereau. De fait ce parametre détermine aussi le sommaire.

« Trié par » paramétre le tri des candidats dans chaque regroupement. Exemple : Affiché par Jury, trié par N° candidat et N° d’inscription :

07/06/2023

yclades

Exemple : Affiché par jury :

Brevet de Technicien Supérieur (BTS) — Gérer le 2" groupe

Sommaire
Jury de délibération : 31310 p1
Jury de délibération : 31408 p2
Exemple : Affiché par spécialité (libellé) :
Sommaire
Spécialité (Libellé) : Bangue - conseiller de clientéle p1
Spécialité (Libellé) : Comptabilité et gestion p2

2023-06

LP P.ADRIEN PARIS - BESANCON (0250013D)

Edité le 06/06/2023

LP P.ADRIEN PARIS 10:28
Bordereau notation 2nd groupe

Specialité (Libellé) : Banque - conseiller de clientéle

Note(s) particuliére(s) : AB, NP

Notation en : demi-point

N IS
N° candidat I Jury Spéclalité Nom - Prénom Note / 20.0 Note / 20.0

0231925215031310  |Banque - conseiller de AZBTSUN - John CU.GE.E LV.E 1 Allemd
clientele

02321252217 [31310  [Banque - conseiller de BANQA - Pierre CU.GE.E L.V.E 1 Anglais
clientéle

02321252218[31310  |Bangue - conseiller de BANQB - Laura CU.GE.E L.V.E 1 Allemd
clientéle

’___\
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« Ajouter un cadre pour le nom et la signature » me permet de produire ce cadre en haut de la liste afin de faire signer le bordereau par les

évaluateurs :

2023-06 LP P.ADRIEN PARIS —= BESANCON (02500130D)
Edlité le 06/06/2023
LP P.ADRIEN PARIS 10:20
Bordereau notation 2nd groupe
Spécialité (Libellé) : Comptabilité et gestion
’ —_— _— —_— _— —_— _— —_— _— —_—
Note(s) particuliere(s) : AB, NP l Nom Signature
Notation en : demi-paint
), " — — R —

N° candidat | Jury Spécialité Nom - Prénom Note / 20.0 Note / 20.0
02246250208 |31408 |Comptabilité et gestion  |[CHAMAYOU - Lilian CU.GE.E Anglais
02246250289 31408 |Comptabilité et gestion |GONCALVES - Laura CU.GE.E Anglais
02246250290 (31408 |Comptabilité et gestion  |JOOMUN - Rayane CU.GE.E CEJM
02246250288 31408 |Comptabilité et gestion | YOU - Norind CU.GE.E CEJM

« Imprimer également les notes déja saisies » me permet de produire une liste des notes saisies dans I'application. Ce parameétre m’est bien
utile pour controler les saisies réalisées.

« Ajouter une colonne "Sujet/Appréciation”» me permet d’indiquer, pour chaque candidat, un sujet et une appréciation.

MEMO CENTRE EPREUVES 2ND GROUPE - v1.0
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Cet onglet me permet, sij’en ai le besoin, de limiter la population d’épreuve-candidat que je souhaite prendre en compte sur mes bordereaux.
Si par exemple je souhaite éditer les bordereaux d’un jury, je saisis le code du jury dans la zone de saisie du critere de sélection.

Je peux aussi me limiter a une ou plusieurs qualifications présentées, a une journée, ou méme combiner les critéres de sélection entre eux.
En cliquant sur le lien « Voir plus de critéres de recherche » d’autres critéres de sélection sont proposés.

Paramétres Critéres de sélection 9

v Arbre des critdéres de recherche | Egal V|
— _— — _— —

v X

F|Ilrer lis I |Session normale 2nd groupe
! Ajouter

Liste rouge
I [+ Etablissemen
Document dématérialisé
‘ [# Epreuves candida

Spéecialité

|Egal v

o Ajouter

Liste rouge
~ OUl ~ NON ¥

w Ajouter
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page 25



Brevet de Technicien Supérieur (BTS) — Gérer le 2™ groupe
Cyclades

DSl Rennes

Edntating
netianale

Sur 'exemple ci-dessus, je souhaite éditer un bordereau spécifique aux candidats déclarés sur Liste Rouge dans mon centre. Je retrouve
facilement un critére qui convient en filtrant la liste des critéres sur « lis » débutant « liste rouge ». Le critére de sélection « Liste rouge » est
alors mis en évidence, je clique dessus, le critere apparait alors en partie droite : il devient alors possible de I'utiliser en tant que critére de
sélection dans le paramétrage de mon bordereau.

Cette sous-activité permet la production d’un bordereau par épreuve.
Un fichier zip est produit contenant autant de bordereaux au format PDF que d’épreuves 2" groupe évaluées dans mon centre.

Exemple :
Mom v Type
[ 02300130 - Anglais (0002).PDF Microsoft Edg
[ 02500130 - Culture économique juridique et managériale (8172).PDF Microsoft Edg
[ 02300130 - Culture générale et expression (3984).PDF Microsoft Edg
[ 02500130 - Langue vivante 1 (1011}.PDF Microsoft Edg

Je me reporte au paragraphe précédent « Bordereaux de notation par candidat » pour connaitre les effets des différents parametres.
Je remarque le parameéetre « Epreuve » dans cette sous-activité, ce paramétre permet d’indiquer a I'application Cyclades si je souhaite éditer les
bordereaux de toutes les épreuves « TOUTES », ou me limiter a une seule épreuve que je sélectionne alors dans la liste de sélection.
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Titre édition [Bordereau de notation par épreuve

Affiché par* [Sans critére

(] Ajouter un cadre pour le nom et la signature
[T imprimer également les notes déja saisies
[T Ajouter une colonne "Question/Appréciation”

Titre édition * |Bordereau de notation par épreuve

Affiche par? [Sans critére

Paramétres 0 Critéres de sélection

Paramétres e Critéres de sélection » Epreuve
Période de délibération * | Session normale v| [TOUTES ~]
» Epreuve TOUTES
[TouTes vl
» Vous souhaitez ? Aut::‘lzll;::;reuves

Culture générale et expression
Culture &conomigue juridique et managériale
Langue vivante 1

Les bordereaux sont identiques a ceux produits par la sous-activité Bordereaux de notation par candidat

8. Saisie des notes des épreuves du 2nd groupe

Une fois les épreuves du second groupe évaluées, les bordereaux sont signés et recueillis.

A partir de ces bordereaux je peux saisir les notes dans I'application Cyclades.
J effectue cette saisie a I'aide de I'activité Cyclades DELIBERATION > Avant la délibération du 2nd groupe > Saisir les notes des épreuves du 2nd groupe.

Suivant le bordereau qui a été édité, j'effectue cette saisie soit par épreuve soir par candidature, 2 sous-activités me sont proposées pour cela :

Saisir les notes Saisir les notes
par epreuve par candidatures
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natignaie
Saisir les notes par épreuve
Je sélectionne I'épreuve dans la liste déroulante :
Période de délibération * [ Session normale ~|
Epreuve | Choisir une valeur
Une fois I’épreuve de la liste sélectionnée, je peux saisir les notes des candidats.
Epreuve [Culture generale et expression w)
Rechercher dans les résultats: |
N° Candidat «¥ MNom Prénom a¥ Spécialité a¥ Date convocation ~¥ Note av av
02318252150 AZBTSUN John Banque - conseiller de clientéle (31310) 03/07/2023 3 10:00 [ | 31310
02321252217 BANOA Piemre Banque - conseiller de clientéle (31310) 13/06/2023 3 15:00 |:|,.'gu 31310
02321252218 BANQE Laura Banque - conseiller de clientéle (31310) 13/06/2023 a 15:00 I:| 120 31310
02246250298 CHAMAYOU Lilian Comptabilité et gestion (31408) 14/06/2023 & 13:00 L 31408
02246250289 GOMCALVES Laura Comptabilité et gestion (31408) 06/06/2023 3 10:00 [ iz 31408
02246250290 JOOMUM Rayane Comptabilité et gestion (31408) 14/06/2023 & 13:00 [ | 31408
02246250288 YOU Norind Comptabilité et gestion (31408} 13/06/2023 & 15:00 [ | 31408
ok o | e A i

Je noublie pas d’enregistrer ma saisie par I'intermédiaire du bouton « Enregistrer »

Le bouton « Visualiser » me permet de produire un bordereau de la saisie effectuée.

Le champ « Rechercher dans les résultats » me permet de filtrer la liste suivant un nom ou un numéro candidat...
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8.2. Saisir les notes par candidatures
Notation en : demi-point
Rechercher dans les résultats: |
N® Candidat &+ Jurys v Etat jury 4w Date convocations » Spécialité 4w MNom Prénom & Epreuve1 a v Epreuve 2 S

02318252150-001 31310

02321252217-001 31310

02321252218-001 31310

02246250295-001 31408

02245250259-001 31408

200 - Recueil des notes du 2nd groupe  03/07/2023 a 10:00

200 - Recueil des notes du 2nd groupe  13/06/2023 a 15:00

200 - Recueil des notes du 2nd groupe  13/06/2023 a 15:00

200 - Recueil des notes du 2nd groupe  14/06/2023 a 13:00

200 - Recueil des notes du 2nd groupe  06/06/2023 a 10:00

Banque - conseiller de clientéle AZBTSUMN John

Banque - conseiller de clientéle BANGA Pierre

Banque - conseiller de clientéle BANGE Laura

Comptabilité et gestion

Comptabilité et gestion

Culture générale et expression  Langue vivante 1 Allemand

Culture générale et expression  Langue vivante 1 Anglais

Culture générale et expression  Langue vivante 1 Allemand
= Culture générale et expression  Anglais

CHAMAYOU Lilian I——g_l 120 120

Culture générale et expression  Anglais
GOMNCALVES Laura I_—g_lmn 120

Le champ « Rechercher dans les résultats » me permet de filtrer
la liste suivant un nom ou un numéro candidat...

Je n"oublie pas d’enregistrer ma saisie par I'intermédiaire du
bouton « Enregistrer ».

Le bouton « Visualiser » me permet de produire un bordereau
de la saisie effectuée.

8.3.

Notes particulieres

2023-06 LP P.ADRIEN PARIS - BESANCON (0250013D)
Edité le 06/06/2023
LP P.ADRIEN PARIS 1044
Bordereau de notation du 2nd groupe
Note(s) particuliére(s) : AB, NP
Notation en : demi-point
N° candidat | Jury Spécialité Nom - Prénom Note / 20.0 Note / 20.0
02319252150(31310  |Bangue - conseiller de AZBTSUN - John CU.GE.E L.V.E 1 Allemd
clientéle 120 11.0
02321252217 (31310  |Banque - conseiller de BANQA - Pierre CUGEE L.V.E 1 Anglais
clientéle 10.0 10.0
02321252218|31310  |Bangue - conseiller de BANQB - Laura CU.GE.E L.V.E 1 Allemd
clientéle 14.0 09.0
02246250298 |31408  |Comptabilité et gestion CHAMAYOU - Lilian CU.GE.E Anglais
15.0 16.0

Je saisis la note particuliere AB afin d’indiquer I'absence justifiée d’'un candidat a son évaluation.
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