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Documentation etablissement
APPLICATION CYCLADES

Certificat de Formation
Generale

Etape de gestion
INSCRIPTION

Cyclades




Ou en sommes-nous ?
Premiers pas sur CYCLADES
Editer |a réglementation

Inscrire les candidats

Liste des inscrits pour
émargement

Gérer les consentements

8. Editer listes et statistiques
9. Voir les documents produits
10. Infos pratiques

L T

~

-

Initialise les || Adapte la inscription aux
paramétres || réglementation || établissements
généraux locale et aux candidats

-~

Paramétrer votre établissement

1. Ou en sommes-nous ?

PREPARATION A L'INSCRIPTION
Vous vous situez au coeur d’un processus, nous vous proposons le schéma ci-dessous pour
mieux vous situer.

)

AMONT

Gestionnaire

Quvre |'étape

Grand Public

Acteur
Etablissement

S

Vérifie le
parametrage
de son
établissement

\Vous étes ici

SN

Importe,
consulte et
modifie les
candidatures

Edite les
documents

Met a jour les
informations de

/
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ses candidats

/

N

Ferme
globalement
les services

—

AVAL

Gestionnaire

Modifie les
candidatures
(informations
handicap par
exemple)

Etucation
melianele

Edite les listes
et statistiques
d’inscription

ST



Ou en sommes-nous ?

Premiers pas sur CYCLADES 2. Premiers pas sur CYCLADES | -
Editer la réglementation
Paramétrer votre établissement
Inscrire les candidats

Liste des inscrits pour Pour vos premiers pas sur CYCLADES, vous pouvez vous référer a la fiche mémo :
émargement

T B SER IR R

~

Gérer les consentements
8, Editer listes et statistiques
9, Voir les documents produits
10. Infos pratiques

Meémo
Premiers pas sur CYCLADES

Pour savoir :

= \ous connecter a votre portail
établissement

= Appréhender I'ergonomie de
I'application

= Naviguer entre les domaines si vous
gérez plusieurs examens
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1. OU en sommes-nous ? A = 3 -
e e 3. Editer la reglementation
Ay Vous avez la possibilité d’éditer la traduction réglementation CYCLADES.
4, Paramétrer votre établissement
5. Inscrire les candidats Cette activité se trouve dans I'étape de gestion « REGLEMENTATION »
6. Liste des inscrits pour

émargement
7. Gérer les consentements f ACCUEIL  MON ETABLISSEMENT REGLEMENTATION INSCRIPTION ORGANISATION
B M ftes s » Editer Ia traduction réglementaire Cyclades
9, Voir les documents produits
10. Infos pratiques

Elle permet de visualiser la réglementation (épreuves, liste de choix, efc.).

f AccuelL MON ETABLISSEMENT REGLEMENTATION INSCRIPTION ORGANISATION EVALUATION RESULTATS

M Réglementation > Editer la traduction réglementaire Cyclades @ CFG - JUIN 2020 - ACADEMIE DE REIMS

» Que souhaitez vous éditer?

@ Laréglementation : épreuves, liste de choix et pidces justificatives L Attention, cefte édition ne comprend pas les adaptations locales académiques

Cliquez sur
Visualiser pour
obtenir la
Réglementation
au format PDF

-l
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O en sommes-nous ?

Premiers pas sur CYCLADES 4 P .

i bk ket . Parametrer 3 P

————— votre etablissement -
établissement
Inscrire les candidats

F I I

EY

; Pour paramé o

I s iy “paramétrer les droits intrinsé T
t i oo seques de votre établissement, ainsi que | 3

(s LADES, vous pouvez vous réfé ! (R I TICINEEY S Wi
7. Gérer les consentements cheokiicu fICheS mémo :
8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10. Infos pratiques
Mémo
Paramétrer mon établissement Mémo
ety SavoiT Gérer les parametres d’inscriptions
érés dans votre

pour vérifier les parametres g
établissement, @ Savoir :

« Outrouver les informations générales de mon

établissement
« Les catégories de candidats

«  \Veérifier les données pré-remplies par le service

examen

« Les qualifications et enseignements

« Les divisions de classe

« Pparamétrer les Lieux | Sites / Batiments / Salles

Consulter les pl nnings ; :
onsult i 8 » Les statuts de I'établissement

-
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OU en sommes-nous ?
Premiers pas sur CYCLADES
Editer |a réglementation
Paramétrer votre établissement
Inscrire les candidats

Liste des inscrits pour
émargement

Gérer les consentements
Editer listes et statistiques

9, Voir les documents produits

10.

Infos pratiques

5. Inscrire les candidats (via import) |

Pour savoir comment importer puis gérer l'inscription de vos éléves, deux fiches mémos
sont a votre disposition :

Mémo
Inscription des candidats

Pour savoir :

= Importer les éleves de la BEE
ou _
= |mporter les eleves avec un fichier
= Modifier/Consulter les candidatures creees

s Gérer 'état des candidatures

= Editer les confirmations d’inscription
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QU en sommes-nous ?
Premiers pas sur CYCLADES
Editer la réglementation

Inscrire les candidats
Liste des inscrits pour
émargement

7. Gérer les consentements
8. Editer listes et statistiques

9, Voir les documents produits

o P e W N e

Paramétrer votre établissement

5. Inscrire les candidats (manuellement) | e

Créer les candidatures manquantes :
En plus des deux activités d'import, il est possible de créer une candidature de facon unitaire, via
I'activité INSCRIPTION = Inscrire = Inscrire un nouvel éléve.

10. Infos pratiques
S L
T |
Mt alor . whtaas 3
2
“* [Wwapie g et [FRace i
#a* BAARTH searcs * SIATA00
- “ o -
-] — " vk (008 AROEBMES =
e T » ot ERARLEVLLE MEDERES
HE fynrimaa " [Fanges #
- . 200 - B e L Sl T
S (TS AEEEEE M Lo et ac e &
"' P Naturak R T T L
oo * om
m SR EaLE eSS
ST [Chdmmmart Kapant jumme sl
=

S sent

Pour créer une
nouvelle candidature, il
est nécessaire de
remplir tous les
onglets.

Les boutons

« Enregistrer » et

« Visualiser /

Imprimer » ne seront
disponibles qu'une fois
positionné sur I'onglet
« Récapitulatif ».

La gestion des
candidatures est
ensuite la méme que
celle décrite pour les
imports.

ATTENTION : I'INE est obligatoire dans le cas qui remplit les conditions suivantes :
pays établissement = France (avec dom com tom) ET catégorie candidat = Scolaire ET statut
public ou privé sous contrat ET ministére de tutelle Education Nationale
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8,
9,

Ou en sommes-nous ?
Premiers pas sur CYCLADES
Editer la réglementation
Paramétrer votre établissement
Inscrire les candidats

Liste des inscrits pour

émargement Suite a la création des candidatures, vous pouvez éditer une

Gérer les consentements

liste des inscrits pour émargement (formats PDF ou CSV).

Editer listes et statistiques
Voir les documents produits

10. Infos pratiques

M Inscription > Génération de documents > Listes des inscris pour émargement @

Titre éaton * Liste

Paramétrage oo
.. . Dupostsf particuber / Formation suve

Crtdres oo sélection Dwsion de chsse

Dispositil partc users/F ormation

Nom de famible

Omision de classe

INE

© Vor plus de critéres de recherche

Ly
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6. Liste des inscrits pour émargement | -

| [USie e Rl ORGANISATION EVALUATION RESULTATS

Inscrire
' Paramétres dnscriptions
v importer mes édkves SEGPA de la BEE
+  Consulter ke comple rency de Nmport automatique des canaidats de la BEE
' Imporier mes ékdves via chier
b iscrire un nouved &éve

Modiser Inscription
' Moditer / Consuller mes &dves
*  Gérer Métat des cangidatures
» auls ¢ ABon ré (Presse )

Génération de documents

¢ Confirmations o'
v Listes ges inscrts pour émargement

Documents générés pour mes ékkves
*  Confirmation dinscripion
' Aménagements d'épreuves

Exemple pour ce type de liste :

- vous pouvez éditer cette liste par
Dispositif particulier ou par Division de
classe.

- vous pouvez éditer la liste en PDF
(bouton Visualiser) ou en CSV (bouton
Exporter CSV)

otfi
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Ou en sommes-nous ?
Premiers pas sur CYCLADES
Editer |a réglementation
Paramétrer votre établissement
Inscrire les candidats

Liste des inscrits pour
eémargement

Gérer les consentements

Editer listes et statistiques

9, Voir les documents produits

10.

Infos pratiques

6. Liste des inscrits pour émargement @

JUIN 2018
Académie de REIMS

Dispositif particulier / Formation suivie : Candidat de DIMA
(1 candidature(s))

EPIDE - CHARLEVILLE MEZIERES (0080010T)
Edité le 06/12/2017 16:30

Dispositif particulier / Formation suivie : Candidat de SEGPA
(1 candidature(s))

N°* Candidat Nom de famille Prénom(s) Date de Naissance Dispositif particulier / Formation Emargement
N® Inscription Nom d'usage VA
1749005349 MARTINE Jeanne 01/02/2000 Candidat de DIMA
1 Version 1 -
JUIN 2018 EPIDE - CHARLEVILLE MEZIERES (0080010T)
Académie de REIMS

Edité le 06/12/2017 16:30

N*® Candidat Nom de famille Prénom(s) Date de Naissance Dispositif particubier / Formation Emargement
N° Inscription Nom d'usage e

1749005348 MARTIN Jean 01/01/2000 Canditat de SEGPA

1 Version 1 -
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1. Q0 en sommes-nous ? ~ -
T 7. Gerer les consentements | ==
3. Editer la réglementation
i Pacamfirns yeite Cisimmnrat Au retour des confirmations d'inscription des candidats, || wscreron - [T
5. Inscrire les candidats vous allez pouvoir positionner le choix des candidats en inscrve
6 Liste des inscrits pour ce qui concerne I'envoi des résultats du candidat dans Parametres d'inscriptions
emargement importer mes éléves SEGPA de la BEE

la presse, les organismes publics ou les collectivités. e s ot ki Pt et sis e chntiions o w DEE

Imporier mes éiéves via fichier
Inscrire un nouvel &éve

7. Gérer les consentements
8. Editer listes et statistiques

v W W

Vous vous situez dans I'étape de gestion

9, Voir les documents produits INSCRIPTION Modifier Inscrption
10. Infos pratiques > Modifier inscription Bttt s
= Modifier autorisation communication résultats > Modifier autorisation communication résultats (Presse . )
(Presse, ...) Génération de documents

»  Confymations d'inscription
*  Listes des inscrts pour émargement
*  Listes gde travail

L'activité s'ouvre sur un écran de recherche, vous pouvez
affinez vos critéres.

R o b 23385 s Documents générés pour mes éiéves

Cette édition peut étre faite globalement, par division > Contmeion Tnacripiion

de classe ou selon le besoin. ' Aménag aep
» Consentements

_ _ Presse & organismes commerciaux Collectivités territoriales
N°Candidat ~~ N'iInscription ~~ Nom de famille «~ Nom d'usage -~ Prénom ~~ Date de naissance <~ Classe ~~
Qui -~ Non v Oul ~¥ Non -

1749005348 1 Version 1 MARTIN Jean 01/01/2000 SEGPA C Oul & Non C Qui &  Non
1749005349 1version i MARTINE Jeanne 01/02/2000 DiMa, ¢ Oul & Non ¢ Ou @ Non
Amc*age de reléement 1 3 2 sur 2 element(s)
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10.

O en sommes-nous ?
Premiers pas sur CYCLADES
Editer |a réglementation
Paramétrer votre établissement
Inscrire les candidats

Liste des inscrits pour
€margement

Gérer les consentements
Editer listes et statistiques
Voir les documents produits
Infos pratiques

8. Editer listes et statistiques

Pour savoir comment contréler vos inscriptions a I'aide de listes et de statistiques, vous pouvez
consulter le mémo :

Mémo
Edition des listes et statistiques

Pour savoir :

= Editer les différents types de
listes de candidats et éleves

« Editer des statistiques vous
permettant de controler la
ventilation des inscriptions
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1. Ou en sommes-nous ? i s -
o 9. Voir les documents produits
3. Editer la réglementation
4, Paramétrer votre établissement
e | meowerion -
6. Liste des inscrits pour s
émargement *  Paramétres d'inscriptions
7. Gérer les consentements » Importer mes éléves SEGPA de la BEE
8. Editer listes et statistiques » Consulter le compte rendu de MNmport automatique des candidats de la BEE
o Voklesd i its * Importer mes éléves via fichier
' i »  Inscrire un nouvel éléve
10. Infos pratiques
Modifier Inscription
*  Modifier / Consulter mes éléves
»  Gérer état des candidatures
Depuis les activités Documents générés pour mes éléves, vous pouvez |, ' Modifierautorisation communication résultats (Presse .. )
consulter les documents produits par le service examen ou généres Génération de documents
par vous-méme et publiés dans I'espace documentaire. »  Confirmations d'inscription
» Listes des Inscrits pour émargement
2 documents sont disponibles : b Listes de travall
W Les confirmations ’d'|n§crlptlon N Documents Q8nérés pour mes &iives
m Les notifications d'aménagements d'épreuves »  Confimmation d'inscription

s 2z ) ) *  Aménagements d'épreuves
Les documents sont visibles par votre établissement une fois que le

gestionnaire des examens les a publiés de fagon officielle depuis
son portail |ls pourront ensuite étre remis de facon officielle aux
candidats.

Les candidats ayant un compte (ex : candidats Individuels) pourront
retrouver ces documents directement dans leur espace DOCUMENTS.

-l
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Ou en sommes-nous ?
Premiers pas sur CYCLADES
Editer |a réglementation
Paramétrer votre établissement
Inscrire les candidats

Liste des inscrits pour
émargement

Gérer les consentements

Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits

10.
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Infos pratiques

Confirmations en
masse de mes
gleves

9. Voir les documents produits | -

1. Les confirmations d’inscription

=) Confirmation d'un

L'activite Adve permet une consultation individuelle.

Ainsi, aprés recherche d'un candidat, vous pouvez consulter sa confirmation d’inscription.

Modifier la recherche
I rticher | 7 'I eéments

P Liste des candidatures
Numéro candidat
1805005478

A ¥ Numéro d’inscription A ¥ HNom de famille

COVERT

A v Prénoms av

1 Version 1 Harry

Brfichage de l'éiemert 1 & 1 sur 1 éement(s)

P Liste des documents publiés pour la candidature n® 1805005478 - 1

Confirmation d'inscription : Version n*1 mis a jour le 31/01/2018

Cliquer sur le lien pour ouvrittélécharger le document

Cette activité permet une consultation de toutes les confirmations publiées par le service
examen pour votre établissement.

otHl
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1. Q0 en sommes-nous ? i s -
o 9. Voir les documents produits | ==
3. Editer la réglementation
4 Parametrer votre établissement | 9 ) ag potifications des mesures d’aménagement
5. Inscrire les candidats
= gmﬂ;g:n'ent e g oW 2 AR Avis MDPH d'un
grer | d'amenagements J leve
7. Gererles consentements Les activités d'un éiéve et permettent une consultation

8. Editer listes et statistiques
9. Voir les documents produits

individuelle.
Ainsi, aprés recherche d’un candidat, vous pouvez consulter les documents.

10. Infos pratiques
Modifier la recherche
Modifier la recherche
Afficher | 7 'I éléments

bt s '7 'I eherrarts b Liste des candidatures

P Liste dos candidatures Numéro candidat 4 ¥ HNuméro d'inscription
Numéro candidat *  Numéro dinscription a ¥ Nom
oc - o s 1805005478 1 Version 01
1805005478 1 Version 01 covey

Affichage de lNélément 1 & 1 sur 1 élément(s)
Bifichape de Méément 1 4 1 sur 1 &ément(s)

b Liste des documnents publiés pour la candidature n° 1805005478 - 1 » Liste des documents publiés pour la candidature n® 1805005478 - 1
Notification mesures aménagements - Version n*1 mis a jour le 31/01/2018 [&mﬁ_ﬁ_mmu_mmiﬁ Version n*1 mis a jour le 31)01!2018]
Cliguer sur ie Hen pour ouwritélécharger le document

Cliquer sur le lien pour owrirteélecharger le document

@ Notification
d'aménagement en
masse de mes —
éléves Ces activités permettent une consultation de toutes les notifications et AR publiés par

le service examen pour votre établissement.

E, AR Avis MDPH en
masse de mes
eleves
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Ou en sommes-nous ?
Premiers pas sur CYCLADES
Editer |a réglementation
Paramétrer votre établissement
Inscrire les candidats

Liste des inscrits pour
émargement

L S

7. Gérer les consentements

8. Editer listes et statistiques
9, Voir les documents produits
10. Infos pratiques

Aides et supports a votre disposition | Q

Vous avez besoin d’aide ?

Nous mettons a votre disposition des aides et des supports vous permettant de mieux vous
familiariser et de comprendre comment utiliser Cyclades.

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

(_ Vous pouvez accéder a l'aide globale
‘ en ligne de I'application.

o -

ide en
J_ A X Vous pouvez accéder, a l'aide du
\ hgne sommaire, a toutes les aides
‘J disponibles pour CYCLADES.

.

=] Meru MON ETABLISSEMENT
"] EDITER LA REGLEMENTATION
] INSCRIPTION

[~ | ORGANISATION

] EvALUATION

™| RESULTATS

Aide 7 DECONNEXION ©

S Documentation en ligne

¢ Pour consulter etfou impnmer le LIVRET D'ACCUEIL Examens cliquez sur le lien suwant:

Liret_Accueil Examen
e Le glossaire de l'application est digponible wa ce lien : glossaire

Selon le domaine, |a ou les plaguettes suwvantes sont a votre disposition
Plaguette relative 4 I'“tape dINSCRIPTION du CFG : [nscription au CFG
Plaguettes relatves a I'étape d'ORGANISATION du CFG : Avec gestion sutonome des ECA -
Plaguette relative 4 I'“1ape JEVALUATION au CFG : Eyaluation ay CFG

Plaguette relative a I'*tape de PUBLICATION su CFG : Publication au CFG
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1. Ou en sommes-nous ? = - g =

o pom e A Aides et supports a votre disposition | -
3. Editer la réglementation
4, Paramétrer votre établissement Vous avez besoin d’aide ?

5. Inscrire les candidats Nous mettons a votre disposition des aides et des supports vous permettant de mieux vous

6 Liste des inscrits pour familiariser et de comprendre comment utiliser Cyclades.
eémargement

7. Geérer les consentements

8. Editer listes et statistiques

9. Voir les documents produits Z Vous pouvez accéder a l'aide contextuelle en ligne de
10. Infos pratiques l = ‘ I'application.

m

S inscripbon > Documents prodults par etablissement JLISies e Tavan > Liste simple 0s mes Seves O ) L'aide contextuelle fournit des
I i explications et des précisions
sur votre acte de gestion en

Liste simple de mes
~ thveos

JIDITIR_LISTES CANDEDATURES - Moaille Penfox x
Liste simpia avec L dvp17.n aceennes fecroetabissementccy 2l adeEAINGPFTIONEDITER_LISTES_CANDIDATS. MndOnghetiDe 151 7390445213 (=] cours.
~ dpreuves & thoix Crtdres de / -
S Edeer des listes de candidature
Liste détallée g mes NOm o . . .
Bh=erh Descriaien de Faca : Elle est disponible via le ?
Le But de cette actnadé a8l dédber des histes de Candidatures
Liste détadlée avec
~ Gprovves Plusieurs listes sort & dsposition
ene L& liste vous peemst de reteoavir |8 0* Fascrgbon dun candld mis aussl de painter o de
cantréler le retour des corfirmations dinscrption - vous powvez ansi contrdler que la confematon
I wgnée comespond biem 4 | deersbre version de Fmscrigbon du candsdsl

Actioes ;
Dmso
Au pedalable, vous devez chosu e type d'édision que vous soutaitez générm

| :]’ Uste smple
- Liste déitmive
- Uiste des inscrls pour émargement

Etat
l Inscrit Pas utlises e boston Visualiser ou Exporter CSV pour lancer i rechestha
MOQULE_DE_RECHERCHE)
INE NoubMez pas ; Il est ndcessaire ditre attored & 'dtat des candidatures qui sont pnses en comgte
= |3 rubngue de sélecton « Etal candidature » n'a pas &6 rensegnée, bes résullals qui seront =
| Wchés ne 58100 pas meds aux seuls candidals inscnts Il &5t donc préfirable e rensegne &

mnima catte nnque

B f—
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A BIENTOT ! i

Vous venez de suivre le support de gestion des inscriptions au CFG destiné aux établissements.

Ce support sera décliné pour chaque grande étape de gestion.

Rendez-vous au prochain jalon !
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