®
I l e < , GUIDE DE DEMARRAGE — MES PREMIERS PAS

Guide de démarrage

Mes premiers pas

Profils : Enseignants et personnels d’établissement (comptes ENT)

Version ao(t 22

T i
- ggﬁgo?:ggogf) Open Digital Education | Tous droits réservés




[ ]
I l e < , GUIDE DE DEMARRAGE — MES PREMIERS PAS

Sommaire

Table des matieres

SOMIMAITE 1eeeiierrierenrererestssssrsssssesessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesasssssssssssssessssesasssssssssssssssssssssssssssssssnssssnssssans 2
A PIOPOS.ceeeeeiieciterrietssesssse st sse st s e s sae st sse b s se e beRe et s Re R s b e e R b e R et e R e bR e e b e Re et eReanbeReabenn 3
1. Je découvre mon réseau social Educatif........ccceirriiiininiiinnnniiiinnniinnenieenen. 4
A. L'assistant de premiére connexion........cceceeervrvreereene. 4
B. Le tour interactif ............. 4
C. Les différents espaces 4
1) Le Fil @ NOUVEAULES......ccceiiiieicireeeeiiiiececccnnneeeeeeeesssnnneeeseesesssssnnsesssessssssnnnsesessssssssssnnsesasesssssssnnnssnnes 5
2) LA page Mes apPlis ..occecerrreeeiiieeiiiineneettteececcnnneeeeeesesssnnneeseeesessssnnneesseesssssnnnnesaaaens
D. L'aide €N TIgNE ..o 5
2. Je personnalise MON @SPACE .......ccceeceiiiiiiiiiiiissssssssssssssssssssssssssssssssssnns 6
A. Paramétrer sa page d’accueil ........ 6
B. Choisir ses applications favorites .. 6
C. GErer son Profil ... 7
D. Paramétrer ses Notifications.......c..ccveevrinnennenneneeese e 8
1) Les notifications internes sur le Fil de nouveautés..........ccccccceevueeeeennne. 8
2) Les notifications externes par Mail ........c.ccccevvceeeeiieeccirsssneeeeeececssssnneeeeeecennns 9
3. Je consulte les supports et outils d’accompagnement ..........cccceeeieiiicccnnnn.
A. Accéder aux outils @ ma disposition .........cocecevverereennnne 9
B. Pour aller plus 10iN ......coveireiniieeee s 10
1) En savoir plus sur Putilisation pédagogique de PENT .........ccccevveerrrreccnnns 10
2) Seformer a l'utilisation de 1a Plateforme .......ccceeiieecciireeetiieccccceerer e crseene e e e s e e e s s ssnneeseesesssssnnnes 10
3) Pour développer les usages au sein de ma communauté éducative 10
4) Pour monter un projet inter-€tabliSSEMENTS ........cceeiiiiiiiiirrcneeiieeciirrenreteteeeesssssnneeeeeesesssssnnsesseessenns 10

. . 4
28520?:8:;(0[@ Open Digital Education | Tous droits réservés




[ ]
I l e < , GUIDE DE DEMARRAGE — MES PREMIERS PAS

A propos

Bienvenue sur votre nouveau réseau social éducatif ! Ce guide s’adresse aux enseignants et personnels
d’établissement du second degré. Il vous permet de prendre rapidement en main votre nouvel outil.

NEO est le premier réseau social collaboratif adapté au collége et au lycée. Dans une interface claire et
intuitive, toute la communauté éducative peut échanger plus facilement. Cet espace protégé propose des
applications pédagogiques, des services de communication et des outils de vie scolaire. Extensible, il
réunit tous les services numériques de |'établissement au méme endroit.

L'ENT est un espace sécurisé réservé aux membres de la communauté éducative. Son accés nécessite donc
une authentification.

Sur la page de connexion a I'ENT, choisissez le profil Personnel Education Nationale puis votre
département.

g

Personnel
Education
MNationale

@ ou

Enseignants et personnels de 'Education Nationale

O

Vous arrivez alors sur votre portail académique. Saisissez vos identifiants académiques pour vous
connecter.

»

::::;“ accédez d vos applications

Authentification

dentifiant I ]

Mot de Passe | ]
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1. Je découvre mon réseau social éducatif

A. L’assistant de premiére connexion

Un assistant de premiére connexion vous présente, lors de votre premiére visite, les grands principes
du fonctionnement de votre réseau éducatif.
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B. Le tour interactif

L’assistant de premiere connexion est complété d’un « tour interactif ». Il vous présente les
différents éléments qui composent votre espace et leur utilisation.

Vous avez la possibilité :

e D'avancer ou de reculer dans les
étapes de |'assistant (options précédent

Aoodeiwi ol omaeetio des

s oLt / suivant / terminer) ;

e De voir plus tard : I'assistant se ferme
=3 et sera proposé lors du prochain accés a
la page d'accueil ;

e D’ignorer : I'assistant se ferme et ne

vous sera plus proposé ;

A noter, si vous quittez I'assistant au milieu du scénario, vous reviendrez a |'étape en cours de
consultation lors de votre prochain acces.

C. Les différents espaces

La navigation est organisée autour de deux rubriques principales :
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1) Le Fil de nouveautés

Un collégue vous a partagé une frise chronologique, un éléve a rendu un exercice interactif, la
direction a publié une nouvelle actualité sur I’établissement ? Le « Fil de nouveautés » offre un
apercu des derniéres activités qui vous concernent. Il est présent sur la page d’accueil et

accessible a tout moment depuis le bandeau de navigation en cliquant sur I'icone ci-contre. n

FIL DE NOUVEAUTES
MES APPLIS

A Filtrer vos nolveautés ~
Moreau Michelle
Cellége Charlemagne Exercices ilya2mais ﬂ'_ E E
N
LINDO Chloé a rendu son deveir du sujet Devoir de Physique-
Chimie
Mes classes (Eqmpe enseignanle ’! -‘e
. Exercioes ilya2mois
1 o
KARAQUILLO Théo a rendu sa eopie du sujet Les énergie - -
ACTUALITES veir plus L
Généralités
Nouveau protecale sanitaire DICTAPHONE
pour la reprise de janvier 2022
ilya 7 mais - Bemard Sriand {principal; & Drercices flya2mois )
. KARAQUILLO Théo a rendu son devoir du sujet Devoir de o /\
Flash mob au eollége ! . %
Physinue-Chirmie “/
i1y 2 9 mais - Bernard Brand (princinall ]

2) Lapage Mes applis

La page « Mes applis » permet de consulter la liste des applications, des services et des ressources
disponibles pour votre établissement. Vous pouvez y accéder depuis le bandeau de
navigation en cliquant sur I'icone ci-contre. E

Mes applis
9 3 @
iﬂ\ | ﬁ.’; o /4
Blog Actualités Cahier multimédia Annuaire Frise Forum presences

chronologique

| Gérer mes favoris

] 8 Q it

Assistance ENT Bibliotheque Cahier de textes Carnet d'activités Casier Carte mentale

<A ol [ 2, B S A

D. L’aide en ligne

Une question sur le mode d’emploi d’'une application ? Une aide en ligne est accessible en cliquant
sur I'icone située dans le bandeau de navigation. Cette aide vous

. . - , . s
sullt ;')a,rtout et \{ous présente spécifiquement le mode d’emploi A HH <] 9 i (l)
détaillé du service que vous consultez.
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2.Je personnalise mon espace

A. Paramétrer sa page d’accueil

Sur la page d’accueil, I'icone “outils” vous permet de faire apparaitre le volet de
personnalisation de votre interface. Vous pouvez sélectionner le mode dyslexique,
choisir la langue ou encore activer et désactiver les widgets que I'on voit apparaitre
dans la colonne de gauche. Vous pouvez facilement déplacer ces derniers a I'aide de la
souris pour ordonner votre espace comme vous le souhaitez. lls vous permettent

d’enregistrer des sites favoris, de configurer des fils RSS, d’accéder au dictaphone ou encore de noter
des mémos personnels.

FIL DE NOUVEAUTES

A Filirer vos nouveautés v <
Moreau Michelle Mes thémes
College Charlemagne Exercices ilyazm)

LINDO Chioe a rendu son devoir du sujet Devoir de Physique- Dyslexique
Chimie

N

. Exeroioes ilga2m
ity ()
KARAQUILLO Théo a rendu sa copic du sujet Les énergic ¥ |
ACTUALITES vair plus o
Geéneralités

Actusltés  Agenda  Dictsphone  Lisns utiles.
Noueau protocole sanitaire

o pourla reprise de janvier 2022

18 7 mols - emard Briand {prineipal) £ Exercioes ilya2m EEE e N
KARAQUILLO Théo a rendu son devoir du sujet Devoir de

. au collage |
Flash mob au collége Physique-Chimie Mes spplis  Mon réseau
Wy % mols - Bemard friand [ pal}

0 Eleclions des évo-délégués

Ty ans - Bamard Briand (principal) | @ Exercices iya
4
- . CORTEZ Mardol arendu sa copie du suiet Les éneraie -

Mon choix de langue

B. Choisir ses applications favorites

Vous utilisez souvent le blog, vous consultez régulierement I'agenda, vous souhaitez accédez rapidement
au contenu de votre espace documentaire ? Choisissez vos applications favorites afin d'y accéder
rapidement des la page d’accueil.

\ Moreau Michelle

lege Charlemagne Eeercics yoam
LINDO Chioé a rendu son devoir du sujet Devoir de Physique
Chimie
KARAQUILLO Théo a tendu sa copie du sujet Les énergie
Sénéralités

KARAQUILLO Théo a rendu son devoir du sujet Devoir de " /\
Physique Chimie W

| &
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FIL DE NOUVEAUTES
MES APPLIS
Exescices y a2 mai [4 P
«: B3 E
LINDO Chioé  rendu son devolr du sujet Devoir de Physique-
Chimie
( €quipe enseignante ) i 4
(e E ® @
Pl
KARAQUILLO Théo a rendu sa cople du sujet Les énergle
ACTUALITES vair phus.
Généralités
Nouve: otocole sanitaire DICTAPHONE
o pour la reprise de janvier 2022
% lyarm 4 Brand principol) Eaerices Iya2mois
KARAQUILLO Théo a fendu son devoir du sujet Devoir de 7~ /\
Flash mob au collége ! =
ol . Physique-Chimie “/

conl) | ﬁ Exercice ly a2 mois
s CORTFZ Mamat & rendii 52 canie dil siiet | s snarmie

Pour cela, rendez-vous dans la page « Mes applis » et ajoutez vos applications préférées en cliquant sur
« Gérer mes favoris » dans I'encadré situé en haut de I’écran. Puis ajouter vos applications en cliquant sur
les « + » qui s’affichent a coté des icones. Pour valider votre choix, cliquez sur « Terminer ».

Messagene
© 0 0 0 -0 .0
Q{} \/ I
Actualités Carte mentale Console Mes données Poste-fichiers de Mur C
dadministration ressources
© 20 0 PO O
N
Assistance ENT Forum Frise Wiki Blog Espace Pages
chronologique documentaire

Vous pouvez désormais accéder a vos applications favorites depuis le widget « Mes applis » de votre
page d’accueil. Elles apparaissent également en survolant I'icone dans le bandeau de navigation.

C. Gérer son profil

Pour ajouter votre photo de profil et gérer vos parametres de confidentialité, rendez-vous
dans la rubrique « Mon compte », accessible depuis le bandeau navigation en cliquant sur
I'icbne ci-contre.

Mon compte

» @ sereinle) Derlse

Cotitpe charemagos
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En plus de votre photo de profil ou d’'une image de votre choix, vous pouvez ajouter vos
numéros detéléphone, une adresse mail, une devise, des centres d’intérét et votre humeur
du moment. Vous choisissez de rendre ces informations visibles ou non en cliquant sur les
cadenas a droite des champs. Etablissement(s) et classe(s) de rattachement sont également
renseignés. Sur les comptes des éleves, les responsables sont mentionnés. Enfin, chaque
profil pourra consulter les conditions générales d’utilisation de I'ENT sur cette page.

D. Paramétrer ses notifications

Grace au systéme de notifications internes et externes, vous étes systématiquement au courant des
informations que votre réseau vous a partagé.

1) Les notifications internes sur le Fil de nouveautés

Lorsque vous vous connectez, le « Fil de nouveautés » de la page d’accueil vous informe des derniéres
activités de votre réseau. Ces notifications vous permettent d’accéder directement aux contenus
partagés et de consulter les profils des utilisateurs qui ont partagés ces contenus.

FIL DE NOUVEAUTES
Trer VoS nouv

Les derniéres actualités apparaissent sous forme de
notifications dans le fil de nouveautés

0 ity 2 2mois ,
LINDO Chloé a publié un billet Une plante dans chaque classe ! dans le blog Le blog des . ‘ 1\ |

écodélégués.

ACTUAUITES voir plus

Nouveau protocole sanitaire pour la reprise
de janvier 2022
1y 87 mois - Bemard Briand (principal)

Flash mob au collége !
ily 89 mols - Bemard Briand (principal)

Elections des éco-délégués i Accéder au profil de Futilisateur en un clic :
il'y a2 ans - Bernard Briand (principal) LINDO Chioé}a publié un billet Une plante it It It

dans chague classe | dans le blog Le b
Eco-delegues. Et au contenu tout aussi facileme:
Collecte de bouchons en plastique
iy 2.ans - Bernard Briand (principal)

e @

Biog ilya3mois
LINDO Chloé a publié un billet Lévolution de nos premigres pousses dans le blog Le blog Plus

des éco-délégués.

) BENVENISTE Muriel

Collége Charlemagne

DICTAPHONE
= r' ®,  Bemard Briand (principal) a partagé avec vous factualité Joumnée portes ouvertes au /\

RSS

Des filtres permettent d’afficher directement les informations liées aux applications qui vous
intéressent.

open digital 7
education &

Open Digital Education | Tous droits réservés




GUIDE DE DEMARRAGE — MES PREMIERS PAS

#EFAO WO

FIL DE NOUVEAUTES e

= : MES APPLIS 7
—= e vom ot e
) BENVENISTE Muriel . o - 4
L { ¢ )] =]
Col Cha \ Tout/Aucun ) | EE Annuzire ; m Actualités @ Mur collabaratif
College Charlemagne L. 4 / . qﬂ’
s . Caier multimédia N
o T (o -
/

)
2 % € 0

ACTUALITES voir slus % Signalements

(ot pad < Y Moodie )
Notveau protocole sanitaire pour s reprise ¥ Pad ;| < Communataés ) { M Moodie }
) oeimniier202 p S )
. mewrs ) pevises | | ) [ Sondage |
457 meis - Demuna Brana prcpal) A Huamears ) { B Devees ;| Formulare }{ & Sondage ]
s
Flash mob au collége !
86 M- Destiand Driand (prncipsl) Blea iiyazmels
LINDO Chic a publié un billet Uine plante dans chagus clzsss ! dans e blog Le biog des
0 Elections des éco-délégués codeleques, DICTAPHOME
82,303 - Deriend Briana (pracpe]

Collects de bruchons en plastique " /\
¥ 2 ans - Bemend Briand (prncipel] Hiog ilya2mois
LINDD Chioé o publié un billet Une plarte dans ehague classe ! dens le blog Le blog des ﬁ/

codelegues.
RSS

2) Les notifications externes par mail

Votre réseau éducatif est également doté d’un systéeme d’alertes par email (également appelées
notifications externes), qui vous permet de recevoir les derniéres informations et activités de votre
réseau sur I’adresse mail de votre choix. Vous pouvez configurer les notifications que vous souhaitez
recevoir et la fréquence d’envoi par application en vous rendant sur la page « Mon compte » dans
I'onglet « Gérer mes notifications externes ».

~ L
. Q @ v O
Mon compte
2 MON PROFIL L\ MES NOTIFICATIONS EXTERNES 9 MON HISTORIQUE
Adresse mail utilisée :  muriel benveniste@yopmail.com
Immédiat Quotidien Hebdomadaire Jamais
»  Actualités (o} (o] O o]
»  Agenda (o] O ® o]
»  Aide et support (o] o] o] O
» Blog o] fo} o] (o]

Attention : les notifications sont envoyées sur I'adresse mail renseignée dans la rubrique « Mon
compte ». Vous pouvez modifier cette adresse de réception dans le champ « adresse mail » de la
rubrique ou sur la page de paramétrage des notifications.

3.Je consulte les supports et outils d’accompagnement

A. Accéder aux outils a ma disposition

e A tout moment, vous pouvez consulter 'aide contextuelle disponible en cliquant sur le point
d’interrogation dans le bandeau de navigation.

e L'application « Assistance », accessible depuis la page « Mes applis », vous 9
permet de contacter directement les référents numériques et le support de
I’'ENT pour demander de l'aide. AssERneE N
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e \Visionnez les tutoriels et inspirez-vous de retours d’usages de vos pairs sur le site vitrine du
projet.

B. Pour aller plus loin
1) En savoir plus sur I'utilisation pédagogique de 'ENT

Rapprochez-vous des structures partenaires du projet pour obtenir des informations : la DANE
(Délégation Académique au Numérique Educatif) ou la DRAAF (Direction Régionale de I’Alimentation,
de I’'Agriculture et de la Forét).

2) Se former a I'utilisation de la plateforme

Pour mettre en place une ou des actions d’accompagnement, renseignez-vous aupres de la direction
et/ou du référent ENT de votre établissement.

3) Pour développer les usages au sein de ma communauté éducative

Création d’un journal numérique via le Blog, construction d’une base de connaissances communes
avec le Wiki, élaboration d’une Frise chronologique... commencez par vous familiariser avec vos
nouvelles applications. Créez des contenus plus vivants en insérant des sons et des vidéos pour
mieux capter I’attention de vos éleves, distribuez des exercices interactifs et imaginez des projets
collaboratifs en classe pour les impliquer davantage.

Vous pouvez organiser une réunion avec les parents pour leur expliquer les avantages de I'ENT et/ou
leur distribuer un dépliant d’information, accessible sur le site vitrine du projet. Pensez a indiquer
aux familles un contact local dans I’établissement en cas de probléeme de connexion.

Vous souhaitez recommander I'ENT a vos collégues ? Un support prét a I'emploi, également
accessible sur le site vitrine du projet, vous permet de présenter les grands principes et
fonctionnalités du réseau éducatif.

4) Pour monter un projet inter-établissements

Vous avez une idée de projet qui fait intervenir des classes d’établissements différents ? Que les
structures soient situées dans la méme ville, la méme région ou au contraire a |'autre bout de
monde, votre réseau éducatif peut vous connecter pour vous permettre de réaliser votre projet
pédagogique. Pour plus d’informations, contactez le référent numérique de votre établissement
oudétaillez votre projet dans une demande via l'application Assistance de I'ENT.
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