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DIPLOME NATIONAL DU BREVET
INSCRIPTION - SESSION 2018

Destinataires : Mesdames et Messieurs les chefs d’établissements publics et privés sous contrat de
'académie d'Aix-Marseille

Dossier suivi par : Jean-Christophe BERARD, chef du péle et les gestionnaires du DNB
-Tel:0490277650/32/52/56/57/66 -Fax:0490 27 76 47 -

Je vous prie de bien vouloir trouver, ci-joint, la note de service et les annexes relatives aux modalités
d'inscription au Dipldbme National du Brevet (DNB) pour la session 2018,
selon le détail ci-aprés :

- Note de service

- Annexe 1 : plaguette « Documentation établissement APPLICATION CYCLADES - Préparation a I'étape
de gestion INSCRIPTION »

- Annexe 2 : fiche de procédure d'import des candidatures a partir de I'application SIECLE-BEE
- Annexe 3 : tableau « Régles d'inscription CFG/DNB »

- Annexe 4 : organigramme du Pdle Examens et Concours

Signataire : Christian PATOZ, Directeur académique des services de I'éducation nationale de
Vaucluse
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Avignon, le & janvier 2018

Le directeur académique des services de
I'Education nationale de Vaucluse

. a

Mesdames et messieurs les chefs
d'établissements publics et privés sous contrat

s/c des IA-DASEN des Alpes de Haute-Provence,
des Hautes Alpes et des Bouches-du-Rhéne

Objet : Inscription au Dipléme National du Brevet (DNB) — session 2018

Réf. :
2017 portant sur les modalités d'attribution du DNB
Note de service ministerielle n°2017-172 du 22 décembre 2017 (BO du 4 janvier 2018)

J'ai I'honneur de vous préciser ci-aprés les modalités d'inscription des éleves de votre
établissement au DNB au titre de la session 2018 :

1 - Ouverture du registre des inscriptions :

= du lundi 15 janvier au vendredi 2 février 2018.

2 - Acces a l'application CYCLADES:

Vous devez inscrire vos éléves via I'application CYCLADES en vous connectant a partir du
portail ARENA.

Je vous invite a procéder a l'inscription de vos éléves dés I'ouverture du service pour pallier
tout probléme technique éventuel et avoir le temps nécessaire d’échanges avec les familles
et/ou les candidats.

3 — Inscription des candidats:

Veuillez vous reporter a la plaquette «préparation & I'etape de gestion INSCRIPTION »
(annexe 1) qui détaille les opérations suivantes :

» Gestion de votre établissement :

Vous devez procéder & la vérification des données relatives a votre établissement.

Vous n'étes pas habilités & modifier certaines de ces données. Toute erreur non

1 modifiable par
vos soins est a signaler au péle académique CFG/DNB.
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» Gestion des candidatures :

Les candidatures au DNB doivent étre importées dans CYCLADES, par chaque
établissement depuis des exports de SIECLE-BEE (cf. annexe 2).

Une fois cette opération effectuée, vous procéderez & linscription de vos éléves.
lls sont basculés automatiquement a I'état « d'inscrits ». Vous contrélerez et mettrez a jour a
I'état de « non-inscrits », si nécessaire.

ANOTER:

- Les établissements agricoles n’'ont pas la possibilité de faire une bascule de leur base éléves.
Comme l'an passé¢, aprés connexion et authentificaton a CYCLADES,
il convient de créer les candidatures une a une dans I'application.

- Seuls les lycées professionnels (LP) ont la possibilité d'inscrire leurs éléves - non scolarisés
en classe de 3°™ - en tant que candidats individuels.

IMPORTANT : & compter de cette session, le Certificat de formation générale (CFG) est géré
via l'application CYCLADES. Pour les établissements concernés par l'inscription au CFG et au
DNB, il est fortement conseillé de vérifier 'examen pour lequel vous saisissez des données et
de ne pas travailler simultanément sur les deux onglets.

4 - Gestion des confirmations d’inscription :

» Candidats SCOLAIRES en classe de 3% :

Vous devez editer les confirmations d'inscription de vos éléves, a remettre aux familles au plus
tét, pour verification et signature (la signature du représentant légal - si le candidat est mineur -
et de I'éleve sont indispensables).

Attention : nous vous demandons d'alerter les familles sur 'importance de contréler I'exactitude
de I'état civil de leur enfant, qui doit étre strictement conforme & celui de la piéce d'identité. En
effet, toute erreur aura des répercussions sur I'ensemble des documents édités ultérieurement
(dipldbmes, relevés de notes) et sur I'organisation méme de I'examen.

Il convient également de les informer sur les recueils de consentements des candidatures
relatifs a la publication des résultats : « a la presse ou sur les sites internet de sociétés » et
« aux collectivités territoriales ».

NB : par défaut, cette rubrique est positionnée sur « non ».

Toute correction apportée sera impérativement corrigée par vos soins dans CYCLADES,
d'ol I'importance de communiquer les confirmations d'inscription aux familles rapidement, pour
un retour dans un délai vous permettant la saisie des modifications, qui doit se faire avant la
cléture des inscriptions.

Pieces justificatives : tous les éléves doivent fournir la photocopie d’une piéce d'identité et
pour les éléeves agés de plus de 16 ans au moment de linscription, une photocopie de
I'attestation de recensement ou du certificat de participation a la journée d'appel.

Les confirmations et les piéces justificatives seront conservées au sein de
I'établissement et tenues a disposition en cas de recours.
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» Candidats INDIVIDUELS scolarisés dans les lycées et les LP :
Les confirmations d'inscription sont éditées par I'établissement ou par le candidat a l'issue de la
saisie.

5 — Transmission des listes d’inscription :

Vous éditerez :
- une liste simple des candidats inscrits, par ordre alphabétique et par serie,

- Une liste simple des candidats non-inscrits, par ordre alhabétique, en précisant par
une annotation le motif de non inscription.

NOUVEAUTE : les enseignements « de complément » sont désormais intitulés « facultatifs ».
lls n'apparaissent pas au niveau de l'inscription mais seront a renseigner dans le livret scolaire
unigue (LSU).

Vous devrez transmettre ces listes au format PDF, uniqguement par courriel, au poéle
académique CFG/DNB, signées par le chef d'établissement - valant confirmation d'inscription -
pour le lundi 12 février 2018, délai de rigueur.

6 — Modifications - Transfert de dossier :

IMPORTANT : aprés la cléture du registre des inscriptions, il vous appartient de signaler
impérativement , par courriel, dans les meilleurs délais au péle académigue CFG/DNB, a
I'adresse suivante : pole.examensetconcours84@ac-aix-marseille.fr :

- toute modification concernant un candidat (&état civil, adresse...),
- toute arrivée : joindre la fiche SIECLE de |'éléve,

- tout départ d'un éleve, en nous précisant la raison et I'établissement d'accueil.

RAPPEL : la base éléves et lapplication CYCLADES ne sont pas inter-connectées.
Si vous modifiez un élément dans 'une, la mise a jour n'est pas automatiquement reportée dans
l'autre.

Tout au long de la session I'établissement a la possibilité de vérifier dans CYCLADES ['état
des candidatures.
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7 - Demandes d’aménagement d’épreuves :

Jiattire votre attention sur les modalités parues au bulletin académique n°753
du 25 septembre 2017 (note de service et formulaire de demande) relatives & ces demandes.

Les candidats présentant un handicap doivent diment completer un dossier, qui sera & envoyer
par I'établissement (pour les candidats scolaires) ou directement (par les candidats individuels) a
la DSDEN de Vaucluse - péle académique CFG/DNB - 49 rue Thiers 84077 Avignon
cedex 4 - au fur et a mesure et au plus tard le vendredi 2 février 2018, délai de riqueur.

Le deélai annoncé dans le bulletin académique est donc prolongé jusqu'au 2 février 2018,
Néanmoins, je vous invite & ne pas attendre cette date limite pour faire parvenir vos dossiers
dament complétés au pdle académique CFG/DNB, dans le but de fluidifier 'étude des dossiers
par les médecins.

Lorsqu'un candidat vous a remis une demande d’aménagement d’épreuve, il vous appartient de
cocher « oui » dans la rubrique « Infos candidature - handicap ».

NOUVEAUTE : si un éléve souhaite s'inscrire 3 nouveau au DNB (redoublant ou autre) et s'il
béneficiait d'aménagements d'épreuves a la session 2017, le dossier de demande n'est pas a
renouveler — uniquement si l'intéressé ne demande pas de nouvelle mesure.

Il convient de transmettre les coordonnées des candidats concernés (nom, prénom, date de
naissance) par mail a l'adresse du service : pole.examensetconcours84@ac-aix-marseille.fr
- au plus tard le 2 février 2018,

8 - Inscription au CFG et/ou DNB :

II'est important de veiller & maintenir un niveau d'exigence et d’ambition pour les éléves de
'académie d’'Aix-Marseille.

Je vous prie de bien vouloir vous référer au tableau en annexe 3, précisant les différentes
situations d'inscription au CFG et/ou au DNB.

Le pole académique CFG/DNB (cf. annexe 4) se tient a votre disposition pour répondre a toutes
vos questions et faciliter le bon déroulement de la session 2018.

Christian PATOZ
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ANNEXE 1

Documentation etablissement
APPLICATION CYCLADES

Session du DNB

Préparation a I'étape de gestion
INSCRIPTION

JEAR Cyclades

Education
nalionale
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PREPARATION A L'ETAPE DE GESTION
INSCRIPTION

Sommaire

Quelles sont les eétapes de gestion gérées par Cyclades ?
Ou sommes-nous ?

Acces a l'application

Gestion de votre établissement

Import des candidatures

Vérification des candidatures

Edition des confirmations

Veérification et mise a jour des données
Listes et statistiques a votre disposition
10. Fermeture du service inscription

11. Infos pratiques

1.
2.
3.
4.
5.
0.
7.
8.
9.

Préparation a I'étape de gestion Inscription — Entité de gestion établissement
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1. Quelles sont les etapes de gestion gérées par Cyclades ?

Lapplication Cyclades vous permet de gérer vos candidats toutau long de la session surles differentes
etapesde gestion, de la phase d’inscription jusqu’a la publication en fonction de I'avancementet de la

delegation des etapes de gestion par le service des examens.

Les étapes de gestion qui concernent les établissements sontles suivantes:

- -

J parlEE
: : ments
{ Etablisse

4 1

e guide porte sur les étapes de gestion
« ADMINISTRATION » et « INSCRIPTION »

ADMINISTRATION

ORGANISATION PUBLICATION

AFFECTATION

DEROULEMENT

INSCRIPTION T FIMDE SESSION ‘

1 REGLEMENTATION

Légende:

Etape de gestion

Etape de gestion sur laguelle
intervient I'etablissement

........

Préparation al'étape de gestion Inscription - Entité de gestion établissement

Education
nationale
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2. Ou suis-je ?

situer.

PREPARATION A LINSCRIPTION
Vous vous situez au coeur d’un processus, nousvous proposons le schéma ci-dessous pour mieuxvous

AMONT

Gestionnaire examen

et concours

4 T N 7 ™
Ouvre ['etape
Initizlise les Adapte la inscription aux
parametres réglementation etablisserments
QEneraL locale et aux candidats
Grand Public
9 O\ N\ S

Gestionnaire
Etablissement

Vous étes ici

Werifie le
parametrage de
50N
gtablisserment

Importe,
consulte et
rnodifie les

candidatures

Edite les
docurnents

Met 3 jour les
informations de
ses candidats

Ferrme san
SErvice
d'inscription

Préparation a I'étape de gestion Inscription - Entité de gestion établissement
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3. Acces a l'application I

Vous accedez a l'application Cyclades par le portail ARENA.
Ce portail vous donne acces aux fonctionnalites disponiblesselon votre profil et / ou votre delégation

* |dentifiez vous avec vos identifiants et

ninistife mot de passe (académique) afin
Edncaltinn

T accéﬂez 'ﬂ" VoS ﬂl]l]llCﬂTII]l]S d'accédera votre portail applicatif.

Authentification

Préparation al'étape de gestion Inscription - Entité de gestion établissement EE.Hlﬂ

Edwcation
naltionale

Bulletin académique spécial n°® 366 du 15 janvier 2018



3. Acces a I'application

Vous accedez a l'application Cyclades par le portail ARENA.
Ce portail vousdonne acces aux fonctionnalites disponiblesselon votre profil.

M Enquétes et Pilotage
3 Formation a distance

A Intranet, Référentiels et Outils

p - - . .
RRENA - Accedez @ vos applications
:lI::I @ Bienvenus
nation
Al Gestion des candidats (CYCLADES) - T PR CEEEE TP N T PR ETTIR v - Hl 8|
_. Dipldme national du Brevet (DMB) T
: Mrd»kamec-plera kLTLT
Recherche - . ar .l
Q Mrrds d |5 Lz der e (R=24a T
al Examens et concours AT iz
Al Gestion des personnels BIMEN 2010 - Corgact v 1.1.1 - 1RAO014

Si vous ne voyez pas :
A Gestion des candidats (CYCLADES), veuillez vous adresser a votre Chef d'Etablissement pour qu'il
vous habilite a l'utilisation de CYCLADES.

+  ARENAvous offre'accés a toutes les applications auxquelles votre profil (habilitations) vous permet d’accéder.

+  Arrive a ce stade, vous n'aurez plus a vous identifier. En cliquant sur le lien, vous accéderezdirectementa Cyclades
et aux fonctionnalités liees a vos habilitations.

Préparation aI'étape de gestion Inscription - Entité de gestion établissement EE..Hlﬂ. I

Education
nationale
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3. Acces a l'application -

Configuration recommandeée pour utiliser Cyclades dans les meilleures conditions. >
-y -
/7 f
e

@

Configuration conseillée :

Pour votre confort et une optimisation
des fonctionnalités de Cyclades, nous
vous conseillons de mettre & niveau
votre configuration de poste.

» Mozilla Firefox 3 +, Internet Explorer 7+,
Safari 5+, Google Chrome 8+

* Reésolutiond’écran: 1024 x 768 +

+ Sivous disposezd’une résolution inférieure
vous pouvez utiliser les icénes [ @
{présentes en haut de chaque page) qui
vous permettent d’'agrandir / réduire votre
zone de travail.

» Taille del'écran : 22 pouces

* Adobe Reader 8+

o

Préparation aI'étape de gestion Inscription - Entité de gestion établissement

Edmcation
natignale
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3. Acces a I'application 1

La page d’accueil de Cyclades affiche des informations importantes pour la gestion de votre établissement :
» Messages d'information sur l'indisponibilité de Cyclades
» Dates d'ouverture des services (Inscription, Evaluation pour les épreuves géréesen établissement, ...)

n o 3 ma & 300N a0 L - a p3
L'étape dnscripbon est ouverte du 241016 16 20 au 2511716 1500 (heure de Paris). Noubliez pas de clore votre &tape dinscrpbon avant |3 fermeture du serace
LA0NE IT : |
La date de reto ¥ es Etal e est focke au 31712116 0000 (hey e Par
ake ouvel e &5 L Stence Cla” ensegnes (heure de
Date o E_.[. SUvES A Cou 0 A BNse Fa

Préparation aI'étape de gestion Inscription - Entité de gestion établissement 5E,ﬂ'.ﬂ I
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3. Acces a l'application

Votre établissement peut jouer un ou plusieurs rales durant une session Examen, parmiles réles suivants :

Etablissement d’inscription
Centre Epreuve
Centre de Correction

Les activités Cyclades vous sont présentées selon ces réles, puis par étape de Gestion.

Ainsi, vous trouverez toutes les activités nécessaires a I'étape INSCRIPTION dans le menu ETABLISSEMENT
INSCRIPTION.

m ETABLISSEMENT INSCRIPTION - CENTRE EPRELUVE CENTRE CORRECTION
4 Administration

' » Inscription > b Gérer mon établissement
oy » Organisation Affectation / Gérer les inscriptions
E Evaluation B Editer des listes de candidatures
. d Publication g Editer des confirmations diinscription
Ak Document Candidat

J Editer des statistiques

Afin d'effectuer des opérations de maintenance, I'application Cyclades est susceptible d'étre indisponible le mercredi 3 partir de 16h

Inscription

L'étape dinscription est fermeée. En cas de probléme, veuillez contacter votre service examens et Concours,

Préparation aI'étape de gestion Inscription - Entité de gestion établissement

Education
nationale
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{) Gestion des examens et concopfs

Besoin d’aide ?
Pour toute demande d’assistance technique, veuillez vous rendre sur le portail de votre établissement,
Cliguez sur : P@C Point Accueil centralisé

o Vi By iR tine dotay fmcug i Menepsgs Ok | =T el
-~ ® st e ) § 7 .

+ ——— *G 9 4 e =D 2 e ] -2 s =

R e PR o CougOr DR, G m-&t‘ o s

€ Flashinfo »
"

1+ Postes de trs

o

@ P&C : Point
Accueil Centralise,

Echier fdmon afcnsge Hwonque Merquepages Qusls 1

x \*

f/pac/indexphp/accuei/incident y 3 _:' e | fy .
BB Fersonas pour Firefox ... + (dtrg:lwxvh'-‘:mﬂ | bullesin déparcemental J Pages Jaunes = Acs atfectaric 2 i LWmnnawslaL m-n-&g‘ ;
Puis,cliquez sur : L

Créer Une demande %Nu mrsemz : @P@C

sélectionnez : Examens et concours T
, . Q COLLEGEJOSEPH VERNET
SeIeCtlonneZ DNB (CyCIade) ORenseignezvutredEmande
rédigez la demande ~acaden
Rix-Harsei

enregistrez la demande

evENeT
DNB (CYCLADE)

IMAGTIN - Gesuan des interven: oL mi:
INSCRINET « Inscriptions aux e
usiness Intelligence b IS
o B AT
rmation Générale PUBLINET

117) Gestion des délégasons es de lideri

des jurys des baccalauréars et des BTS

() Business Objects WEBI
- (01 CFG - Certificat de
() DEES - Dipldmg/A'Etat d'Educateur Spécialisé

Demande vetrs demende doit étre ta plus expiicits possible. La qualicé du traitement repose sur les informations défivrées.
() DELF - Digldme d'Etude en Langue Frangaise

Objet requs]

- Délibération des jurys des baccalauréats et des BTS

Détal (requis)

Point d'Accueil Centralisé

e il sl scadbele £ Warshe X

Sur la page d’Accueil de la P@C,
cliquez sur : Assistance

Claudie SUZANNE

DS - Direction des Systémes d'Information
Département Support - Ingénierie des Systémes dinformation
Pdle Systeme dlinformation Département Vaucluse

v Kbt Pl
Rirsnges Frusam

Prendra en charge votre demande

academie

@ DNB (CYCLADE) ——

Préparation a I'’étape de gestion Inscription — Entité de gestion établissement]
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4. Gestion de votre établissement

« Paramétrer mon établissement d’inscription ».

1. Consulter, Modifier mon établissement :

L]

L4 Inscription

L]

ADMINISTRATION

Evaluation

Vous avez deux actions a operer en passant par les activités « Consulter, Modifier mon établissement » et

Cette activité se trouve dans I'étape de gestion « ADMINISTRATION »

ETABLISSEMENT INSCRIPTION -

Administration

Organisation Affectation

Il ’agit de vérifier les informations (adresse, téléphone...)indiquées sur le premier onglet (« Informations »)

O~

Consultertodifier mon
établissemnent

N Consulterodifier mon établissement @

| Informations @ ) LiewSites/BatimentziSalles

" @

k Informations complémentaines

Statut ™ [ Public

Natre ™ |COLLEGE

B2

[+
Ministera *

MINISTERE DE LEDUCATION NATIONALE, DE LENSEIGNEMENT SUPERIEUR ET DE LA RECHERCHE j
Déparement géographique * b_—,n

Expmples | Id, 24, 374

Missions potentielles PFlanning Flanning multi-salles
» ldening \ 5
o

Code |Go0n0i7E

Mam * ICLG

RMNE
» Adresse administralive

Favs" | FRANCE =l

Adresse1® Ig RUE DE CHATEALUDUN
Adresse 2 |

Adresse 3 |

Adresse 4 |

Code postal ™ Janopg

Localité ™ |BELFDRT

¥ Contacts

Telephone 3394216268
Fax [0384222773

Ermail |

Préparation i I'étape de gestion Inscription - Entité de gestion établissement
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4. Gestion de votre établissement -

Le deuxieme onglet vous permetde déclarer dans Cyclades vos lieux, sites, batiments et salles et de
renseigner leurs caractéristiques (capacité, aménagement d'accessibilité, équipements ainsi que les transports
disponibles a proximité).

8 ConsulterMdodifier mon établissement @ g |j
& Enregistroment effogy

irdainenadion: MiZgions polentiellas Flanning Flanning muls-salles
» LiewSite
LT 4
-'! TR sé
—gita - collége b Capacité du liew b Equipements despordbiles ©
-Eégmgr; Bals
Salls - 102 Capaché mamimum : $00 (90 Aucun
Salle ;0% Himbre de siles annexes ; 1
i '] Hombre de baimenis 2
Salle BT Momire de salles - 4
=gile | Complen spofy
Sale _ Pigging b fannagement o accessibilié ; b Accessibilibd iransport b prodmité ;
Alptun Alitung

Siie Principal | colbge

Modifier i s#e Complexe sparty

Hom ™ [omplexe sportif
Adresde Igenique & Oyl & Hon
Ly ~
v Adresse du site

Pars* [FRANCE 7] Cote nostal* ogiag
AmEREe [omplane sportd Lotalle ™ [anGEQT
Adwegge 7 |

Agresse 3 |

Adnrsse 4 |

Capatité maximim * ﬁ (20)

b Are s GemEnt dateessibilne

w Ajoajier un amdnagarment s seibilipe
b Actesdibilng iranspon prosdmibe 5EH|H
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4. Gestion de votre établissement -

Le troisiéme ongletn’a de valeur qu'indicative. Il rappelle les missions antérieures qui ont été dévolues a votre
etablissement.

8 ConsulterModifier mon établissement @

Informations LiswSitesiBatmentsrSalles | MWissions potentielles ) Flanning Flanning multi-salles

k Liste des missions potantielles initialisée avac |a session précédants

Etablissement dinscription &

Cenire dépreuve

=

Cantre dé comection

=

Centre de délibération

-

Centre damchage

i |

Le quatriéme onglet permet de définir et visualiserle planning des disponibilités et indisponibilités de votre
etablissement sur une période donnée (établissement, site, batiment, salle).

N ConsulterMadifier mon établissement @ Tt
Informations LiswSites/BatimentsiSalles Misslons p:-le-nl:elle Planning multi-salles
b LiewsSiesBatimentsSalles H i
v 102
|
—ngu QL& P2 " .
= " Précédent Subvant | Aujourdhul Movembre 2016 Année WELEM Semaine  Jour
FBatiment: BatA — = - = = -
Ei“i’ N ]gd Dirmanche Lurndi Mardi KMercredi Jeudi Vendredi Samedi
Salle . 205 1 2 3 4 5
EBatimeni : Bat 8
Sale:B12
ESite - Complexe sporil
Salle : Piscing
B 7 8 i} 10 1 | s
13 14 15 16 17 18 19
M 20 M 22 23 24 5 26 5EH|H |
Education
nationale
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4. Gestion de votre etablissement -

Le cinquieme onglet permet de visualiser le planning des disponibilités et indisponibilités de plusieurs salles
simultanément sur une période donnée.

Consulter/Modifier mon établissement @ 4
Infarmations LiewSites/Batiments/Salles Missions potentiglles Planning 2
T ———— I Précédent | Suivant | Aujourdhui Lun, Nov. 07, 2016
R & o
. Ootph
S Site:collége Toute la journée =
=¥ Batiment BatA
F Galle:102 £:.00
W Salle: 205
= Batiment: BatB .00
F Salle :B12
BT Site: Complexe sporf 1000
T Salle: Piscine
1.00
12:00
1300
1400
1500
16:00
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4. Gestion de votre établissement

2. Paramétrer mon établissement d'inscription :

Cette activité se trouve dans I'étape de gestion « INSCRIPTION ».

ETABLISSEMENT INSCRIPTION = EESESERIESESEE SN S CENTRE CO

% Administration i
] Inscription » b Gerer mon etablissement

’ Organisation Affectation L Gérer les inscriptions : a;:

) Evaluation L

Editer des listes de candidatures

INSCRIPTION Paramétrer mon établisserment

' Fubllication L Editer des confirmations dinscrption d‘inscriptiun

' boctment Candidat * Editer des statistigues

RIPTION CENTRE EPR

CENTRE CORRECTION

8 Paramétrer mon établissement dinscription T |j

‘. Catégories @ | ) Qualifications ab eénseignements Division de Classe

» Catégories candidats

» Choix possibles des catégarias b Catdgories gérdes par Métablissement
Code aw Litselld - Code =~ Libellé -
520 INDIMDLEL 12 SCOLAIRE
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4. Gestion de votre établissement -

ETABLISSEMENT INSCRIPTION CENTRE EPREIWE CENTRE CORRECTION

8 Faramétrer mon établissemeant dinscription DNE - 2017 - ACADEMIE DE

CHcy

Qualificabons ef enselgnements @ | JOWision de Classe

» Qualificabions el enselgnements

Sélectionner Toutf Dasélactionner

H DIPLOME MATIONAL DU BREVET - Asrdté du 31-12-2015 (JO du 3-1-2016)
] GENERMALE
o FRAMCO-ALLEMAND
¢ LANGUE REGIQNALE
« SECTION INTERMATIONALE
=« PROFESSIONMELLE
¢ MGRICOLE

Vous pouvez constater que les boutons « Enregistrer » des onglets « Catégories » et « Qualifications et
enseignements » sont grisés ;

En effet, entant qu'établissement, vous n'avez pas 'habilitation nécessaire pour modifier ces données.

Toutefois, si vous constatez une erreur, vous pouvez contacter votre gestionnaire du service Examens afin
gue celui-ci corrige les informations erronées.
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4. Gestion de votre etablissement -

Onglet « Division de classe »:
L'importdes candidatures via les fichiers BEE crée automatiquement les divisions de classe manquantes.

Vous pouvez ajouter les divisions de classe manguantes.
Vous pouvez supprimer une division de classe si aucun candidat n'y est rattaché.

ﬁ ADMINISTRATION INSCRIPTION

8 Paramétrer mon établissement d'inscription

Catégories Qualifications et enseignemenis Division de Classe @
» Division de Classe /

[3a
EL:
3¢

3D
o/ Ajouter une division de classe

DX O O
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5. Import des candidatures [

Importer mes candidatures depuis SIECLE BEE :

Cette activité se trouve dans I'étape de gestion « INSCRIPTION ».

ETABLISSEMENT INSCRIPTION - CENTR ELV CENTRE CORRECTION
¥ Administration T
L
[ 3 iTalil 9 . . -
INSCRIPTION Inscription » Gérer mon établissement .
' Organisation Affectation d Gérer les inscriptions Importer mes candidatures
*  Evalualion * »  Editer des listes de candidatures
L2 Publication ,

Editer des confirmations dinscription

k Document Candidat " Editer des statistiques

Cette activité vous permet d'importer dans Cyclades les candidatures de vos éleves a 'examen, a partir de 3
fichiers exportés de SIECLE BEE {Utilisez |a fiche de procédure détaillée correspondante).

ﬁ ETABLISSEMENT INSCRIPTION CENTRE EPRELNVE CENTRE CORRECTION

o) Importer mes candidatures @ DMNE - 2017 - ACADEMIE DE BESANCOM [ [

I + Importer des candidatures depuis les fichiers de ka Base Elives Etablissemnents

Vous devez enseigner les trols fichiers pourimponer les candidatures

!
Fichier "Export<ML_ElevesSansAdresses zip”

FIEhier® | choisissez un fichier ExportM... ses. zip

Fichier “Expori<ML_ResponsablesAvecAdresses zip® vy

Fiehier™ | choisissez un fichier | ExportM... ses.zip

Fichigr "ExportML_Naomanclatura sip®

FIchier™ | choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

m Afficher le compte rendu

Préparation & I'étape de gestion Inscription - Entité de gestion établissement 5EH|H I
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5. Import des candidatures [

Suivre l'import des candidatures :

Lorsque I'importdes candidatures est lancé, vous pouvez suivre son avancement et le résultat de Fimporten

cliquant sur le bouton F¥ TSR compte rendu

Un nouvel onglet s'ouvre dans votre navigateur et vous indique I'ensemble des imports que vous avez lancés, et le
compte-rendu de chacun de ces traitements.

Analysez chacun des messages de rejet ou d’information fournis par le compte-rendu.
Vous pouvez relancerl’import des candidatures aprés correction des informations dans la BEE. Les candidatures
déja inscrites ne seront pas mises a jour.

» Liste de mpots de candidals
Duate v [Risulal -

2402006 18:26:22 Emeur

2AA2006 16:22:52 Efmer

Phichage da Mélement 1 3 2 sur 2 dlémanils) Eromior | Précédond 1) | Suvan | Dermbgr
A

¥ Compba remdu

=i SChargar e compls ndy

dev_can OSuLinig

3 1H NIITA ALEXE] DAMNIEL nese) e I000An 390, 30

Rafraichir
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6. Verification des candidatures -

Apresimport de vos candidatures, vous devez les vérifier et les compléter au travers de trois etapes:
1. Modifierles candidats dontles informations sont erronees.

Cette activité se trouve dans I'etape de gestion «INSCRIPTION»

ETABLISSEMENT INSCRIPTION = CENTRE EFREWNVE CENTRE CORRECTION

k Administration

r Inscription LI Gérer mon établisserment

»  Organisation Affectation *  Gerer les inscriptions O

k Evaluation LA Editer des listes de candidatures . —
INSCRIPTION *  Punlication *  Editer des confirmations dlinscription Consulter/Modifier des

' Document Candidat ¥ Editer des statistiques candidatures

La sous activité s'ouvre sur un écran de recherche, affinez vos critéres en sélectionnant par exemple une
division de classe.
Vous pouvez également utiliser la recherche avancée siles critéres proposésne sont pas suffisants.

& des criténes de re
Série ~ Sdrie -

Fitrar

vl Exgal
W* Candidat

H* Ingcrighion
Division de classe r{cmfr‘ﬁr‘ g wAioLer
Norm dusage
]' Fednoms
Duabe de naissance Divigion de classe - x
INE
Nom de famille Hationaies Eg:'
Pays de Maissance
[ Sirin v &
Emseigngmant -
Exst Ajouter

ut
Conbads réglemerdaing
Cabigors di candidal Hom de famille -
MWade inSirpion

Crate da eréabon Egal

Drata g Modifi ation

Frisummi fraudour o

Lishe rouge .

Passe i sesaion de = L=

ramplacamEn

N* dossier oy OCEAN
Divigion o clwsse
=Données handicae

Eesherche avaccén
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6. Verification des candidatures -

Cliquez sur la ligne correspondante a la candidature gue vous voulez modifier, les informations détaillées dela
candidature apparaissent dans la partie basse del'écran.

Pour changer les informations relatives a une candidature, cliquez sur le bouton « Modifier » (exemple ci-dessous).
Une fois la candidature modifiée, cliquez sur le bouton « Enregistrer ».

, ConsulterhModder des candelatures DIF'..O.‘.!E NAT'ON;«L :]U ERE\."ET Juin

Afchal |§ w | sl .--wm Recharchar 603 ey revuilaly
» Linte den candidatares

Wt o a1 gkann v Mo de lamele aw Prinom aw  Dale S8 nasssance & w  Covimson 89 clases v Bt & v Gustfcabion Préseniis -
5 — O - E B o — 30 e et GENERALE

0 - 7 = - £ - 3 o wmcrt SEME RLALE

et ] ] a-._' 8 30 o et CENERALE

Frerrae Preceaest 1 Suremed Dwrmee

= aptuatt @
o o v
Bg il
£ Ml RAL
LA LI AR G ——
- — H00 BREST
FRANCE
' g
14 Tl
| -
BREST
b
L o
R —_—.
ob FRASCAIS
T
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6. Vérification des candidatures

2. Créerles candidatures manquantes :

L4 Administration

¥ Publication

L Document Candidat

ETABLISSEMENT INSCRIPTION =

Cette activité se trouve dans I'étape de gestion «KINSCRIPTION»

CENTRE EPRELV

L Inscription > b
E Organisation Affectation ¥
INSCRIPTION L Evaluation t

Gérer mon éablissement

Gérer les inscnpbons

Editer des listes de candidatures
Editer des confirrmations dinscription

Editer des statistiques

Créer une candidature

INSCRIFTION ORGA-AFFECTATION

ﬂ- ADMINISTRATION

M Créer une candidature

b |dentds

Confirmation du nam *

Nom d'usage

Bom mante

Saisir le pays, la commune, le code postal ef au moing un des irods champs facudatils
Pays* | ERANCE ¥

Adressa 1
Adrasse 2
Liau-dit

Code postal *

Préparation a I'étape de gestion Inscription - Entité de gestion
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Identification @ | Infos candidatura Qualification piésantés Epreuves Récapitulati

DIPLOME NATIONAL DU BREVET - Juin 2015

Etat” [Inscrit

Confirmation date de n
DOM ou COM de

NABEA
Commune de nakssance *

Déepariement

Arrondissamant dé namsancs

Mationalité *

¥ Confacls

Telephone parsonned

Adrassa mad

Confsmation adresse mai

établissement

@ @

Pour créerune
nouvelle candidature, il
est nécessairede
remplirtous les
onglets.

Le fonctionnement
des onglets est dit

« séquentiel», tant
gue vous n'avez pas
rempli les informations
obligatoires, vous ne
pouvez pas passera
I'onglet suivant.

Les boutons

« Enregistrer» et

« Visualiser/

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

Edmcatinn
natignele




6. Vérification des candidatures -

3. Supprimerla candidature des éléves ayant quitté I’établissement ou a réimporter :

Cette activité se trouve dans I'étape de gestion «INSCRIPTION»

ETABLUSSEMENT INSCRIPTION « IS CENTRE CORRECTION
* Administration
4 Inscription x b Gérer mon &tablissernent
INSCRIPTION ' Organisation Affectation k Gérer les inscriptions O _—
' Evaluation Yoo Editer des listes de candidatures Consulter/Maodifier des
' Publication »  Editer des confirmations dinscription candidatures

L Document Candidat
k Editer des statistiques

Vous accédeza I'écran de recherche de candidatures. Recherchez votre candidature en recherchant par son nom, sa serie
ou sa division de classe (ou tout autre critére sivous utilisez la recherche avancée).

Sélectionnezla coche en face de la candidature concernée et sélectionnez « Non inscrit » dans le menu déroulant « Modifieé
I'état en ».

Une fois cette opération réalisée, cliquez sur le bouton « Enregistrer » en bas de page.

Afficher 10 » elementsy Mouvelle Recherche Rechercher dans les résultats

Numeéro de Nom de Nom - Date de Code Division de
candidature ~ 7 famille “7 dusage*~ FreMOMS.~ oissance *” Etablissement ” classe v| Sk
B | sex [N avere ol ool ac Inscrit
514808 CEN SARAH o o020 3D Inscrit

Affichage de I'élement 1 a 2 sur 2 elément(s)

Maodifier I'état en * E

Inscrit

Premier | | Précédent | [1] | Suivant | | Dernier
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7. Edition des confirmations -

L’édition des confirmations, destinées aux candidats, peut étre réalisée dés queles inscriptions ont été
mises a jour (voir point 3.)

Pour ce faire, le service Inscription doit étre ouvert.

Cette activité se trouve dans I'étape de gestion «INSCRIPTION>».

ETABLISSEMENT INSCRIPTION - CENTRE EPREUVE CENTRE CORRECTION

k Administration

k Inscription e L Gérer mon établissement

¢ Organisation Affectation v Gérer les inscripions
INSCRIPTION *  Evaluation >

' BUlSCALN Editer des confirmations dinscription

g Docurnent Candidat

L'activité s’ouvre sur un écran de recherche, vous pouvez affinez vos critéres.
Cette adition peut étre faite globalement, par division de classe ouselonle besoin.

H Titre #0890 * [SONFIRMATION DINSCRIPTION

Crsdnes de sélecbon

Série
GEMERALE v

Division de classe

B -

Mom de famille

Bcherche araniés
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7. Edition des confirmations -

Une fois que vous avez sélectionné vos critéres d’édition, vous devez cliquer sur le bouton « Visualiser ».

Vos confirmations apparaissent sous la forme d’un fichier PDF.

Si ce fichier correspond avos attentes, vous pouvez dés lors choisir de Penregistrer {(vivement recommandé)
et procéder a sonimpression.

Dans le cas contraire, vous devez modifier vos paramétres d’édition et relancerle traitement.

CONFIRMATION D'INSCRIPTION P
Date et heure d'édition :10/11/2014 19:44 R MAAME CUPRCHD AB AN LLUHE MCHIUE

Nombre de pages : 103

Nombre de confirmations : 102

Critéeres de recherche : Etat Egal Inscrit

Criteres de regroupement : Etablissement, Division de classe
Critéres de tris : Nom de Famille

ATTENTION CERTAINS DOCUMENTS SONT EDITES SUR PLUSIEURS PAGES.
VERIFIER VOS IMPRESSIONS RECTO VERSO.

- S e - -
S et 5 b 3 5 L8 5
faemerar

= v ffrerivien Sty OO0 s W0 WL

Famrshuriers 8 % o M s § i V. i . P e | pr——
o Sl B8 o o B e s Pl (S s s 4 ‘
e

e e e e et e

., "
| o  —— gt i L L s i & ¥ A
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8. Vérification et mise a jour des données [

Au retour des confirmations et pendant la période d’ouverture des registres d’inscription, vous devez mettre a
jour dans Cyclades les modifications effectuées par les candidats et leur famille.

Les modifications souhaitées aprés la fermeture de Pinscription et suivant les disposition académiques seront
effectuéesparle service des examens.

Point de vigilance : Les rubriques « Communication des résultats » sontinitialisées par défauta « NON ».
Veuillez attirer I’attention des familles sur cet état de fait.

Vous vous situez dans I'étape de gestion «INSCRIPTION»

ETABLISSEMENT INSCRIPTION = CENTRE EPREUWE CENTRE CORRECTION

Administraion
IRSCAgman ¥ Gitrer mon éablissement K
a

L Organksation Affectation

Gérer les mscnphons

Gérer les recueils de

INSCRIPTION Evaluation * Editer des listes de candidatures
Putcation Editer des confirmations dinscrigton conse ntgments des
Dotument Candidat candidatures

Editer des statistiques

Affinezvos criteres de recherche pour composer votre sélection de candidatures.

Série

Division de classe

Nom de famille
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8. Vérification et mise a jour des donneées [

Vous pouvez modifierles choix liés aux candidatures dans les deux colonnes de droite « Presse & organismes
commerciaux ». Cliquez sur le bouton « Enregistrer » aprés toute modification.

Astuce: 5, lors de la modification, vous n’étes plus certain de vos modifications et que vous n'avez pas encore
cliqué sur le bouton « Enregistrer », vous pouvez retrouver I'état initial de |a liste en cliquant sur le bouton
« Rafraichir ».

CENTRE
sl Gérer les recueils de consentements des candidatures @ DNE - 2017 - ACADEMIE DE @&
e Mouwvelle Recherche
Rechercher dans les resultats -
* Consentements
Preasse & organismes commerciaux Collectivités territoriales
N°Candidat « ~ N°Imscription =~ Nom dé famille «~ Nom d'usage « - Prénom ~= Date de naissance =~ Classg~~
Oui ¥ Non «* Oui «* Naon -

1644001170 1 version 1 DUPOND A& MUSTAPHA, 120372000 ac Oui = Non Oui = Non
1644001248 1 Wersion 1 DUPOND A& LEA EVY CECILE 071272000 30 O & MNon Owi & Non
1644001200 1 Wersion 1 DUPOND AR CHLOE VALERIE DEMNISE 15101999 ac e O Non Cul = MNon
1644001273 1 Wersion 1 DUPOND AB QCEANE MIREILLE 290372000 B O = MNon Cui & Non
1644001164 1 Wersion 1 CUPOND AB MELANIE LILIAME MONIQUE 04/05/2000 3B Cui = Nom o Oui Non
1634001181 1 version 1 DUPDND AR T O YANN MARCEL 21017200 JA w Mon w0 Cui Man
1644001236 1 Version 1 CUPOND AB MATHIEL 271172000 34 Cui = Non Oui = Non
1644001264 1 version 1 DUPOND AD KELLY MOELLE NICOLE 18/11/1939 &(n} Ou = Mon Oui = MNon
1644001211 1 Wersion 1 DUPOND AD MICOLAS 10:09°2000 | s D Non O = Mon
1644001177 1 Wersion 1 CUPOND AE BASTIEN LIOMEL 29/02/2000 3B Cii & Non Cui & Non
1644001226 1 wersion 1 DUPOND AE LENY 06/09/1999 34 Oul = MNon Oul = HNon
1644001178 1 Wersion 1 DUROND AE NOAM HANS 29/11/2000 ac Ou & MNon Oui = Mon
1644001218 1 version 1 DUPOND AF ERIAMN 25102000 34 Cuwl = [Non Cul = Non
1644001290 1 Wersion 1 DUPOND AF DANA RENEE FRANCINE 140872000 o Cu = MNon Cui = hon
1644001165 1 Wersion 1 CUPOND AF HEMZA 0&/11/2000 3B s Oui Non Cui = Non
1644001270 1 version 1 DUPDND AF CIRTA DE0e2000 a8, O & Non Quil & Non
1644001138 1 Yersion 1 CUPOND AG MATHIEL 26/11/2000 34 Cui = [Non Cui = Non
1644001224 1 version 1 CUPOND AG PAULINE THERESE 2000272000 o Cus ® Non & Oui Non
1644001223 1 version 1 DUPDND AG PIERRE CLEMENT 10/08M1 9599 30 Oul = HMNon ®  Oui Won
1644001175 1 version 1 CUPOND AG LING GINO GAETAN 08/02/1993 3a & Ou Non & Oui Non
1644001291 1 version 1 DUPOND AH PRESLAY 150372001 ac Cul = [Non Cul = Non
1644001275 1 Wersion 1 DUPOND AH BLATALLA 02/05/2000 ac Ou & MNon & Oui Nan
16440012584 1 version 1 CUPOND Al STEVEN PHILIPPE S¥LvAIN 12/11/2000 3a Cui = [Non Cul = Non
1644001237 1 Wersion 1 DUPOND AL JORDAN A11A99a B s D Non Cui = MWon =
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9. Listes et statistiques a votre disposition .

Cyclades vous permet d’éditer ou d'exporter des listes de candidatures (formats PDF ou C3V).

ETABLISSEMENT INSCRIPTION ~ CENTRE EPRELNE CENTRE CORRECTICON
Admintstration
Inscripton » F Gérar mon établissement
Cirganisation Afmectation L Gérer les inscripbons
INSCRIPTION Evaluation o Editer des listes de candidabmres
» Putlicatan ¥

Editer des confirmations dinscription

Document Candidat
- ¥ Eduer des statistiques

Trois types de listes sont disponibles : listes simples, listes détaillées et listes simples avec épreuves a choix.

Pour chacune de ces listes, vous devez choisir d’éditer |a liste par Série ou par Division de classe.
Vous avez acces a la recherche avanceée sivous souhaitez d’autres critéres ou desrecherches plus élaborées.

ﬂ ETABLISSEMENT INSCRIPTION CENTRE EFREUVE CENTRE CORRECTION

ag listes simples @

H Titre édition ™

Liste par* [Division de classe *
Séne
Division de classe

andidatures de la séne Générale

O~

Editer des listes simples

Crithres de séle¥igg

O~

Edder des listes détaillées

Nom de famille

Série

O~

Editer des listes simples avaqg
épreuves @ choix

GEMERALE .

Division de classe

v

Visualiser Exporter CSV
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9. Listes et statistiques a votre disposition [

La liste simple PDF affiche les candidatures ligne par ligne.

N* Candidat Nom de famille Prénom(s) Date de Naissance Catégorie Candidat Série / Enseignement Etat
N* Inscription Nom d'usage
1844000883 DUPOND AA CHLOE VALERIE DENISE 15101998 SCOLAIRE GENERALE Inscrit
1 Vierslon 1 - L
1644000831 DUPOND AA LEA EVY CECILE 07122000 SCOLAIRE GENERALE Inecrit
1 Viarsion 1 =
1644000853 DUPOND AA MUSTAPHA 1210372000 SCOLAIRE GENERALE Insort
1 Verslon 1 - o
0wk MME Al Fdcicde
Maje) o 0 dnknkd kel FRAMCAIS IMNE - V405 drinirk
Réssdart oy - 30 RUE driricik 29200 BREST Tel . bk
La liste détailléee PDF affiche les candidatures Séce : Enseigrements | SECTION INTERNATIONALE Mtk
par blocs. Col: SCOLARE  Eaab inesrpton
BREST CEDEX = 02918244 (CLG LES 4 Clasge : M
MOULINS)
Handcap - N Mesures pour Handcap -
Dk MME PA dick
H* CarnSiclal Mo Privomi) (= Enat B J E ooy ol i dpreurein oblgalones Chois Sptinreid MUt
. : . . " irepcriplion Dt et N SANCH
La liste avec epreuves affiche les choix par candidat. | ©,_ | =0 tee scouasi | it st
[LiFi]
1'6 2 MO Saflane 59‘:.::\{ el CERERALE - Mﬂ::hﬂrﬁ;—t‘u‘*ﬂ
16 LE G*** Thomas *** SOOLAIRE nacr GENERALE
1 Vrsicn 1 LRI | 11
168 ﬁAN’“' drthur " SO ARE ol | GENERALE | LANGUE REGHINALE Paricde 1 Flad-Gadg I uc-lor
1 Viersion 2 A | [LLF ] B
1] GI**** Chla# SOOLAIRE Tl [T
1 Wersion 1 e
16 CHA® Enea "™ SOOLAMRE Il GEHERALE I SECTION Uity Asmand Eraayrasment o pompkmet - Dilcomeie
1 Viarsion 2 . NTERMATIONALE protessiorsls
% HE™ Zok Clara SCoLamE | e GERERALE
1 Version 1 sty 13
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9. Listes et statistiques a votre disposition -

Cyclades vous permet d’éditer des statistiques d'inscription.

ETABLISSEMENT INSCRIPTION = EESSIRESgS Sl CENTRE CORRECTION

L Administration

L Inscription r k Gérer mon établissement
* Organisation Affectation Y Gérer les inscripions
INSCRIPTION Evaluation o

Editer des listes de candidatures
L Publication

B Editer des confirmations d'inscription

L]
Document Candidat Editer des statshques

Trois types de statistiques sont disponibles:
Nombre de candidatures par catégorie / par série / par épreuve a choix

Pour chacune de ces statistiques, vous pouvez sélectionner une partie des candidats par les critéres par défaut ou
par la recherche avancée.

Vous pouvez ajouter des criteres de regroupement (par division de classe, ...).

EMENT INSCRIPTION CENTRE EPREIUNVE CENTRE CORRECTION ET AENT INSCRIPTION CENTRE EPREWWVE

des stafistiques @

! Tilre #4iion* Sparg ar dprvuve 4 choi Titre 8OBON " |=ya1s par éprewve & choix

T G0N * L e BE CANCIIHILIES: par G e Sr et Tyne &

- i candidatuees par prewve avec choix *
Mombee di candidaiunes par £éng ~ ” i
R Nombre di candidalures par catigone Crithens da solech '
MNombee de candidalures par épréuve avee chon ¥ Critras de regrou 1

1. [Division de classe ]G

Critkros de silection

Nom dé famille

Dmizion de classe
“ A S
= Ensesgnement
S Made évaluation
r Statut épravve
Catégone candidat
Combe e rnglumurﬂalm

Division de classe

< Bathirihe svanias ’
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9. Listes et statistiques a votre disposition

Nombre de Nombre de Nombre de Nombre de
Série candidatures a candidatures a candidatures a candidatures a
. I'état 'Inscrt’ I'état 'Ecarté’ I'etat ‘Non inscrit’ | I'état "Anomalie’
Nombre de candidatures
.. GENERALE 191 0 2 0
par série (PDF)
PROFESSIONNELLE 1 1] 0 0
Total 192 0 2 0
Statistigues par catégorie et division de dasse du 28,10,/2016 1
(CLG = BELFORT (050001 7E )
Type diédition : Nombre de candidatures par catégorie
Edité le 28/10,/2015 14:47
Critéres de recherche : Etat Egal Inscrit
(Critéres de regroupemeant : Séne, Division de dasse | |

MNombre de candidatures

Totsl General :

par Catégorle (C SV} (Catégories candidats Nombre de candidatures & I'état 'Inscrit’
aver un regroupsimeant par 353‘”“ (1) ’132
Sé.l".l'.eJ Division de olgsse série Division da classe Cstégories candidats b cand etst Inscrit
GENERALE 8 SOOLAIRE (112) 43 |
GERERALE | S00LAIRE (112} 4DI
(GEMERALE ac SO0LAIRE (112} 50 |
GEMERALE o FOOLAIRE (112) 52 )
FROFESHONNELLE 3 SOOLAIRE (1 1
. Nombre de candidatures a I'état
Epreuves Choix p it
Nombre de candidatures 006 - 1;ulmm?1ent de ADT0 - Breton 2
par épreuve a choix (PDF) 006 —1 - Encei
ignement de i .
complément ADB3 - Découverte professionnelle 2
007 - 1 - Linguistique AD91 - Britannigue 1
Total 5
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10. Fermeture du service inscription -

Une foistoutes ces étapesreéalisées, vous devez clore le service inscription pour votre établissement.

Si nécessaire, le service d'inscription pourra étre a nouveau ouvert par le gestionnaire des examens pendant la
période fixée pour les inscriptions.

Cette activité se trouve dans I'étape de gestion INSCRIPTION.

[ ETaBLSSEMENT MECRIETION - CENTRE CORRECTION T
| v Administration ) t &)
Inscription ¥ b Gérer mon établissement
r Organisation Affectation J GErer les inscriptions
' Evaluation * v Edier des histes de candidatures x

INSCRIPTION b Pubiication :
1 Editer des confirmations dinscription | P . s gt
e | |Clore mon étape dinscription

' Editer des stabshques (2 T

“ ADMINISTRATION INSCRIPTION

8 Clore mon étape dinscription @

En cléturant I'étape de gestion Inscription, vous validez les activités effectuées durant cette phase
L'edition des confirmations d'inscription ne sera plus accessible

Wous pouvez demander la réouverture de |'élape de gestion Inscription en vous adressant a votre service gestionnaire

Clore l'étape d'inscription

Une foisI'étape d'inscription cléturée, il ne sera alors plus possible de créer ou modifier une candidature.

En cas de nécessité, votre gestionnaire du service examen et concours pourra, sur votre demande, ouvrir a
nouveau votre étape d'inscription, tant que la période d'inscription est ouverte.
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Aides et supports a votre disposition

Vous avez besoind’aide ?

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

Vous pouvez acceder a l'aide en ligne dans
I'application.

Aide en Deux types d'aides sont disponibles :
Une aide contextuelle selon I'écran dans lequel vous

vous situez et une aide globale, compilation de toutes
J - les aides disponibles

L'aide globale est
accessible depuisle

bouton AIDE ? Situé en
€7aPES 0€ GeSTION haut a droite de votre
ADINISTRATION écran.
l::!!:!i_ESTtAPEdjﬁﬁknr
:U - Vous pouvez accéder, a
0 e o I'aide du sommaire, a
() eormer stansmicees toutes les aides
) recerce disponibles pour
D DOCUMENTATION EN LIGHE CYCLADES.
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Aides et supports a votre disposition 1

Vous avez besoind‘aide ?
Nous mettons a votre disposition des aides et des supports vous permettant de mieux vousfamiliariser et
de comprendre comment utiliser Cyclades.

Vous pouvez accéder a 'aide en ligne dans
l'application.

w -
J Aide en Deux types d’aides sont disponibles :
\ hgne Une aide contextuelle selon I'écran dans lequel vous

les aides disponibles

'J vous situez et une aide globale, compilation de toutes
N =

- | Editer das ksles dos candidats I
Editer des listes de candidats l g 1
¥ Enatlassmant Jinscniption du canadat
Egai '
BK-1%
SOOI {01 CANDIBAT (TABCESSIMINT.SURVICL GRAND. PURRIC ) L'aide contextuelle fournit des
Ega explications et des précisions
[!-lE B4 s s de canSetals du senich grand pu ]\ sur votre acte de gestion en
¥ Etat Cancy
. COUrs.
Prreguls ;

Elle est disponible viale ?

Description di Nactivitd ;

Waldar | | el

Acthon

Puodnts pariculiers ;

Préparation al'étape de gestion Inscription - Entité de gestion établissement EEHI.H_ I

Education
nalionale

Bulletin académique spécial n°® 366 du 15 janvier 2018



Aides et supports a votre disposition 1

VYous avez besoind’aide ?

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

Vous pouvez télécharger certains documents e 1_""'*
directement depuis l'application.

.

o -

Via 'aide globale, cliguez sur le dossier

Présentation Géndrale

Documents | DOCUMEMNTATION EM LIGHE. —
)itéﬁécha'rgeahles
) | Vous polvez v frouver le livret d'accueil ainsi gque des hl;mm
\ guides abordant les principes ergonomigues de o i
:;1 lapplication ou de certains modules transverses . -
= — (modules de recherche. )
Presentations
e efo M=

£ o,

La a0

B MODELISATICN DE PROCESSUS Liwret & wcousil

APPLICATION CYCLADES
Session examen du DNE

‘ .......... au
3

B LR HEET e

E ADHIMISTRATION &  Pour consulter stfey imprimer le LIVRET D'ACCUEIL DE METABLISSEMENT, cliguez sue ke lign sunvan!
mred_Accusil Etah DNB WS 3

E ETAPES DE GESTION

= Pour consulter etfou impeimer Iz document présentant Nergonomie de Papplication cliquez su be lien
' Sutvant : Lia] (Dl L] W1

Cyclades

»  Pour condulter elfou impnmer l& dacument préséntant la fonction recherche au sein de application
chouez Sur | hen suvant f k.

Livret d'accusil

SEAR

ey g
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Aides et supports a votre disposition

Vous avez besoind'aide ?

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

Yous avez également accés a des
documents tels gue des

_ - Foaire aux questions (FAQ)

J DocumEﬂg ' - Fiche de procédure établissement
teléchargeables

\

L

FAQ

J F Fiches de procédure

f
g Etape de pestion "lascnptroe! | ETAPE DE GESTION INSCRIPTON
- - -
Objectil : Piloter et suivre bes inscriptions pour votre tablisserment o Mlse en Sltuatlon
Eolnts porticuliers : :
O Pour accbder & CYCLADES , vous deve vous connectsr par ARENA Gestionnaire établissement :
= Jai ferma par erreur le service d'inscription pour mon établissement, via lactivite
1 Paramétrer mon etablisiement (gérer mon et ablissement « Clore mon étape d'inscription »,
Catte actnlé o8l acoessible lorsque e sendos dinscription a élé ouvert par le gestionnaing = Or, je souhaite aveir de nouveau accés aux inscriptions de mes éléves.
DEC Les dhislons de classe onl été initlalisées lors de lNamiwie des candidats, vous Qe dois-je faire ?
Powvar vl ot compléler 8 ndcesiaing bid informations affichdes
On né peul pas suppdmes ou modifier une dhason de caase s laguelle & inscrll un
Carwhidat D
=4 luti
Solution
2 Yédfcation des candidatures .
a 508 par Facivité « gérer Fétal des candidatires » = aprés avolr effeciué une Réponse :
recherche, vous pOUITEZ Bgir sur und candidature. n écamant (#al = non-ansonit ) +  Seul le gestionnaire du service des examens at concours peut rouvrir I'acces aux
b a0l par und edition de Baes de cancidals  vous devel repéred ket cancidats inscriptions de votre etablissement. Vous devez donc contacter wotre interlocuteur

« non-angcrits » afin de POl mockfigr bpir canchdature

désigné & la division des examens et concours de votre académie.
=  Par ailleurs, la réouverture des inscriptions pour votre établissement n'est possible que
3 Comulter i carvibdature pour modfhiation pendant la periode d'inscription qui a été définie par le recteur de votre académie.
Vi pounviZ apported did Comphisnints dinformation & ded candidatunes edslantes
pendant la période douverure des inscriptions
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A BIENTOT ! (i

Vous venezde suivre le supportde preparationde I'inscription destiné aux établissements.
Ce supportseradeclinég pourchaque grande etape de gestion.

Rendez-vousau prochainjalon!
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ANNEXE 2

o

GESTIONNAIRE ETABLISSEMENT \

Cyclades png- Importer des candidatures issues de la BEE dans CYCLADES

V2.0 du 21/12/2017

DNB - Importer mes candidatures de SIECLE BEE

Objectif : Cette fiche de procedure a pour but de vous présenter le mode opératoire pour la
création des candidatures de votre établissement dans I’application CYCLADES, a partir de
I’application SIECLE BEE (Base Eléves Etablissements).

Dans SIECLE BEE

1. Vérifiez que les fiches éléves sont complétes

Les candidats avec des données incomplétes ne seront pas importés dans Cyclades.
Vous devez donc vérifier dans SIECLE BEE que les fiches de vos éléves sont complétes (voir plus
loin les cas de rejets).

2. Générez les fichiers XML

Lancez les exports génériques suivants :
e Export Nomenclature
e Export Eléves sans adresse
e Export Responsables avec adresse

3. Enreqistrez les fichiers téléchargés

Les fichiers générés doivent étre compresses et se nommer ainsi :
e ExportXML_Nomenclature.zip
e ExportXML_ElevesSansAdresses.zip
e ExportXML_ResponsablesAvecAdresses.zip

Enregistrez ces fichiers sur votre poste de travail ou un répertoire réseau afin de les importer dans
Cyclades.

Remarque : Il est normal que les fichiers générés contiennent tous les éléves de 1’établissement,

I’import dans Cyclades ne traitera que les candidatures des éléves concernés par I’examen, selon leur
code MEF.

acadamie
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GESTIONNAIRE ETABLISSEMENT \

Cyclades  png- Importer des candidatures issues de la BEE dans CYCLADES

V2.0 du 21/12/2017

Dans CYCLADES

Pré-requis : L’étape de gestion Inscription doit étre ouverte pour votre établissement.

4. Lancez ’activité Importer mes candidatures

Sélectionnez les trois fichiers BEE et cliquez sur Importer.

Le traitement d’import peut durer quelques minutes, vous pouvez suivre son avancement en cliquant
sur le bouton « Afficher le compte rendu ». Le résultat du traitement est « En Cours », « Traitement
OK » ou « Erreur » dés qu’il y a une candidature rejetée.

Cliquez sur F5 ou sur la ligne correspondant a votre traitement afin de rafraichir ’écran.

5. Vérifiez le compte-rendu de I’import et corrigez les problémes

Le compte-rendu de I’import vous indique :

Le nb de candidatures inscrites au total par I’activité¢ d’import BEE.

Le nb de candidatures rejetées et les raisons de ces échecs.

Le nb de candidatures importées a reprendre en inscription.

Le nb de candidatures importées avec succes lors de cet import

Les détails de I'import : INFO et/ou REJET en début de chaque ligne d’info/rejet

Le nb de candidatures a traiter, c’est-a-dire le nombre de candidats concernés trouvés dans les
fichiers BEE

Si une candidature est rejetée lors de I’import elle n’est pas créée dans Cyclades.
Pour chaque candidature rejetée, vous devez analyser le probléme et :

e Soit corriger le probleme dans la BEE et relancer la procédure.

e Soit créer manuellement la candidature dans Cyclades.

Pour toute candidature importée a 1’état Anomalie, vous devez analyser le probléme et :
e corriger le probleme dans CYCLADES pour passer la candidature a Inscrit (activité
Consulter/modifier des candidatures).

Quelles sont les régles appliquées par ’import ?

Toute candidature est importée a I’état Inscrit s’il n’y a eu aucune erreur de données sur la
candidature.

Par contre, s’il y a une erreur sur une donnée non structurante d’une candidature (c’est-a-dire autre que
nom, prénom, données de naissance, série, catégorie, établissement d’inscription...) la candidature est
importée a 1’état Anomalie ; la donnée source de I’anomalie est alors précisée dans le compte-rendu.
Le flag Handicap est positionné & NON.

Les champs Prénoms de la BEE sont concaténés dans un seul champ Prénoms dans Cyclades.

Les champs de la BEE Nom de famille, Nom d’usage et la concaténation de Prénoms sont tronqués
chacun a 40 caractéres.

Les consentements sont positionnés a NON (diffusion presse et collectivités territoriales).
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Peut-on relancer Pimport plusieurs fois et quelles sont les conséquences ?

Oui, il est possible de relancer I’import, seules les nouvelles candidatures présentes dans le fichier
seront créées.

Les candidatures existantes a 1’état « Inscrit» ou « Anomalie » ne sont pas mises a jour, et
n’apparaissent pas comme des rejets dans le compte-rendu.

Les regles appliquées sont toujours celles indiquées dans le paragraphe précédent (Quelles sont les
regles appliquées par I’import ?).

Pour réimporter une candidature, il faut au préalable la passer a I’état Non Inscrit dans CYCLADES.

Quels sont les cas de rejet possibles ?

e Les données du fichier ne correspondent pas a la session.

e Les données du fichier ne correspondent pas a I’établissement connecté.

e |l existe déja un candidat avec le méme INE (voir ce cas particulier ci-dessous)

e Le format des données n’est pas correct (cas de données structurantes).

e |l manque une des données obligatoires. Dans ce cas, la donnée manquante est précisée dans le
compte-rendu.

e Le code MEF du candidat est 1159999911 (DIMA).
En raison de I’impossibilité a déterminer le choix de la langue pour 1’épreuve LV des individuels,
le message suivant est affiché dans le compte-rendu :

REJET : INE : 1234567890B, NOM Prénoms né(e) le JJIMM/AAAA, 3A
Les candidatures DIMA ne peuvent pas étre prises en compte via les fichiers BEE. Veuillez saisir
la candidature par 1’activité « Créer une candidature »

e L ’option d’une épreuve a choix n’a pas pu étre déterminée :

Exemple pour un candidat en section INTERNATIONALE

REJET : INE : 1234567890B, NOM Prénoms né(e) le JJ/IMM/AAAA, 3A
Choix absent pour I'épreuve : Linguistique

Exemple pour un candidat en section LANGUE REGIONALE
REJET : INE : 1234567890B, NOM Prénoms né(e) le JJ/IMM/AAAA, 3A
Choix absent pour I'épreuve : Histoire, Géographie, Enseignement moral et civique
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Cas relatifs a ’INE

Pour chaque candidature importée de la BEE, le numéro INE est obligatoire. Son format a changé dans
SIECLE pour la session 2017-2018 et doit étre récupeéré ainsi : il est maintenant compose de 9 chiffres
suivis de 2 lettres.

a)

b)

d)

Le numéro INE de la candidature a importer est non renseigné :
La candidature est rejetée, et I’erreur est tracée (type d’erreur : <nom>, <prenom>, <date de
naissance>, <division de classe>, « Eleve sans INE »).

Le numéro INE de la candidature a importer n’est pas au bon format (ancien format ou format
incorrect) :

La candidature est rejetée, et ’erreur est tracée (type d’erreur : <nom>, <prenom>, <date de
naissance>, <division de classe>, « Eleve avec format INE incorrect»).

Un candidat existe déja pour cet INE mais pour une personne différente :

Si le traitement d’import BEE trouve I’INE du candidat dans la base de données Cyclades avec
des données d’identification différentes de celles du fichier (Nom, Prénoms, date de Naissance,
Lieu de Naissance), I’inscription est rejetée avec le motif suivant :

REJET : INE : 123456789ZZ, NOM Prénoms né(e) le JJIMM/AAAA : Une autre personne
possede I’INE de la personne a créer....

Cela signifie que ce numéro INE a été attribué & un autre candidat ou bien que le candidat a éte
enregistré précédemment avec des données differentes : il s’agit bien souvent des prénoms qui
sont incomplets ou orthographiés différemment entre la lere inscription dans Cyclades et le
fichier BEE en cours d'import.

Dans ce cas, I’établissement devra créer I’inscription manuellement ;
- Si le candidat existe dans la méme académie, un message proposera a 1’établissement de
rattacher I’inscription au candidat déja existant ;

Lors de I'import, si le candidat existe dans une autre académie, le motif de rejet sera
complété avec information : il existe une candidature dans <Nom d’académie>, <RNE
d’établissement>.

Un candidat existe déja pour cet INE avec les mémes données d’identification :

Si le traitement d’import BEE trouve I’INE du candidat dans la base de données Cyclades avec

les mémes données d’identification, cela signifie que le candidat existe déja :

- S’ existe plus d’une personne, un message de REJET sera affiché¢ avec <nom>,
<prenom>, <date de naissance>, <division de classe>, « Il n’a pas été possible de
déterminer la personne a rapprocher. » ;

S’il existe une seule personne, le traitement rattachera 1’inscription au candidat déja existant.
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Messages d’informations a vérifier

11 existe quelques cas ou le traitement d’import n’est pas en mesure d’interpréter avec certitude le code
MEF de I’¢léve.

Dans ces cas particuliers, la candidature est créée, mais le compte-rendu vous donne un message
d’information et les candidatures concernées sont a verifier / compléter si besoin dans CYCLADES :

INFO : INE : 1234567890A, NOM Prénoms né(e) le 01/01/2002, 3A
L'éléve est inscrit dans un MEF ULIS : '1031001911U", il a été inscrit en série GENERALE

INFO : INE : 1234567890A, NOM Prénoms né(e) le 01/01/2002, 3A
L'éléve est inscrit dans un MEF UPE2A : '1031001911F', il a été inscrit en série GENERALE

INFO : INE : 1234567890A, NOM Prénoms né(e) le 01/01/2002, 3A

Attention, nous n’avons pas pu déterminer si le candidat était inscrit a un enseignement en particulier.
Veuillez vérifier sa candidature.

Cas particuliers

Enseignement Franco-allemand

Le traitement d’import ne positionne pas les candidats sur I’Enseignement Franco-allemand. Les
¢tablissements concernés devront reprendre chacune des candidatures pour cocher 1’enseignement
valorisable Franco-allemand.

Enseignement Langue Régionale

Le traitement d’import positionne la langue régionale choisie sur 1I’épreuve de Francais-Histoire-
Géographie. Cette langue est également positionnée sur le niveau A2 de la candidature. Les
établissements concernes devront reprendre les candidatures des candidats qui souhaiteraient passer
I’épreuve dans la langue « frangais ».

Enseignement Facultatif

L’Enseignement Facultatif n’est pas positionné lors de I'import BEE. Il sera récupéré dans
CYCLADES lors de I’'import LSU.
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HiX'Mﬂ[SEi“E REPUBLIQUE FRANCAISE

direction des services
départementaux

de I'éducation nationale
Vauduse

ANNEXE 3

Tableau récapitulatif inscription CFG/DNB série générale et série professionnelle

Catégories de candidats Passent-ils le CFG

DNB

DNB

de I'éducation nationale :
EIP, en situation de Les 2 selon le niveau (*)

handicap, bénéficiant d'un

PPRE, avec des difficultés
importantes, EANA

en regle générale

et/ou le DNB ? série générale série professionnelle
3¢ générale DNB oui non
R , .
3¢ del enseignement DNB non oui
agricole
3¢ PREPA-PRO DNB au choix au choix
3¢ SEGPA, EREA CFG et DNB au choix au choix
Autres dispositifs
particuliers : Les 2 selon le niveau (*) au choix au choix
3e ULIS, UPE2A, DIMA,
Eleves de 3e qui relevent ossibilité
de l'article D.332-6 du code P '

doit étre soumis a l'avis du
recteur, la demande de
dérogation doit étre
adressée au plle
académique du CFG/DNB

Eléves en derniére année
de scolarité obligatoire
(16 ans dans I'année scolaire Les 2 selon le niveau (*)
de I'examen : du ler
septembre au 31 ao(lt)

au choix

au choix

Candidats ayant 16 ans ou
plus mais toujours Les 2 selon le niveau (*)
scolarisés

au choix

au choix

(*) Dans I'éventualité d’'une inscription uniquement au CFG, une demande écrite de renoncement au DNB devra étre

formulée et signée par le candidat et son responsable légal.
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Hlx_ Mﬂ rs E | I IE Liberté » Egalité « Fraternité

REPUBLIQUE FRANCAISE

direction des services POLE EXAMENS ET CONCOURS - POLE ACADEMIQUE CFG/DNB

départementaux

de 'éducation nationale Année scolaire 2017/2018
Vaucluse
Fonction Nom Porte Téléphone

Chef de pdle Jean-Christophe BERARD 113 04 90 27 76 50
Gestionnaires :
Certificat de Formation Générale (CFG) Jacques-Antoine CHAUVEAU 110 | 049027 76 59
Départements : 04 - 05 - 13 - 84 (TP 80% - Présence les L, M, Me, J)

-Concours interne de recrutement de professeur des
écoles (CIRPE)-

Dipléme National du Brevet (DNB) Sylviane LECOMTE 111 04 90 27 76 32
- Département des Alpes-de-Haute-Provence (04) (TP 50% - Présence les M, Me, J matin)
- Département des Hautes-Alpes (05)

Dipldme National du Brevet (DNB)

Département des Bouches-du-Rhéne (13) — communes :
Allauch, Aubagne, Auriol, Carnoux en Provence, Cassis,
Gémenos, La Ciotat, Plan de Cuques, Roquevaire et
Marseille arrondissements 1-3-5-6-7-8-9-10-11-12
-Réunions d’entente et d’harmonisation DNB-
-CAPA-SH-

Corinne CARDONA 114 04 90 27 76 57

Dipldme National du Brevet (DNB)

Département des Bouches-du-Rhéne (13) — communes :
Aix en Provence, Berre I'Etang, Bouc Bel Air, Cabries,
Chateauneuf les Martigues, Fos sur Mer, Fuveau,
Gardanne, Gignac la Nerthe, Gréasque, Istres, Les
Pennes Mirabeau, Luynes, Marignane, Martigues,
Miramas, Peynier, Port de Bouc, Port Saint-Louis,
Puyloubier, Puyricard, Rognac, Rousset, Saint-Chamas,
Saint-Victoret, Sausset les Pins, Septemes les Vallons,
Simiane-Collongue, Trets, Velaux, Vitrolles

-Référente IMAG'IN-

Mélissa CAUVI 114 04 90 27 76 56

Dipléme National du Brevet (DNB) Chantal COURTIN 115 04 90 27 76 52
Département des Bouches-du-Rhéne (13) — communes :
Arles, Barbentane, Chateaurenard, Eyguiéres, Eyragues,
La Fare les Oliviers, La Roque d’Antheron, Lambesc, Le
Puy Sainte-Réparade, Mallemort, Orgon, Pélissanne,
Peyrolles en Provence, Rognes, Rognonas, Saint-Andiol,
Saint-Martin de Crau, Saint-Rémy de Provence, Salon de
Provence, Tarascon et Marseille arrondissements 2-4-13-
14-15-16

-Coordination DNB-

Dipléme National du Brevet (DNB) Corinne REBOUL 112 04 90 27 76 66
- Département de Vaucluse (84)

- Etranger (Algérie et Tunisie)

Adresse postale : Direction des Services Départementaux de I'Education Nationale (DSDEN 84)
P.E.C. - Pble académique CFG/DNB — 49 rue Thiers - 84077 AVIGNON cedex 04
Courriel : pole.examensetconcours84@ac-aix-marseille.fr / ce.polecfg@ac-aix-marseille.fr - Fax : 04 90 27 76 47
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