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Créer un compte pour AESH

L'administrateur peut créer un compte AESH efficient en réalisant plusieurs étapes :
* Création d'un compte AESH
* Donner a I'AESH un accés au cahier de textes
* Donner a I'AESH un acces a l'espace des classes
* Création d'une rubrique dans les classes ou sont inscrits les éléves bénéficiant
d'une aide humaine|

& Rappel : Il faut toujours privilégier les comptes qui remontent de
I'annuaire fédérateur. La création d'un compte local est a
envisager seulement si l'utilisation de la fédération d’identité
n‘est pas possible.

# Etape 1 : Créer un compte AESH

Sous un profil « Administrateur », dans I'annuaire
1. Cliquer sur I'onglet « Utilisateurs »
2. Cliquer sur le lien « Créer un utilisateur »

f Vous eb=s ici ; Annusire ¥ Rechercher un utilsateor
Compte ADMIN... ()] Annuaire
UHilisateurs @
Accueil Groupes recherche simple recherche avancée recherche technique
Administration .
Cahier =3 Critéres de recherche
: Ftablissement(s) Bage da présentatdon - Académia de Clermont-Farrand
Rubrigues
Hom [
Administration Prénam
Prafil Séelectionnez un profil

- Matigre enseignée Sl - e matire enszignée
ETABLISSEMENT +

Groupe Cliqusr sur parcouric Parcounr X

SERVICES PERSONNELS +

SCOLARITE +

PUBLICATION -+

SERVICES
ETABLISSEMENT

»y

“
Elermunrﬂffﬂeﬁelg@ DAN E 06/01/2020
Clermont-Ferrand »

Paae 1 sur 7



Espace numérique
de travail

it ENT )

maclasses”

Auvergne-Rhone-Alpes

Annuaire YVous &tes ici : Annuaire > Rechercher un utilisateur > Créer un utilisatewr
Utilisateurs | Retour
Groupes

Informations générales

Administration EEsbhecamant *

Base de présentation - Ac

a de Clarmont-Farrand

Téléphone personnel [

Telephone professionnel |

Telephone mobile |

Informations de connexion
Login

Mot de passe *

Confirmation mot de passe *

passe doit respecte

meoins 8 caracteres

moins 1 lettre minuscule

moins 1 lettre majuscule

moins 1 chiffre

moins 1 caractére spécial de la liste suivanta © 1"#$%68'(

9 Le mot de

* Inclure au
¢ Inclure au
* Inclure au
s Inclure au
# Inclure au

Profil * | MNon enseignant w

Civilité * M.

Prénom * PrenomAESH |
uo::* Parametrer la fiche :
Mai

1. Sélectionner « Non
enseignant » dans
la liste « Profil »

2. Choisir une civilite

dans la liste

3. Renseigner les

champs « Prénom »
et « Nom »

4. Choisir un mot de

passe a communiquer
a I'AESH

5. Cocher le bouton

radio « Oui »
pour « Compte
pérenne »

Disponibilité

@5"'@)

Compte pérenne *

O Non
Rattachements
Groupes Ajnuteri
Etablissement groupe |i_ih-ellvé groupe |Enlevu

Aucun groupe

far

Fonctions / disciplines de post

Parametrer la fiche :

ASS EDUCATION-AUXILIAIRE DE WIE SCOLAIRE _‘;-'J

6. Choisir dans les listes :

|5CID?4 - AIDE ACCUEIL INTEGRATION HANDICAPES Vl Ajoute

Votre établissement, ASS

jent w

EDUCATION-AUXILLIAIRE | Fonction [Discipline de poste

|Enlever

DE VIE SCOLAIRE et erion/discipline de poste.

AIDE ACCUEIL
INTEGRATION
HANDICAPES

7. Cligquer sur le bouton
« Ajouter »

8. Cligquer sur le bouton

: « Valider »

ebligatoire

OUn message indique
la réussite de

I'opération et
récapitule les

Le compte de M. Prénom~aESH NomAESH a bisn &té crée.
Ci-de=sous figurent les informations le concernant

L'wtilisateur a hian ata craa.

Lagin : pranomassh nomaash
informations liées au | ... NemAESH
nouveau compte Prénom | FrénomAESH
Etablissement de rattachement o
Frofil : Autre
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# Etape 2 : Donner accés au cahier de textes, au compte

AESH

Dans « Administration », « Services »
1. Cliquer sur l'icéne « Modifier un service » du service « Cahier de textes »

Adminstraiion -
Senvices Noueau sarvice |
Liste des services
Gestion des regroupements Intitulé Type S50 Anonymes Interne Actions
Imporer les identifiants
Fronote Absences Pas de 550 ou 550 Standard x e
T ey Administration Pas de 550 ou 530 Standard x y
L Agendz personnel Pas de 550 ou 550 Standard b u,‘
Paramétres 5
&tabliszements Aide en ligne Pas de 550 ou 530 Standard X &
Page daccueil Annuaire Pas de 550 ou S50 Standard X e
il ARENA S50 Fadération e
Eualuations
Bureautique en ligna Pas de S50 ou S50 Standard
Export MEM ’
Absences | Cahier de textes Pas de 550 ou 550 Standard
Sanrtinne st nnitinne Carnet de liaison Pas de S50 ou S50 Standard X &
Waous stes icl : Gestion portail » Services > Modifier sn service !
retowr | Cahier de textes Dans le service « Cahier
@ de textes »
g = | 2. Cliquer sur I'onglet
Infermations generales Acces population Acces utilisabeur =
g « Accés
|Ajouter des accés utilisateur »
Role @ e g 3 Der?uler la liste
utiisateur{s) : ” = « Réle » et
s whilinad - -
Qyeefine ivs e sélectionner « CPE »
P r = - Supprimer des utilisateurs 4. Cliquer sur le bouton
6 Le réle CPE n'est pas lié a la = Aiokites des
fonction de CPE mais Atouter les ac utilisateurs »

permet uniquement un

acces auX cahiers de textes | rvarvmr s rmreost s soportirere

de I'établissement. \

Valider

Tout sélectionnzr

Mom Prznom Protil Etat Etablissement principal

recherche simple recherche avancée recherche technigue

Critéras de racherche z
Etablizzement (=) s = -
Hom [nam |

Prénom [ |

Profil |Autra u.|

Matiére enseignes Selectiznnez une matiére enseignée

Groupe [cliquer sur parcourir Parcourir | %

@ Rechercher

1 résuliar

Basz de préseatstion - Académis de

PrénomAaESH  Autre opératiennel Clermment-Ferrand
Sc2de 1 suiva dernier ==

®| Valider |z sélection

»y

) “DANE

Clermont-Ferrand »

Dans la fenétre surgissante

5. Renseigner les champs
de recherche et cliquer
sur le bouton
« Rechercher »

6. Cocher la case pour
sélectionner l'utilisateur
AESH

7. Cliquer sur le bouton
« Valider la
sélection » (fermer la
fenétre de recherche)

8. Cliquer sur le bouton
« Ajouter les accés »

9. Cliquer sur le bouton
« Valider »

06/01/2020

raae 3 sur 7/



%% ma en
e EEs;m'\!;lr'_\uz;que ——_——nnv . CIasse
= detrava Auvergne-Rhone-Alpes

# Etape 3 : Donner l'accés a 'espace des classes au compte
AESH avec un réle « Visiteur»

Compte ADMIN-—. : Gestion des rubricues

Liste des rubriques Dans « Rubriques », reperer la rubrique « Classes »
1. Cliquer sur le bouton « Paramétrer »

Cahier de te

Rubriques

Filtrer les rubriques par nom

Administration

ETABLISSEMENT
Rubriques

SERVICES PERSOMMELS )
L'scablizzement Consulter Visiteur t‘ _ | MNodt. R
P SR R S P T T X TS SN P NPT ST L VP RSP A N PR A A NP TP P AT PP SR TP

i e R R o i i e R S i sns SR L S R A A el s S ke A e bk s

Classes Consulter Gestionnaire [ Tri alpha | | Nouf. W Paramérer

Dans la rubrique « Classes »

2. Cliguer sur I'onglet <« Droits d"accés »

3. Cliguer sur le bouton « Ajouter un utilisateur » (une fenétre s'ouvre)
4. Dans « Attribuer le réle » cliquer sur le bouton « Visiteur »

5. Renseigner le nom de I'AESH

6. Cliguer sur le bouton « Ajouter »

Ajouter un utilisateur

Liste des rubriques Paramétres Droits d'accés Invitations Ajouter une population

Liste des rubriques » Classes

Ajout d'utilisateur X

Attribuer le réle (*)

Rédacteur | Rédacteur avec mise en ligne | Modérateur | Gestionnaire

4

A l'utilisateur (*)

PrenomAESH NomAESH

Recherche avancée

Annuler @ Ajouter

»y

KTS
Elermnnrﬂ-tfﬂeﬂ@ DAN E

Clermont-Ferrand »

Paae 4 sur



2, ENT )) ma en
e Espace numérique O 0 CIa Sse
= detrava Auvergne-Rhone-Alpes

# Etape 4 : Donner l'accés a une classe dans laquelle est
inscrit I'éleve suivi(e) par 'AESH avec le réle « Visiteur »

Compte ADMIN.-... o Gestion des rubriques

ACCueil Liste des rubriques Créer un article Créer une rubrigue

Cahier de textes

%) ]

Dans « Rubriques », repérer la rubrigue classe cible
Rubriques (ici la Classe 4C)
Filtrer les rubriques parnem | 1 Cliquer sur le bouton « Paramétrer »

er ottt [ LABER P LU 00 o s e n Pt L b 0 F 0t 34 A s b i L B T P s B el B s P L 0

i o wates B e N N N I i LY e e T " o R P o Il ¥
=TT T dases Consulier Gestionnaire r|;p'|;_il [“ et S Vo merrer

Acministration

ETABLISSEMENT

[#] []Oas==4aC [IMotif. =B Parametrer

- - T
Cenculter Gestionnaira( Tria p'\:_:]

Dans la rubrique cible (ici, Classe 4C)

Cliquer sur l'onglet « Droits d’accés »

Cliquer sur le bouton « Ajouter un utilisateur » (une fenétre s'ouvre)
Dans « Attribuer le réle » cliquer sur le bouton « Visiteur »
Renseigner le nom de 'AESH

Cliquer sur le bouton « Ajouter »

puAaWN

— o

e LA D DN I

Liste des rubriques Paramétres Droitsd'accés Invitations Ajouter une population Ajouter un utilisateur

Liste des rubriques » Classes

Ajout d'utilisateur X

Attribuer le réle (*)

Rédacteur | Rédacteur avec mise en ligne | Modérateur | Gestionnaire

4

A l'utilisateur (*)

PrénomAESH NomAESH

Recherche avancée

Annuler @ Ajouter

Paae 5 sur 7

»y

f”\‘ ¢
I:Iermnnlﬂ-rfﬂenle;g@ DAN E

Clermont-Ferrand »



*e% ENT D)

® o0
AL

Compte ADMI...

=

™ Rubrigues

Espace numérique
de travail

Accueil

Administration

maglasse®”

Auvergne-Rhone-Alpes

# Etape 5 : Créer une rubrique pour le compte AESH avec
le réle « Gestionnaire » dans une rubrique « Classe n»

Cette rubrique permet a I’AESH de mettre a disposition des documents
pour lI'éleve qu’il/elle accompagne.

Gestion des

Liste des rubriques

Cahier de textes

rubriques

Créer un article Créer une rubrique

Filtrer les rubrigue

Dans l'onglet « Rubriques »
1.

2.

Cliquer sur le bouton « Créer
une rubrique »

Renseigner le champ

« Intitulé de la rubrique »
Sélectionner la classe cible
(ici, Classe 4C)

Cliquer sur le bouton « Créer
la rubrique »

AESH

Créer une nouvelle rubrique

- Intitulé de la rubrigue 2

x

AESH

Sélectiennez une rubrique mére
Ruhrique racine (accusil)
BB Vie de l'stablissement
o
B8 Orientation
I Service Sodal 21 de Samé&
I Voyages scolaires
B8 Acivités sportives
M Assistance
B Claczes

As5e Db
B Classe 64

Anruler

a Créer la rubrique

Droitz d'accés

®_

Lisre des rubriques > Classes » Clagee 4C ) AESH

Liste des rubriques  Parameétres

Récapitulatif des droits d'acces

Dacumertalistes

MNomBAESH PrénomAESH

Invitations

Rechercher
Prafil + Cible :
Enseignant 4
Eleve 4C
Parent AT

fjouter une populaton fjouter un utilisateur

Gestionnaire

Rédacteur avec mise en ligne
Visigeur
Modérateur

Visiteur

Dans la nouvelle
rubrique (ici « AESH »)
5.

6.

. Confirmer chaque

Cliguer sur I'onglet

« Droits d"accés »
Supprimer tous les
utilisateurs : Cliquer
sur le bouton

« Actions » puis sur
le bouton

« Supprimer »

suppression en
cliguant sur le
bouton

« Supprimer »

»y

acade
Clermont-Ferra

Lontirmation b
[t
Etesvous siir de voulair supprimer ce drait d'accés ? E
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AESH

Liste des rubriques  Paramétres Droits d'accés  Invitations Ajouter une population

Ajouter un utili=at=ur

Liste des rubriques » Classes » Class=s 4C » AESH

recd AlOUt d'utilisateur x Inscrire FAESH comme
€65 gestionnaire de la rubrique
2] Attribuer le réle (%) 1. Cl|q_uer sur le bouton
« Ajouter un
r ‘ ¥isiteur ‘ Rédacteur | Rédacteur avec mise en ligne | Modérateur utilisateur »
2. Renseigner le champ « A
Act] I'utilisateur » avec le

nom de ["AESH

.
Alutilisateur [*)
PrANOMAESH NoMAZSH @ Cliquer sur le bouton
« Gestionnaire »

mecherche avancés 4. Cliquer sur le bouton

o

« Ajouter »

& Rappel : Le role « Gestionnaire » permet de gérer la rubrique :
ajout ou retrait d'un service, ajout ou retrait d’un utilisateur...

AESH
Liste des rubriques Parambtres Droits daceds  Invitations Ajouter une population Ajouter un utilisateur
A I o . -
4 Ajout d'utilisateur X
Inscrire un éléve en
actribuer le réle (] difficulté sur la rubrique

AESH
1. Cliquer sur le bouton
« Ajouter un
utilisateur »
2. Renseigner le champ « A
ANTOINE LLOCHE @ l'utilisateur » avec le
nom de |'éleve

3. Cliquer sur le bouton

« Rédacteur avec mise

: en ligne »
4. Cliquer sur le bouton

« Ajouter »

Visteur | Hegacteur [Ndvle=Tge ot Bl =0 MModerateur | Gestionnaire

A lutilisateur [*)

& Rappel : Le réle « Rédacteur avec mise en lighe » permet de
déposer des documents, créer un article de blog,...

Procéder de la méme fagon pour inscrire d’autres éléves en
difficulté, les enseignants de la classe, les parents des éléves
concernés, les autres personnels concernés...
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