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1. Généralités

1.1 Objet du document

Ce document a pour objet d‘indiquer au secrétariat médical, la gestion des demandes
d’aménagements des candidats.

1.2 Prérequis et modalités d'acces a I'application

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

r

z:%*:" accédez @ vos applications

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

dentifiant

g 1 q 8 Connaitre son identifiant ﬁ
Y w o ot de passe oublié

, {w/ o Changer son mot de passe

g ié

M Guide dutilisation de la clé OTP
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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 ».

INCLUSCOL W ACCEDER AUX DEMANDES & JEANESCUSEC X © @~ [

AMENAGEMENTS DES EPREUVES DE L’EXAMEN

8 DATES DE DEMANDE D'AMENAGEMENTS DES EPREUVES" @ _

Jeffectue ma demande d'aménagements des épreuves de I'examen du Vendredi 05 Mai 2023 - 00:00 au Mereredi 05 Mai 2027 -

00:00 Candidats scolarisés Candidat individuel
*Certains examens peuvent avolr des dates spécifigues de demande doménagements 86 0
100%
3 Tableau de bord des demandes d'aménagements par type de candidat
i DATES SPECIFIQUES 9 perte
Veuillez retrouver ci-dessous les dates spécifiques de demande d'aménagements par examen P =T e
Type de Ouvert/ 26 4 22
Examen Type Situation candidat  DatedeDébut DatedeFin  Fermée
a 1538% B462%
Baccalauréat général et Compléte Je stis en classe de 1ére Scolarisé  15/05/2025  15/08/2025 ©
technologique [BGT] 00:00 00:00 Tableau de bord des demandes d'aménagements
Baccalauréat professionnel  Compléte e suis en classe de 1ére Scolarisé  15/02/2025  15/05/2025 ®
[BCP] 00:00 00:00
INCLUSCOL 5 ACCEDER AUX DEMANDES [ JEAN ES ¥ © o- -
Rechercher par Nom, Prénom, INE, Numéro de candidat ou Date de création n
v Recherche avancée
Date 7 Nom Prénom Examen Spécialité / Série Etablissement  Statut a
02/04/2025 3 1556 fal z Baccalauréat général et technologique Collége 2 Qm
11/02/2025 3 15:07 N P Concours général des métiers COLLEGE - 2 Qm
0540001H
11/02/2025 3 14:38 N¢ Pl Dipléme d'études en langue frangaise COLLEGE - 2 Qm
0540001H
06/01/2025 & 03:46 o Fe Dipléme d'études en langue frangaise Collége 2Qm
0542418K
11/04/2023 3 15:40 sif (¢ Brevet de technicien Brevet de technicien métiers de la musique Collge 2Qm
05732600

Pour chaque demande a traiter, je peux :

. Q Consulter la demande

o Traiter la demande
e Je peuxrechercher les demandes a partir du nom, prénom, INE, numéro de candidat ou
date de création.

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

(1]
ACADEMIE
DF NANCY-METZ

INCLUSCOL

Rechercher par Nom, Prénom, INE, Numéro de candidat ou Date de création

Recherche avancée

fype de candidat

& Individuel & scolarisé
tatut
Demande aéée Traitée éguipe padagogique.
mpagnes

Veuillez sélectionner une ou plusieurs campagn

essions.

Veuillez sélectionner une ou plusieurs sessions

Examens

Baccalauréat général et technologique [BGT] * Veuille:

tionner un ou plusieurs examens
Départements

Veuillez sélectionner un ou plusieurs départements

assins de formation

Veuillez sélectionner un ou plusieurs bassins de formation

Ftablissement

Rechercher par Nom, Type, Cor

Atraiter @) Traitées @) Suivi des autres demandes (g

Afficher jemandes

Date Nom Prénom Examen

02/04/2025 3 1556 fe z

Baccalauréat général et technologique

i ACCEDER AUX DEMANDES £ JEANE ® o o <3
Effacer les crtd
[Filtre actif: 1 A Recherche avancée
Spécialité / Série Etablissement Statut 2
Collége [ en attente e retour du cancicat JESNON +]

2.1 Consulter la demande d’aménagements des candidats

e Jeclique sur le bouton de consultation, la demande du candidat s’affiche.

(3]
ACADEMIE
DE NANCY.METZ

INCLUSCOL

VALIDATION DES AMENAGEMENTS DEMANDES PAR 2/

ACCEDER AUX DEMANDES

8 Ean x @ o- [

Accueil / Suivi des demandes / Traiter demande #986

© informations complémentaires

= EXAMEN ~
Examen : Baccalauréat général et technologigue [BGT] Statut: (]
Situstion: 1 ssed o Procédure ; Compléte
ituation : Je suis en classe de seconde Créde e 02/04/2025 31556
Modifiée le : 19/05/2025 4 09:39
@ Je ne dispose pas d'aménagement sur le temps scolaire
Traitée par : 34 Fredurneresp INCLUDIR2
Traitée le : 03/04/2025 3 1
BB IDENTITE ~ Nombre d'zménagements sélectionnés :
Nom de famille: fi Nom d'usage : © Informations supplémentaires [
Prénom(s) : 73 Date de naissance : 15/03/2004
Sexe:F Numéro du candidat : 2514 # Historique des modifications
Adresse électronique : @gmailcom Téléphone : s demande a été modifice 3 fois
Adresse : test
Code postal et commune : Nancy (54000) Pays : FRANCE le 02/04/2025 4 16:02
le 03/04/2025 3 1659
Classe: 2 nd le 03/04/2025 3 17:03
ce(s) Justificative(s) ~
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J'ai la possibilité de consulter I'historique des modifications, en cliquant sur la date de
modification.

# Historique des modifications

La demande a &té modifiée 3 fois :

le 02/04/2025 3 16:02 <t
le 03/04/2025 4 16:59

le 03/04/2025 & 17:03

VALIDATION DES AMENAGEMENTS DEMANDES PARZ ¢

Accueil / Suivi des demandes / Traiter demande #986

2 EXAMEN ~ © Informations complémentaires

Examen : Baccalauréat général et technologique [BGT] EEURR] en attente e retour du candidat |
Procédure : Compléte

Crége le: 02/04/2025 & 15:56
Modifiée le : 19/05/2025 & 09:30

Situation : Je suis en dlasse de seconde

Aménagements sur le temps scolaire :
Jene dispose pas d'aménagement sur le temps scolaire =+ Je dispose d'aménagements sur le temps scolaire

+ PPS (Projet Personnalisé de Scolarisation ) - Mes aménagements de scolarité correspondent 4 mes besoins en matiére d'examen

Traitée par : 34 Fredurneresp INCLUDIRZ
Traitée le : 03/04/2025 4 17:04

Nombre d'aménagements sélectionnés : 2
B AMENAGEMENTS SUR LE TEMPS SCOLAIRE

" . @ Informations supplémentaires [£
© Je ne dispose pas daménagement sur le temps scolaire Pe

#' Historique des modifications
BB IDENTITE

La demande a été modiifige 3 fois
Nom de famille : Nom d'usage : le 02/04/202:

Prénom(s) : ; Date de naissance : 15/03/2004

le 03/04/2025 3
Sexe:F Numéro du candidat : 251

Ie 03/04/2025 3 1703
Adresse électronique : 2gmail.com Téléphone : 06 & 02/04/2025 2

DGESCO - Mission du pilotage des examens
Septembre 2025



e Je peux consulter les pieces justificatives pédagogiques (si le candidat est scolarisé

dans un établissement) et médicales déposées par le candidat :

B Piece(s) Justificative(s)

Ajouter un bulletin seolsire

2pdt : :

rs 1 dans lesquels es dificulés som |

Ajouter un bilan pédagogique rédigé par le chef d'tablissement ou son adjoint. courrier |

| Ajoutor unbilan pédagagiaque rédigé pa e chet d établissermant ou son s, courier |
s pretesseus prncipl xfos du profeseus éférent a

s professeur principal et/ou du professeur référent

1 document maximum

Piécels) medicalels)

Lista it da dcumsssts & teancanati (v 1)

Compte-rendu de consultation ou d hospits

certificat sur lequel seul e diagnostic

Tests paychométriques

Grille dimpact des troubles sur Ia vie quatidienne
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e Je peux consulter les aménagements sollicités :

& AMENAGEMENTS SOLLICITES
m
g
B
=
B
g =
i £
-

-. TEMPS OU ESPACE

Temps majoré
Préparation des épreuves pratiques
un tiers-temps (1/3)

Observations :

-. ADAPTATIONS ET DISPENSES

Adaptations d’épreuves conformes 3 la réglementation en vigueur
Adaptations générales
Communication par écrit pour les épreuves orales et pratiques

Neutralisation de |z lecture & voix haute pour |'épreuve orale de francals

Observations :

+ Retour I3 Donner un avis

e Je peux traiter la demande en cliquant sur « Préparer le dossier »

e Je peux « télécharger » le pdf de la demande
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2.2 Traiter la demande

Le secrétariat médical clique sur le pictogramme « dossier » ou « préparer le dossier » d'une

demande.

e La demande du candidat s’affiche

VALIDATION DES AMENAGEMENTS DEMANDES PAR PRENOM_ELEVE_2

NOM_ELEVE_2
12 EXAMEN ~
Examen : Concours général des métiers [CGM]
B AMENAGEMENTS SUR LE TEMPS SCOLAIRE ~
(© Je ne dispose pas d'aménagement sur le temps scolaire
B3 IDENTITE ~

Nom de famille : NOM_ELEVE 2

Prénom(s) : PRENCM _ELEVE 2

Sexe: M

Adresse électronique : @gmail.com
Adresse : 193 test 193 test

Code postal et commune :

Représentant légal (si candidat mineur)

Nom d'usage : ©

Date de naissance : 17/04/2004

Téléphone : 06

Nom de famille : NOM_RESP_2

Adresse électronique :

Adresse (si différent) :

Code postal et commune : Fréjus (83600)

Etablissement

Prénom : PRENOM_RESP_2

Téléphone :

Pays:

Classe : 910

Etablissement : COLLEGE
Adresse : 1 AVENUE DE LACHAPELLE -

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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Accueil / Suivi des demandes / Traiter demande #894

Table des matiéres

Aménagements sur le temps scolaire
B9 dentité
¥ Représentant légal
¥ Etablissement
Wi Pice(s) Justificative(s)
@ Informations supplémentaires [4
® Aménagements sollicités
¥ temps ou espace
» aménagements techniques
+ aides humaines

¥ adaptations et dispenses



e Je peux consulter les pieces justificatives pédagogiques (si le candidat est scolarisé
dans un établissement) et médicales déposées par les candidats et le CE en déroulant
le menu.

B Piéce(s) Justificative(s)

Picce(s)

PREMOM_ELEVE 2 NOM_ELEVE 2 [17/04/2004) Examen : Cancaurs pénéral des metiers
Classe : 510 | Type de procédure - compléte

2.pdf

Ajouter un bulletin scolsire Ajouter un bulletin scolsire

( = )

2 documents maximum

Ajouter un devoir rédigé et noté de Fannée en cours et dans lesquels les difficultés sont 1.pdf
apparentes

2 documents maximum

Ajouter un bilan pédagagique ridigé par le chef d'ét
du professeur principal et/ou du pr

Ajouter un bilan rédigé par ke chef o ou zon adjaint, courrier
du professeur principal ct/ou du professeur référent

Piace(z) medicale(s)

Lista clicative do docusants & trancamettre (sinimum 1)

Compt de cud Attention inutile de un Bilan orthophonique initial (cbligatoire en cas de troublle des apprentissages) 1pdf
certificat sur lequel seul le diagnostic est noté. Les répercussions des difficultés doivent
tre exposées.

Bilan ergothérapic Bilan psychomonricits Bilan orthoptique

Bilan neuropsycholagique Tests paychométriques Bustres bilans médicau ou para médicaux

Grille d'impact des troubles sur la vie quatidienne

Modifier pibces midicales
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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 ou d'hospitalisation. Attention Bilan orthophonique initial (obligatoire en cas de trouble des 1.pdf
inutile de transmettre un certificat sur lequel seul le diagnostic apprentissages)
est noté. Les répercussions des difficultés doivent étre
exposées.
( @ Retirer )
( it ]

Bilan ergothérapie Bilan psychomotricité Bilan orthoptique

Bilan neuropsychologique Tests psychométriques Autres bilans médicaux ou para médicaux

Grille d'impact des troubles sur la vie quotidienne

e Je peux accéder au reste des informations en lecture

® AMENAGEMENTS SOLLICITES

epipued
onbjBobepad |d|rb3

-- TEMPS OU ESPACE -

1 - Temps majoré

1.1 - Epreuves éaites

a B8 1.1.1 - un tiers-temps (1/3) MH102
a O  1.1.2 - temps supérieur pour situation exceptionnelle MH101
O O 113 -tempsinférieur au tiers-temps (BT oty

O O Unquartdetemps {1/4) MH107
a a Un cinquigme de temps (1/5) MH112
a a Un sixiéme de temps (1/8) MH117
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e Je peux consulter le questionnaire renseigné par le chef d’établissement si le candidat est
scolarisé dans un établissement.

. INCLUSCOL Wacctoensuxvenanoes & mewwemicusese ¥ @ @0
VALIDATION DES AMENAGEMENTS DEMANDES PAR " i & s e
B EXAMEN ~ Table des matieres

Examen.: Certfizat de foemation générale [CFG]

Situation : Je suis en classe de 4éme gements sur e termps scolaire

B AMENAGEMENTS SUR LE TEMPS SCOLAIRE ~

© le dispose d aménagements sux le femgs scolaire

sir en matiére d examen

s entiérement & mes bessins emants en matiére d examen ou ma sustion msméne & demander d autres sménagements
b ides humines

IDENTITE - » adaptations et dispenses

_JUESTIONNAIRE SUR "t e ——

® Formulaire

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

Les mesures utiles & I'éléve mises en place pendant I'année scolaire

Dans le cadre d'un PPS : Non
Dans le cadre d'un PAl: Oui
Dans le cadre d'un PAP : Non
Autre cadre :
Aménagement du temps (préciser] :
Mode d'évaluation particulier (préciser] :
Alde & Ia prise de notes : Non
Oralisation des consignes/secrétaire lecteur : Qui
Secrétaire écrivant sous |3 dictée de 'éléve 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 transfarmés en intarrogation orale : Oui
Dictée aménagée (pour le DNE uniguement) : Non
Evaluation adapiges en langues :

Autre (préciser] :

Les difficultés rencontrées, persistantes malgre la mise en place d'un dispositif ou en I'sbsence de dispositic

En expression orale 1 4
En compréhension de texte |u:
En lecture de textes ou d'énoncés :

2

1

En lecture dimages, cartes, figures: 0
En logique, raisonnement : 2
En langue vivante : 4
Four finir les contrales dans les délais impartis: 1

PFour finir un travail écrit (fatigabilité, criture peu ou pas lisible, difficultés en production ou
en copie) :

Mo

Pour orthographier méme les mots courants (erreurs écriture phonétique) :
Aitre (précizer]

Les autres aides

Ajde humaine, préciser les activités incombant 2 I'AESH
Iatériel adapté préciser:

Services de soins préciser:

Autre (préciser] :

Commentaires libres

Commentaires libres :

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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e Je peux valider la demande ou la passer en attente d'un retour candidat.

Mombre d'aménagements d'examen sollicités par le candidat : 1

Mombre d'aménagements d'examen validés par I'équipe pédagogique : 1 (dont 0 aménagement ajouté et 0 aménagement supprimé)

I (T )

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

#* Traitement d"une demande

Etes-vous siir des informations saisies 7

=3
e Sile choix est « Valider », la demande passera a I'état « Traitée par le secrétariat
médical » et le médecin pourra la traiter
SSwe . INCLUSCOL Bt asionssts Ll ®x o o
a
0 : °
Date Tranement Mom Prénien Enamen Spbckalind | Sdsbe frabdicsoment  Statur 2 E
B 11, :slraljo.".\ a e :aoe
[ ]

Sile choix est « A compléter », la demande passera a I'état « En attente de retour du
candidat ». Le candidat sera contacté par le secrétariat médical par téléphone ou par

mail, avec les informations dont il dispose au niveau de l'identité du candidat dans la
demande.

Date 7 Nom Prénom Bxamen Spécialité / Série Etablissement
02/04/2025 & 15:56 fari za Baccalauréat général et technologique Collége
11/02/2025 & 1507 NOM_ELEVE 2 PRENOM_ELEVE 2 COLLEGE -
11/02/2025 & 1438 NOM_ELEVE 2 PRENOM_ELEVE 2 COLLEGE -
06/01/2025 3 0946 Collage

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

oUis Modifier piéces médicales

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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Apres validation, la demande passera a I'état « Traitée par le secrétariat médical » et le
médecin pourra la traiter.

3. Consulter les demandes d’aménagements déja traitées

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

En
Serimewer:  INCLUSCOL

& ACCEDER AUX DEMANDES 2 MEDECIN1 x @ o-

[c]

i
AMENAGEMENTS DES EPREUVES DE L’'EXAMEN

£ DATES DE DEMANDE D'AMENAGEMENTS DES EPREUVES* (©]

Jeffectue ma demande d'aménagements des épreuves de I'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 parop
Veuillez retrouver ci-dessous les dates spécifiques de demande daménagements par examen - Aoz —
Type de
Examen Type Situation candidat  Date de DébutDate ¢ 53 21 32
39.62%
Baccalauréat général et Compléte Je suis en classe de 1ére  Scolarisé 15/05/2025 15/08 .
technologique [BGT] 00:00 00:00 Tableau de bord des demandes d'aménagements

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 ».

AFcr-ercemanuas

Date 7 Traitement Nom Prénom Examen

Spécialité / Série Etablissement  Statut 2 E
07/05/2025 3 09:07 NOM_ELEVE 1 PRENCM_ELEVE 1 Brevet de technicien supérieur Assistance technique d'ingénieur Iycée général et (RRERREIED 2 Q
technologique
28/04/2025 3 03:53 19/05/2025 Baccalauréat général et technologique College 2Qm e
3019

e Pour chaque demande, je peux :

o Q Consulter la demande

™

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

gestionnaire DEC.

i+

Remarque indique que I'avis du médecin non modifiable

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 PRENOM_ELEVE_1 NOM_ELEVE_1 Accueil / Suivi des demandes / Traiter demande #1014

& EXAMEN ~

Modfiée le : 13/05/2025 3 15:02

Créée le : 07/05/2025 3 09:07

Traitée par : Includir
Traitée /e : 09/05/2025 & 10:52
Nombre d'amé sélectionnés: 1

it ne correspondent pas entiérement & mes besoins o'aménagements en matiére d'examen ou m situatien m'améne 4 demander d'autres aménagements © Informations supplémentainss

B3 IDENTITE -~
Nom de famille : NOM_ELEVE 1 Nom d'usage : éive

Prénom(s) : PRENOM_ELEVE 1 Date de naissance : 17/04/2004

Sexe 1 M

Adresse électronique : eleve @gmail.com Téiéphone : 0

Pays : FRANCE

Prénom : PRENCIM_RESP_2

Télephone :
Code postal et commune : Fréjus (83600) Pays : FRANCE
Etablissement
Classe
Etablissement : Lycée général ot {2chnOIOBQUE suxwiucs i uciic
Adresse : PLACE. — Té: o Email @ac-nancy-metzfr

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 [

e Tant que la campagne est encore ouverte et que le médecin n’a pas validé la demande,

je peux modifier ma préparation de dossier.

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'icbne « Demandes d’aménagements » je peux également accéder aux onglets

Suivi des autres demandes

: Demandes créées pour lesquelles I'action d'un acteur est

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

Il est possible de consulter
état d’avancement.

Examen Spdciatnd / série

g 0 o @O

les demandes et les éléments qui la composent en fonction de leur

DGESCO - Mission du pilotage des examens
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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

o Traitée équipe pédagogique : traitée par I'équipe pédagogique - en attente de I'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
e Traitée autorité administrative : traitée par |'autorité administrative - décision finale
e Demande annulée : annulée par le candidat, son représentant légal ou le gestionnaire

DEC

6. Modalités de déconnexion

Apres chaque utilisation, '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 déco ® ‘on
situé en haut a droite de I'écran.
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