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1. Ou en sommes-nous ? A}
, 1. OU en sommes-nous ? mill

2. Paramétrer mon

établissement
. Organiser et Gérer le DEROULEMENT des EPREUVES PONCTUELLES

date/salle Vous intervenez dans ce processus uniguement si le gestionnaire DEC vous a déléqué des épreuves

. ponctuelles.
4, Editer des listes de travail,

des statistiques

5. Editer des documents pour
le déroulement des
épreuves

6. Voir les documents générés

% Vous étes ici
L X

—
Gestionnaire Etablissement Centre
' épreuve
\ Edite listes de \
déroulement .
) Edite les
o e Es Controle convocations
Délegue epreuves ponctuelles salles Affecte en affectation générées par la
pour affectation salle/date (capacité salle/date (liste récap, DEC si les éléves
examen) statistique ...) ne disposent de
comptes candidats
Edite étiquettes (cf papillons)

de tables

17/02/2021 | Organiser et gérer le déroulement des épreuves ponctuelles au BP par |’ Etablissement | page 2 ' CYCladeS I




L. Ou en sommes-nous ? ’ 7 =
e 2. Parametrer mon etablissement
" établissement

3. Affecter les candidats en
date/salle
e [ e Pour paramétrer les droits intrinseques de votre établissement, notamment la capacité des
G Iter des listes ae travail, H LEA b\ . 4
e salles en vue des affectations, vous pouvez vous référer a la fiche memo :
5. Editer des documents pour
le déroulement des
épreuves
6. Voir les documents générés

Mémo
Paramétrer mon établissement

Pour savoir :

: . Y on
s Ou trouver les informations générales dem

établissement

= Paramétrerles Lieux / Sites / Batiments / Salles

ions
«  Gérer les capacités des salles en vue des affectati

«  Consulter les plannings
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b Oensommesnows? 3. Affecter les candidats en date/salle .

2. Paramétrer mon
établissement

Y e canddatsen | gj |e gestionnaire vous a délégué I'affectation pour les candidats affectés dans
votre centre, vous allez réaliser les affectations en date/heure et/ou en salle. Pour cela,
4. Editer des listes de travail, vous pouvez vous référer aux fiches mémos :
des statistiques

5. Editer des documents pour
le déroulement des
épreuves

6. Voir les documents générés
Mémo
: i i n salle
Mhal Affectation des candidats e
Affectation des candidats en e
date |

» Comment Affecter les cand|dajcs en

date/salle les candidats affectes dans mon
Pour savoir : s
didats en
i : « Comment Affecter les can .
» Comment les candidats affectes dans CommentAfcer e st en
mon centre

= Comment annuler en masse une affectation
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1. OU en sommes-nous ?

6. Editer les listes de travail, des statistiques

2. Paramétrer mon
établissement

3. Affecter les candidats en Pour vous aider dans votre travail d’affectation, différentes listes et statistiques sont
ezl disponibles.

4 Editer des listes de Pour connaitre les différentes possibilites, vous pouvez vous réferer a la fiche mémo :
travail, des statistiques

5. Editer des documents pour
le déroulement des
épreuves

6. Voir les documents générés

Memo
Edition des listes de travail et
statistiques

Pour savoir :

. Editer les différents types de listes de

candidats et éleves

« Editer des statistiques vOUS permettant de
controler les affectations
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1. OU en sommes-nous ? . ’ ’
) ) 5. Editer des documents pour le déroulement des épreuves ]

2. Paramétrer mon
établissement

3. Affecter les candidats en Des documents pour vous aider a réaliser le déroulement des épreuves sont éditables. Pour
CEEEELS savoir comment faire, vous pouvez consulter le mémo :

4, Editer des listes de travail,
des statistiques

5. Editer des documents
pour le déroulement des
épreuves

6. Voir les documents générés

Mémo
Editer les autres documents de
déroulement

Pour savoir génerer :

» Listes d’émargement
= PV de séance

Listes d’appel

Listes d’affichage
Etiquettes de table
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Aides et supports a votre disposition ]

Vous avez besoin d’aide ?

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

DOCUMENTATION Etablissement

ﬂ ACCUEIL  MON ETABLISSEMENT REGLEMENTATION INS

y -

J ocuments Al Bienvenue dans Cyclades
. enligne

L

Documentation établissement Voir les différentes possibilités d'inscription des éléves
-, w

Importer mes éléves (depuis la BEE)
0 Accés 3 la documentation &tablissement. I > Ou Importer mes éléves (hors BEE) — Description du fichier - Structure XSD -
Générer les papillons de connexion de mes éléves

Editer des listes et des statistiques

Fil conducteur pour gérer les inscriptions au BP

Paramétrer mon établissement d'inscription (ajout de salles)

Vérifier mes parameétres d'inscription

Suivre les retours de Pieces Justificatives

y -

) Aide en ligne < Vous pouvez accéder a I'aide en ligne contextuelle de I'application. Laide
3 globale est accessible depuis le bouton ? Situé a droite de chaque activité Cyclades

48

- o Votre gestionnaire Examens est .’_
) HELP! également a votre écoute pour vous Gestionnaire
, aider sur les fonctionnalités Cyclades ' g o
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A BIENTOT ! i

Vous venez de suivre le support de préparation aux étapes d’organisation — affectation — déroulement des
épreuves destiné aux établissements.

Ce support sera décliné pour chaque grande étape de gestion.

Rendez-vous au prochain jalon !
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