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1. Généralités

1.1. Objet du document

Il existe un profil Super DEC qui peut gérer les PEX, campagnes, contacts, paramétrages divers et les
demandes de son périmetre.

Ce guide concerne le profil « gestionnaire DEC » qui peut uniquement gérer les demandes de son
périmetre. Il ne peut pas gérer le paramétrage (PEX, campagne, contact, divers). Il peut toutefois le

consulter.
Ce document a pour objet d’indiquer au profil « Gestionnaire DEC » les fonctionnalités de gestion

des demandes de I'application.

1.2.Prérequis et modalités d’accés al’application

Pour accéder a la page d’accueil, I'administrateur doit se connecter au portail ARENA de son

académie.

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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2. Paramétrages (Consultation)

2.1.Fonctionnalités de paramétrage

Pour accéder a la consultation des paramétrages d'INCLUSCOL, cliquer sur la roue crantée # en
haut a droite de |'écran.

5 fonctionnalités apparaissent :

Ex
aceoeme  INCLUSCOL - ¢ B 2o INCLUSUPERDEC - B = ® @- o]

PARAMETRAGE
AMENAGEMENTS DES EPREUVES DE L'EXAMEN CESTION DES CONTACTS
CAMPAGNES

PEXS
# DATES DE DEMANDE D'AMENAGEMENTS DES EPREUVES*

PIECES JUSTIFICATIVES

e Paramétrage : Consulter le formulaire de saisie des informations du signataire des documents
pdf de décisions, du logo de I'académie, de la signature électronique et des instructions
affichées au niveau du PDF récapitulatif.

¢ Gestion des contacts : Consulter les mails destinataires des demandes de contact en fonction
de I'examen, de ses criteres et du département.

e Campagnes : Consultation du paramétrage spécifique pour l'ouverture et la fermeture d’une
ou plusieurs campagnes de demande d’aménagement des épreuves des examens et concours,

e PEXS:Consultation du paramétrage des périméetres d’exercice des gestionnaires.

o PIECE JUSTIFICATIVES : Consultation du libellé « Autre » pour toute I'académie de la piéce
justificative pédagogique correspondante.

2.2. Paramétrage

La rubrique « Paramétrage » permet de consulter des données générales telles que les informations
du signataire, le logo de |I'académie, la signature électronique et les instructions aux candidats qui
apparaissent dans les PDF récapitulatifs de I'application.

Ex
tiithuer,  INCLUSCOL "8 = 20 croupEDECXX- X © @~ @
AMENAGEMENTS DES EPREUVES DE L’EXAMEN QESTION DES CONTACTS
CAMPAGNES
- PEXS
PIECES JUSTIFICATIVES

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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e Consultation des informations du signataire des documents pdf de décisions :

PARAMETRAGE

[ FORMULAIRE DE SAISIE DES INFORMATIONS DU SIGNATAIRE DES DOCUMENTS PDF DE DECISIONS

Nom du service® : Nom du signataire :
Service DEC Nom du signataire DEC
Adresse du service® : Adresse mail u signataire® :
e Incluscol@ac-nancy-metzr
Code postal et commune® : Réle du signataire*

ccuel

/ parmétrage

e Consultation du logo de I'académie qui apparait en haut a gauche des écrans et sur I'ensemble

des documents.

PV LOGO DE L'ACADEMIE (CONTRASTE CLAIR OU INVERSE)

@ Permet de définir e logo {contraste clair ou inversé), qui sera affiché en haut & gauche de |'application et des documents PDF générés par I'application.

B LOGO (déposé le 19/08/2025 G 15:27)

[2 togo-20250401165631292541-1-20250721144935848320- 2025072150947 868866 20250725100052781336,png (53.6 Ko}

PYLOGO DE L'ACADEMIE (CONTRASTE SOMBRE)
@ Permet de définir le logo {contraste sombre), qui sera affiché en haut & gauche de |'application lors du changement de contraste.
B LOGO (déposé le 19/06/2025 & 15:29)

[ logo-20250401165631292541-1-20250721144935848320- 202507 21150947 868866_20250725100052781336.png (5.6 Kol

e Consultation de I'image de la signature pour la personne gérant les décisions finales des

demandes

PY IMAGE DE LA SIGNATURE POUR LA PERSONNE GERANT LES DECISIONS FINALES DES DEMANDES

@ Fermet de définir [image de la signature pour la personne gérant les décisions finales de demandes,

B SIGNATURE (ciéposé le 19/08/2025 G 15:29)

[ signature-2-20250401165720182180-1 2025072115102407 4856 jpg (223.44 Ko)

C'est la signature figurant sur les notifications de décision.
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¢ Instructions PDF récapitulatif

Cette rubrique permet de consulter les instructions sur le récapitulatif de la demande. Elles figurent

en fin de page du récapitulatif.

Ces instructions peuvent différer en fonction du type de procédure, du profil candidat et selon que

le candidat dispose ou non d’aménagement sur le temps scolaire.

B INSTRUCTIONS PDF RECARITULATIF
@ Ferme e défin es nsaructions qui sevons ajoutées on dessous du récaplan

Bracédure - simphfiée
Candi
Aménagement temps scolsire : Tous

Instruction :

Pracedure : complete
Candidae : Scolaricé

Fienprimal récapinubetf e ma demarde. Je be sigh aisi £ue man représertant gl o s mineur. e I remets & men chef o tablssement accampagnié des photacopies des piéces méticales et e

Pracedure : complete
Candidae : Scolaricé

Fienprie e rcapitulatf e ma demande Je b signe s e mon repeésertant Kgal s je s mincur,

e Paramétrage mail

Cette rubrique permet de consulter la durée autorisée pour répondre au mail de relance des piéces

justificatives médicales demandées par le médecin ou le secrétariat médical.

B Paramétrage mail
@ Permet de paramétrer les mails envoyés aux candidats
Type : Relance de piéces justificatives demandées par le médecin ou le secrétariat médical
Sujet : [INCLUSCOL] Pieces justificatives manquantes
Temps max pour répondre : (En jours)
2

Contenu :

Bonjour,

des piéces médicales sont manquantes ou invalides pour votre demande, merci de les transmettre depuis la
page Mes demandes

Le corps du mail est modifiable par le SUPER DEC ou ’ADMIN (ADSI).

Remarque : Une relance par mail est faite aux candidats concernés a mi délai et la veille de |la date de

fin.
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3. Contacts (Consultation)
3.1.Contact(s) générique(s)

Ce formulaire permet de consulter I’ adresse mail de contact pour les candidats, valable pendant
une période définie.

GESTION DES CONTACTS

 CONTACT(S) GENERIQUE(S)

Ad

) mail(s) destinataire(s)” :
Dac-nancy-metz.fr

Date début” : Date fin :

05/12/2021 jifmm/aaaa

3.2. Contacts spécifiques

Ce formulaire permet de consulter les contacts (emails) saisis par le « Super DEC » en fonction d'un
ou plusieurs examen(s), de leurs critéres spécifiques (voie, spécialité, série) et d’'un département.

3 CONTACTS SPECIFIQUES

Afficher contact

Date de

Intitulé Examen Série Spécialité DépartementMail début Datede fin Actions
test_plusieurs_examen BTS 054 test_plusieurs_examen@gmailcom  01/01/2025 31/12/2025
00:00 00:00
test_cap cap Photonique : technologies et sciences de la cap@gmail.com 15/06/2025 15/0B/2025
lumigre 00:00 00:00
testt cap testt@gmail.com 01/01/2025 01/01/2026
00:00 00:00
tester_plusieurs BCP AERONAUTIQUE option Systémes, Fourrure 057 tester_plusieurs_@gmail.com 01/01/2025 01/12/2025
00:00 00:00
TEster plusieurs mail BTS bts_1@gmail.com,bts_2@gmailcom 01/01/2025 12/12/2025
00:00 00:00
test BGT test@gmail.com 02/02/2025 02/02/2026
(Technologique) 00:00 00:00
okk222 DTMS. 054 test@gmail.com test@gmailcom  02/02/2025 02/02/2026
00:00 00:01
Affichage de 13 7 de 7 contact X n .
] »

Le candidat de son coté devra aussi sélectionner un examen, ses criteres et le département au
moment de renseigner son formulaire de contact. En fonction de ces informations, un email sera
envoyé aux adresses correspondantes.
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4, Campagnes (Consultation)

La rubrique « Campagnes » permet de consulter les dates de début et de fin :
e Des campagnes d’intervention des différents acteurs.

o Des campagnes spécifiques pour les candidats. Ces dates peuvent étre communes ou
différentes selon les examens.

& CAMPAGNES
Aficher campagnes
Type Campagne + Type Procédure Date de début Date de fin Actions
Suivi secrétaire et avis médecin Toutes 15/0 05:00 19/02  00:00
Demande d'aménagement Toutes 05/0 00:00 05/05 0000
Demande d'aménagement compléte 05/0 0001 05/05 0000
Décision Rectorat Toutes 0210 00:00 2307 0000
Avis équipe pédagogique Toutes 08/0 00:00 2504 0000

Affichage de 13 5 de 5 campagnes

4

»
8 CAMPAGNES SPECIFIQUES EXAMENS
/i Les campagnes spécifiques examens seront prioritaires par rapport & la campagne générique de demande d'aménagement ci-dessous,
Afficher campagnes spécifiques
Examen v Type Procédure Situation Date de début Date de fin Actions
Dipléme national du brevet compléte Je suis en classe de 3éme 01/01 0000 15/04/;  00:00
Dipléme national du brevet complate Je suis en classe de 3ame 15/06, 0000 150084 06:00
Certificat de formation générale complate 15/01, 0000 15064 00:00
Brevet de technicien supérieur compléte 05/02 0407 05/08/  00:00
Baccalauréat professionnel Toutes 05/05, 0000 05/02/;  00:00
Baccalauréat professionnel compléte Je me présente aux épreuves de terminale 15002 00:00 15/05/ 00:00

Affichage de 14 6 de 6 campagnes spécifiques

4
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5. Périmeétres d’exercices (Consultation)

La rubrique « PEXS » permet de consulter le périmetre d’exercice des médecins, des secrétariats
médicaux et des gestionnaires. Il peut étre affiné par autant de PEXS nécessaires qui viendront
s'imbriquer en dessous du PEX principal.

‘,;-E’;,.‘}‘,:"c'f,_mz INCLUSCOL = 8B = B 2 IGROUPEDECEX- X © @- &)
o PARAMETRAGE
AMENAGEMENTS DES EPREUVES DE L’EXAMEN GESTION DES CONTACTS
CAMPAGNES

8 DATES DE DEMANDE D'AMENAGEMENTS DES EPREUVES* @
PIECES JUSTIFICATIVES

PERIMETRES D'EXERCICES

Nom du Pex Description du Pex Utilisateurs du Pex Actions

Pex académique Le Pex académique Pegay , Erie Peggy INCLUSCOLDEC2, Eri INCLUSCOLDECO3, Peggy INCLUSCOLDECOZ, Peggy Q
INCLUSCOLDEC04, Peggy INCLUSCOLDECOS, Peggy INCLUSCOLDECO6, Marie-Paule Rem Jean includec! GROUPE DEC,
includec? GROUPE DEC, Pauline ESCUSECT

Candidats individuels »* Tous les candidats dits non h Arthur M Jea Q
établissement)
pex hors aca v Q
Test hors academie Test hors academie Q
PEX Suisse PEX de |a Suisse nbg Q
test hors aca test Rem Jear =, includec GROUPE DEC Q
test individue Q
test medecin inclumed3 GRADE 997, Jean %, Jean Q
Candidats scolarisés Tous les candidats scolarisés (rattachés & un établissement) Arthur t , Marie-Paule Jean Q
t Marie-France Remi | Q
Q

Affichage de 13 11 de 11 PEX
<

Les gestionnaires DEC sont affichés en vert, les médecins en bleu et les secrétariats médicaux en
rouge.

Consulter les PEX en cliquant sur le bouton o, :

CONSULTATION DU PERIMETRE D'EXERCICES

Consultation du Pex

Mom : Pex académique
Description : Le Pex académique
Examens:

Départements :
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6. Activités Gestionnaire

6.1.Accés et suivi des demandes d’aménagements

Vous pouvez consulter les demandes d’aménagements et leur statut depuis I'icone « Demandes
d’aménagements »

DEMANDES D'AMENAGEMENTS

[ Rechercher par Nom, Prénom ou Date de création B

 Recherche avancée

Atraiter @ || Traitées (3 [S\,wdesau‘.rasdemsﬂdesa | oerance s |

Afﬂ(hsr demandes
Date Nom Prénom Examen Spécialité / Série Etablissement 1 Statut a
22/05/2024 3 09:02 el B Bravet professionnel Arts de I cuisine Collége Théodere Traitée équipe pédagogique (smpiiic) IS
Monod - 0542418K
14/05/2024  16:00 d £ Baccalauréat professionnel ACCOMPAGNEMENT, SOINS ET SERVICES A LA PERSONNE Collége Théodore  ramiamEEam 2| Q
Option A: A Domicile Monaod - 0542418K
16/05/2024 3 14:15 d 4 Diplme national des métiers d'art et du design Mention graphisme - spécialité image Collége Théodore Traitée médecin 2= Qm

Monod - 0542418K

Affichage de 12 3 de 3 demandes

Il est possible de consulter les demandes :

e | A traiter]: Ce sont les demandes traitées par les autres acteurs (Chef d’établissement,

Médecin) et dont le gestionnaire vérifie la conformité avec la réglementation de I'examen,
avant validation.

e Traitées: Demandes qui ont fait 'objet de validation par le gestionnaire, et qui sont en
attente de notification.

¢ | Suivi des autres demandes|: Demandes créées pour lesquelles |'action d'un acteur est

manquante (appréciation du Chef d'établissement ou avis du Médecin...).

¢ | Demandes annulées| Tragabilité des Demandes créées et annulées par le candidat.

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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Dans I'onglet "Traitées", vous pouvez distinguer les demandes déja notifiées grace a l'icbne en vert
ci-dessous :

CIrTmETTTT 2 Qb

an(3

Traitée aurtorité administrative

Depuis le lien Recherche avancée vous pouvez filtrer par type de candidat, type de procédure,
campagne(s), session(s), examen(s), département(s), Bassins de formation, établissement (nom ou
code RNE). Le nombre de filtres actifs s’affiche a gauche de Recherche avancée.

INCLUSCOL

- = B Qsmcruoec 0 X o e- 3
DEMANDES D'AMENAGEMENTS
o
2 Seolarisé
simpiifiée

‘ = MEURTHE-ET-MOSELLE

(Bassin: de f

0540001H

Filtrer par Type de candidat, Ty rocédure,
Suivi des autres demandes @) Demande annulées ) Camphgne(s), Session(s), Examen(s)
Département(s), BEF etlou Etablissement

Date ¥ Nom Prénom Examen Spécialité / Série Etabli
106/ 81035 NOM_ELEVE 2 PRENOM_ELEVE 2 Brevet de technicien supérieur

Diététique COLLEGE-052000'H  (EEmEEW = QB3

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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6.2. Consultation des demandes

Vous pouvez utiliser les icOnes suivantes, pour consulter les demandes, I'historique et les différents

avis émis par les acteurs.

e Demandes a traiter, suivi des autres demandes et demandes annulées :

DETAIL DE LA DEMANDE DE CHRISTELLE SIMEUR

= EXAMEN ~
Examen : Dipiéme de compiabilité et de gestion [DCG]
B AMENAGEMENTS SUR LE TEMPS SCOLAIRE ~
@ Je dispose d'aménagements sur le temps scolaire
Aménagements mis en place
scolarité ne comespandent pas entiérement & mes besoins d'aménagements en matiére o' examen U Ma situation M'améne & demander o autres aménagements
ERIDENTITE -
Nom de famille : SIMEUR Nom d'usage :
Prénomis) : Christelie Date de naissance : 10/05/2005
Sexe:F Numéro du candidat : 12355454545
Adresse électronique : christelle Simeur@ac-nancy-metzr Téléphone : 0699995899
Adresse : 2 rue principale
‘Code postal et commune : Saint-Amour (39160) Pays: FRANCE
Etsblissement
Classe: 1ére
Etablissement : Collége Langevin Wallon
Adresse : RUE DU RENDEZ VOUS HT DES PLACES - 54360 BLAINVILLE SUR L EAU Tél: 0363757240 Email : louiza.zsidi@ac-nancy-metzi

e Je peux consulter les pieces justificatives pédagogiques déposées par le chef d’'établissement
en déroulant le menu.
e Sile candidat a ajouté un dispositif, je peux le consulter également.

B Picce(s) Justificative(s)

e Je peux consulter les aménagements sollicités :

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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e Je peux consulter les informations complémentaires, les appréciations de I'équipe
pédagogique, I'avis du médecin, la décision de |'autorité administrative, le questionnaire sur le
candidat renseigné par le chef d'établissement et I'historique des modifications :

DéTA[L DE LA DEMANDE DE Wi . 8 s Accueil / Suivi des demandes / Traiter demande #1203

& EXAMEN ~ ® Informations complémentaires.

Examen : Baccalauréat général et technologique [BGT] Statut:

Type de candidat : & Candidat scolarisé
Procédure : Compléte

Sluation : Je suis en classe de seconde Créde le : 14/01/2026 & 10:10
Modifide le : 14/01/2026 3 11:44

@ Je ne dispase pas d'aménagement sur e temps scolaire

Voie: Générale

Traitée par : Inclu
Traitée e : 14/01/2026 4 11:26
Nambre d‘aménagements sélectionnés :3

BDIDENTITE ~
Nom de famille : Nom d'usage : & Awis du médecin
Prénom(s) Date de nalssance : 10/05/2005 .

Traitée par : Marie-F
Sexe:F Numéro candidat : Trsitée le : 14/01/2026 5 11:43

Noml ménagements sélectionnés : 3
Adresse électronique Téléphone :
Pays : FRANCE Code postal et communs

Traitée par : Inch GROUPE SUPERDEC
Représentant légal (si candidat mineur) Traitée e : 14/01/2026 & 10:25
m wents sélectionnés :

Nom de famlles Prinom(s) : Nombre d'aménagements sélectionnés : 2
Adresse électronique : Téléphone : @ Infarmations supplémentaires (4
Adresse (s| différent) : # Historique des modifications
Pays: Code postal et commune :

La demande a été modifiée 4 fois :

Modifier Ie 12/01/2026 4 10:15

Etablissement

Classe : 1ére CAP

Etablissement : Collzge.
Adresse : RUE DU RENDEZ VOUS Tél s ¢ Email :

e Encliquant sur la date d'une modification, on obtient le détail des modifications.

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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DETAIL DE LA DEMANDE DE Ssiiii 8 s

= EXAMEN
Examen : Dipléme national du brevet [DNE]
Situation 1 Je suis en classe de 4éme
Etablissement : *vide* =4 Collige Langevin Wallon
BDIDENTITE
Nom de famille : Nom d'usage :
Prénom(s) 1 Date de naissance 1 10/05/2005
Sexe: Numéro candidat :
Adrasse dlectroniqus : - Téléphons -
Adresse : 2 rue principale
Pays : FRANCE Code postal st commune
Représentant légal [si candidat mineur)
Nom de famille : Prénom(s) :
Adresse électronique : Téléphons :
Adresse (s différent) :
Pays: Code postal et commune :

Etablissement

Classe : 3éme

Etablissamaent : Collége
Adresss : RUE DU

el

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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Email:

Accuell / Suivi des demandes / Tralter demande #1101

o (Y
Type de candidat : & Candidat scolarisé
Procédure : Compléte

Décision : Refus

Créde le: 02/10/2025 & 14:42
Modifiée le : 14/01/2026 a 09:52

Traitée par : Ineludir! 31 FREDURNERESP
Traitée le : 09/01/2026 & 11:54

Modifiée le : 14/01/2026 & 09:52
Hombre d'aménagements sélectionnés : 2

Traitée par : Marie-Paule AMEDECING
Traitde le : 09/01/2026 & 14:08

Modifiée le : 14/01/2026 & 09:52
Hombre d'aménagements sélectionnds : 2

@ Informations supplémentaires (4

# Historique des modifications.

lemande a été modifiée 4 fois

le 03/01/20264 1138
le 03/01/2026 3 1152

le 08/01/2026 3 1451

13



6.3. Suppression une demande

Vous pouvez supprimer une demande obsoléte (non aboutie, plus d'actualité, etc.) en cliquant sur

I'icbne des onglets « A traiter », « Traitées » et « Suivi des autres demandes », puis en cliquant
sur le bouton « Annuler »

. wppue)
. Ay
. sIEUmIpE oIy

Temps majoré
Epreuves derites
un tiers-temps [1/3)

Epreuves orales

un tiers-temps (1/3)

TEMPS OU ESPACE

Un pop-up de confirmation de la suppression s’affiche oU vous pouvez également préciser le motif

de I'annulation :

[@ Annuler la demande

Voul

annuler cette
d'aménagement d'épreuves ?
Motif de I"annulation

Demande obsoléte

La demande ainsi supprimée est alors consultable dans I'onglet « Demandes annulées » et en
consultation il est possible de voir le motif d’annulation :

O Informations complémentaires

REINH Demande annulée
Motif d'annulation : Demande obsoléte

Type de candidat : a Candidat individuel
Procédure : Compléte

Créée le: 23/12/2024 a 10:37

Modifiée le : 21/08/2025 a 15:34

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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6.4. Traitement ou modification d’'une demande

Pour traiter ou modifier une demande, il faut se rendre dans le statut visé et utiliser I'icone prévu

pour l'action :
o Atraiter:

o Traitées:
Le gestionnaire accéde a la demande d’aménagements, il peut :

o Consulter les piéces justificatives pédagogiques déposées par le chef d’établissement en

déroulant le menu.
e Consulter le dispositif que le candidat a pu ajouter.

B Piéce(s) Justificative(s)

Wi Piices) Justificativels)

1don
suteinscosire Jouter un butletin s Ajoute un et scosies
( Var )
24 .r
Devoie ridigi Ajoutarun o 0m cours spparentes
Jr——
{ jouter un bilan pédagagique ridigé par le chef d établizsement ou son adjoint, <ourrier du profs Ajouter un bilan pédagogique rédige par le chef d'établissement ou son adjoint, courrier du professeur |
principal etfou du prdesseurréfient peincpaletfou d pofesseurrrent
1dos m
huars
Dapot dan pazspAEPS
prs.pdt
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e Consulter le questionnaire renseigné par le CE :

«: INCLUSCOL W A B B Seomcworisumom@- | X @ @ o

VALIDATION DES AMENAGEMENTS DEMANDES PAR CHRISTELLE SIMEUR Accuei | Suivides Gemandes / Trafler demarc %686

= EXAMEN ~ Table des matiéres

xamen: Oipiéme e comptaninte et oe geston [OCG]
B méragements sur e temas scclare

B AMENAGEMENTS SUR LE TEMPS SCOLAIRE ~ [e—

@ e cispese o aménagements sur e temps scaisite et

Amimsgements mis en place WPiceis s ;

2 PPS et e Scsinn) @ romatons suopkearnsstl
@ Mes aménagemerts de scclarh ne comesgondent ga ertiremert § mes besirs € amnagements en atée  men a4 ma £t m amére & demarcer dautes améragements
af Aller sut Ia page des informatiars supplémentaires

o e

BIDENTITE -

o e famile Nom dsage :

Prénomis) : D de naissamce: 10/05/2005 -
Sexe 1 F Mo du candidat : 12355434545

pUESTIONNAIRE SUR wes. =  Somaemeis

® Formulaire

@ Coter de 0 = pas de difficulté 3 4 = difficultés majeures

Les mesures utiles 3 I'léve mises en place pendant 'année scolaire

Dans le cadre d'un PPS: Non
Dans le cadre d'un PAl: Qui
Dans le cadre d'un PAF: Non
Autre cadre
Aménagement du temps (préciser)
Mode d'évaluation particulier (préciser)
Aide 3 la prise de notes: Non
Oralisation des consignes/secrétaire lecteur : Oui
Secrétaire écrivant sous |a dictée de 'Eléve précizer: Non
Utilisation d'un ordinateur en classe (préciser les logiciels utilisés habituellement) :
Photocopies des cours: Non
Agrandissement des decuments: Oui
Adaptation des sujets:

Devoirs &crits transformés en interrogation orale : Oui
Dictée aménagée (pour le DNB uniguement) : Non
Evaluation adaptées en langues:

Autre (préciser) :

Les difficultés rencontrées, persistantes malgre |a mise en place d'un dispositif ou en |'absence de dispositif

En expression orale : 4
En compréhension de texte lu: 2
En lecture de fextes ou d'énoncés: 1
En lecture dimages, cartes, figures: 0
En logique, raiscnnement: 2
En langue vivante: 4
Pour finir les controles dans les délais impartis: 1
Pour finir un travail écrit (fatigabilité, écriture peu ou pas lisible, difficultés en production ou
en copie): 0

ra

Four orthographier méme les mots courants (erreurs écriture phonétique) @
Autre (préciser) :

Les autres aides

Ajde humaine, préciser les activités incombant a I'AESH :
Matériel adapté préciser:

Services de soins préciser:

Autre (préciser) :

Commentaires libres

Commentaires libres:
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|

Visualiser les aménagements du candidat ainsi que |'appréciation et les éventuelles

observations du chef d'établissement (candidats scolaires) et du médecin pour les procédures

completes.
Les codes cyclades sont affichés dans la colonne a droite des aménagements.
Vérifier la conformité des aménagements avec la réglementation de I'examen,

Examen : Baccalauréat professionnel - ACCOMPAGNEMENT, SOINS ET SERVICES A LA PERSONNE Option A: A Domicile
Classe : 1 &re | Type de procédure : compléte

Jepipuey

anbibobepad adinbgy

PPN

aapeRsuppE IGNY

T s v sce -

OO0 @

o

DD @

o

1 - Temps majoré

1.1 - Epreuves écrites

O | 1.1 - un tiers-temps (1/3) MH102
0 | 1.1.2- temps supérieur pour situation exceptionnelle MH101
0| 113 - temps inférisur su tiers-temps (T

1.2 - Epreuves orales
T | 1.2.1 - un tiers-temps (1/3) MH102
T | 1.2.2 - temps supérieur pour situation exceptionnelle MH120

O | 1.2:3- temps inférieur au tiers-temps

Reprendre les commentaires du Médecin le cas échéant,
Compléter le champ « refus a motiver* », en cas de refus d’aménagement.

Commentaires / informations complémentaires du médecin

Test

Auvis circonstancié si avis défavorable :
O piéces justificatives insuffisantes
@ aucune pigce justificative
© aménagements demandés sans rapport avec difficultés
O autres motifs

Comr i 7 inf

Paragraphe B /7 &§ EEE=E=E&E L

Refus & motiver* :

Paragrapne B /S =E====£= L
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e Valider ou modifier la demande
A la fin de la saisie des aménagements, vous pouvez seulement valider la demande ou valider la
demande et générer en méme temps la notification.

Nombre d'aménagements d'examen sollicités par le candidat: 1
Nombre d'aménagements d'examen validés par I'équipe pédagogique : 1 (dont 0 aménagement ajouté et 0 aménagement supprimé)

Nombre d'aménagements d'examen validés par le médecin: 1 (dont 0 é t ajouté et 0 aménagement supprimé)

Nombre d'aménagements d'examen validés par I'autorité administrative : 1 (dont 1 énag ajouté et 1 amér 1t supprimé)

Apreés cette étape, il faudra notifier le candidat a I'aide de la fonctionnalité « Notification en masse ».

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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6.5. Traitement des demandes complémentaires

Attention : les demandes complémentaires ne sont pas encore gérées dans la validation en masse.

Les candidats ont la possibilité de faire des demandes complémentaires a partir d’'une demande

complete, validée par I'autorité administrative et notifiée dans Incluscol. Les demandes
complémentaires sont limitées a deux.

Exemple : si la demande initiale est faite en seconde pour un BGT, possibilité de faire une
demande complémentaire en premiére et une en terminale.

L'icéne a coté du statut indique que c'est une demande complémentaire.

DEMANDES D'AMENAGEMENTS

b uster @) o o 0D ca
Date da
Dute T Mom Prbam Aasale  Cladds  Eames SAatt
14,01 06 i 110 WOSBI08 Thee CAP  Baccalswdal gérdral ot technologique Trnltie e |

ER
scaoima - INCLUSCOL "8 = ¢ B 2 G weel- ¥ @ @

=y - |

Comme pour les demandes initiales, pour traiter ou modifier une demande complémentaire, il

faut se rendre dans le statut visé et utiliser I'icbne prévu pour l'action:

e Atraiter:

e Traitées:

Le gestionnaire accéde a la demande d’aménagements complémentaire, il peut :

e Consulter les pieces justificatives pédagogiques déposées par le chef d’établissement en

déroulant le menu.

e Consulter le dispositif que le candidat a pu ajouter.

e Consulter le questionnaire renseigné par le CE :

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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e Visualiser les aménagements demandés initialement par le candidat et les nouveaux.

& AMENAGEMENTS SOLLICITES

> >
S m S
o a o
= E =
o T o
& @ £
o 3 o
: § :
= g a = @
2 5 g = |z
a 9 -
a = | a ° & Nouvelle demande du candidat,
= £ 2. H écisi édeci
H g = g H décision du CE, du médecin et

du DEC ou super DEC

- un tiers-temps (1/3)

1.1.2 - Mi-temps pour situation exceptionnelle

1.1.3 - temps inférieur au tiers-temps ([ Tiag et o g TP e
1.2 - Epreuves orales

1.2.1 - un tiers-temps (1/3)

o

m]
o oo
DE\HDE

1.2.2 - Mi-temps pour situation exceptionnelle

Remarque : La décision du gestionnaire sur la demande précédente apparait dans la premiére colonne.

e Compléter le champ « refus a motiver », en cas de refus d’aménagement de la demande
complémentaire.

¢ Valider la demande

A la fin de la saisie des aménagements, vous pouvez valider la demande ou valider la
demande et générer en méme temps la notification.

Nombre d'aménagements d'examen sollicités par le candidat: 1
Nombre d'aménagements d'examen validés par I'équipe pédagogique : 1 (dont 0 aménagement ajouté et 0 aménagement supprimé)

Nombre d'aménagements d'examen validés par le médecin: 1 (dont 0 é t ajouté et 0 aménagement supprimé)

Nombre d'aménagements d'examen validés par I'autorité administrative : 1 (dont 1 aménagement ajouté et 1 aménagement supprimé)

—
La demande apparait avec l'icbne dans les demandes traitées :

Aviter @) Tritées €8

Afficher E] demandes

Date ¥ Traitement Nom Prénom Examen Spécialité / Série Etablissement Statut £ E
14/01/2026 4 11:48 14/01/2026 Baccalauréat professionnel AERONAUTIQUE option Avicnique: Collége [ ainic autoriné adminisirasive JERROW + W]
31351  —

Apreés cette étape, il faudra notifier le candidat a I'aide de la fonctionnalité « Notification en
masse ».
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6.6. Validation en masse
Attention : les demandes complémentaires ne sont pas encore gérées dans la validation en masse.

Valider une ou plusieurs demande(s) sélectionnée(s) ou a I'ensemble des demandes a traiter par
I'autorité administrative (valider en masse).

Les filtres sont identiques a ceux proposés en gestion des demandes a savoir; Campagnes, Sessions,
Examens, Départements, Bassins de formation et Etablissement (nom ou code RNE).

INCLUSCOL = = & SoINCLUDECIGROUPEDECEE- X @ - ®

DEMANDES D'AMENAGEMENTS VALIDATION EN MASSE

afficher( 10+ | demandes
a Date I Nem Prenom Examen Spécialité / Série Etablissement Statut &
| 22/05/2024 3 09:02 o - Brevet professionnel Arts de Ia cuisine Collége Thécdore Tiatie daipe pitanvakar imptiiee) I3 Q
Monod - 0542418K
a 16/05/2024 51415 < @ Diplére national des métiers d'art et du design Mention graphisme. Collége Théadare Tratée midecn a Q
Monod - 0542418K
a 14/05/2024 3 1600 o - Baccalauréat professionnel ACCOMPAGNEMENT, SOINS ET SERVICES ALAPERSONNE  Collége Thécdors RN a a
Gption & A Domicile Monod - 0542418k

DEMANDES D'AMENAGEMENTS VALIDATION EN MASSE

O & Candidat scolarisé

Jilez sélectionner un ou plusieurs départements

Date © Nom Prénom Examen Spécialité / Série Etablissement statut 2
22/05/2024 30802 i B Brevet professionne| Arts ge la cuising Collége Théodore Monod  [EXTEITIIwrTwyreTT) 2 Q
- os42415K
16/05/2024 3 14:15 a2 B Dipléme national des métiers d'art et cu design Mention graphisme - spéciaiité image Collége Tnéodore Morod  (SESSISER 2 Q
- 042418k
o 14/05/2024 3 16:00 i B Bacca aurést professionnel ACCOMPAGNEMENT, SOINS ET SERVICES A LA PERSONNE Option A: A Collége Théodore Monod  SERERESR 2 Q
i - os42415K
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6.7. Notification en masse

Elle est accessible en cliquant sur l'icobne & Elle permet de faire parvenir la décision relative a une

ou plusieurs demande(s) sélectionnée(s) ou a I'ensemble des demandes traitées par I'autorité

administrative (notifier en masse).

Les filtres proposés sont : Nom, Prénom, Date de traitement ou date de Création, Campagnes,

Sessions, Examens, Départements, Bassins de formation et Etablissement (nom, type, commune ou

code RNE).

INCLUSCOL

DEMANDES D'AMENAGEMENTS NOTIFICATION EN MASSE

Toutes les demandes sont sélectionnées par défaut :

Fcner | demardes
o Date " Traitement  Nom Prénom Examen
) 1601205 1095 auovaes 3 ‘e rapnuge protessonnese
a7
] 16/01/2005 60320 wonms 3 Baccsisurdst ginienl e echroiogioue
avnss
] 130120053 1680 02w 3 Brevet e technicien superer
s
s o302 81251 RS 1 Baccamund protess o
a0
& 060172025 0845 wovaes ¢ Dioiire rétuces en angust vangaise
[N
a 248 111 oS ¢ Brevet dinitistion o mer
anss
L] 2412120045105 auovams ¢ Baccamunian gindral et P0G e
s
a 27204k 1057 woews ¢
507
L] 071272004 b 1024 w0Is ¢
a1
a o4/12/204 8 1451 nows o
arros
Affchage oe 1 410 de 10 demancies

Spécialté / Série

Accomgagnant &0Ucatr petil enfance ep).e93 pour T8CQuisticn o
agrément assistantie] matemelfe]

Anaiyses de biclogie médicale

ALRONAUTIQUE ogtion Avicricue

Sciences et tecnrnologies o abomtorE

Ameubiement tapisseri déceraticn

Vous pouvez alors en décocher ou garder la totalité des demandes
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Morod -
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6.8. Statistiques

La rubrique « Statistiques » permet de consulter les statistiques des demandes sur une période
donnée (modifiable) avec :

¢ Le nombre de demandes d’aménagements par statut :

En

acome  INCLUSCOL = 8 = @ B 2o mcLusuperDec 4- ® © o &
STATISTIQUES
‘ 08/02/2024 B 10m9/2025

& STATISTIQUES GENERALES

Nombre de demandes c'aménagements des épreuves de Iexamen crées ou traitées : 122

Statut Nombre Pourcentage
47 5.14%
2 0.22%
 Traitée Médecin " 12%
2 a5
[ Demande Annuiée | 792 86.65%
Demande En Cours De Création 2 241%
2 0.22%
3 033%
Traitée Par Le Secrétariat Médical 3 033%

¢ Le nombre de demandes d’aménagements par examen :

Statistiques par examen :

Candidat Procédure

Individuel Scolarisé Compléte Simplifiée

Examens Nb % Nb % Nb % Nb % Nb %
éat général et technologique [BGT] 13 10.66% 2 15.38% 11 84.62% 12 92.31% 1 7.69%
Baccalauréat professionnel [BCP] 13 10.66% 2 15.38% 11 84.62% m 84.62% 2 15.38%
Brevet de technicien supérieur [BTS] 12 9.84% 3 25.00% 9 75.00% 11 91.67% 1 8.33%
Brevet professionnel [BP] 9 7.38% 1 11.11% 8 88.89% 7 77.78% 2 22.22%
Certificat de formation générale [CFG] 7 5.74% 1 14.29% 6 85.71% 5 7143% 2 28.57%
Concours général des lycées [CGL] 7 5.74% 2 28.57% 5 71.43% 4 57.14% 3 42.86%
‘Concours général des métiers [CGM] 7 5.74% 1 14.29% 6 85.71% 5 71.43% 2 28.57%
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o Les statistiques équipe pédagogique qui présentent le nombre de demandes
d’aménagements traitées par établissement :

| €& STATISTIQUES EQUIPE PEDAGOGIQUE

Nombee de demandes daménagements des épreuves de Fexamen dejh traindes : 38

Procédure Nombre Pourcentage
Compléte 30 78,95%
Simplifiée 8 21,05%

Nombre de demandes d'sménagements des épreuves de I'examen non traitées par établissement

RNE Etablissement Téléphane Wail Hombre
o054k COLLEGE 0383 (o - 1"
osal Lycée général et technologique o383 e . 1
os5i Collégele 03294 e 3

osal College V. o383; e 2
o054k Lycée général et technologique 03831 I <o - 2

054 College 03830 le 1
054 Collig 03824 lg e 1

6.9. Extractions des demandes

La rubrique « Extractions des demandes » accessible a I'aide du bouton x| permet d’extraire :

e Unfichier de I'état d’avancement des demandes, avec la possibilité d'affiner la recherche sur
la ou les campagnes, examen(s), session(s) Spécialité et Voie.

e Des formulaires de demandes d’aménagements a exporter vers CYCLADES.

¢ Un fichier csv contenant les demandes d’aménagements non prises en compte par
CYCLADES car elles n‘ont ni INE ni numéro de candidat.

EXTRACTION DES DEMANDES

[P Extraction

compiéte smpitée
Campagnes |

Demande aménagement [12/12/2024 - 12/05/2025

Extraire o3 cemance:

Y Extraction des mesures pow s

0 Formuiie estrocion e demandes paur ycaces - e s e e v e N s e candit reraeind ot vlictes
Exament:

Mom du candat: Prénom o candicat:

Date de massance 0 candidat : Dote de validation de 1a demande :

(s R -

D Extractic i te dans Fextraction 3 sessntion 3e Cyenoes
@ Formuloire deAtraction de dEMandes on E¥ISES n Comple Pour (yCIG0R | Seules ies OEmOnDes 0es éifves 50ns un INE fi un 7 « 3 és et voliades par [
Exament

Extraire s mesures non prises en comple
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6.9.1. Extraction

Elle permet de générer un fichier csv des demandes.

Filtres disponibles

EXTRACTION DES DEMANDES

m Extraction
compléte simplifiée
Campagnes :
= Demande d'aménagement [10/11/2024 - 31/12/2025]
Examens :
Sélectionner un ou plusieurs examens
Sessions :
Sélectionner une ou plusieurs sessions
Spécialité :
Sélectionner une ou plusieurs spécialités
Voie :

Sélectionner une ou plusieurs voies

Extraire les demandes

Pour le SIEC uniquement : La possibilité de choisir une ou plusieurs académies a été ajoutée.
Les données extraites sont :

id de la demande, date de création, type de candidature, type de procédure, statut, examen, série,
spécialité, voie, prénom, nom, nom d'usage, date de naissance, mail candidat, mail responsable
candidat, INE, classe, numéro Cyclades, RNE, établissement, nom autorité administrative, ville
établissement, mail établissement, derniére maj, en attente, refusés, validés, notifiés, nom autorité
administrative, prénom autorité administrative

id  date de création  fype de candidati type de proced statut eXamen  Serg specialie  voie prenom  nom nom dusage date de nai mal candida mai resoonsat RNE  etsbiissement nom autorit vile etablis mai etablis deriére mi en atiente refusés  vaiidés  nofifiés  nomautorité prenom autorité administrat
796 1810112025 09:43:2 Scolarisé. simpifiée. Traitée £quipe pédagogique (simp BET Terminale 28062000+ 0542418° WP IPT 16/0112025 MHE13

795 1610112025 09:20:1 Scolarise compléte Traitee autorite administrative  BGT Terminale 1010720001 0570115 CEDIY 20l 200172028 K819, M1 groupe DEC  includect

780 13/01/2025 16:16:1 Scolarisé. compléte Demande en cours de creation  BGT Terminale 1506120001 0540047 U L 130112025 MH102

758 241122004
619 06/122024

0:56:3 Scolarisé simpifiée. Traitée £quipe pédagogique (simp BET Sciences et technologies Premiére. 051272014 0542418° WP IPT 15/01/2025 MH102
0:41:3 Scolarisé compiéte Demande en cours de créaton  BGT lAmeub\emtSecnnde 0512/19%8 0570012. ONVE v 06/12/2024 MH102
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6.9.2. Extraction des mesures pour CYCLADES

Il s’agit de la génération par le gestionnaire d’examen d’un fichier depuis INCLUSCOL et son import
dans CYCLADES. L'extraction a destination de cyclades concerne I'ensemble des demandes
comportant un INE ou un numéro candidat. Il s'agit des candidats s'étant authentifié via Educonnect
ou des candidats individuels ayant renseigné leur numéro de candidat sur leur demande.

1. Spécificités de I'échange INCLUSCOL => CYCLADES

e Les examens concernés par cette extraction sont : DNB,CFG, EA,BGT,BCP,CL,CAP,BP,
MC3,MC4,BIA,BTS,DCG,DSCG,CGL,CGM

e |l n'est possible d'importer vers CYCLADES qu’un fichier par examen : la génération
de fichier ne concernera donc qu’un examen a la fois. Toutefois, pour un méme
examen le gestionnaire DEC pourra générer autant de fichiers a importer qu'il le
souhaite.

e Pour les régles de gestion liées a I'import dans CYCLACDES, vous pouvez vous référer a
la Fiche de procédure pour les gestionnaires d’examens :
Import de données et mesures d’aménagement d’épreuves d'INCLUSCOL dans
CYCLADES.

e Pour chaque import de fichier, un compte-rendu d'import de fichier est généré dans le
portail Gestionnaire Cyclades.

e |l est possible de filtrer davantage par nom, prénom, date de naissance du candidat et
date de validation de la demande pour obtenir une extraction partielle. Cela permet
de ne pas écraser les données globales déja transmises.
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Ro6le du gestionnaireDEC

Il revient au gestionnaire DEC selon |'organisation mise en place au sein de I'académie de :

e Générer le fichier via la fonctionnalité du menu “Extraction des demandes”
d’INCLUSCOL.

e Serendre al'onglet « Extraction des mesures pour CYCLADES »

e Sélectionner dans la liste déroulante, I'examen souhaité pour un fichier global, les
autres filtres pour un fichier partiel.

e Seul le champ examen est obligatoire

[® Extraction des mesures pour cyclades

© rormulaire d'extraction de demandes pour cyclades : seules les demandes des éléves avec un INE renseignés et validées par I'autorité administrative seront extraites

Examen* :
Nom du candidat : Prénom du candidat :
Veuillez saisir le nom de famille du candidat l i Veuillez saisir le prénom du candidat l
Date de naissance du candidat : Date de validation de la demande :
[ jj/mm/aaaa =] ] [ ji/mm/aaaa a ]

Bxtraire les mesures pour Cyclades

Pour le SIEC uniquement : La possibilité de choisir une ou plusieurs académies a été ajoutée.

Particularité pour le BGT : Le filtre "Classe" avec le choix "Premiére" ou "Terminale" s’affiche
lorsqu'on choisit I'examen BGT

[ Extraction des mesures pour cyclades

O rormulaire dextraction de demandes pour cyclades : seules les demandes des éléves avec un INE ou un numéro de candidat renseigné et validées par l'autorité administrative seront extraites

Examen® :

[ Baccalauréat général et technologique [BGT] x ]

Classe O Premiére O Terminale

jom du candidat™ Prénom du candidat :

Veuillez saisir le nom de famille du candidat ]

Veuillez saisir le prénom du candidat l

Date de naissance du candidat : Date de validation de la demande :

ji/mm/zasa o jjfmm jaazs o
I | l

e Cliquer sur le bouton « Extraire les mesures pour Cyclades » pour procéder a
I'extraction du fichier contenant la liste des demandes d’aménagements des candidats,
dudit examen.
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e Le fichier extrait est au format .zip «Extract_CodeExam_session_AAAAMM]JMMSS.ZIP»,
et devrait se trouver dans les téléchargements de |I'ordinateur.

¢ 3 Accésrapide MNom Modifié le Type
B Bureau ~ Aujourd'hui (1)

s' Téléchargem Extract BTS_Session_20230103110559.zip 03,/01/2023 11:06 PowerArchiver ZIP File

5 o

e Importer le contenu du fichier généré dans CYCLADES, via I'activité : Inscription>
Gérer les mesures handicap> Importer données handicap via fichier.

e Un compte-rendu d’'import de fichier est généré dans le portail Gestionnaire Cyclades.

6.9.3. Extraction des mesures non prises en compte dans |'extraction a destination
de CYCLADES

Malgré la demande de saisie du numéro de candidat lors d'une demande en candidature individuelle,
il peut subsister dans la base INCLUSCOL des demandes sans INE ni numéro de candidat. Ces
demandes ne peuvent pas étre extraites pour CYCLADES.

Cette extraction permet au gestionnaire DEC ou a I'administrateur de générer un fichier contenant
ces demandes. Ci-dessous un exemple de fichier :

A B C D E F
1 |Identifiant technique de la demande Informations identitaires de I'éléve  Etablissement Examen Muméro candidat Date de naissance
2 83 NomTest PrénomTest 05421891 BGT

Le gestionnaire DEC peut alors renseigner les numéros candidat manquants dans ce fichier.

Il le transmet ensuite a son correspondant informatique académique qui I'intégrera dans INCLUSCOL

avec les consignes qui lui auront été données.

Le gestionnaire DEC pourra alors réextraire les demandes concernées et les transmettre a
CYCLADES.
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7. Modalités de déconnexion

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

Pour se déconnecter en toute sécurité, I'utilisateur doit cliquer sur le bouton de déconnexion ®
situé en haut a droite de I'écran.

Ex
ACADEMIE INCLUSCOL ¢ B S USERTESTIOUSERTESTIO - X @& @~
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