= Mon école

Informations générales

Dans le menu principal, cliquer sur « Mon école »
=> « Liste du personnel administratif ».

Liste du personnel administratif
Implantations

B Export ~ -]
Classes .

Nom Prénom Email
Personnel administratif

Affichage des résultats 131 sur 1

Recherche Recherche Recherche

¥ 4 G Deblon Ellen ellen_deblon@test.com 0412/130990

c E- @
Téléphone Actif
Recherche

Actif

Méme écran et mémes possibilités que pour toutes les listes (voir tuto de la liste des écoles pour

la description des différentes icones).

Au moins une personne doit se frouver ici : la direction.
Vous remarquerez |'astérisque en haut & droite de sa photo :

4

Cliquez sur afin d'ouvrir la fiche signalétique de la direction.
Vous retrouverez une fiche signalétique d’enseignant(e), avec les mémes « sous-menus » (voir

ci-contre — tous les détails dans le tuto — Liste des enseignants).

Intéressons-nous seulement au sous-menu « Roles et
permissions » et observons :

[000773] Ecole de la Place

I Directeur [ ] l Enseignant

Notre directrice a bien un réle de « Directeur » mais également
un role d’'enseignante dans cette école.

Cela veut simplement dire que cette personne a le droit de créer des comptes ou
simplement d’assigner un nouveau réle d un compte déja existant.

Informations générales

Titres et diplomes

Formation

Documents

Données spécifiques

Compte de connexion

Roles et permissions
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Nous allons maintenant donner & deux personnes la possibilité de travailler dans Creos.

1. Le ou laremplagant (e) de la direction :

Généralement enseignant dans I'école, il sera tres simple d’assigner les droits d la personne
désignée.
Rendez-vous dans la fiche signalétique de I'enseignant choisi (voir tuto — Liste des enseignants).

- Premiere chose & vérifier, son adresse mail :
Adresse email

bert ’ > est-elle bien encodée 2 (Informations générales & Contact)
e.alberta@gmail.com > est-elle bien reprise comme « adresse mail de récupération » 2

Email de récupération Normalement oui... si’agent s’est déjdr inscrit & une formation...
Sinon, voir tuto - Liste des enseignants.

Rendons-nous maintenant dans le sous-menu « Roles et Permissions » :

Notre agent Emma Alberta a bien un réle d’enseignante dans I'école.
Nous allons la désigner comme remplacante éventuelle de la direction.

[000773] Ecole de |la Place

| Enseignant

+ Ajouter

@ Annuler B Enregistrer

. + Ajouter )
Cliquez sur : Ajouter
Ensuite choisissez « Membre de la role)

+ I Membre de la direction ® |+

direction » en cliguant sur le ouen
« tirant » le réle vers la droite.

| Formations - Ecole @ |+

Rale(s) © Glissez les roles ici !

B Enregistrer

| Membre de la direction @ |+

| Formations - Ecole @ |+
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Le nouveau réle a bien été ajouté :

[000773] Ecole de la Place

| Membre de la direction [ [

Revenons maintenant a la liste du personnel administratif afin de constater le changement :

Liste du personnel administratif

B Export ~ HEH o - @
Nom Prénom Email Téléphone Actif
Recherche Recherche Recherche Recherche

Vs @  Abera Emma e.alberta@gmail.com 0454/261449 [ Actit |

ra g Deblon Ellen ellen.deblon@test.com 0412/130990

Emma est bien reprise.
Lorsqu’elle va se connecter a Creos, sans changer de login et/ou de mot de passe, elle
découvrira les nouveaux menus sur la gauche :

Connexion

(CY=== B o Requtesi

- emma_alberta

nue Py - g
Alberta Emma . y ==
a8 Lo

PERSONNEL ADMINISTRATIF

<9 Creos

Ecole e la Place £ J CaRtadER es de IEnseig Officiel ) Connexion

Les plans de formation de vos &tal
encodés. Il vous sera demands de

Pour demande de renseignement, veuillez contacter [équipe formatian via

I PLAF validés par les PO @ PLAF en attente

Actualités Vidéos tutoriels Support

Ecole-Winpage

de tutoriel ont

Pour toute demande

: essibles v enu Ai i
3situs en haut 4 droite de accessibles via le menu Aide > concamant la gestion de
votre écran Vidéos. T'école

b

Support
Formations - Plan de formation
Pour toute demande
concemant la gestion des

(plans de) formations

b

04/226.93.97

Information

Encodage des plans de formation

s peuvent dorénavant étre
et de les valider via fonglet

Fadresse email creos formation@cecp.be

Bienvenue

Alberta Emma

0 PERSONNEL ADMINISTRATIF

Emma n'est plus connectée
en tant gu’enseignante...

Ecole de Ia Place
[FASE 000

Pour passer en mode « enseignant », elle doit changer de compte a I'aide de - :




Y

Changer de compte

™= Ecole de la Place [000773] Membre de la direction

Responsable de I'éléve

@ Annuler #) Se connecter

- W o o
Cliquez sur et ensuite :

Changer de compte

™= | Ecole de la Place [000773] Membre de la direction

Responsable de I'éléve

@ Annuler #) Se connecter

Le nouvel écran est clair : Emma est bien connectée en tant qu’enseignante.

Tous les menus de la Gestion scolaire ont disparu.

Seul le menu « Enseignant » est accessible.

Notez bien : c'est par ce chemin qu'une direction pourra s'inscrire d une formation...

= O Contact Aide ¥ @ AbertaEmma v
g 1
- ™ .
e L]
€
v .
ENSEIGNANTE ¥ .
Pl ‘e ¥ .
Ty Creos el
Centre de Ressources de I'Enseignement Officiel Subventionné 4
T2 Mon menu
Support Information RGPD
Ecole Gestion scolaire Réglement Général sur la Protection des Données
Four toute demande concemant la gestion de lécole Identité du sous-traitant actuellemes nance, de lévolution et de iéber

S : EONIX SA

ereos@ceep.be
04/277.07.45 Lien v D - convention-rgpd.pdf

Emall de contact du DPO du CECP : dpo@cecp.be

Support

jons - Plan de formation

E»] GCECF’
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2. L’'aide administrative de la direction :

Contrairement a un enseignant, I'aide administrative n’existe pas dans Creos.
Elle n’a donc pas de fiche signalétique dans laquelle ajouter un « réle ».

Voici comment lui donner acces & Creos :

Revenons dans la liste du personnel administratif (menu « Mon école ») :

Liste du personnel administratif

Export ~ |

o E- T W
Nom Prénom Email Teélephone Actif
Recherche Recherche Recherche Recherche
rd : Alberta Emma =.alberta@gmail.com 0454/261449 Actif
*
rd : Deblon Ellen ellen_deblon@test com 0412/130990 =3

Affichage des résultats 132 sur2

Comme pour chaque liste, si je veux ajouter un agent, je dois cliquer sur en bas a droite de
I'écran.
Je me retrouve alors dans un écran de recherche :

o—

Pers. admin. PO : recherche Pers. admin. PO : sélection Pers. admin. PO :infos

Recherche

N* de registre national BELGE Nom | Prénom | Sexe | Date de naissance Carte didentité

N° de registre national BELGE" :

O Par laprésente, je confirme effectuer Ia recherche dans la base des données des fiches ément aux Nnalités pré: défnies. Je suisi

é-¢ quetoute recherche effectuce est enregisirée et tragable.

:] Suivant @

Toute inscription commence par ce type d’écran.

On entre les premiers renseignements d’'une personne et Creos va la rechercher dans sa base
de données afin d'éventuellement récupérer les données déja existantes, ce qui vous évitera
d'encoder certaines données.

Il se peut qu’elle n’existe pas et vous devrez alors encoder tous les renseignements nécessaires
au bon fonctionnement de la plateforme.

Trois étapes sont nécessaires pour ajouter/valider un membre administratif ; elles sont indiquées
sur le dessus de I'écran :

o——

Rechercher un membre administratif Sélectionnez un membre administratif Ajouter/Valider un membre administratif




-

1. Rechercher un membre administratif

Trois possibilités d'effectuer une recherche :

N® de registre national BELGE | Code postal Nom | Prénom | Sexe | Date de naissance | Code postal Eid

A. N° de registre national et Code postal :

Recherche

MN® de registre national BELGE | Code postal

Entrez les renseignements demandés.

N° de registre national BELGE* :

Suivant ©

Cliquez sur

Code postal® :

Rechercher un code postal

B. Nom, prénom, Sexe, Date de naissance et Code postal :

Recherche

N° de registre national BELGE | Code postal ‘ Nom | Prénom | Sexe | Date de naissance | Code poslal‘

Nom™ :

Entrez les renseignements
demandés.

Prénom™ :

Date de naissance” :

Suivant @

JIMMIAAAA Cliquez sur

Sexe®:

Code postal” :

Rechercher un code postal




Y

Recherche

N° de registre national BELGE | Code postal Nom | Prénom | Sexe | Date de naissance | Code postal Eid

28
L4

Récupérer les informations [el0]

SGrement le procédé le plus simple et le plus rapide...

&
Récupérer les informations [ID]

Placez la carte d'identité dans le lecteur de carte et cliquez sur le bouton
Le message suivant vous indique que tout s'est bien passé :

" Succés

Les informations de la carte didentité ont bien été récupérée
VOous pouvez passer a [étape suivante

Suivant €

Cliquez sur

2. Sélectionner un membre administratif

Rechercher un membre administratif Sélectionnez un membre administratif Ajouter/Valider un membre administratif
Recherche
Recherche Q
Nom
Faitout
Prénom
Caroline

Date de naissance

23/01/1989

N° de registre national BELGE
89.01.23-123.45

S @ Précédent Suivant ©

Les informations encodées/récupérées apparaissent sur la gauche de I'écran.
Rien sur le coté droit... donc la personne n'existe pas dans Creos.

Suivant €

Vous allez pouvoir continuer I'encodage en cliguant & nouveau sur




Recherche Recherche

Barry Anny Barry Anny
17/03/1958 17, 8

= 58.03.17-000.00 000.00
Peut étre ajouté Peut étre ajouté

3. Ajouter/valider un membre administratif

Rechercher un membre administratif Sélectionnez un membre administratif AjouterValider un membre administratif

Ajouter un membre administratif

Nom * Prénom * Autres prénoms Date de naissance * Sexe *
Faitout Caroline 23/01/1989 [ F
N°® de registre national BELGE Nationalité Pays de naissance
89.01.23-123.45 Belge Belgique
Lieu de naissance™ Rue * Numéro *
6000 Charleroi [BE] Rue de la Poste 32
Boite Code postal *

6000 Charleroi [BE]

Compte de connexion

Nom dutilisateur

caroline.faitout <

Dernier écran, complétez les renseignements éventuellement manquants.

La partie « Compte de connexion » est vide par défaut.
C’estici que vous allez choisir le nom de I'utilisateur en cliquant sur &.

.
Cliguez sur .

L'inscription s’est bien déroulée.
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Vous revenez a la « Liste du Personnel administratif » :

Liste du personnel administratif

Export ~ [ o #E- | @ |0
Nom Prénom Email Téléphone Actif
Recherche Recherche Recherche Recherche
s = Alberta Emma e alberta@gmail.com 0454/261449 =3
3
& : Deblon Ellen ellen_deblon@test com 0412/130990 Actif
& : Faitout Caroline c faitout@gmail.com @

Affichage des résultats 1a 3 sur3

Votre agent « Caroline Faitout » est bien présente. Informations générales
Données spécifiques
Cliguez surle / pour ouvrir sa fiche : le sous-menu est réduit Compte de connexion

strict minimum.

Réles et permissions

Vérifions les « Roles et permissions » de notre aide :

au

[000773] Ecole de la Place

. | Membre de la direction [ 1
. + Ajouter

Faitout Caroline

Nationalité: Belgique
23/01/1989
89.01.23-000.00

= c faitout@gmail.com

BEs

Image de profil = Mise 3 jour via lD

Mis & jour par moi aujourd'hui

Informations générales

Données specifigues

Compte de connexion

Roles et permissions

Elle a bien été désignée comme « Membre de la direction ».

A tout moment, vous avez la possibilité de mettre fin & ce réle, en cliquant sur IE
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Derniere étape : créer I'utilisateur(trice) sur le serveur d'identité :

Rendez-vous dans « Compte de connexion », qui contient I'identifiant par défaut (ici, le cas
d’Emma Alberta) :

Email Identifiant de connexion

emma_alberta s

&+ Créer lutilisateur

Sile compte n'a jamais été creéé, vous devez encoder une adresse mail valide avant de créer
I'utilisateur :

Y i e entifantde connexion [[ETNETRY

emma.albera@laplace be emma.alberta F+]

&+ Créer l'utilisateur

Une fois le compte crée, vous pouvez demander a I'enseignant d’élaborer un mot de passe
comme décrit ici ou |'ajouter vous-méme.

Tous les renseignements demandés sont & présent complétés, cliquez sur |

Email Identifiant de connexion
emma.aberta@laplace.be emma.aberta s ]
Mot de passe

Régles de mot de passe

Le mot de passe doit faire minimum 8
Confirmation du mot de passe caractéres.

Le mot de passe doit contenir au meins
un chiffre (0~-9).

Le mot de passe doit contenir au moins
une majuscule (A-Z)

Le mot de passe doit contenir au moins
un caractére spécial.

B Mettre a jour les informations dans 1S4 i Voirles infos 1S4

C’est grace a ces informations que I'enseignant pourra se connecter a la plateforme, n’oubliez
pas de lui transmetire...

Exemple :

Identifiant : emma.alberta Mot de passe : Creos23++



https://www.cecp.be/refeos/wp-content/uploads/2023/06/Procedure-de-reinitialisation-du-mot-de-passe.pdf
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