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Modifier les informations de mon établissement

Cette fiche mémo a pour but de vous présenter les actions a entreprendre, idéalement avant le début de la session,
pour paramétrer votre établissement.

Nota : Votre établissement fait partie du Référentiel National des lieux CYCLADES commun a toutes les académies, tous
les domaines (examens et concours), toutes les sessions gérés dans CYCLADES. Les informations des différents onglets
de ce menu sont a visibilité/utilisation nationale toute académie, tout examen et toute session confondue.

Informations

Menu « MON ETABLISSEMENT > Paramétrer mon établissement »

Dans l'onglet « Informations », vous allez pouvoir vérifier et modifier les informations générales de votre établissement.

Informations. 9 Informations par domaine Lieu, Sites, Batiments, Salles Planning Planning multi-salles
+ identité + Informations complémentaires
Codzlieu | 12514000 Statut* | Privé hors contratMon Homologué E.N v |
Code RME (UAI)
0251400L Nature * n

Nom ! |BﬁTIMENT CFAFRANCHE COMTE CENTRE FORMATION APPRENTIS REG hd
* Adresse administrative Ministére * | EDUCATION MATIONALE ET JEUMESSE o

Pays* | FRANCE v *

» Contact
Département géographique * cnses
Téléphons
Division géegraphique * [METROPOLE -] Evempie:+33123450750, 0123450750, £1234507 0381539898

Fa (0381539899

Email [hesancon@batimentcfaboury
Exemuaieinam prenomDoomaina tr

Numéro, rue. vaie [§ RUE MERCATOR

Complément adresse 1 |

|
|
Complément adresse 2 | |
|

Complément adresse 3 |BP 1023

Gt

Locaiité * [BESANCON CEDEX

Il est important de renseigner ces informations car elles seront affichées sur les documents officiels (ex:
confirmations d’inscription, convocations, etc.).

Certains de ces champs ne sont pas modifiables dans certaines conditions (ex: il y a déja des candidats inscrits dans
votre établissement). Un panneau jaune /1. permet d’identifier ces cas. En positionnant votre souris dessus, une
infobulle s’ouvre pour vous indiquer pourquoi le champ n’est actuellement pas modifiable.

Par contre, il est possible de modifier les coordonnées de votre établissement :
e Nom de I'établissement ;
e Code du département ;
e Adresse postale ;
e N°téléphone, Fax et Email.

Remarque : Le statut affiché dans cet onglet concerne tous les domaines. S’il y un statut différent pour I'examen MCP,

vous pouvez le consulter dans I'onglet « Informations par domaine ». Pour les établissements privés, s’il y a un statut
différent pour une spécialité, vous pourrez le consulter dans I'onglet « Statuts ».
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Informations par domaine

Menu « MON ETABLISSEMENT > Paramétrer mon établissement
Cet onglet vous permet de vérifier si un statut spécifique a été défini pour I'examen MCP.

Si aucun statut n’est renseigné, c’est le statut de I'onglet « Informations » qui est pris en compte lors de I'inscription de
mes éléves.

Informations. Informations par domaine ﬁ Lieu, Sites, Batments, Salles Flanning Planning multi-salles

¢ Informations

( m Statut global de I'établissement :
Statut : Privé hors contrat™on Homologué E.N Ministére Dy DUCATIO 0o . ,
il s’agit du statut renseigné dans

¢ Informations applicables pour la gestion de Fexamen |’ong|et « Informations ».
Examen Statut Division géographigue
AP Choisir un domaine ol
AR Choisir un domaine o

Statut spécifique renseigné pour le
MC3/MC4. C’est donc ce statut qui
__—~ | sera pris en compte lors de
I'inscription au MCP sur votre
établissement.

ToC

( Choisir un domaine
\% Choizir un domaine

En tant qu’établissement, vous n’avez pas I’habilitation nécessaire pour modifier ces données. C'est au gestionnaire du
service Examens que revient cette responsabilité.

Toutefois, vous pouvez consulter et contacter le gestionnaire du service Examens si nécessaire.

Statuts

Menu « Inscription > Inscrire > Parameétres d’inscriptions »
Cet onglet nest visible que pour les établissements privés (statut « privé sous contrat » ou « privé hors contrat »).
Il permet de vérifier la liste des spécialités qui ont un statut différent.

Catagories Qualifications et enseignements Diwision de Classe Statuts ﬂ

» Statut Stablissement

Statut des
Statut au MCP == Ciatit Examen : Privé hors contrat = scialités listé
Spécialité et Statut difErent, & savoir Privé sous contrat Specialites listees

Spécialité | Boulangerie spécialisée (22107) v | M
Spécialité | plaguiste (23302) v R

Spécialité | Aide 3 domicile (33001) v M

C’est ce statut qui est pris en compte lors de I'inscription de vos éléves.
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Dans notre exemple (voir image précédente) : si I'établissement est « privé hors contrat », les éléves des spécialités
(Boulangerie spécialisée, Plaquiste, Aide a domicile) seront inscrits sous un statut différent a savoir « privé sous

contrat ».

En tant qu’établissement, vous n’avez pas I’habilitation nécessaire pour modifier ces données. C'est au gestionnaire du
service Examens que revient cette responsabilité.

Toutefois, vous pouvez consulter et contacter le gestionnaire du service Examens si nécessaire.

Menu « Inscription > Inscrire > Parametres d’inscriptions »
Dans cet onglet, vous pouvez vérifier les catégories de candidats gérées dans votre établissement.

Catégories 9 Qalifications et enseignements Division de Classe Statuts Habilitations CCF

v Categories candidats

v Chaix possibles des catégarias v Catégories gérdes par 'étabizzament
Codes ¥  Libelle i . Code 4 ¥ Libelle e

110 SCOLAIRE = 320 FORMATION CONTINUE
230 EMSEIG.A DISTANCE SCOLAIRE . 410 APPRENTI

240 EMSEIG.A DISTAMCE APPRENTI .

250 EMSEIG.A DISTANCE FOR.CONTINUE

420 SECTION APPRENTIS.HABILITE CCF

430 SECTION APPRENTIS.MOMN HAB.CCF

510 EXPERIENCE PROFESSIONMEL.2 ANS

3 EXPERIENCE PROFESSIONMEL. 1 AN

5ED EX FORMATION CONTIMUE

581 EX.SCOLAIRE

584 EX.APPRENTI

A gauche : les choix possibles et a droite les catégories sélectionnées pour votre établissement.

En tant qu’établissement, vous n’avez pas I'habilitation nécessaire pour modifier ces données. C'est au gestionnaire du
service Examens que revient cette responsabilité.

Toutefois, vous pouvez consulter et contacter le gestionnaire du service Examens si nécessaire.
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Qualifications et enseignements

Menu « Inscription > Inscrire > Parametres d’inscriptions »

Dans I'onglet « Qualifications et enseignements », vous pouvez vérifier les spécialités et langues de section euro gérées
dans votre établissement.

Catégories Qualifications et enseignemeants a Division de Classe Statuts

¢ Duslifications et enseignements

Selectionner Tout! Désélectionner

[=] MEMNTICM COMPLEMEMTAIRE MIVEAL 2
Aide & domicile {33001}
Art de la cuisine alégae (22109)
Boulangerie spécialisée (22107)
Coiffure coupe couleur (33805)
Conducteur de machines de vemerne (22405)
Cuisinier en desserts de restaurant {22105}
Décors textiles permanents et éphéméres (24202)
Employe barman (33411}
Employe traiteur (22103}
Entretien des collections du patrimoine (34201)
Essayage-refouche-vente (24201)
Joaillerie (22304)
Maintenance des moteurs diesel et de leurs &quipements {25207)

En tant qu’établissement, vous n’avez pas |’habilitation nécessaire pour modifier ces données. C'est au gestionnaire du
service Examens que revient cette responsabilité.

Toutefois, vous pouvez consulter et contacter le gestionnaire du service Examens si nécessaire.

Division de classe

Menu « Inscription > Inscrire > Parametres d’inscriptions »
L'import des candidatures (Import BEE/Import générique) crée automatiquement les divisions de classe manquantes.

Néanmoins, vous pouvez ajouter manuellement une division de classe manquante.

Catégories Clualifications et enseignements Division de Classe @

b Divizion de Classe

|Div1 X
|Div2 X
|Diva X

‘o Ajouter une division de classe

Vous pouvez également renommer/supprimer une division de classe si aucun candidat n’y est rattaché.
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Habilitations CCF

Menu « Inscription > Inscrire > Parametres d’inscriptions »

Cet onglet n’est visible que pour les établissements :

e« Public E.N » autorisant la catégorie de candidats 320 (formation continue)

e« Public E.N » ou « Privé sous-contrat ou homologué E.N » ou « Privé hors contrat ou non homologué E.N »
autorisant les catégories de candidats : 410 (apprenti), 420 (Section apprentis habilité CCF).

Il permet de vérifier les spécialités habilitées au CCF.

Catégories Qualifications et enseignements Division de Classe Statuts Habilitations CICF ﬁ

v Sarie et Habilitations CCF

Spécialité | plaguiste (23302) v A
En tant qu’établissement, vous n’avez pas I'habilitation nécessaire pour modifier ces données. C'est au gestionnaire du
service Examens que revient cette responsabilité.

Toutefois, vous pouvez consulter et contacter le gestionnaire du service Examens si nécessaire.
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