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1. Généralités

11 Objet du document

Ce document a pour objet d'indiquer au chef d’établissement, la gestion des demandes d’aménagements
des éléves.

1.2 Prérequis et modalités d’acces a I'application

Pour accéder a la page d'accueil, I'utilisateur doit se connecter au portail Arena de son académie

:::z-n accadez d vos applications

Vous étes authentifié avec votre mot de passe.
L'application que vous avez demandée nécessite
une authentification par clé OTP.

dentifiant sertest10

Mot de Passe ou Pa

'-‘ <‘ q o Connaitre son identifiant ﬁ
o Mot de passe oublié
S Changer son mot de passe

S Guide dutilisation de la clé OTP

A noter : Par défaut, seul le chef d’établissement et son adjoint peuvent accéder au service. Il leur est
cependant possible de déléguer I'accés a une autre personne de I'établissement via DELEG-CE.

Si mon établissement fait partie d'une cité scolaire, je peux changer d'établissement en cliquant sur son
nom

=m
AchofMIE INELUSCOL = Ourammmsrem | X @ @ | ©

AMENAGEMENTS DES EPREUVES DE L’EXAMEN B

() DATES DE DEMANDE D‘AME‘NAGEMENTS DES EPREUVES @ _

Jeffectue ma damé des ép de I'examen du Mardi 24 Janvier 2023 - 00:00 au Demandes d'aménagements des épreuves de vos éléves
Dimanche 26 Mai 2024 - 00:00

Total A traiter Traitées Demande annulée
() DATES APPRECIATION DE L'EQUIPE PEDAGOGIQUE @ 1 0 8 2 o
80% 20%

Léquipe peut traiter les d; des & de l'examen du Mercredi 09
Novembre 2022 - 12:00 au Jeudi 09 Novembre 2023 - 12:00



https://partage.ac-nancy-metz.fr/upload/docs/application/pdf/2021-11/manuel-utilisateur-delegce2-v1.1.5.pdf
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2. Gérer les demandes d’aménagements de mes éléves

A partir du « tableau de bord » de mon établissement, je peux accéder aux demandes de mes éléves.

(1]
‘f‘DKH'E INCLUSCOL  ouiwmesness Qs X © O

AMENAGEMENTS DES EPREUVES DE L’EXAMEN

S DATE D DEMANDE D ANENAGENENTS DES ERENES ¢ _

Jeffectue ma demande d'am des é del du Mardi 24 Janvier 2023 - 00:00 au Dimanche Demandes daménagements des épreuves de vos éléves
26 Mai 2024 - 00:00 N
Total Atraiter Traitées Demande annulée
[ DATES APPRECIATION DE L'EQUIPE PEDAGOGIQUE Q@ 1 0 8 2 0
B0% 20%
Léquipe pédagogique peut traiterles demandes d'amé desi de 09

Novembre 2022 - 12:00 au Jeudi 09 Novembre 2023 - 12:00

En cliquant sur « Demandes éléves » ou en choisissant un item du tableau de bord. J'ai accés aux

demandes :

A traiter (2 apprécier par le chef d’établissement)

Traitées (déja appréciées par le chef d’établissement)

Suivi des autres demandes (en attente de 'action d’un autre acteur)

- Demande annulées (demandes supprimées par les candidats)
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2.1 Traitement des demandes d’aménagements

J'ai accés aux demandes d’aménagements de mes éléves a traiter.

Pour chaque demande a traiter, je peux :

Q

- Consulter la demande

e Je peux rechercher les demandes a partir du nom, du prénom, de I'INE, du numéro de candidat
ou de la date de création.

Traiter la demande

twe  INCLUSCOL &  9coutse - @mcLuom ¥ @ o -

(T ]
~ Recherche avancie
o i rdes (@) I
Affiches | 15 5 | demandss
Date 7 Nom Prénom Date de nalssance  Classe Examen Statut
13012025 3 1622 test test 15/08/2000 " Saccalsuréat professionnel —rn Q.
13/01/2025 & 16:23 test et 15/06/2000 d Brevet professionnel [ Currmse créie ] Q

e En cliquant sur « Recherche avancée » je peux rechercher les demandes a partir du nom, du
prénom, de I'INE, du numéro de candidat, de la date de création, d’une ou plusieurs campagne(s),
session(s) et examen(s).

e Le nombre de filtres actifs s’affiche a gauche de « Recherche avancée ».

Bt INCLUSCOL s ocouts - @umcwom £t o o |6

DEMANDES DE MES ELEVES (COLLEGE VICTOR PROUVE)

Campagaes
Demande d'aménagement [05/05/2023 - 03/05/2027]
sessions
Examens
Fitre acti: 1 [ Recherche avancée
Avater§)  Taitéesff)  Suivi des autres demandes () Demandes annulées ()

Aficher |5y 5 | demandes

Date 7 Hom Prénom Date de naissance  Classe Examen Statut

13/01/2025 & 16:24 test test 15/06/2000 W Baccalauréat professionnel [ Domarste e | (= . }

13/01/2025 4 1623 st test 15/06/2000 ™ Brevet professionnel [ e roie | am
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2.2 Consulter la demande d’aménagements
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Juin 2025

Je clique sur le bouton de consultation, la demande de I'éléve s’affiche.

s
S5, INCLUSCOL
E

VALIDATION DES AMENAGEMENTS DEMANDES PAR CHRISTELLE SIMEUR

= EXAMEN

H Qcouiar - | ©meLunmerenomneLunis | B

Accueil / Suivi des demandes / Trater demande #6581
1”2

- © Informations complémentaires

Examen': Eaccalauréat général et technologiaue [EGT]

Situation : Je suis en Ciasse de seconce.

B AMENAGEMENTS SUR LE TEMPS SCOLAIRE

seatut - (T
Procéciure : Compléte

Créée e 12/12/2024 3 11:26
Moditie le: 12/12/20243 14:45

© Je ne dispose pas daménagement sur e temps seolaire

Ls Gemande a été modifiée 1 fois
~ e 12/12/2024 3 14144

B IDENTITE
Nom de famille Nom d'usage:
Prénom(s) Date de naissance : 10/05/2005
Sexe:F Numéro du candidat : 12355454545

Adresse GlectronIGUE . ... oo oo woe i e Teléphone : 0699993999

Adresse : 2 rue prindpale

Code postal et commune. Pays: FRANCE
Etabissement
Classe: 1ére
Etablissement : Colége Langevin Walion
Adresse : RUE DU RENDEZ VOUS HT DES PLACES - 54360 BLAINVILLE SUR LEAU Tél: 0363757240 Email s louizazsidi@ac-nancy-metzfr

i Piccels) Justificative(s)

Piécels) pé

3 documents maximum

Ajouter un bulletin scolaire

2 documents maximum

+]
Ajouter un devoir rédigé et noté de Fannée en cours et dans lesquels les
difficultés sont apparentes

2 documents maximum

Ajouter un bilan pédagogique rédigé par le chef d"établissement ou son
adjoint, courrier du professeur principal et/ou du professeur référent

1 document maximum

Ajouter un bulletin scolaire

Ajouter un bulletin scolaire

+]
Ajouter un devoir rédigé et notés de I'année en cours et dans lesquels les
difficultés sont apparentes

Ajouter un bilan pédagogique rédigé par le chef détablissement ou son
adjoint, courrier du professeur principal et/ou du professeur référent

N

Autre
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2 AMENAGEMENTS SOLLICITES

wpipue)
anbjBoBepad adinb3

T Tamsoveme

Temps majoré

Epreuves écrites

un tiers-temps (1/3)

Pause

Elle ne peut excéder le tiers du temps prévu pour chaque épreuve.

possibilité de se lever ou pause avec temps compensatoire dans Ia limite d'un tiers temps

Observations :

e J'ai la possibilité de consulter I'historique des modifications qui ont été effectuées sur la
demande, en cliquant sur une date de modification.

Lz demande a été modifide 1 fois:

le 12/12/2024 3 1444 @

e Je peux télécharger le récapitulatif ou traiter la demande.

B Télécharger & Traiter cette demande
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2.3 Traiter la demande

Le traitement d'une demande se fait en deux parties :

- Ajout des piéces justificatives pédagogiques et des aménagements

- Renseignement d’'un questionnaire sur le candidat a destination du médecin.
Important :

Il n’est pas demandé au chef d'établissement de fournir des PJ pédagogiques ni de remplir le formulaire
complémentaire pour les demandes qui portent sur un ou plusieurs des aménagements suivants :

- Les aménagements de la rubrique « 2 - Pause »

- Les aménagements de la rubrique « 3 - Locaux, installation de la salle », a I'exception des MH 214 et 212
(salle a faible effectif et seul dans une salle, actuellement 3.8 et 3.9)

- Les aménagements pour les candidats braillistes : machine braille 4.2.2 (MH403), sujet en braille intégral
5.1.1 (MH301), sujets en braille abrégé 5.2 (MH302)

- Tous les aménagements de la rubriques "ETALEMENT D’EPREUVES OU CONSERVATION DE NOTES" (MH610
et MH609)

Ceci est valable pour tous les examens.

2.3.1 Premiere partie : Ajout des piéces justificatives pédagogiques et des aménagements

e Le chef d'établissement visualise la demande.

VALIDATION DES AMENAGEMENTS DEMANDES PAR

= EXAMEN ~ Table des matiéres

Examen : Diplame des métiers d'art [DMA]

B AMENAGEMENTS SUR LE TEMPS SCOLAIRE ~

B3 IDENTITE ~

Nom de famille : Nom d'usage :
Prénom(s) : Date de naissance
Sexe :

Adrasse élactronique : Téléphone : 0611111111

Code postal et commune : Pays : FRANCE

ant légal (si candidat mineur) (+]
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e Le chef d’établissement doit ajouter les pieces justificatives pédagogiques requises.

e Le chef d'établissement doit renseigner au moins un bulletin et un devoir.

e Important: Tous les documents déposés doivent étre aux formats PDF. Chaque document ne
doit pas dépasser 10 Mo.

e Ci-dessous la liste indicative de documents a transmettre :
o Bulletin scolaire (minimum 1 et maximum 3).

o Devoir rédigé et noté de I'année en cours et dans lesquels les difficultés sont apparentes
(minimum 1 et maximum?2).

o Bilan pédagogique rédigé par le chef d’établissement ou son adjoint, courrier du professeur
principal et/ou du professeur référent (maximum 2).

o Autre; ce libellé peut étre modifié pour toute I'académie par le gestionnaire.

e Unclic sur la case concernée permet de rechercher la piéce justificative dans votre navigateur :

@ ouvir
4 | CePC s Buresu > pf
Organiser = Nouveau dossier

Nom Modifié e Taille

s Acces rapide

ms [ CR_CONSULTATION_22122023. pef
ureau

& Téléchargements
% Documents

=] Images

=2 GA

[ CR_HOSPITALISATION_02112022.pdf
fi Bilan_orthophonique_15022023.pdf
[ Bilan_orthophonique_renouvellement_15..
G Bilan_Ergotherapie_15022022,pdf

[ Bilan_neuropsychologique_09102023.pdf
[ Bilan_orthoptique_12042022.pdf 1
[ Bilan_psychomotricite_nom_10122023.pdf  11/0

Microsoft Edge P.

Microsoft Edge P...
Microsoft Edge P...
Microsoft Edge P...

Microsoft Edge P...
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e Lorsqu’un fichier est téléversé et qu’il est correct, son nom s’affiche en vert dans le cadre
concerné et un bouton « Retirer » apparait en dessous en cas de besoin :

[ Pigce(s) Justificative(s)

Piéce(s) pé

3 documents maximum

. . .
: P
Bulletin_scolaire.pdf H ‘Ajouter un bulletin scolaire H Ajouter un bulletin scolaire

t il Retirer )

e Lorsqu’un fichier est téléversé et qu’il n’est pas correct son nom apparait ainsi que le message
correspondant a I'erreur du fichier :

i Piccels) Justificative(s)

Piéce(s) pé

3 documents maximum

(] [+] [+]
Bulletin.doox Ajouter un bulletin scolaire : Ajouter un bulletin scolaire
L'extension .docx nest pas autorisée. i

2 documents maximum

© B
Devoir_trop_gros.pdf i Ajouter un devoir rédigé et notés de Fannée en cours et dans
Le fichier est trop volumineu : 10 Mo max. i lesquels les difficultés sont apparentes.

e Les choix du candidat sont pré-cochés dans la colonne « Equipe pédagogique ».

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

¥ AMENAGEMENTS SOLLICITES

.- TEMPS OU ESPACE -

1 - Temps majoré

1epipuey

1.1 - Epreuves écrites

1.1.1 - un tiers-temps (1/3) MH102
[m] 1.1.2 - temps supérieur pour situation exceptionnelle MH101
[m] 1.1.3 - temps inférieur au tiers-temps
1.2 - Epreuves orales
[m] 1.2.1 - un tiers-temps (1/3) MH103
1.2.2 - temps supérieur pour situation exceptionnelle MH120

O | O 12:3- temps inferieur au tiers-temps

10
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Sije n'ai rien a modifier, je clique sur le bouton « valider »

Je peux proposer I'ajout ou la suppression d’'un aménagement en cliquant sur la case
correspondante.

Si c’est le cas, je dois motiver cette décision dans la partie « observations »

— L L e L L T L T T L T L O T W L O ey

Observations :

L) Paragraphe B 7 &

Je confirme ma saisie en cliquant sur le bouton « valider »

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

Nombre d'aménagements d'examen validés par I'équipe péd ique : 2 (dont 2 é ajoutés et 1 & supprimé)

Pour valider une demande en procédure simplifiée sans demande d’aménagements
supplémentaires je dois :

e Sij'ai saisi des aménagements, cocher au préalable le texte « J'ai vérifié que I'éléve dispose
bien d'un PAP, d’un PAI ou d’un PPS et que la demande d’aménagements d’examen est en
cohérence avec les aménagements de scolarité présents dans ce plan.

Pour rappel, un PPRE ne permet pas une demande en procédure simplifiée.
Je tiens a la disposition du service des examens les piéces justificatives correspondantes. »

e Sije refuse totalement la demande et ne saisis aucun aménagement. Cocher au préalable la
case « Refus - aucun aménagement du PAP/PAI/PPS conforme au réglement d’examen
« refus - aucun aménagement du PAP/PAI/PPS conforme au réglement d’examen »

[ J'ai vérifié que I'éléve dispose bien d'un PAP. d’un PAl ou d'un PPS et que la demande d’aménagements d'examen est en cohérence avec les aménagements de scolarité présents dans ce plan.
Pour rappel, un PPRE ne permet pas une demande en procédure simplifiée.

Je tiens & la disposition du service des les piéces justific

[JJ Refus - aucun aménagement du PAP/PAI/PPS conforme au réglement d'examen

Annuler

11
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2.3.2 Deuxiéme partie : Questionnaire sur le candidat a destination du médecin

e Lors de la validation de la premiére partie, les données sont sauvegardées et le statut passe a

I'état « Traitements en cours par I'équipe pédagogique » tant que la deuxiéme partie n’est pas
validée.

Sfex.,. INCLUSCOL & ocouse . @mcwon = o o |«

DEMANDES DE MES ELEVES (COLLEGE )

Atraiter @)

affcher (10 5 |d

Hom Prénom Datede naissance  Classe Examen Statut
test test 15/06/2000 ™ Baccalauréat professionnel

[ o=ramic o | Qe
test test 15/06/2000 -. Brevet professionne! am

e Ce statut est visible par le candidat dans son historique et par le gestionnaire DEC dans I'onglet
« Suivi des autres demandes ».

e Laseconde partie consiste a renseigner un questionnaire sur le candidat.
e Il doit coter plusieurs items de O = pas de difficulté a 4 = difficultés majeures
e Ci-dessous la liste des items a évaluer :

o Les mesures utiles a I'éléeve mises en place pendant I'année scolaire

o Les difficultés rencontrées, persistantes malgré la mise en place d‘un dispositif ou en
I'absence de dispositif

o Les autres aides
o Les commentaires libres
e Le caracteére * en rouge désigne une zone de saisie obligatoire.

e Aprés validation, la demande est transmise au médecin (demande compléte) ou directement a
I'autorité administrative (demande simplifiée) pour suite a donner.

12
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3. Consulter les demandes en cours de création

e J'ai accés aux demandes « en cours de création » en cliquant sur le bouton « Suivi des autres
demandes ».

;EA_'.LE_ZMW INCLUSCOL W Qcoutee © @mowor X @ e

DEMANDES DE MES ELEVES (COLLEGE )

v Racherche avancée
Avaiter @) Taitées ) | Suivi des autres demandes @ | Demandes annuices @3

afficher( 1 4 | demandes

Date " Nem Prénom Date de naissance  Classe Examen Statut

13/01/2025 4 16:16 test test 15/06/2000 T Baccalauréat général et technologique Dmarade an coursd créston. -
09/12/2024 4 1116 N TEST A 01/12/1885 t Brevet de technicien supérieur T i it ) >

e Pour chaque demande, je peux uniquement consulter la demande Q
e Je ne pourrai en revanche les traiter qu'une fois leur statut passé a « créée ».

4. Consulter les demandes d’aménagements déja traitées

EX
ACADEMIE

INCLUSCOL __E Qmie e OFEEmMTTSE X @ ©- o

P — <
demandes des éléves |

AMENAGEMENTS DES EPREUVES DE L'EXAMEN

Jeffectue ma demande d'aménagements des épreuves de I'examen du Mardi 24 Janvier 2023 - 00:00 au Dimanche Demandes d'aménagements des épreuves de vos éléves

26 Mai 2024 - 00:00 N
Total A traiter Traitées Demande annulée
[£) DATES APPRECIATION DE L'EQUIPE PEDAGOGIQUE @ 1 0 8 2 0
80% 20%

L équipe péd: jique peut traiter les d des d'amé des épt del du Mercredi 09
Novembre 2022 - 12:00 au Jeudi 09 Novembre 2023 - 12:00

A partir du « tableau de bord » de mon établissement, je peux accéder aux demandes de mes éléves

13
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e J'aiaccés aux demandes « traitées », soit en cliquant directement sur I'onglet dédié dans le

. . [—] \
tableau de bord, soit en cliquant sur le bouton « Demandes Eléves ».

... INCLUSCOL

1} @ COLLEGE N @ INCLUDIR ® @ o o4

DEMANDES DE MES ELEVES (cOLLEGE

 Recherche avancée

Su s autrs demandes @) Demandes annulées )

Date " Traitement Nom Prénom Date de naissance ~ Classe Examen Statut E
11/01/2023 4 1149 08/03/2023 DIA 18/0272001 12 Dipléme chétat de conseille en économie sadiale et amiliale [ iranée oen sominssroone | B
21524
211272022 3 1058 np202 on o058 a Certifcation en langue B
21100
21712/2022 3 1047 01/06/2023 D'h 09/05/1999 4 Dipléme national du brevet ]

e Pour chaque demande, je peux:

Q' Consulter la demande

! Modifier I'avis

[T
Générer le pdf de décision quand la demande a été notifiée au candidat.

14
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5. Consulter les demandes d’aménagements annulées

e J'ai accés aux « Demandes annulées » soit en cliquant directement sur I'onglet dédié dans le

. . [—] s
tableau de bord, soit en cliquant sur le bouton « Demandes Eléves ».

e | Demandes annulées :|Tracabilité des Demandes créées et annulées
par le candidat.

fodor . INCLUSCOL S ocouse P — " e ®
DEMANDES DE MES ELEVES (COLLEGE VICTOR PROUVE)
 Recherche avancée
Avater @ o
atfcher (5 7 |
Date ¥ Nom Prénom Date de naissance  Classe Examen Statut
13/01/2025 4 1618 te 1 15/06/2000 s Baccalauréat professionnel m [+]
08/0272023 8 1626 o " 11008 120 Baccalauréat général e technologique P oererie e o

Il est possible de consulter les demandes et les éléments qui la composaient.

15
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6. Les statuts de demande existant dans Incluscol

e Demande en cours de création : demande en cours de création par le candidat
e Demande créée : créée par le candidat ou son représentant Iégal - en attente de

traitement

e Traitement en cours par I'équipe pédagogique : traitements en cours par |'équipe
pédagogique

o Traitée équipe pédagogique : traitée par I'équipe pédagogique - en attente de I'avis du
médecin

o Traitée équipe pédagogique simplifiée : traitée par I'équipe pédagogique - en attente de
la décision de ['autorité administrative

e En attente de retour du candidat : en attente de retour du candidat

o Traitée par la secrétaire : dossier vérifié par la/le secrétaire médicale

e Traitée médecin : traitée par le médecin - en attente de la décision de |'autorité
administrative

e Traitée autorité administrative : traitée par |'autorité administrative - décision finale

Demande annulée : annulée par le candidat ou son représentant légal

7. Modalités de déconnexion

Apres chaque utilisation, l'utilisateur doit se déconnecter de |'application afin d'assurer la
sécurité des données.

Pour se déconnecter en toute sécurité, |'utilisateur doit cliquer sur le bouton de déconnexion
@ Situéen hautadroite de I'écran.
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