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1. Généralités

1.1  Objet du document

Le super DEC est un profil qui permet de gérer les PEX, campagnes, contacts, paramétrages divers et les demandes de
son périmetre.

Le profil « Gestionnaire DEC » lui peut gérer ses demandes mais il ne peut que consulter et non intervenir sur les PEX,
campagnes, contacts et les paramétrages divers

Ce document a pour objet d’indiquer au profil « Super DEC » les paramétrages a mettre en place pour utiliser
I’application et les fonctionnalités de gestion des demandes de 1’application.

1.2  Prérequis et modalités d’accés al’application

Pour accéder a la page d’accueil, I’administrateur doit se connecter au portail ARENA de son académie.
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2. Parameétrages

2.1  Fonctionnalités de paramétrage

Pour accéder au paramétrage d’INCLUSCOL, cliquer sur la roue crantée # en haut a droite de I’écran.5

fonctionnalités apparaissent :

Seapeme INCLUSCOL =] & & B 25 INCLUSUPERDEC

DE NANCY-METZ
it

AMENAGEMENTS DES EPREUVES DE L’EXAMEN

8 DATES DE DEMANDE D'AMENAGEMENTS DES EPREUVES*

PARAMETRAGE

GESTION DES CONTACTS

CAMPAGNES

PEXS

PIECES JUSTIFICATIVES

e Paramétrage : remplir le formulaire de saisie des informations du signataire des documents pdf de décisions, du
logo de I’académie, de la signature électronique et des instructions affichées au niveau du PDF récapitulatif.
e (Gestion des contacts : configurer les mails destinataires des demandes de contact en fonction de ’examen, de ses

critéres et du département.

e Campagnes : paramétrage spécifique pour I’ouverture et la fermeture d’une ou plusieurs campagnes de demande

d’aménagement des épreuves des examens et concours,
e PEXS : correspond au paramétrage des périmetres d’exercice des gestionnaires.
e PIECE JUSTIFICATIVES : permet de modifier le libellé « Autre » pour toute 1’académie de la piéce justificative

pédagogique correspondante.

2.2 Paramétrage

La rubrique « Paramétrage » permet de renseigner des données générales telles que les informations du signataire, le logo
de ’académie, la signature électronique, les instructions aux candidats qui apparaissent dans les PDF récapitulatifs et le
paramétre de la durée autorisée pour répondre au mail de relance des piéeces justificatives médicales.

En
AckDEMIE INCLUSCOL

DE NANCY-METZ

AMENAGEMENTS DES EPREUVES DE L’EXAMEN

f% DATES DE DEMANDE D'AMENAGEMENTS DES EPREUVES™ ]

2 , eROUPE DEC XX - = @ o- =3

PARAMETRAGE

GESTION DES CONTACTS

CAMPAGNES

PEXS
FIECES JUSTIFICATIVES _

e Formulaire de saisie des informations du signataire des documents pdf de décisions :

PARAMETRAGE

[ FORMULAIRE DE SAISIE DES INFORMATIONS DU SIGNATAIRE DES DOCUMENTS PDF DE DECISIONS
Nom du service* :

Service DEC
Adresse du service* :

9 rue des brice

Code postal et commune* :

Nancy (54000)
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Nom du signataire* :
Nom gu signataire DEC

Adresse mail du signataire” :

ncluscol@ac-nancy-metzfr

Ceci est e rdle du signataire

Accuell / Paramétrage



e Logo de ’académie (contraste clair ou inverse)

Cette rubrique permet d’intégrer le logo de 1’académie qui apparaitra en haut & gauche des écrans et sur I’ensemble des
documents.

#3L0GO DE L'ACADEMIE (CONTRASTE CLAIR OU INVERSE) ~

© Permet de définir e logo (contraste clair ou inversé), qui sera affiché en haut & gauche de I'application et des documents PDF générés par Iapplication.

B LOGO (adposé le 01/04/2025 d 16.56) Prévisualisation du lego (205x731)
Bliogo.png 536 x0) D
ACADEMIE
DE NANCY-METZ
e
#3LOGO DE L'ACADEMIE (CONTRASTE SOMBRE) ~

© Permet de définir le loga (contraste sombre), aui sera affiché en haut & gauche de I'application lors du changement de contraste,
B LOGO (deposs le 01/04/2025 d 16:56) Prévisualisation du logo (205x131)

ogo.png (526 Ko)
g0.png

ACADEMIE
DE NANCY-METZ

Sélectionner le logo de I’académie, puis cliquer sur le bouton « Valider » ou « Remplacer » pour valider le téléchargement
du logo. Cliquer sur le bouton « Annuler » pour annuler son téléchargement. Consulter la DSI de 1’académie, afin d’obtenir
le dernier logo en vigueur.

e Image de la signature pour la personne gérant les décisions finales des demandes

PYIMAGE DE LA SIGNATURE POUR LA PERSONNE GERANT LES DECISIONS FINALES DES DEMANDES
@ Permet de définir limage de la signature pour la personne gérant les décisions finales de demandes.

B SIGNATURE (déposé le 01/04/2025 a 16:57) Prévisualisation de I'image de la signature (205x7131)

=]

[ signature 2,pg (223.44 ko)

C’est la signature figurant sur les notifications de décision.

e Instructions PDF récapitulatif

Cette rubrique permet d’ajouter des instructions sur le récapitulatif de la demande. Elles figurent en fin de page du
récapitulatif.

Ces instructions peuvent différer en fonction du type de procédure, du profil candidat et selon que le candidat dispose ou
non d’aménagement sur le temps scolaire.

B INSTRUCTIONS PDF RECAPITULATIF

@ Permet de définir les instructions qui serant ajoutées en dessous du récapitulatit

Procédure : simplifiée
Candidat : Tous
Aménagement temps scolaire : Tous

Paragraphe B/ S =

Timprime mon récapitulatif. Je le signe ainsi & suis mineur et le remets & mon chef d'établissement,

“

Saisir le texte et cliquer sur le bouton « Valider ».
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e Paramétrage mail

Cette rubrique permet de renseigner la durée autorisée pour répondre au mail de relance des piéces justificatives médicales
demandées par le médecin ou le secrétariat médical a été ajouté

B Paramétrage mail
@ Permet de paramétrer les mails envoyés aux candidats.

Type : Relance de piéces justificatives demandées par le médecin ou le secrétariat médical
Sujet : [INCLUSCOL] Piéces justificatives manquantes

Temps max pour répondre : (En jours)

Contenu :

a9 c B I &

=
<
™
<
]
il

[}
il
I
=

Bonjour,

des piéces médicales sont manquantes ou invalides pour votre demande, merci de les transmettre depuis la page Mes demandes

Le corps du mail est modifiable également a ce niveau.
Remargue : Une relance par mail est faite aux candidats concernés a mi délai et la veille de la date de fin.
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3. Gestion des contacts
3.1  Contact(s) générigue(s)

Ce formulaire permet de renseigner une adresse mail de contact pour les candidats, valable pendant une période définie.

PARAMETRAGE

£2 FORMULAIRE DE CONTACT

Adresse mail destinataire” :
euiler

Date début : Date fin :

jj/mm/asaa o

jifmmy/azaa

Pour renseigner I’adresse mail de contact, utiliser une adresse mail générique qui restera active en fonction des dates

renseignees. Lorsqu’un email de contact est renseigné, la date de début devient obligatoire.

3.2  Contacts spécifiques

Ce formulaire permet de renseigner un ou plusieurs contacts (emails) en fonction d’un ou plusieurs examen(s), de leurs

critéres spécifiques (voie, spécialité, série) et d’un département.

&4 CONTACTS SPECIFIQUES

Afficher contact

Date de
Intitulé 7 Examen Série Spécialité Département Mail début
test_plusieurs_examen Aéronautique 054 test_plusieurs_examen@gmail.com 01/01/2025 31/12/2025
00:00 00:00
test_general BGT Sciences et AEROMAUTIQUE test_general@gmail.fr 01/01/2025 31/12/2025
(Technologique} BCP  technologies  option Avionique 00:00 00:00
de
laboratoire
test DNB louiza@gmail.com 01/01/2021 12/12/2025
00:00 00:00
BGT technologie BGT bgt_techno@gmail.com 01/01/2025 31/12/2025
(Technologique) 00:00 00:00
BGT technologie BGT 054 bgt_techno@gmail.com 01/01/2025 31/12/2025
(Technologique) 00:00 00:00
BGT général BGT (Générale) 057 christelle simeur@ac-nancy- 10/05/2025 15/07/2025
metz.fr 10:00 10:00
BCP et BGT BGT (Générale),BCP AERONAUTIQUE 055 christelle simeur@ac-nancy- 15/05/2025 31/07/2025

Date de fin Actions

W

oW

[ NOUVEAU CONTACT

Intitulé * :
Veuillez saisir le nam du contact
Examen *:

Sélectionner un ou plusieurs examen(s)

Email *:

Veuillez saisir un email

Pour gfouter plusieurs adresses malls, saisissez les
adresses en les séparant d'une virgule.

Département :

Sélectionner un département v
Date de début * :

jj/mm/aaaz --:-- [m]
Date de fin *:

jifmm/aaaa --i-- [u]

Vous pouvez renseigner plusieurs adresses mails de contact pour un contact spécifique. Elles resteront actives en fonction

des dates renseignées.

Le candidat de son coté devra aussi sélectionner un examen, ses criteres et le département au moment de renseigner son
formulaire de contact. En fonction de ces informations, un email sera envoyé aux adresses correspondantes.

DGESCO - Mission du pilotage des examens
Avril 2026



4, Campagnes

La rubrique « Campagnes » permet de renseigner les dates de début et de fin de campagnes. Ces dates peuvent étre
communes ou différentes selon les examens.

2
e INCLUSCOL 8 =5 B L g o @ 0 @
PARAMETRAGE
AMENAGEMENTS DES EPREUVES DE L'EXAMEN

poxs

I DATES D DEMANDE D AMENAGEMENTS OF5 PREnts @ _ FiRCES UETICATIES _

41 Campagnes

Cette sous-rubrique permet de définir les périodes durant lesquelles les différents acteurs interviennent dans 1’application.

ADMINISTRATION DES CAMPAGNES Accueil / Admiristration des campa
& CAMPAGNES Al
Afficher campagnes () NOUVELLE CAMPAGNE
Type Campagne v Type Procédure Date de début Date de fin Actions. Type de campagne * -

Suivi secrétaire et avis médecin Toutes 15/02/2025 05:00 19/02/2026 00:00 W Suivi secrétaire et avis médecin
Demande d'aménagement Toutes 05/05/2023 00:00 05/05/2027 00:00 uf Type de procédure * :
Décision Rectorat Toutes 02/05/2023 00:00 23/07/2026 00:00 a Toutes
Avis équipe pédagegique Toutes 08/01/2024 00:00 25/04/2026 00:00 o Date de début * :
Affichage de 134 de 4 ii/mm/aaaa - [=]
chage ce 15 4 e & cmpagnes 0 - EE R
Kl »
ji/mm/aaaa - a
Le formulaire de création de campagne est disponible a droite du tableau.
{5) NOUVELLE CAMPAGNE %) NOUVELLE CAMPAGNE
Type de campagne *: Type de campagne * :
Demande d'aménagement Avis équipe pédagogique
Type de procédure *: Type de procédure * :
Simplifiée Toutes
Date de début * : Date de début *:
15/05/2025 - o 10/06/2025 10:00 o
Date de fin * : Date de fin " :
30/06/2025 10:00 =] 15/07/2025 11:00 =]

Créer la campagne Créer la campagne

Il est possible de sélectionner un type de procédure (simplifiée ou complete) mais seulement pour la campagne de demande
d’aménagement, pas pour les profils de I’éducation nationale.

Le bouton permet de modifier une campagne et le bouton | permet la suppression de la ligne de campagne.
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4.2  Campagnes spécifiques examens

11 est possible de créer des dates d’ouverture différentes selon les examens.

@ CAMPAGNES SPECIFIQUES EXAMENS

A\ Les campagnes spécifiques examens seront prioritaires par rapport & la campagne générique de demande d'aménagement ci-dessous.

Afﬂcher[ 0 & ]campagnes spécifiques

Examen v Type Procédure
Diplome national du brevet  Toutes
Dipléme national du brevet  simplifiée

Diplome national du brevet  Toutes

Dipléme national du brevet  simplifiée
Certificat de formation Toutes
générale

Certificat d'aptitude Toutes
professionnelle

Rrevet nrofessionnel Toutes,

Situation

Je suis en dasse de 4éme

Je suis en dasse de seconde

Je me présente aux épreuves de

3éme cette session

~
[#) NOUVELLE CAMPAGNE SPECIFIQUE
Date de début Date de fin Actions
Examen * :
06/01/2025 00:00 28/03/2025 00:00 w Sélectionner un examen
06/01/2025 00:00 15/04/2025 00:00 o} Type de procédure * :
06/01/2025 00:00 17/03/2025 00:00 o Toutes
16/03/2025 00:00 15/04/2025 00:00 0] Date de début * :
fifmm/aaza == [=]
24/12/2024 00:00 24/12/2026 00:00 @ Date de fin * -
fifmm/zaza - [=]
29/09/2026 00:00 29/11/2026 00:00 o]
Créer la campagne spédifique
05/12/2021.00:00 04/03/2027 00:00. il

Le formulaire de création de campagne spécifique est disponible a droite du tableau.

(8 NOUVELLE CAMPAGNE SPECIFIQUE

Examen *:
Baccalauréat général et technologique
[BGT]
Je suis en classe de 1ére - Scolarisé x v

Type de procédure * :
Compléte

Date de début * :

jifmm/aaaa --i-- @
Date de fin * :
ji/mm/aaaa --i-- =)

Créer la campagne spédifique

Il est possible de définir une campagne spécifique en fonction de 1I’examen, de la situation, du type de procédure

(simplifiée, compléte ou Toutes).

Le bouton

o Reégle de contrble des campagnes

permet de modifier une campagne et le bouton | permet la suppression de la ligne de campagne.

o  Si une campagne spécifique existe (avec le niveau concerné), c'est elle qui est prise en compte et pas

la demande d'aménagement générale.

o S'il n'y a pas de campagne spécifique avec la voie concernée alors c'est la campagne de demande

générale qui est prise en compte.

Dans les deux cas il y a vérification des dates d'ouverture et fermeture pour chacune des campagnes,

autant spécifiques que genérales.

o Attention : pour que les campagnes spécifiques soient prises en compte, il faut qu’elles aient une date

de début inférieure ou égale a la date du jour.
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5. Périmetres d’exercices

La rubrique « PEXS » permet de définir le périmétre d’exercice du médecin, du secrétariat médical et du
gestionnaire. Il peut étre affiné par autant de PEXS nécessaires qui viendront s’imbriquer en dessous du PEX
principal.

;;'g;a(,:gs_m INCLUSCOL "= 8 = B 2 IGROUPEDECT- X @ ©- [
- PARAMETRAGE
AMENAGEMENTS DES EPREUVES DE L’EXAMEN GESTION DES CONTACTS

CAMPAGNES

@ DATES DE DEMANDE D.AMENAGEMENTS o EPREUVES' @ _ _
PIECES JUSTIFICATIVES

Les fonctionnalités de la rubrique « PEXS » :

e Pour créer un périmétre d’exercice médecin ou gestionnaire, cliquer sur le bouton Sélectionner la catégorie de4=
candidat concernée, compléter le formulaire en fonction de I’organisation de I’académie.

CREATION DU PERIMETRES D'EXERCICES sccuell / Périmet

e Deux PEX « type candidat » sont créés par défaut pour distinguer les PEX des candidats individuels des PEX
des candidats scolarisés.

PERIMETRES D'EXERCICES

Pex académique v Le Pex scadémiaue Q
Candidats individucts >
Candicdas scolarisés > Tous

e Pour créer un sous périmétre d’exercice, se positionner sur la ligne du périmétre (parent) sous lequel il va

& Q +

2 Q+

s’ imbriquer et cliquer sur le bouton

-a
ACADEMIE

INCLUSCOL W ¢ B B = 2cuserTEST10USERTEST10 £X - X ® ©- -

Nom du Pex Description du Pex Utilisateurs du Pex

Pex interacadémique ¥ Le Pex interacadémique 3-Mink ng-Minh | A M M

+
hi ertest MED, Laurer +*

e Suivre la méme procédure de remplissage que précédemment.

e Consulterlescritéeresd’unPEXencliquantsurlebouton D
e Modifier un PEX en cliquantsur le bouton

e SupprimerunPEXen cliquantsur le bouton 0|
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Pour affecter un médecin, un secrétariat médical ou un gestionnaire sur un PEX, cliquer sur le bouton
9.
-

Cliquer sur le bouton « Médecin » ou « Secrétaire » ou « Gestionnaire », la liste des noms s’affiche dans le tableau

situé en dessous des boutons. Cliquer ensuite sur le bouton O pour affecter la personne choisie sur le périmétre.

LISTE DES UTILISATEURS AFFECTES AU PEX

Gestion des PEXs / Utilisateurs affectés
CANDIDATS INDIVIDUELS

Description : Type de candidat :

Tous les candidats dits non scolarisés (non rattachés a un établissement) & Individuel

UTILISATEURS AFFECTES UTILISATEURS POUVANT ETRE AFFECTES

Rechercher...
Rechercher...
Afficher utilisateurs affectés
Nom Prénom Email Date d'affectation & Afficher médecins & affecter
Amedecini noreply@ac-nancy- 30/09/24 10:27 £ Date de
metzfr Nom Prénom naissance  Mail Département
Medecin noreply@ac-nancy-  24/03/25 14:47 2 [+ Al M 1670271849 088
metzfr
Affichage de 132 de 2 utilisateurs affectés P NN
. R © A M 16/02/1949 088

°
e L’icone =¥ représente le gestionnaire,

®
e L’icone ™ représente le médecin,

=)
s A [ = ] , , R L.
o L’icbne représente le secrétariat médical

e L’icone (% permet de supprimer une personne affectée dans le périmétre sélectionné

Affichage des PEX :

Nom du Pex Description du Pex

Actions
Pex académique v Le Pex académique y 2, Eric MultDeleg INCLUSCOLDECD3, Peqggy INCLUSCOLDECO?, 2+
CLUSCOLDECDS, Marie-Paule Rem Jean SEC, includect

Les gestionnaires DEC sont affichés en vert, les médecins en bleu et les secrétariats médicaux en rouge.
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6. Activités Gestionnaire

6.1  Accés et suivi des demandes d’aménagements

) r H 9 A =
Vous pouvez consulter les demandes d’aménagements et leur statut depuis I’icone
« Demandes d’aménagements »

DEMANDES D'AMENAGEMENTS

Date Nom Prénom Examen Spdcialitd / Série

Il est possible de consulter les demandes :

o e sont les demandes traitées par les autres acteurs (Chef d’établissement, Médecin) et dont le
gestionnaire vérifie la conformité avec la réglementation de I’examen, avant validation.

e | Traitées:: Demandes qui ont fait ’objet de validation par le gestionnaire, et qui sont en attente de
notification.

e |Suivi des autres demandes : Demhandes créées pour lesquelles I’action d’un acteur est manquante
(appreéciation du Chef d’établissement ou avis du Médecin...).

o [Demandes annulées|: Tragabilité des Demandes créées et annulées par le candidat.

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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Dans l'onglet « Traitées », vous pouvez distinguer les demandes déja notifiées grace a I'icbne en vert ci-dessous :

[istce o saminsrrve SR Y

an(3

Traitée awtorité administrative

Depuis le lien Recherche avancée vous pouvez filtrer par type de candidat, type de procédure, campagne(s),
session(s), examen(s), département(s), Bassins de formation, établissement (nom ou code RNE). Le nombre de filtres
actifs s’affiche a gauche de Recherche avancee.

INCLUSCOL

L1}
[
(]
]

2 INCLUDEC! & ¥ @ e- [
DEMANDES D'AMENAGEMENTS

[ Rechercher par Nom, Prénom ou Date de aréation B

(fype de candidat
& Scolarisé
simpiifice
mpag
u plus
‘\ » MEURTHE-ET-MOSELLE
e de formation
u plus
0540001H
; . Filtrer par Type de candidat, Type de procédure,
Département(s), BEF etiou Etablissement
Afﬁ(herdemsndes
Date T Nom Prénom Examen Spécialité / Série Etablissemen t Statut a
11706/ 81035 NOM_ELEVE 2 PRENOM _ELEVE 2 Brevet de technicien supérieur Distétique coleGe-osa000 NSRS : OB

DGESCO - Mission du pilotage des examens
Avril 2026
12



6.2 Consultation des demandes

Vous pouvez utiliser I’icone pour consulter les demandes, I’historique et les différents avis émis par les
acteurs.

e Demandes a traiter, suivi des autres demandes et demandes annulées :

DETAIL DE LA DEMANDE DE CHRISTELLE SIMEUR

= EXAMEN

Examen : Dipiéme de compiali[ité et de gestion [DCG]

B AMENAGEMENTS SUR LE TEMPS SCOLAIRE

© Je dispose d'aménagements sur le temps scolaire

Aménagements ms en place

PPS (Projet Prsomniaid ce Seclarisaton]
@ Mes aménagements de scolarité ne comespendent pas entiérement & mes besoins daménagements en matiére d'examen ou ma situation m'améne a demander dautres aménagements

EBIDENTITE

Nom de famille : SIMEUR Nom d'usage :

Prénomis) : Christelle Date de naissance : 10/05/2005
Sexe:F

Adresse électronique : christelle simeur@ac-nancy-metzir

Numéro du candidat : 12355454545
Téléphone : 0593399995

Adresse : 2 rue principale

Code postal et commune : Saint-Amour (39160) Pays: FRANCE
Etablissement
Classe: 1ér2
Etablissement : Collége Langevin Wallon
Tél : 0383757240 Email : louiza zaidi @ac-nancy-metzir

Adresse : RUE DU RENDEZ VOUS HT DES PLACES - 54360 BLAINVILLE SUR L EAU

e Je peux consulter les pieces justificatives pédagogiques déposées par le chef d’établissement en déroulant
le menu.

e Sile candidat a ajouté un dispositif, je peux le consulter également.

e Je peux consulter la notification d’AESH de la CDAPH si le candidat a fait une demande simplifiée avec un
PPS et qu’il a coché « J’ai une notification d’AESH de la CDAPH »

B Picce(s) Justificative(s)

e Je peux consulter les aménagements sollicités :

Commentaires f informations comsplementaires du pidecin:

i Grconstancié sf avis diéavorsble -

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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e Je peux consulter les informations complémentaires, les appréciations de 1’équipe pédagogique, 1’avis du
médecin, la décision de I’autorité administrative, le questionnaire sur le candidat renseigné par le chef
d’établissement et 1’historique des modifications :

DETAIL DE LA DEMANDE DE ©osii il 0 s

& EXAMEN

Accueil / Suivi des demandes / Traiter demande #1203

Examen : Baccalauréat général et technalogique (8GT]
Voie: Geénerale
Sltuation : Je suis en classe de seconde

B AMENAGEMENTS SUR LE TEMPS SCOLAIRE

© Je e dispose pas d'aménagement sur le temps scolaire

Adresse : 2 rue principale

Pays : FRANCE

Représentant légal (si candiidat mineur)

BB IDENTITE
(s) Date de naissance : 10/05/2005 Traitée par ; Marie-F -
Sexe:f Numéro candidat : Traitée le : 14/01/2026 & 11:44
Hombe d aménagements sélectionnds : 3
Rdresse électronique Téléphane :

Code postal et commune

Erablissement

Nom de famille : Prinom(s) :

Adresse électronique : Téléphone : @ Informations supplémentaires (4
Adresse (sl différen) # Historique des modifications
Pays: Code postal et commune :

Classe : 1ére CAP

Erablissement : Collége
Adresse : RUE DU RENDEZ VOUS

Tél 16 Email :

Statut :
Type de candidat : & Candidat scolarisé
Procédure : Compléte

Créde e 14/01/2026 & 10:10
Modifiée le : 14/01/2026 4 11:44

Traitée par ; Incluls ase s
Traitée e ; 14/01/2026 3 11:26

Nombre daménagements sélectionnés : 3

Traitée par : Inelus GROUPE SUPERDEC
Traitée le : 14/01/2026 & 10:25
Nombre d'aménagements sélectionnés : 2

La demande a été madifiée 4 fois :
le 14/01/2026 b 10:15
e 14/01/2026 & 10:26

e 14/01/2026 & 10:29

il 1

e En cliquant sur la date d’une modification, on obtient le détail des modifications.

DETAIL DE LA DEMANDE DE Ssiiii 8 s

Accuell / Suivi des demandes / Tralter demande #1101

& EXAMEN
Examen : Dipldme national du brevet [DNE]
Situation 1 Je suis en classe de déme Procédure  Complite
Décision : Refus
£ Créée le: 02/10/2025 & 14:42
ablissement : *vide* =+ Collége Langevin Wallon Modifide le : 14/01/2026 & 09:52
B IDENTITE

Nom de famille :

Nom d'usage :

Etablissamaent : Collége
Adresss : RUE DU

el Email:

Traitée par: Includirl 31 FREDURNERESP
Traitée le : 09/01/2026 & 11:54.

Prénomis) : Date de naissance : 10/05/2005

Modifide le : 14/01/2026 & 09:52
Sewa: T Numéro candidat : Nombre d aménagements sélectionnés : 2
Adresse électronique : Téléphone
s i .
Pays : FRANCE Code postal et commune Traitée par : Marie-Paule AMEDECIN
Représentant légal (s candidat mineur) Traltée le: 08/01/2026 4 14:08

Wadifiée le  14/01/2026 & 09:52
Nom de famille : Prénom(s) : Nombre d aménagements sélectionnés : 2
Adresse électranique : Téléphone :

© informations supplémentaires
Adresse (s diffirent) :
Pays Code postal et commune : # Historique des modifications:

La demande a été modifiée 4 fois
Etablissement
Classe : 3éme le 09/01/2026 4 1138

le 03/01/2026 3 1152

le 08/01/2026 3 1451
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6.3  Suppression d’une demande

Vous pouvez supprimer une demande obsoléte (non aboutie, plus d’actualité, etc.) en cliquant sur I’icone des
onglets « A traiter », « Traitées » et « Suivi des autres demandes », puis en cliquant sur le bouton « Annuler »

;

. wppue)

Temps majord
Epreuves derites
un tiers-temps (1/3)
Epreuves orales

un tiers-temps {1/3)

>
s
H
|3
£
i
X
H
H
.. TEMPS OU ESPACE

TTE—

Un pop-up de confirmation de la suppression s’affiche ou vous pouvez également préciser le motif de I’annulation :

[l Annuler la demande

Voul éfiniti annuler cette
d*aménagement d'épreuves 7
Motif de I"annulation

Demande obsoléte

La demande ainsi supprimée est alors consultable dans 1’onglet « Demandes annulées » et en consultation il est

possible de voir le motif d’annulation :

© Informations complémentaires

e Demande annulée

'Motif d'annulation : Demande obsoléte'
Type de candidat : & Candidat individuel
Procédure : Compléte
Créée le: 23/12/2024 3 10:37

Madifiée le : 21/08/2025 & 15:34

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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6.4 Traitement ou modification une demande

Pour traiter ou modifier une demande, il faut se rendre dans le statut visé et utiliser ’icone prévu pour I’action :

e Atraiter:

o Traitées:

Le gestionnaire accéde a la demande d’aménagements, il peut :

o Consulter la notification d’AESH de la CDAPH si le candidat a fait une demande simplifiée avec un PPS et

qu’il a coché « J’ai une notification d’AESH de la CDAPH »

e Consulter les piéces justificatives pédagogiques déposées par le chef d’établissement en déroulant le menu.

o Consulter le dispositif que le candidat a pu ajouter.

B Piéce(s) Justificative(s)

8 Picce(s) Justificativels)

W Piéce(s) Justificative(s)

Dépét d'une notification d'AESH

Notification AESH de CDAPH.pdf

( Voir

Modifier la notification d'AESH

Bulletin scolaire Ajouter un bulletin seolaire

Ajouter un bulletin seolsire

Devoir rédige

ter un bilan pédagagique rédigé par le chef dstat
pril

ncipal et/ou du professe

Ajouter un devoir rédig ‘annés en cours apparentes

Dépit d'un PAR/PAI/PPS

FFSpdf

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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e Consulter le questionnaire renseigné par le CE :

w INCLUSCOL H 8 & B Somcwoaouesom(- | X @ @ &
=3
VALIDATION DES AMENAGEMENTS DEMANDES PAR CHRISTELLE SIMEUR Aceias| [ Sy des demandes | Trater demance 4688
W EXAMEN -~ Table des matiéres
Examen : Dpicme de comataité et de gestn [0CG]
[ ——
B AMENAGEMENTS SUR LE TEMPS SCOLAIRE ~ Micertat
@ Je dispose CamensgemEnts sur lé 18mps scolsie » et
Aevesgements ms en piace Wdcers ecsties)
5 995 st o i) O tormatiors supieriste B
@ s aménsgemar ¢ arniramart § & suamon numes smiragamants
oA.m-{ Aller sur la page des informatians suppkmentaires
EBIDENTITE ~  temps o espece
Hom e amile Nom dusage : » cises rumaines
T Date de naissance  10/05/2005 » osaptatons et sperses
S 23S

pUESTIONNAIRE SUR wss. e  Sesammengs

@ Formulaire

@ Coter de 0 = pas de difficulté 4 4 = difficultés majeures

Les mesures utiles & ['€éve mises en place pendant |'année scolaire
Dans le cadre d'un FFS : Non
Dans le cadre d'un PAL: Qui
Dans le cadre d'un PAF : Non
Autre cadre :
Aménagement du temps (préciser) :

Mode d'évaluation particulier (préciser) :

Aide & |a prise de notes : Non

Oralisation des consignes/secrétaire lecteur : Oui
Secrétaire écrivant sous la dictée de I'éléve préciser:

g

Utilization d'un ordinateur en classe (préciser les logiciels utilisés habituellement) :

g

Photocopies des cours:
Agrandissement des decuments : Qui
Adaptation des sujets:

Devoirs écrits transformés en interrogation orale : Oui
Dictée aménagée (pour le DNE uniguement) : Non
Evaluation adapiées en langues:

Autre (préciser) @

Les difficuliés renconirées, persistantes malgré la mise en place d'un dispositif ou en |'sbsence de dispositif

En expression orale : 4

En compréhension de texte lu: 2

En lecture de textes ou d'énoncés: 1

En lecture dimages, cartes, figures: 0

En logigue, raisonnement : 2

En langue vivante : 4

Pour finir les contrdles dans les délais impartiz: 1

Pour finir un travail &crit (fatigabilité, écriture peu ou pas lisible, difficultés en production ou
€n copie) :

~Noo

Four orthographier méme les mots courants (erreurs écriture phonétique) @
Autre (préciser) @

Les autres aides

Aide humaine, préciser les activités incombant & I'AESH @
Matériel adapté préciser:
Services de soins préciser :

Autre (préciser) @

Commentaires libres

Commentaires libres :

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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e Visualiser les aménagements du candidat ainsi que I’appréciation et les éventuelles observations du chef
d’établissement (candidats scolaires) et du médecin pour les procédures compleétes.

e Les codes cyclades sont affichés dans la colonne a droite des aménagements.

e Vérifier la conformité des aménagements avec la réglementation de I’examen.

o — — Examen : Baccalauréat professionnel - ACCOMPAGNEMENT, SOINS ET SERVICES A LA PERSONNE Option A: A Domicile
Classe : 1 ére | Type de procédure : compléte

=

m £

A g

2 H

3 g

3 =

5 =

g 9 = |&
g2 e % g
£ % E
¥ § 5|3

T e

1 - Temps majoré

1.1 - Epreuves érites

[m] 1.1.1 - un tiers-temps (1/3) MH102
0D O [ | 1.1.2 - temps supérieur pour situation exceptionnelle MH101
O O | O | 1.0.3- temps inférieur au tiers-temps (v m—
1.2 - Epreuves orales
O O O | 1.21-untierstemps (1/3) MH103
O O | O | 1.2.2-temps supérieur pour situation exceptionnelle MH130
O O | O | 123 temps inférieur au tiers-temps (T Eempm——"

¢ Reprendre les commentaires du Médecin le cas échéant.

e Compléter le champ « refus a motiver* », en cas de refus d’aménagement.

< it N plé ires du médeci

Test

Avis circonstancié si avis défavorable :
O piéces justificatives insuffisantes
@ aucune piece justificative
O aménagements demandés sans rapport avec difficultés
O autres motifs

< ires / inf

Paragraphe B 7 § E=E E=E=E L

Refus a motiver* :

Paragraphe B 7 § E=E E=E=E L

e Valider lademande

A la fin de la saisie des aménagements, vous pouvez seulement valider la demande ou valider la demande et générer en
méme temps la notification.

Nombre d'aménagements d'examen sollicités par le candidat: 1
Nombre d'aménagements d'examen validés par I'équipe pédagogique : 1 (dont 0 aménagement ajouté et 0 aménagement supprimé)

Nombre d'aménagements d'examen validés par le médecin: 1 (dont 0 é t ajouté et 0 aménagement supprimé)

Nombre d'aménagements d'examen validés par I'autorité administrative : 1 (dont 1 aménagement ajouté et 1 aménagement supprimé)

Aprés cette étape, il faudra notifier le candidat a I’aide de la fonctionnalité « Notification en masse ».
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6.5 Traitement des demandes complémentaires
Attention : les demandes complémentaires ne sont pas encore gérées dans la validation en masse.

Les candidats ont la possibilité de faire des demandes complémentaires a partir d’'une demande compléte, validée par
I’autorité administrative et notifiée dans Incluscol. Les demandes complémentaires sont limitées a deux.

Exemple : si la demande initiale est faite en seconde pour un BGT, possibilité de faire une demande complémentaire
en premiére et une en terminale.

L'icbne a cOté du statut indigue que c'est une demande complémentaire.

(3]
aceceme  TNCLUSCOL = ¢ B 2 GROUPE SUPERDEC XX ~ = ® ©- o

‘ Vous étes cannecté en tant que Inclusuperdec] Groupe Superdec

DEMANDES D'AMENAGEMENTS

Rechercher par Nom, Prénom, INE, Numéro de candidat ou Date de création a
v Recherche avancée

A traiter Traitées a Suivi des autres demandes a Demandes annulées m

Afficher demandes

v

Date de

Date Nom Prénom naissance Classe Examen Statut

14/01/2026 a 10:10 10/05/2005 1ére CAP Baccalauréat général et technologique | Traitée médecin | | Qe

Comme pour les demandes initiales, pour traiter ou modifier une demande complémentaire, il faut se rendre dans le
statut visé et utiliser I’icone prévu pour 1’action :

o Atraiter: E3

o Traitées: BB

Le gestionnaire accéde a la demande d’aménagements complémentaire, il peut :

e Consulter les piéces justificatives pédagogiques déposées par le chef d’établissement en déroulant le menu.

e Consulter le dispositif que le candidat a pu ajouter.

e Consulter le questionnaire renseigné par le CE :

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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e Visualiser les aménagements demandés initialement par le candidat et les nouveaux.

® AMENAGEMENTS SOLLICITES

Nouvelle demande du candidat,
décision du CE, du médecin et
du DEC ou suner DEC

aAjjeAs|UIWIPE 3oy
aAjjeAIS|UIWIPE 303Ny

anbibobepad adinby

iepipuEy
upeps

- un tiers-temps (1/3)

1.1.2 - Mi-temps pour situation exceptionnelle
1.1.3 - temps inférieur au tiers-temps ([l Tag el =g gy ey
1.2 - Epreuves orales

1.2.1 - un tiers-temps (1/3)

o oo
DB\DDE

1.2.2 - Mi-temps pour situation exceptionnelle

Remargue : La décision du gestionnaire sur la demande précédente apparait dans la premiére colonne.
e Compléter le champ « refus a motiver », en cas de refus d’aménagement de la demande complémentaire.
e Valider la demande

A la fin de la saisie des aménagements, vous pouvez valider la demande ou valider la demande et générer en
méme temps la notification.

Nombre d'aménagements d'examen sollicités par le candidat: 1

Nombre d'aménagements d'examen validés par I'équipe pédagogique : 1 (dont 0 aménagement ajouté et 0 aménagement supprimé)

Nombre d'aménagements d'examen validés par le médecin: 1 (dont 0 é t ajouté et 0 aménagement supprimé)

Nombre d'aménagements d'examen validés par I'autorité administrative : 1 (dont 1 aménagement ajouté et 1 aménagement supprimé)

F—.

. . o
La demande apparait avec 1’icone dans les demandes traitées :

Atiter @ Tritées @) Suivi des autres demandes ) Demandes annuiées (23

Afficher E] demandes

Date ¥ Traitement Nom Prénom Examen Spécialité / Série Etablissement Statut £ E
14/01/2026 & 11:48 14/01/2026 Baccalauréat professionnel AERONAUTIQUE option Avicnique Collége [ ainic autoriné adminisirasive JERROW + W]
41351 " — =

Apreés cette étape, il faudra notifier le candidat a I’aide de la fonctionnalité « Notification en masse ».
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6.6 Modification des données civiles

Le SUPER DEC et seulement lui a la possibilité de modifier les données « IDENTITE ».

Cette fonctionnalité est accessible en mode consultation peu importe 1’état de la demande.
BB IDENTITE ~
Nom de famille : NOM_ELEVE_1 Nom d‘usage :
Prénom(s) : PRENOM_ELEVE_1 Date de naissance : 17/04/2004
Sexe: M
Adresse électronique : test@gmail.com Téléphone : 0383861525
Adresse : test
Code postal et commune : Ars-sur-Moselle (57130) Pays : FRANCE
Représentant |égal (si candidat minaur)
Nom de famille : NOM_RESP_2 Prénom(s) : PRENOM_RESP_2

Adresse électronique : test@gmail.com Téléphone :

Adresse (si différent) : test

Code postal et commune : Fréjus (83600} Pays : FRANCE

Apreés avoir cliqué sur « Modifier », toutes les données identité du candidat et de son représentant légal (si le candidat
est mineur) sont modifiables.

Apreés avoir effectué les modifications il faut les valider :

C_ -~ 1

6.7 Modification de la spécialité

Le SUPER DEC a la possibilité de modifier la spécialité.

Cette fonctionnalité est accessible en mode consultation, pour les demandes qui ont le statut « Traitée équipe
pédagogique simplifiée », « Traitée médecin » ou « Traitée autorité administrative »

DETAIL DE LA DEMANDE DE “winim . & Accueil /
Rl R
& EXAMEN ~

Examen : Brevet de technicien supérieur [BTS]

Spécialité : Assurance

Apres avoir cliqué sur « Modifier », la spécialité est modifiable.
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DETAIL DE LA DEMANDE DE s 4 Accueil

e

& EXAMEN ~

Examen : Brevet de technicien supérieur [BTS]

Spécialité : Négaciation et digitalisation de la relation client|

Négociation et digitalisation de la relation client

Management commercial opérationnel

B8 IDENTITE

Assurance

Apreés avoir sélectionné la nouvelle spécialité , il est possible de valider la modification apportée.
Regles de gestion :

e Si lademande avait déja été notifiée elle doit étre renotifiée.
e Un mail d’information sur ce changement est envoyé au candidat :

« La spécialité de votre demande d'aménagements a été modifiée par un agent. Veuillez vous connecter a votre espace candidat
pour en prendre connaissance. »

Ce message a été envoyé automatiquement depuis I'application Incluscol. Veuillez ne pas répondre.

Remarque : Le chef d’établissement a aussi la possibilité de modifier la spécialité mais seulement pour les demandes
qui ont le statut « Demande créée », « Traitement en cours par I’équipe pédagogique », « Traitée par 1’équipe
pédagogique » ou « Traitée équipe pédagogique simplifiée »
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6.8 Validation en masse

Attention : les demandes complémentaires ne sont pas encore gérées dans la validation en masse.

Elle est accessible en cliquant sur 1’icone . Cette fonctionnalité permet de valider une ou plusieurs demande(s)
sélectionnée(s) ou a I’ensemble des demandes a traiter par 1’autorité administrative (valider en masse).

Les filtres sont identiques a ceux proposes en gestion des demandes a savoir; Campagnes, Sessions, Examens,
Départements, Bassins de formation et Etablissement (nom ou code RNE).

L F ]
et INCLUSCOL =8 =08 ¢

2o INCLUDEC1 GROUPEDEC KB - | X = @

*
®

DEMANDES D'AMENAGEMENTS VALIDATION EN MASSE

afficher( 10+ | demandes

Date. I Nem Prenom Examen Spécialite / Serie Etablissement

Statut =
22/05/2024 2 03:02 e E Brevet professionnel Arts de la cuisine Collége Théodore 2 Q
Manad - 0542418
B 16/05/2024 3 1415 c a Dipléme national des métiers d'art et du design Mention graphisme - spécialité image Collage Thécdore T midac z Q
Manad - 0542418k
14/05/2024 2 16:00 o a Baccalauréat professionnel ACCOMPAGNEMENT, SOINS ET SERVICES A LA PERSONNE Collige Théodore (RN ] Q
Option A: A Domcile Manad - 0542418
[

DEMANDES D'AMENAGEMENTS VALIDATION EN MASSE

Type ts s
e

& Caraian soarsé

=
p—
[———
(bl
A~ Recherche sancle
secrae[10 3 Joamances
Date L Nam prénom Examen Spécialé / Sie ratissement Stotut a
a 12087204 3 82 o N et sreszarrel A ce acus - Caige oo lierod | COTTTITIT . Q
“osazerax
165202414 1415 « a Dxktene naions s i a0 e Vaetion raonisme - soécarté race Codpe Trtocere orce : Qq
asaausc
s4052024 41600 Saces i rstessanee SONS ET SIRCES & xh Cotége T S— : q
Bamie vt

Affchage ce 13 de 3 demandes
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6.9 Notification en masse

Elle est accessible en cliquant sur 1’icone . Elle permet de faire parvenir la décision relative a une ou plusieurs
demande(s) sélectionnée(s) ou a I’ensemble des demandes traitées par 1’autorité administrative (notifier en masse).

Les filtres proposés sont : Nom, Prénom, Date de traitement ou date de Creation, Campagnes, Sessions, Examens,
Départements, Bassins de formation et Etablissement (hom, type, commune ou code RNE).

INCLUSCOL BB (E) B Lvusammge x e 6

DEMANDES D'AMENAGEMENTS NOTIFICATION EN MASSE

[r—
& inciviue & Scolaizé
o

Demande d aménagement 112022004 - 12152025]
Sw—

e

S

[ & Emes s ks
Toutes les demandes sont sélectionnées par défaut :
thicher[ 10+ | demans des
L] Date 7 Traitement  Mom Prénom Examen Spécialité / Série Flablissement. Statut. a B
L] 16/01/2025 1005 oS 3 CRTYTCEt BN DrotessonnelE Accompagnant &ucat petite Enfanca epY,ep3 pOUT T3CAUISTEN 08 Coliége Jean FOR- 3 |
] 16/01/2025 b 0820 160205 3 Bacesauré st péncal e techraogicus. clleae Tp—— 2 Q B
e :
L] 3/01/2025 8 1680 1501208 3 Brevet g tecnicien supéieur Ay de blclogie migicale Collége jesn ooy o2 QB
a 00172025 4 1051 novs Baccyauréat protessionne: AERONAUTIGUE option Avorigue o 1 QB
s
a D6/D1/2025 4 0945 [ Dipléme détuses en langue trangaise: Collége Thésdore QB
= e
B
a 247120004 4 1M no20s Brevet dinitistion & la mer Colisge Thécdore  (pEywmm——"—y 2 O, B
S
] 2401272024 1056 205 ¢ Baccamundnt niral & techroi0gIGuE Scences et tecnroiogies oe abortoire Corige Théccore  ((REpEETEITY 2 QB
e
] 23/12/2024 4 1037 08012025 ¢ Certfication en angue aQon
n
a 09/12/2024 4 1024 OIS Dipiéme détudes en langue trancaise: Ameubiement tapisserie décoration o 2 QB
R
a 041272024 4 1431 no0S 1 Brevet dinitistion & la mer pree—p——— 12 QB
s

Vous pouvez alors en décocher ou garder la totalité des demandes.
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6.10 Statistiques

La rubrique « Statistiques » permet de consulter les statistiques des demandes sur une période donnée (modifiable)

avec :

e Le nombre de demandes d’aménagements par statut :

;.gi;.'}f;gi_mz INCLUSCOL E 8 = @ B 2o INCLUSUPERDEC X @ [cd
STATISTIQUES
[ 08/02/2024 B  10/09/2025 B
@& STATISTIQUES GENERALES
Nombre de demandes d'aménagements des épreuves de Fexamen crées ou traitées: 1 2.2
Statut Nombre Pourcentage
47 5.14%
2 022%
1" 1.2%
32 35%
792 86.65%
22 241%
Traitements £ Cours Par L'équipe Pidagogique 2 022%
3 033%
“Traitée Par Le Secrétariat Médical 3 033%
e Lenombre de demandes d’aménagements par examen :
Statistiques par examen :
Candidat Procédure
Individuel Scolarisé Compléte Simplifiée
Examens Nb % Nb % Nb % Nb % Nb %
éat général et technologique [BGT] 13 10.66% 2 15.38% 1 84.62% 12 9231% 1 7.69%
Baccalauréat professionnel [BCP] 13 10.66% 2 15.38% 1 84.62% 1 84.62% 2 15.38%
Brevet de technicien supérieur [BTS] 12 9.84% 3 25.00% 9 75.00% 11 91.67% 1 8.33%
Brevet professionnel [BP] 9 7.38% 1 11.11% 8 88.89% 7 77.78% 2 22.22%
Certificat de formation générale [CFG] 7 5.74% 1 14.29% 6 85.71% 5 71.43% 2 2857%
Concours général des lycées [CGL] 7 5.74% 2 2857% 5 7143% 4 57.14% 3 42.86%
Concours général des métiers [CGM] 7 5.74% 1 14.29% 6 85.71% 5 71.43% 2 28.57%

e Les statistiques équipe pédagogique qui présentent le nombre de demandes d’aménagements traitées par

établissement :

| & STATISTIQUES EQUIPE PEDAGOGIQUE

Norbre de demandes daménagements des épreuves de I'sxamen deja tainbes: 38
Procédure
Compléte

Simplifiée

Nombre de demandes d'aménagements des épreuves de I'examen non traitées par établissement

RNE Etablissement
054+ COLLEGE

0544 Lycée général et technolagique
0550 Collige Li

0541 Collige v

0540 Lycée général et technologique
0541 Collige

054, Collég:

Téléphone
0383

03834

03298
0383;
0383!
0383)

03824
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6.11 Extractions des demandes

La rubrique « Extractions des demandes » accessible a 1’aide du bouton permet d’extraire :

o Un fichier de I’état d’avancement des demandes, avec la possibilité d’affiner la recherche sur la ou les
campagnes, examen(s), session(s) Spécialité et Voie.

e Des formulaires de demandes d’aménagements a exporter vers CYCLADES.

e Un fichier csv contenant les demandes d’aménagements non prises en compte par CYCLADES car elles
n’ont ni INE ni numéro de candidat.

EXTRACTION DES DEMANDES

Y Extraction des mesures pow s

8 Formuiie Festrocion e cemandes pour s - sl s s e v v INE o a i rignd ot valithes

BE ion d i Textraction i sessnation de Cycsdes

@ Formuioin demandes Cyciades ; seules bes 5005 U INE A 1 AUMETD Oe ¢ 3 és et voliades par [
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6.11.1. Extraction
Elle permet de générer un fichier csv des demandes.

Filtres disponibles

EXTRACTION DES DEMANDES

m Extraction

compléte simplifiée Décocher tout

Campagnes :
» Demande d'aménagement [10/11/2024 - 31/12/2025]
Examens :
Sélectionner un ou plusieurs examens
Sessions :
Sélectionner une ou plusieurs sessions
Spécialité :
Sélectionner une ou plusieurs spécialités
Voie:

Sélectionner une ou plusieurs voies

Extraire les demandes

Pour le SIEC uniquement : La possibilité de choisir une ou plusieurs académies a été ajoutée.
Les données extraites sont :

id de la demande, date de création, type de candidature, type de procédure, statut, examen, série, spécialité, voie,
prénom, nom, nom d'usage, date de naissance, mail candidat, mail responsable candidat, INE, classe, numéro
Cyclades, RNE, établissement, nom autorité administrative, ville établissement, mail établissement, derniére maj, en
attente, refusés, validés, notifiés, nom autorité administrative, prénom autorité administrative

id  date e creation  type de candidatitype de proced statut examen  serie specialie voie prenom nom  nomdusage date de naimai candida mai resoonsat RNE  etablissement nom autorit vile etablis mai etablis demiere mien stiente refusés  validés  nofifiés  nomautorité prenom autorié administral
796 16/01/2025 09:49:2 Scolarisé simpifiée. Traitée équipe pédagogique (simp BGT Terminale 28106720004 0542418 WPTY IPT 16/01/2025 MHE19

795 1810112025 08:20:1 Scolarisé. compiéte Traitée autorté administrative BT Terminale 10A020001 0570115.. CEDI 20l 200102025 K619, M1 groupe DEC  includec!

780 13/01/2025 16:16:1 Scolarisé compiéte Demande en cours de créaton  BGT Terminale 15/06/20001 0540047° UL 130142025 MH102

758 24/12/2024 10:56:3 Scolarisé simpifiée. Traitée équipe pédagogique (simp BGT Sciences et technologies Premiére 051212014 0542418 WPTY IPT 150112025 MH102

(619 08/12/2024 10:41:3 Scolarisé. compléte Demande en cours de créaton BT f«maub\emtﬁecnnde 0512/19%8 0570012 ONV E v 06/12/2024 MH102
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6.11.2. Extraction des mesures pour CYCLADES

Il s’agit de la génération par le gestionnaire d’examen d’un fichier depuis INCLUSCOL et son import dans
CYCLADES. L’extraction a destination de cyclades concerne 1’ensemble des demandes comportant un INE ou un
numéro candidat. Il s’agit des candidats s’étant authentifié via Educonnect ou des candidats individuels ayant
renseigné leur numéro de candidat sur leur demande.

Spécificités de I’échange INCLUSCOL => CYCLADES

e Les examens concernés par cette extraction sont : DNB,CFG,EA,BGT,BCP,CL,CAP,BP,MC3,MC4,BIA,
BTS,DCG,DSCG,CGL,CGM

e Il n’est possible d’importer vers CYCLADES qu’un fichier par examen ; la génération de fichier ne concernera
donc qu’un examen a la fois. Toutefois, pour un méme examen, le gestionnaire DEC pourra générer
autant de fichiers a importer qu’il le souhaite.

e Pour les régles de gestion liées a I'import dans CYCLACDES, vous pouvez vous référer a la Fiche de
procédure pour les gestionnaires d’examens :
Import de données et mesures d’aménagement d’épreuves d’INCLUSCOL dans CYCLADES.

e Pour chaque import de fichier, un compte-rendu d’import de fichier est généré dans le portail Gestionnaire
Cyclades.

o |l est possible de filtrer davantage par nom, prénom, date de naissance du candidat et date de validation de
la demande pour obtenir une extraction partielle. Cela permet de ne pas écraser les données globales déja
transmises.
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Réle du gestionnaireDEC

11 revient au gestionnaire DEC selon 1’organisation mise en place au sein de 1’académie de :

o Générer le fichier via la fonctionnalité du menu “Extraction des demandes® d’INCLUSCOL.

o Serendre a I’onglet « Extraction des mesures pour CYCLADES »

e  Sélectionner dans la liste déroulante, I’examen souhaité pour un fichier global, les autres filtres pour un fichier
partiel.

e  Seul le champ examen est obligatoire

[@ Extraction des mesures pour cyclades

@ rormulaire d'extraction de demandes pour cyclades : seules les demandes des éléves avec un INE renseignés et validées par l'autorité administrative seront extraites

Examen* :

[ sélectionner un examen -]
Nom du candidat : Prénom du candidat :

Veuillez saisir le nom de famille du candidat l [ Veuillez saisir le prénom du candidat l
Date de naissance du candidat : Date de validation de la demande :
I jjfmm/aaaa o I [ j/mm/aaaa o ]

Extraire les mesures pour Cyclades

Pour le SIEC uniquement : La possibilité de choisir une ou plusieurs académies a été ajoutée.

Particularité pour le BGT : Le filtre "Classe" avec le choix "Premiére" ou "Terminale" s’affiche lorsqu'on choisit I'examen
BGT

[ Extraction des mesures pour cyclades

o Formulaire d'extraction de demandes pour cyclades : seules les demandes des éléves avec un INE ou un numéro de candidat renseigné et validées par l'autorité administrative seront extraites

Examen* :

[ Baccalauréat général et technologique [BGT] '

Classe O Premigre O Terminale

lom du candidat: Prénom du candidat :

I Veuillez saisir le nom de famille du candidat ] [ Veuillez saisir le prénom du candidat I
Date de naissance du candidat : Date de validation de la demande :
I ji/mm/aaaa [m] ] [ ji/mm/aaaa [m] l

o Cliquer sur le bouton « Extraire les mesures pour Cyclades » pour procéder a 1’extraction du fichier contenant
la liste des demandes d’aménagements des candidats, dudit examen.

o Lefichier extrait est au format .zip «Extract_CodeExam_session_ AAAAMMJIIMMSS.ZIP », et devrait se
trouver dans les téléchargements de 1’ordinateur.

¢ 3 Accés rapide Nom Modifié le Type

[ Bureau * v Aujourd’hui (1)
& Téléchargeme# ¥ Extract_BTS Session_20230103110559.zip  03/01/2023 11:06 PowerArchiver ZIP File
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e Importer le contenu du fichier généré dans CYCLADES, via Iactivité : Inscription <Gérer les mesures
handicap> Importer données handicap via fichier.

e Un compte-rendu d’import de fichier est généré dans le portail Gestionnaire Cyclades.

6.11.3. Extraction des mesures non prises en compte dans I’extraction a destination de
CYCLADES

Malgré la demande de saisie du numéro de candidat lors d’une demande en candidature individuelle, il peut subsister dans
la base INCLUSCOL des demandes sans INE ni numéro de candidat. Ces demandes ne peuvent pas étre extraites pour
CYCLADES.

Cette extraction permet au gestionnaire DEC ou a I’administrateur de générer un fichier contenant ces demandes. Ci-
dessous un exemple de fichier :

A B C D E F
1 |Identifiant technigue de la demande Informations identitaires de I'éléve  Etablissement Examen Muméro candidat Date de naissance
2 83 NomTest PrénomTest 05421851 BGT

Le gestionnaire DEC peut alors renseigner les numéros candidat manquants dans ce fichier.

II le transmet ensuite a son correspondant informatique académique qui I’intégrera dans INCLUSCOL avec les consignes qui
lui auront été données.

Le gestionnaire DEC pourra alors réextraire les demandes concernées et les transmettre a CYCLADES.
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7. Mail récapitulatif hebdomadaire des reconductions du PEX

Chaque lundi, le SUPER DEC recoit un mail récapitulatif des reconductions effectuées par les éléves scolarisés
redoublants. Les reconductions permettent de rajouter une ou plusieurs sessions sur la notification selon le cas. Les
reconductions envoyées concernent les candidats du (des) périmétre(s) d’exercice du SUPER DEC, précisés dans le sujet

du mail.

From <noreply@ac-nancy-metz.fr>
To

Subject Récapi if | laire des Jucti du PEX Pex
Tags Add tags...
HTML ~ HTMLSource  Text  Headers  Raw  HTMLCheck @8  Link Check  Spam Analysis @B o a ‘ . |
Bonjour.
Demandes reconduites durant ces 7 derniers jours :
‘Id‘ Date ‘ Candidat ‘ Examen ‘ Spécialité / Série ‘ Etablissement ‘ Traité par |
‘46‘24—0372026 al4 ZG:IB‘NDM?ELEVEi Prenom_eleve. ‘Cerhﬂ:at d'aptitude professmu.uelle‘Accessomste réahsateur‘ E - 078, .‘GROUPE SUPERDEC Iuclusuperdec1|

Cordialement

8. Modalités de déconnexion

Apres chaque utilisation, 1’utilisateur doit se déconnecter de I’application afin d’assurer la sécurité des données.
Pour se déconnecter en toute sécurité, I’utilisateur doit cliquer sur le bouton de déconnexion

=
situé en haut a droite de I’écran.

| § |
ACADEMIE INCLUSCOL " ¢ B 20 USERTESTIOUSERTESTIO - B @ @~
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