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1. Généralités

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

I 4

z::‘:" accédez d vos applications

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

&q <oy q o Connaitrs son identifiant ﬁ
O -
‘_? *4; o M Mot de passe oublié
5 J
Eﬂ&f; ‘ M Changer son mot de passe
< -

M 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'acces 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

(3]
scantme INCLUSCOL -1 (] Q LYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIQUE JACQUES - @ INCLUDIRS = @ - cd
DEMANDES DE MES ELEVES (LYCEE GENERAL ET TECHNOLOG co e
COLLEGE ©®
Rechercher par Nom, Prénom, INE, Numéro de candidat ou Date de création CouLEeE Lani
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https://partage.ac-nancy-metz.fr/upload/docs/application/pdf/2021-11/manuel-utilisateur-delegce2-v1.1.5.pdf

2. Gérer les demandes d’aménagements de mes éleves

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

INCLUSCOL

E ] Q LYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIQUE 4 @ INCLUDIR =

Accéder aux demandes
daménagements de mes élive

AMENAGEMENTS DES EPREUVES DE L’EXAMEN

JYaffactus ma demande complite d'aménagements des épreuves de l'examen du Lundi 05 Mai 20 - 00:01 au

Demandes d'aménagements des épreuves de vos éléves
Mardi 05 Mai 20 00:00
Total A traiter Traitée Demande annulée
“Certains examens peuvent avir des dates specifiques de demande d aménagements
& DATES SPECIFIQUES %

Veullez retrouver ci-dessous les dates spécifiques de demande d'aménagements par examen

Type de Ouvert,
Examen Type Situation candidat  Date de Début Date de Fin  Fermée
Baccalauréat Toutes 05/05/2( 05/02/20 @
professionnel [BCP] 00:00 00:00
Baccalauréat Compléte le me présente aux Individuel 15/02/2¢ 15/05/20F (]
professionnel [BCP] épreuves de terminale 00:00 00:00

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

e A traiter (2a apprécier par le chef d’établissement)
e Traitées (déja appréciées par le chef d'établissement)
e Suivi des autres demandes (en attente de l'action d’un autre acteur)

e Demande annulées (demandes supprimées par les candidats)
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2.1 Traitement des demandes d’aménagements
J'ai acces aux demandes d’aménagements de mes éléves a traiter.

Pour chaque demande a traiter, je peux :

Q

° Consulter la demande
+ .

. E2 Traiter la demande

[

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

En
A v INCLUSCOL =

@ B 9LYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIQUE

© INCLUDIR ® ® - 3
DEMANDES DE MES ELEVES (LYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIQUE " il S
W Recherche avancée
! iesff) D iée (3
Date de

Date ¥ Nom Prénom naissance Classe Examen Statut
02/04/200 311:37 NOM_ELEVE_1 PRENOM_ELEVE 1 17/04/2004 Concours général des métiers Q
20/03/20° 31035 NOM_ELEVE_1 PRENOM_ELEVE_1 17/04/2004 Dipléme de technicien des métiers du spectacle [ Domande créée ] 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).

[}

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

==
e INCLUSCOL - B @ LYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIQUE 6 INCLUDIR ® ® 9 [c3
DEMANDES DE MES ELEVES - sup ® e . - - - -
Campagnes
Demandk ménag t [05/05/2024 1
Sessions
Examens
Atraiter ) Teaitéef)  Suivi des autres demandes ) Demande annuiée ()
Afficher [ 5 5 | demandes
Date de
Date ¥ Mom Prénom nalssance Classe Examen Statut
02/04/2C 411:37 NOM_ELEVE_1 PRENOM_ELEVE_1 17/04/2004 Concours général des métiers [ Demande réie | [} +]
20/03/2¢ 41035 NOM_ELEVE_1 PRENOM_ELEVE_1 1770412004 Dipléme de technicien des métiers du spectacle am

DGESCO - Mission du pilotage des examens
Septembre 2025



2.2 Consulter la demande d’aménagements

e Jeclique sur le bouton de consultation, la demande de I'éléve s’affiche.

. INCLUSCOL

B B OLYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIOUE < @ =

VALIDATION DES AMENAGEMENTS DEMANDES PAR PRENOM_ELEVE_1 NOM_ELEVE_1

& EXAMEN

Examen ; Concours général des metiers [CGM]
Spécialité : Ameublement tapisserie décoration

B AMENAGEMENTS SUR LE TEMPS SCOLAIRE

se pas daménagement sur le temps scolaire

B IDENTITE

Nom de famille : NOM_ELEVE_1
Prénomiz) : PRENOM_ELEVE_1

Sexe:

Adresse électronique : @gmailcom

Adresse :

Code postal et commune : 415

Représentant légal (si candidst mingur)

Mom de famille : NOM RESP 2

Adresse lectronique :

Adresse itférent) :
Code postal et commune : Fréius (33500)
rablissement
Classe :
Erablissement : Lycée général &t technokogiaue
Adresse : PLACE FOCH

iécels) Justificative(s)

Nom d'usage : 0
Date de naissance : 17/04/2004

Téléphone : 05°

Pays : FRANCE

Prénom : PRENOM RESP 2

Teléphone :

78 : 0383 Emal:

~ @ informations complémentaires

s demandes

Statut
Procéchure ; Compléte

Créde e 02/04/2025 3 11:37
Modifide le : 23/04/2025 & 10:54

# viistorique des modifications

Ls demande 2 éé modifide 4 fois

21036

@ac-nancy-metzir

Piéce(s)

3 documents maximum

Ajouter un bulletin scolaire

2 documents maximum

.

Ajouter un bulletin scolaire

2 documents maximum

N

Ajouter un devoir rédigé et noté de lannée en cours et dans lesquels les
difficultés sont apparentes

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

Ajouter un bulletin scolaire

s

Ajouter un devoir rédigé et notés de Fannée en cours et dans lesquels les
difficultés sont apparentes

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

[+]

Autre

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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& AMENAGEMENTS SOLLICITES

epipuey
anbBoBepad adinby

I

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

La demande a &té modifiée 1 fois !

le 12/12/2024 3 1444 @

e Je peux télécharger le récapitulatif ou traiter la demande.

B Télécharger & Traiter cette demande

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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2.3 Traiter la demande

Le traitement d'une demande se fait en deux parties :
e Ajout des pieces justificatives pédagogiques et des aménagements
e Renseignement d'un questionnaire sur le candidat a destination du médecin.

Important :

Il nest pas demandé au chef d'établissement de fournir des P) pédagogiques ni de remplir le
formulaire complémentaire pour les demandes qui portent sur un ou plusieurs des

aménagements suivants :
e Les aménagements de la rubrique « 2 - Pause »

e 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)

e 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)

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

e Ceciest valable pour tous les examens.

2.3.1 Premiére 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

BB IDENTITE ~

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

Adresse électronique : Téléphone : 0611111111

Code postal et commune : Pays : FRANCE

tant 1égal (si candidat mineur) (1]
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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 :

@ Ouvrir
4 > CePC » Bureau » pdf
Organiser »  Nouveau dossier

Nom Modifié le Type Taille
# Acces rapide

— [ CR_CONSULTATION_22122023.pdf 15 Microsoft Edge P... 5926 Ko
[ CR_HOSPITALISATION_02112022.pef 15 Microsoft Edge P... 5926 Ko
$ Teléchargements [ Bilan_orthophonique_15022023.pdf Microsoft Edge P... 4267 Ko
| Documents Bilan_orthophonique_rencuvellement 15... Microsoft Edge P... 4124 Ko
&1 Images G Bilan_Ergotherapie_15022022.pdf Microsoft Edge ... 3507 Ko
B Bilan_neuropsychologiqus_09102023 pdf Microsoft Edge ... 2230Ke
B Bilan_orthoptique_12042022 paf Microsoft Edge ... 2230Ke
S B Bilan_psychometricite_nom_10122023,pdf Microsoft Edge ... 2230Ke
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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

.
Bulletin_scolaire.pdf : Ajouter un bulletin scolaire [ 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 l'erreur du fichier :

B Picce(s) Justificative(s)

. .
Bulletin.doox Ajouter un bulletin scolaire Ajouter un bulletin scolaire
L'extension .docx n'est pas autorisée.
© B
Devoir.trop_gros.pdf Ajouter un devoir rédigé et notés de 'année en cours et dans
Le fichier est trop volumineu : 10 Mo max. 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.

2 AMENAGEMENTS SOLLICITES

.- TEMPS OU ESPACE -

1 - Temps majoré

epipuey

1.1 - Epreuves écrites
[ 1.1.1 - un tiers-temps (1/3) MH102

[m] [ 1.1.2 - temps supérieur pour situation exceptionnelle MH101

O | O | 113 - temps inférieur au tiers-temps

1.2 - Epreuves orales
O [ 1.2.1- untiers-temps (1/3) MH103

O | O | 1.2.2 - temps supérieur pour situation exceptionnelle MH120

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

e Sije n’ai rien a modifier, je clique sur le bouton « valider »

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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e Je peux proposer |'ajout ou la suppression d'un aménagement en cliquant sur la case
correspondante.

e Sic'est le cas, je dois motiver cette décision dans la partie « observations »

— L L e N L L IV I T Y ST LW T Iy W P PR WV T T W T E S YRy

Observations :

- Paragraphe B 7 &

I

e 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 s supprimeé)

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'éleve
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 Sijerefuse 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 »

[ y'ai vérifié que I'éleve 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 simplifice.
Je tiens  la disposition du service des les pigces justificati

[J) Refus - aucun aménagement du PAP/PAI/PPS conforme au réglement d’examen

Annuler

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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2.3.2 Deuxiéme partie : Questionnaire sur le candidat a destination du médecin

e Lors delavalidation de la premiere partie, les données sont sauvegardées et le statut
passe a |'état « Traitements en cours par I'équipe pédagogique » tant que la deuxieme
partie n‘est pas validée.

"
AoADN INCLUSCOL -} B ©LYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIQUE - @ INCLUDIR: x @ o -+
DEMANDES DE MES ELEVES
ltre actif: 1 Recherche avancée
Ataiter @ Traitée()  Suivides autres demandes ) Demands annulée @
Afficher [ 0 4 | demandes
Date T Nom Prénom Date de nsissance  Classe Examen Statut
02/04/20 A 1137 NOM_ELEVE_1 PRENOM_ELEVE_1 17/04/2004 Concours général des métiers = o} - }
0312720 1157 NOM_ELEVE_1 PRENOM_ELEVE_1 17/04/2004 70 Brevet professionnel 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 |l 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'éleve 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 caractere * en rouge désigne une zone de saisie obligatoire.

e Le questionnaire peut étre renseigné partiellement. La demande passera alors a |'état
« Traitements en cours par I'équipe pédagogique » et pourra étre reprise ultérieurement.

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

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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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 ».
Eiwe.. INCLUSCOL T p——— @mewom 2 © o o
DEMANDES DE MES ELEVES - o

Date de naissance  Classe Examen Statut
250 41608 sl [s 10/05/2005 Tire Baccalauréat général et technclogique Demancie n cours de crastion L]
190 ERTE:} NOM_ELEVE 1 PRENOM_ELEVE_1 17/04/2004 Baccalauréat géndral et technalogique ‘Demasci en cours e création [+]

e Pour chaque demande, je peux uniquement consulter la demande Qi

e Je ne pourrai en revanche les traiter qu'une fois leur statut passé a « créée ».

4. Consulter les demandes d’aménagements déja traitées

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

=n
s e INCLUSCOL

B QLYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIQUE © INCLUDIR! 2 © o-

Accéder aux demandes
AMENAGEMENTS DES EPREUVES DE L’EXAMEN

d'aménagements de mes éléves

& DATES DE DEMANDE D'AMENAGEMENTS DES EPREUVES*

[©]
Jeffectue ma demande compléte d'aménagements des épreuves de I'examen du Lundi 05 Mai 20 - 00:01 au Mardi 05 Mai 20 - 00:00 Demandes d'aménagements des épreuves de vos léves
*Certoins examens peuvent avoir des dates spécifiques de demande d oménagements Total Atraiter Traitées Demandes annulées
& DATES SPECIFIQUES 2 0 2 8
100%

Veuillez retrouver i-dlessous les dates spécifiques de demande d'aménagements par examen e s demandes dome. < épre

Type de Ouvert /
Examen Type  Situation candidat DatedeDébut Datedefin  Fermée
Baccalauréat professionnel [BCP] Toutes 05/05/20 05/02/20

00:00 00:00
Bacealauréat professionnel [BCP] Compléte Je me présente aux épreuvesde  Individuel 15/02/20 15/05/20 )
teminale 0000 00:00

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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e J'ai accés aux demandes « traitées », soit en cliquant directement sur I'onglet dédié dans

le tableau de bord, soit en cliquant sur le bouton « Demandes Eleves ».

(1]
scaotme  INCLUSCOL B B 9OLYCEF GENERAL ET TECHNOLOGIOUE

@ HeLuDIR ¥ @ e-

-
DEMANDES DE MES ELEVES
 Recherche avancée
Atwitr @ Subidesautesdemondes ) Demandes annulées ()

afficher [ 1o ¢ |demandes
Date T Traitement Nom Prénom Date de naissance  Classe Examen Statut E
23/06, 21416 19/08/2025 € c 10/05/2005 3eme Diplome national du brevet [ retie sncsini aseresstcatns |

11340
o7/05, &0 25/08/2025 NOM_ELEVE 1 PRENOM _ELEVE_1 1770472004 Brevet de technicien supérieur [Ficin mtocts atmiscicaies

31510
o204, am137 NOM_ELEVE.1 PRENOM_ELEVE_1 17/04/2004 Concours général des métiers Teanie ésppe picagogeme

e Pour chaque demande, je peux:

o Q Consulter la demande

o E3 Modifier I'avis (tant que la demande n’est pas validée a un niveau supérieur)

.

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

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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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 tableau de bord, soit en cliquant sur le bouton
e | Demandes annulées :|Tracabilité des Demandes créées et annulées par le candidat.

DEMANDES DE MES ELEVES

Date Nom Prénom Date de naissance  Classe Examen

2011200000 1126 NOM_ELEVE 1 PRENOM_ELEVE_1 17/04/2004 710 Brevet dinitiation adronautique

09/01, 1037 NOM_ELEVE 1 PRENOM_ELEVE_T 17/04/2008 o Brevet dinitiation aéronautique

e |l est possible de consulter les demandes et les éléments qui la composaient.

« Demandes Eléves ».

oo INCLUSCOL T B ©LYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIOUE - @mcwom

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 légal - en attente de

traitement

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

pédagogique

e Traitée équipe pédagogique : traitée par I'équipe pédagogique - en attente de l'avis du

médecin

e Traitée équipe pédagogique simplifiée : traitée par I'équipe pédagogique - en attente de

la décision de I'autorité administrative

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

e 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

e Demande annulée : annulée par le candidat, son représentant Iégal ou le gestionnaire

DEC

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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7. Extraction des demandes d’aménagements

Elle permet de générer un fichier csv des demandes.

Les filtres disponibles sont : type de demande (compléte ou simplifiée), examen(s),
session(s), spécialité(s) et voie(s).
T INCLUSCOL & [B] oucesceneras ev recumorooraue - @mcwom x ® o @

EXTRACTION DES DEMANDES

@ Extraction

compléte simphfiée
Campagnes :

Demande d'aménagement [05/05/2025 - 05/05/2026]
Examens :
Sessions

Spécialités :

Voes :

Les données extraites sont : nom, prénom, date de naissance, téléphone représentant légal
ou candidat majeur, adresse mail représentant Iégal ou candidat majeur, classe, examen,
type de procédure, plans, aménagements candidat et aménagements équipe

pédagogique :

A B C D E F G H J K
nom Torenom date de naissance Téléphone représentant légal ou candidat majeur  Adresse mail représentant légal ou candidat majeur classe examen  type de procédure Plans Candidat Equipe Pé
S — 10/05/2005 "0699999999 chi @ac-nancy-metz fr 1ére BGT compléte MH102, MH413
S C 10/05/2005 "0639999999 chr @ac-nancy-metz fr 3éme DNB simplifige PPS MH405
NOM_ELEVE_1 PRENOM_ELEVE 1 17/04/2004 054 eleve@gmail.com BTS compléte PAI MH102 MH102

8. 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

C 4

situé en haut a droite de I'écran.

(1]
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