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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’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.

dentifant
e £
v -4 q  Connaitre son identifiant ﬁ
- { passe oublie
L

M Guide dutilisation de la clé OTP

w - M Mot de passe oublié
‘.W 4 o Changer son mot de passe
= S ‘ ~

4

DGESCO - Mission du pilotage des examens
Septembre 2025



2. Gérer les demandes d’aménagements des candidats

A partir du « tableau de bord » je peux accéder aux demandes des candidats en cliquant sur un
item du tableau ou sur « Accéder aux demandes ».

[ 3]
RME - INCLUSCOL

i.wcéuenéuxuemues Sam=@ueDEcN| X @ - 3

AMENAGEMENTS DES EPREUVES DE L'EXAMEN

5 DATES DEDEMANDE C AMEAGENENTSDES GRONES @ _

Feffectue ma demande d'amé des épr d Mardi 24 Janvier 2023 - 00:00 au Dimanche 26 Mai 2024 - 00:00
Candidats scolarisés Candidat individuel
i i ) 12 0
= DATES APPRECIATION DE L'EQUIPE PEDAGOGIQUE @ -
L'équipe pédagogi traiter les demandes d'amé des preuves de I du Mercredi 09 Novembre 2022 - 12:00 au Jeudi 09 — =
Total A traiter Traitée
Novembre 2023 - 1200
2 1 1

=) DATES D'AVIS DES MEDECINS @ - :

Les médecins peuvent traiter les demandes d'aménagements des épreuves de 'examen du Merereci 09 Novembre 2022 - 12:00 au Jeudi 09

Novembre 2023 - 1200

INCLUSCOL i ACCEDER AUX DEMANDES 8, MEDECIML X @ @ ]
DEMANDES D'AMENAGEMENTS
™ Recherche avancée
cher ("0« | demandes

Date ™ Mom Prenom Examen Spécialité / Série Etablissement Statut 2
22/05/2025 8 1554 si Baccalauréat général et technologinue (i icvive micooooe SN (O~
201052025 3 11:21 o Brevet professionnel Amevblement tapisserie décosation i e oo JRNEY (2N + ]
04/04/2025 4 1513 13 Baccatauréat général et technologiaue Sciences et techniques du théstre, de la musique et de 1 danse i svrae e resms e cons SN (00 -
02/04/2025 4 1556 fa Baccalauréat général et technologique [ bt o etenm o corivit I (0N -
024042025 3 1510 @ Certificat de formation générale e aeote e retms e canais B3 (98
102/2025 8 15:07 N Concours général des métiers ifam
17022025 3 1438 N Dipléme détudes en langue frangaise [t iqpe piasgosose SN (0N -
09/01/2025 4 1124 fa Brevet de tedy Architectures en métal : conception et réalisation = dlam

Pour chaque demande a traiter, je peux :

. Q Consulter la demande

. Traiter la demande

e Je peuxrechercher les demandes a partir du nom, prénom, INE, numéro de candidat ou
date de création.
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. Recherche avancée . \ .
e Encliquant sur je peux rechercher les demandes a 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 |'établissement.

. . . \ Recherche avancée
e Le nombre de filtres actifs s'affiche a gauche de

A .  INCLUSCOL  ACCEDER AUX DEMANDES 8,1 MEOECL X @  ©- |
DEMANDES D'AMENAGEMENTS

e — En atieme e reons s candiat TR

Examens

Baccalauréat général et technologique [BGT) *
Départements
MEURTHE-ET-MOSELLE = v

Bassins de formation

Etabiissement

her par Nom, Type. Commune de Fétablissament ou ANE

Ataiter(f)  Traitées (@) Suni des autres demandes()  Demandes annuiées ()

Afficher (15 5 | demandes
Date " Nom Prénom Examen Spécialité / Série Erablissement Statut 2
22/05/2025 3 15:54 Baccalauréat général et technologique Eey -]

2.1 Consulter la demande d’aménagements des candidats

Je clique sur le bouton de consultation, la demande du candidat s’affiche.

% INCLUSCOL W AccEDER AUXDEMANDES | 8 INcLUMEDIGRADESE X 0 © @+ |

VALIDATION DES AMENAGEMENTS DEMANDES PAR CHRISTELLE SIMEUR Accueil / Suvi des demandes / Traiter demande #686
= EXAMEN -~ ‘ © Informations complémentaires ‘
Examen: Dipiéme de comptabé et de gestion [DCG] sttt : (ETTT—
e at: 2 Cancidat
Pro mplate

B AMENAGEMENTS SUR LE TEMPS SCOLAIRE ~ Créde e 12/12/2004 3 14
Modifiée le: 12/12/2024 & 15:51

s entiérement & mes besoins d"aménagements en matiére d'examen ou ma situation m'améne & demander d'autres aménagements -Prenom INCLUDIRT
243 15:50

Nom d'usage :

Date de naissance : 10/05/2005

e 12/12/2004 5 144
Téléphone : 0639995999

fe post Pays : FRANCE

tablissement

Classe: 1

Etablissement : Collége Langevin Wallon

Adresse : e Email :
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e J'aila possibilité de consulter I'historique des modifications, en cliquant sur la date de

modification.

La demande a été modifiée 1 fois :

le 12/12/4024 2 14:44

e Je peux consulter les pieces justificatives pédagogiques et médicales déposées par les

candidats et le CE en déroulant le menu :

B Piece(s) Justificative(s)

e Je peux consulter les aménagements sollicités :

@& AMENAGEMENTS SOLLICITES

o
= 5T

T Tmwmapenee
Temps majoré
Epreuves écrites
un tiers-temps (1/3)
Epreuves orales
un tiers-temps (1/3)

C ires / i ions ¢ é ires du médecin:

Avis circonstancié si avis défavorable :

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

T | o e

e Je peux « Télécharger » le pdf de la demande

T T |
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2.2 Traiter la demande

e La demande du candidat s’affiche

MODIFICATION DES AMENAGEMENTS VALIDES PAR — — Accueil / suivi des demandes / modifier [3vis demande #45

= EXAMEN ~

calauréat général o1 tachnalogique [BGT)

lasse de terminale

Nom d'usage :

Date de naissance :

Adresse électronique : Téléphane :
Adresse
Code postal et commune : Pays : FRANCE

Classe : T02

Etablissement ; ECOLE TECHNOLOGIQUE PRIVEE

Adresse : 26 RUE DES CARMES - 54000 NANCY Tél : 0355207134 Email:
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e Je peux consulter les pieces justificatives pédagogiques (si candidat scolarisé) et
meédicales déposées par les candidats en déroulant le menu.

B Piece(s) Justificative(s)

Pidce(s)

PRENOM_ELEVE 2 NOM_ELEVE 2 (17/04/2004) Examen - Concours général des métiers.
Classe : 510 | Type de procédure : compléte

°

i L)
2.paf : Ajouter un bulletin scolaire | Ajouter un bulletin scolsire

2 documents masimum

©
Njoutar un devse i et mots d Fannie emcours o dans esques s diffcubés sont o
aepanentes

2 documents masimum

Ajguter un bilan pédagogique rédigé par Ie chef d'établissement ou son adjoin, courrier Ajouter un bilan pédagogique rédig par be chef o é i
8u professeur princi
1 document mavimum
utre
Pitee(s) médicaleis)
List ecicative d docsemarts & ransmere minimum 1)
Compte-rendu d consultation ou d hospitalisation. Atention inutike de tansmettre un Bilan orthaphanique initial (obligatoire en cas de trouble des apprentissages) 1paf
certificat sur lequel difficultés &
e exposées.
[ o
+ +
Bilan ergathérapie Bilan psychomotricité Bilan orthoptique
Bilan neuropsychalagique Tests paychamétriques Autres bilans médicaux ou para médicau:
Grille d'impact des woubles sur Ia vie quotidienne
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e Je peux modifier les pieces justificatives médicales du candidat

Pigce(s)

Liste indicative de documents 3 transmettre (minimum 1) :

Compte-rendu d

oud'l italisation. Attention

inutile de transmettre un certificat sur lequel seul le diagnostic
est noté. Les répercussions des difficultés doivent étre

exposées.

Bilan orthophonique initial (obligatoire en cas de trouble des
apprentissages)

1.pdf

Bilan ergothérapie

Bilan psychomotricité

Bilan orthoptique

Bilan neuropsychologique

Tests psychométriques

Grille d'impact des troubles sur la vie quotidienne

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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e Je peux consulter le questionnaire renseigné par le chef d’établissement.

B INCLUSCOL Waccoomnamoewaom:  &mcumeicnaims X © @0 @
VALIDATION DES AMENAGEMENTS DEMANDES PAR i i Accuedl { Surd des demandes / Traiter demande
& EXAMEN ~ Table des matiéres

Examen.: Certfizat de foemation générale [CFG]

Shtuation  Je suis en classe de 4éme [y —

B AMENAGEMENTS SUR LE TEMPS SCOLAIRE

ispose 4 aménagemants sus e temp seolsire

Aménagements mis en place

A Proet  crue el

@M seck cirs en matisre d examen

b temps ou espace

en matidre d exsmen ou o miamine & g b aséagement techakues

b aides humines

B IDENTITE

¥ adapiations et disperses

pUESTIONNAIRE SUR w®e. . s socammenis

@ Formulaire

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

Les mesures utiles & I'éléve 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 documents : Oui
Adaptation des sujets:

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

En lecture de textes ou d'énoncés:

En lecture d'images, cartes, figures:

En logique, raisennement :

En langue vivante :

Pour finir les contréles dans les délais impartis:

Pour finir un travail écrit (fatigabilité, écriture peu ou pas lisible, difficultés en production ou

en copie): 0

Four orthographier méme |les mots courants (erreurs écriture phonétique) : 2
Autre (préciser) :

Les autres aides

Ajde humaine, préciser les activités incombant & I'AESH :
Matériel adapté préciser :
Services de soins préciser:

Autre (préciser) :

Commentaires libres

Commentaires libres:

DGESCO - Mission du pilotage des examens
Septembre 2025



e Jevisualise les aménagements du candidat ainsi que |'appréciation et les éventuelles
observations du chef d’établissement (candidats scolaires)
e Les codes cyclades sont affichés dans la colonne a droite des aménagements.

% AMENAGEMENTS SOLLICITES

PN

T s v .

1 - Temps majoré

anbibobepad adinbg

iepipuey

upeo)

1.1 - Epreuves écrites

O | 1.1.1- un tiers-temps (1/3) MH102
[m] [ | 1.1.2 - temps supérieur pour situation exceptionnelle MH101
O | O | 1.13 - temps inférieur au tiers-temps (T ey
1.2 - Epreuves orales
O | O | 1.2.1- untiers-temps (1/3) MH103
MH130

m]
O

1.2.2 - temps supérieur pour situation exceptionnelle

[ | 1.2.3 - temps inférieur au tiers-temps (T o Ty

anbibobepad adinb3

Jepipue)

unapay

--- TEMPS OU ESPACE

e Je sélectionne les aménagements que je propose pour le candidat dans la colonne «
médecin ».

e Je peux rajouter des commentaires ou des informations complémentaires, pour justifier
les aménagements proposés.

Commentaires / informations complémentaires

Paragraphe B 7 S =

il
M
1l
Il
]
I~

Fdfff

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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e Sije ne valide pas les aménagements demandés par le candidat, je dois indiquer la
raison, en cochant I'une des cases dédiées.
e Sije coche « autres motifs », je dois motiver mes raisons.

Avis circonstancié si avis défavorable* :
O piéces justificatives insuffisantes
- [P
O aucune piéce justificative
O aménagements demandés sans rapport avec difficultés

® autres motifs

- Paragraphe B /7 &§ EE EE =EE T,

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

MNombre d'aménagements d'examen sollicités par le candidat : 1
Mombre d'aménagements d'examen validés par I'équipe pédagogigue : 1 (dont 0 aménagement ajouté et 0 aménagement supprimeé)

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

# Traitement d’une demande

Etes-vous siir des informations saisies ?

(e [ e

e Sile choix est « Valider », la demande passera a I'état « Traitée médecin » et la demande
est transmise a I'autorité administrative pour suite a donner.

e Sile choix est « A compléter », la demande passera a I'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.

e Une fois les pieces médicales manquantes réceptionnées, le secrétariat médical pourra
reprendre la demande et ajouter ou remplacer les nouvelles P} médicales via le bouton.

e Lademande passe a I'état « Traitée par le secrétariat médical ».

e Le médecin peut ainsi la reprendre et la traiter.

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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3. Consulter les demandes d’aménagements déja traitées

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

En
, = . .
acaneme  INCLUSCOL & ACCEDER AUX DEMANDES 2, MEDECINi X ©® @0 o

iy

AMENAGEMENTS DES EPREUVES DE L’EXAMEN

Jeffectue ma demande d'amé des ép de 'examen du Vendredi 05 Mai 2023 -
00:00 au Mercredi 05 Mai 2027 - 00:00 Candidats scolarisés Candidats individuels
*Certains examens peuvent avoir des dates spécifiques de demande d'aménagements 86 27
76.11% 23.89%
. Tableau de bord des demandes d'aménagements par type de candidat
& DATES SPECIFIQUES 9 paroe \
Veullez retrouver ci-dessous les dates spécifiques de demande d'aménagements par examen _ Ao S
Type de
Examen Type Situation candidat  Date de Début Date ¢ 53 21 32
39.62%
Baccalauréat généralet  Compléte Je suis en classe de 1ére  Scolarisé  15/05/2025  15/0¢ )
tochnologique (BCT] 0000 0000 Tableau de bord des demandes d'aménagements

e J'ai acces aux demandes «Traitées », soit en cliquant directement sur I'item dédié dans le
tableau de bord, soit en cliquant sur le bouton « Accéder aux demandes ».

st e INCLUSCOL | ACCEDER AUX DEMANDES 2, MEDECINL K @ @~ ]

DEMANDES D'AMENAGEMENTS

Date " Tritement Nom Prénom Eamen Spécialité / Sérle Crablissement  Stawt a E
0a/05/2025 3 1025 o Certificat de formation générale  raée mésecn Ey (oW
070572025 8 0907 Bravet de technicien supérieur Assistance techrique dingdnieur Tt i Py ey

26/04/2025 309553 1900572025 ol Baccalsuréat général &t technologique

[ e s s I (S
s0010

e Pour chaque demande, je peux:

Q

o Consulter la demande
+ P .

o = Modifier I'avis
+ . , . e

o B Avis du médecin non modifiable
FOF

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

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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3.1 Consulter la demande traitée

e Jeclique sur le dossier de consultation pour faire apparaitre le dossier de demande déja

traitée
DETAIL DE LA DEMANDE DE FARIZA OULD MAHAMMED uel / Suii des demandes / Trai 24
B EXAMEN A @ Informations complémentaires
Examen : Certificat de formation générale [CFG] Trwhie ntarith amiictrative.
widat : & Candidat scolarisé
Situation : Je suis en classe de 4éme B
Complite
cord Total
Créde le : 20/05/2025 & 16:23
B AMENAGEMENTS SUR LE TEMPS SCOLAIRE ~ Maodifiée le : 21/05/2025  11:39
B IDENTITE ~ Traitée par : 34 Fredurneresp INCLL
21/05/20253 1133
Nom de famille Nom d'usage : ménagements sélectionnés : 2
Prénoms) : Date de naissance : 05/12/2000
Saxe:f & Avis du médecin
Adresse électronique : fariza ould-mahammed @ac-nancy-metzir Téléphone : 02
MEDECI
Adresse : 20 21/05/2025 3 1139
(Code postal et commune : Mancy (34000} Pays : FRANCE ménagements sélectionnés : 2
Erablissement
Classe: 1 ere 0 informations supplémentaires (3
Erablissement : Collége | iruie i # Hiskorique des modifications
Adresse : 1 RUE DU Télo Email: i@ac-nancy-metzr
1é modifiée 1 fois :
[ W Piéce(s) Justificative(s) v]

e Je peux consulter I'historique de traitement de la demande du candidat, ainsi que les
dates d’intervention de chaque acteur.

e Je peux consulter les pieces justificatives médicales et pédagogiques (si candidat
scolarisé).

e Je peux consulter le questionnaire sur le candidat renseigné par I'établissement (si
candidat scolarisé) :

© Informations supplémentaires (4

Tant que la campagne est encore ouverte et que 'autorité administrative n‘a pas formulé sa
décision, je peux modifier mon avis.

e Jeclique sur le bouton « Modifier I'avis », pour accéder aux champs d’action.

3.2 Modifier la demande

e Jeclique sur le bouton de modification de |'avis, les champs d’actions s'ouvrent a
nouveau pour permettre la saisie de mon avis.

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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4. Consulter les demandes d’aménagements en cours de traitement par les
autres acteurs et les demandes annulées

Depuis I'icéne « Demandes d’aménagements » je peux également accéder aux onglets

e | Suivi des autres demandes|: Demandes créées pour lesquelles I'action d’un acteur est
manquante (appreciation du Chef d’établissement, validation d’un candidat...).

e | Demandes annulées

: Tragabilité des Demandes créées et annulées par le candidat.

L1
ackorme INCLUSCOL 1 ACCEDER AUX DEMANDES 2, MEECI R @ @
DEMANDES D'AMENAGEMENTS
:
 Recherche svancée
ter @) Traitée: (2] [ Suivi d d desu“ o< annulées G I
e dem:
Date Nom Prénom Examen Specialite / Serie Etablissement Statut
2270572025 4 0852 o Certifcat de formation générale 2 Qe
D7/05/2025 3 0308 o Baccalauréat professionnel

MENLISERIE ALUMINIM VERRE zfaje
11/04/2025 3 13:51 E Brevet dinitiation 3 la mer

[ o e |
04/0472025 3 0312 B Baccalauréat professionnel AERONALTIQUE option Avionique emante encours e erianon
0410472025 8 0906 7 Baccalaurdat général et technologique [ ermie e

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

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

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

e 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
e Traitée par le secrétariat médical : dossier vérifié par le secrétariat médical
e Traitée médecin : traitée par le médecin - en attente de la décision de |'autorité
administrative
o Traitée autorité administrative : traitée par 'autorité administrative - décision finale
¢ Demande annulée : annulée par le candidat, son responsable légal ou le gestionnaire

DEC

6. 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
situé en haut a droit de I’écran &

Ex
=5 2 -
acaotme  INCLUSCOL i ACCEDER AUX DEMANDES 2, AMEDECINL X @ o
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