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Mettre à disposition des représentants élus des 
parents d'élèves un espace de communication

La procédure décrite dans les pages suivantes propose de mettre à disposition des 
représentants élus des parents d'élèves des espaces de communication leur permettant de 
diffuser des informations et partager des documents avec les autres parents dans un 
environnement sécurisé garantissant la protection des données personnelles de chacun.
Elle s'appuie sur le déploiement de rubriques par classe auxquelles seront associés les 
parents d'élèves.
les paramétrages de ces rubriques sont effectués par l'administrateur ENT de l'établissement.
Le contenu de la rubrique est élaboré par un (ou plusieurs) rédacteur(s) identifié(s) 
membre(s) de la rubrique. Il peut être envisagé de mettre en place un système de validation, 
par le chef d'établissement, avant publication.
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# Étape 1 - Rattachement des comptes des fédérations ou des élus au 
groupe « Parents d’élèves délégués »

 ◊ Choix 1 : création d’un compte générique et rattachement au groupe 
« Parents d’élèves délégués »

Sous un profil « Administrateur », dans l’annuaire
1. Cliquer sur l’onglet « Utilisateurs »
2. Sélectionner le profil « Autre » via la liste déroulante
3. Sélectionner une civilité via la liste déroulante
4. Renseigner les champs « Prénom » et « Nom »
5. Renseigner les champs « Mot de passe » et « Confirmation mot 

de passe »
6. Paramétrer « Oui » en compte pérenne ou « Non » + une date 

limite 
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Sur la même page
7. Cliquer sur le bouton « Ajouter »
8. Cliquer sur le dossier « Base ENT 

d’établissement »
9. Cliquer sur le dossier « Groupes 

libres »
10.Cliquer sur le dossier « Parents 

d’élèves délégués »
11.Cliquer sur le bouton « Valider » pour 

enregistrer tous les paramétrages

 ◊ Choix 2 : Rattachement des comptes nominatifs des parents élus au 
groupe « Parents d’élèves délégués »

Sous un profil « Administrateur », dans l’annuaire
1. Cliquer sur l’onglet « Groupes»
2. Renseigner le champ « Nom » avec le mot «parents »
3. Dans « Groupes recherchés », cliquer sur « Tous »
4. Cliquer sur le bouton « Rechercher »
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Sur la ligne « Parents d’élèves 
délégués »
5. Cliquer sur l’icône « Renseigner 

les membres du groupe »

Sur la page « Membres du groupe »
6. Cliquer sur le bouton « Ajouter des membres »
7. Renseigner le champ « Nom »
8. Cliquer sur le bouton « Rechercher »

9. Sélectionner le compte cible
10.Cliquer sur le bouton « Valider la 

sélection»
11.Cliquer sur « Poursuivre la recherche » 

pour ajouter d’autres membres ou sur 
« Fermer cette fenêtre »

12.Cliquer sur le bouton « Valider »
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# Étape 2 – Création et paramétrage des rubriques
 ◊ Paramétrage de la rubrique « Espace parents »

Exemple : Ajout du groupe « Parents d’élèves délégués » avec le rôle « Visiteur » 
dans la rubrique « Espace parents »

Le chef d'établissement est gestionnaire de la rubrique.
Tous les parents de l'établissement ainsi que les représentants des parents d'élèves, 
associés au groupe « Parents d'élèves délégués » - ce qui permet d'y associer des comptes 
fonctionnels - peuvent consulter les informations et documents partagés dans cette 
rubrique avec le rôle « Visiteur ».
L’objectif est de paramétrer la rubrique « Espace parents » a minima comme sur 
l’illustration ci-dessous.

Sous un profil « Administrateur », sur la page « Rubriques »
1. Dans la rubrique « Vie de l’établissement » , cliquer sur le bouton 

« Paramétrer » situé sur la ligne de la rubrique « Espace parents »
2. Cliquer sur l’onglet « Droits d’accès »
3. Cliquer sur le bouton « Ajouter une population »
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Dans la fenêtre « Ajout de 
population »
4. Cliquer sur l’onglet « Groupes »
5. Ouvrir le dossier du nom de votre 

établissement
6. Ouvrir le dossier « Groupes 

libres »
7. Sélectionner le groupe « Parents 

d’élèves délégués »

Tout en bas de la fenêtre « Ajout de 
population »
8. Cliquer sur le bouton « Visiteur »
9. Cliquer sur le profil « Parent »
10.Cliquer sur le bouton « Ajouter »

NB : Pour supprimer un accès, cliquer sur le bouton « Actions » puis 
sur le bouton « Supprimer »
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 ◊ Création d’une sous-rubrique par classe dans la rubrique « Espace 
parents » et d’une sous-rubrique pour les représentants élus

NB : On peut choisir de créer autant de sous-rubriques que de listes de représentants des parents

Exemple : Création d’une sous-rubrique « Parents Classe 5B »

Sous un profil « Administrateur », sur la 
page « Rubriques »
1. Cliquer sur le bouton « Créer une 

rubrique »
2. Compléter le champ « Intitulé de la 

rubrique »
3. Ouvrir le dossier « Vie de 

l’établissement »
4. Cliquer sur la rubrique « Espace 

parents »
5. Cliquer sur le bouton « Créer la 

rubrique »
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Sur la page de la rubrique « Parents Classe 5B » supprimer tous les accès avec le profil 
« Parent » et les autres accès éventuels. Ne laisser que la cible « Chef d’établissement ». 
Pour ce faire :
1. Cliquer sur le bouton « Actions »
2. Cliquer sur le bouton « Supprimer »

 ◊ Peuplement d’une sous-rubrique 

Exemple : Peuplement d’une sous-rubrique « Parents Classe 5B »

La page de la rubrique « Parents Classe 5B » 
s’ouvre
6. Sélectionner les services « Blog », 

« Dossiers » et « Liste de diffusion »
7. Cliquer sur le bouton « Enregistrer »

Le service Blog permettra de diffuser des informations sous forme d'articles auxquels 
peuvent être associés des documents joints et qui peuvent faire l'objet de remarques et 
commentaires des personnes associées à la rubrique.
Le service Dossiers permettra de partager avec les membres de la rubrique des 
documents de toute nature.
Le service Liste de diffusion permettra d'envoyer un message sur la messagerie de l'ENT 
sans pour autant communiquer les adresses personnelles des parents



24/10/2019

Pa
g
e 

9
 s

u
r 

1
0

Donner l’accès « Visiteur » aux parents de la classe :
1. Cliquer sur le bouton « Ajouter une 

population »

2. Cliquer sur l’onglet 
« Groupes »

3. Développer l’arborescence 
de l’établissement, des 
Groupes pédagogiques 
et des Classes puis 
sélectionner la classe 
cible

Tout en bas de la fenêtre 
« Ajout de population »
4. Choisir « Visiteur » 

dans le paramètre 
« Attribuer un rôle »

5. Sélectionner « Parent » 
dans le paramètre « Au 
profil »

6. Cliquer sur le bouton 
« Ajouter »
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Pour ajouter des rédacteurs ; sur la page de la rubrique « Parents 
Classe 5B »
1. Cliquer sur le bouton « Ajouter un utilisateur »
2. Choisir « Rédacteur » ou « Rédacteur avec mise en ligne » 

dans le paramètre « Attribuer le rôle »
3. Renseigner le champ « A l’utilisateur » avec le nom d’un élu 

des parents
4. Cliquer sur le bouton « Ajouter » NB : Le rôle « Rédacteur avec mise en ligne » 

donne les droits de publication immédiate. Les 
articles du rôle « Rédacteur » sont mis en ligne 
par le « Gestionnaire » (ici, le chef 
d’établissement) ou par des personnes auxquelles 
aurait été attribué le rôle de « Modérateur »

L’administrateur peut créer autant de sous-rubriques que nécessaire et les 
peupler de groupes ou de comptes individuels.

Vue du résultat du 
paramétrage des accès 
pour le groupe 
« Parents Classe 5B »
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