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1. Généralités 

1.1 Objet du document 

Ce document a pour objet d’indiquer au médecin, la gestion des demandes d’aménagements 

des candidats. 

1.2 Prérequis et modalités d’accès à l’application 

Pour accéder à la page d'accueil, l'utilisateur doit se connecter au portail Arena de son académie 
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2. Gérer les demandes d’aménagements des candidats 

À partir du « tableau de bord » je peux accéder aux demandes des candidats en cliquant sur un 

item du tableau ou sur « Accéder aux demandes ».   

 

 

Pour chaque demande à traiter, je peux :  

•  Consulter la demande 

•  Traiter la demande 

 

• Je peux rechercher les demandes à partir du nom, prénom, INE, numéro de candidat ou 

date de création.  
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• En cliquant sur   je peux rechercher les demandes à partir du nom,  

prénom, INE, numéro de candidat,  date de création, type de candidat, statut de la 

demande, campagne(s),  session(s), examen(s), département(s), bassin de formation 

et/ou de l’établissement.  

• Le nombre de filtres actifs s’affiche à gauche de   

 

2.1 Consulter la demande d’aménagements des candidats 

Je clique sur le bouton de consultation, la demande du candidat s’affiche. 
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• J’ai la possibilité de consulter l’historique des modifications, en cliquant sur la date de 

modification.   

 

• Je peux consulter les pièces justificatives pédagogiques et médicales déposées par les 

candidats et le CE en déroulant le menu : 

 

• Je peux consulter les aménagements sollicités : 

 

• Je peux traiter la demande en cliquant sur « Donner un avis » 

 

• Je peux « Télécharger » le pdf de la demande 
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2.2 Traiter la demande  

• La demande du candidat s’affiche 
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• Je peux consulter les pièces justificatives pédagogiques (si candidat scolarisé) et 

médicales déposées par les candidats en déroulant le menu.  
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• Je peux modifier les pièces justificatives médicales du candidat  
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• Je peux consulter le questionnaire renseigné par le chef d’établissement.  
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• Je visualise les aménagements du candidat ainsi que l’appréciation et les éventuelles 

observations du chef d’établissement (candidats scolaires)  

• Les codes cyclades sont affichés dans la colonne à droite des aménagements. 

 

• Je sélectionne les aménagements que je propose pour le candidat dans la colonne « 

médecin ».  

• Je peux rajouter des commentaires ou des informations complémentaires, pour justifier 

les aménagements proposés.  
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• Si je ne valide pas les aménagements demandés par le candidat, je dois indiquer la 

raison, en cochant l’une des cases dédiées. 

• Si je coche « autres motifs », je dois motiver mes raisons. 

 

• Je confirme ma saisie en cliquant sur le bouton « Valider » ou « A compléter » 

 

• Pour les deux choix, le popup ci-dessous s’affiche : 

 

• Si le choix est « Valider », la demande passera à l’état « Traitée médecin » et la demande 

est transmise à l’autorité administrative pour suite à donner. 

• Si le choix est « A compléter », la demande passera à l’état « En attente de retour du 

candidat ». Le candidat sera contacté par le médecin ou le secrétariat médical par 

téléphone ou par mail, avec les informations dont ils disposent au niveau de l’identité du 

candidat dans la demande.  

• Une fois les pièces médicales manquantes réceptionnées, le secrétariat médical pourra 

reprendre la demande et ajouter ou remplacer les nouvelles PJ médicales via le bouton. 

 

• La demande passe à l’état « Traitée par le secrétariat médical ». 

• Le médecin peut ainsi la reprendre et la traiter.  
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3. Consulter les demandes d’aménagements déjà traitées 

À partir du « tableau de bord », je peux accéder aux demandes des candidats 

 

• J’ai accès aux demandes «Traitées », soit en cliquant directement sur l’item dédié dans le 

tableau de bord, soit en cliquant sur le bouton « Accéder aux demandes ». 

 
 

• Pour chaque demande, je peux : 

 

o   Consulter la demande 

o   Modifier l’avis 

o  Avis du médecin non modifiable 

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

gestionnaire DEC. 
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3.1 Consulter la demande traitée 

• Je clique sur le dossier de consultation pour faire apparaître le dossier de demande déjà 

traitée.  

 

• Je peux consulter l’historique de traitement de la demande du candidat, ainsi que les 

dates d’intervention de chaque acteur.  

• Je peux consulter les pièces justificatives médicales et pédagogiques (si candidat 

scolarisé). 

• Je peux consulter le questionnaire sur le candidat renseigné par l’établissement (si 

candidat scolarisé) : 

 

Tant que la campagne est encore ouverte et que l’autorité administrative n’a pas formulé sa 

décision, je peux modifier mon avis.  

 

• Je clique sur le bouton « Modifier l’avis », pour accéder aux champs d’action.  

 

3.2 Modifier la demande 

 

• Je clique sur le bouton de modification de l’avis, les champs d’actions s’ouvrent à 

nouveau pour permettre la saisie de mon avis.   
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4. Consulter les demandes d’aménagements en cours de traitement par les 

autres acteurs et les demandes annulées 

Depuis l’icône « Demandes d’aménagements »  je peux également accéder aux onglets 

• Suivi des autres demandes : Demandes créées pour lesquelles l’action d’un acteur est 

manquante (appréciation du Chef d’établissement, validation d’un candidat…). 

• Demandes annulées : Traçabilité des Demandes créées et annulées par le candidat. 

 

Il est possible de consulter les demandes et les éléments qui la composent en fonction de leur 

état d’avancement.  
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5. Les statuts de demande existant dans Incluscol   

• Demande en cours de création : demande en cours de création par le candidat 

• Demande créée : créée par le candidat ou son représentant légal - en attente de 

traitement 

• Traitement en cours par l’équipe pédagogique : traitements en cours par l'équipe 

pédagogique 

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

médecin 

• Traitée équipe pédagogique simplifiée : traitée par l'équipe pédagogique - en attente de 

la décision de l'autorité administrative 

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

• Traitée par le secrétariat médical : dossier vérifié par le secrétariat médical 

• Traitée médecin : traitée par le médecin - en attente de la décision de l'autorité 

administrative 

• Traitée autorité administrative : traitée par l'autorité administrative - décision finale 

• Demande annulée : annulée par le candidat, son responsable légal ou le gestionnaire 

DEC 

 

6. Modalités de déconnexion 

Après chaque utilisation, l’utilisateur doit se déconnecter de l’application afin d’assurer la 

sécurité des données. 

Pour se déconnecter en toute sécurité, l’utilisateur doit cliquer sur le bouton de déconnexion 

situé en haut à droit de l’écran    

 


