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1\ Enseignant

Présentation

Le module Enseignant porte bien son nom : c'est la partie strictement réservée a I'enseignant. A
partir de cette interface, il est possible de gérer tous les modules, sa classe, et ses partenariats.
Nous nous concentrerons sur les actions qui ne sont pas directement liées a un module.

Module "Enseignant”
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Ma Classe

Apercu

Les onglets qui hous concernent ici sont

. Ma classe
FAN

Ma classe

.i\ Tableau de bord

Tableau de bord
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Les autres onglets sont dédiés a I'administration des modules et la documentation associée se
trouve dans les rubriques des modules correspondants.

Lorsque vous accédez a I'administration de la Beneylu School, vous arrivez automatiquement sur
I'onglet "Tableau de bord". Vous avez ainsi une vision globale de I'état de votre plateforme, des
actions de votre classe/partenariat et de toute l'actualité de la Beneylu School (forum, twitter et
blog).

Navigation

L'onglet "Ma classe" est composé de 4 rubriques qui vous permettent de gérer au mieux votre
espace Beneylu School.

e La classe est une visualisation de tous les utilisateurs de votre classe (éleves et

enseignants).

e Profil de la classe vous permet de configurer les informations sur votre classe : nom,
niveau, avatar...

e Nos partenariats vous permet bien entendu de gérer vos différents partenariats sur la
plateforme.

e Statistiques est une petite compilation de chiffres sur l'utilisation de la Beneylu School au
sein de votre classe.

ﬁ Profil de la classe  Mos partenariats ~ Statistiques

Les sections

La plateforme
Activation/désactivation des modules

Dans l'onglet "Ma classe", le premier cadre sur la gauche vous indique I'état des modules. Vous
pouvez facilement activer/désactiver les modules individuellement pour les parents et les enfants.

e W indique que le module est activé. En cliquant sur le feu, il passe au rouge et le module
est désactive.
e W indique que le module est désactivé. Un clic sur le feu rouge active le module.
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Modules Eleves Parents
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Les modules
Activation/désactivation de la Beneylu School

Si vous souhaitez désactiver votre Beneylu School, il suffit de cliquer sur la maison avec le
drapeau en bas de la liste des modules. L'accés a la Beneylu School est alors coupé a tous les
éleves et tous les parents, et le drapeau devient rouge. Un clic sur la maison au drapeau rouge
réactivera l'acces.

- .
{i¢ Desactiver la classe

Lien de désactivation
Notifications
Les notifications vous indiquent les derniéres actions effectuées dans votre classe et vos
partenariats. Elles permettent un acces rapide a toute la plateforme grace aux liens soulignés
gu'elles contiennent. Les liens en bleu renvoient vers le profil des utilisateurs. Cliquez sur "En
voir plus™ pour visualiser jusgu'a 50 notifications sur la méme page.
Ma classe
Un clic sur l'onglet "Ma classe" permet d'accéder a la gestion de la classe. C'est ici que nous

allons voir comment créer/modifier/supprimer éléves et enseignants, éditer certaines informations
de la classe et modérer les profils éleves.

17/10/2009 21:14 4surll



2 Mes éléves
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Gérer ma classe
Création d'éleves

La création d'éléve peut s'effectuer de deux fagons différentes, soit manuellement, soit via un
import CSV.

ye & Y - 1] A Z rq P n
Pour creer des éleves, cliquez sur .. Créer un compte éléve".
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N Creation d'un nowvean compbo dhive

Formulaire de création d'éleve

Nom *

Prénom *

Sexe *

Date de naissance

Le nom et le prénom sont utilisés pour créer l'identifiant, et ne pourront pas étre modifiés par la
suite. Si vous avez fait une erreur, il faudra supprimer I'éléve et le recréer.

Le sexe permet d'afficher les phrases et les images correctement pour un gargon ou pour une
fille.
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La date de naissance est demandée pour afficher automatiquement I'anniversaire des enfants
dans le calendrier.

Créez I'éléve en cliquant sur le bouton "Envoyer".

Autre méthode : I'importation CSV permet de créer tous les éléves d'un coup a partir d'un
fichier .csv. Ces fichiers sont généralement issus d'un tableur (Microsoft Excel par exemple) ou de
"Base Eléves".

Si votre fichier est issu de "Base Eleves", veuillez cocher la case correspondante.

Voici un fichier correct, qui n'est pas issu de "Base Eléeves":

Nom;Prénom;Date de naissance;sexe
Dupond;Henry;19/06/1995;M
Galo;Marie;14/05/1998;F
Ratuix;Jérome;10/09/1997 ;M
Noubame;Cynthia;31/12/1999;F

Vous pouvez télécharger un exemple de fichier issu de "Base Eleves": Ici

& Import d'éléves depuis un fichier CSV

Format Beneylu School
Format Base Eleves

Chemin vers le

fichier

Format du fichier

Envoyer

Importation d'éleves

Il suffit ensuite de cliquer sur "Parcourir” pour sélectionner le fichier csv et cliquer "Envoyer".

@ L'échec de l'enregistrement d'un éléve ne bloque pas le déroulement de l'importation.

Apres avoir créé un éléve, il faut I'activer. Dans la liste, les éléves qui viennent d'étre créés
s'afficheront en gris italique. En cliquant sur "Générer une fiche", un fichier PDF contenant
identifiant/mot de passe pour I'éleve et ses parents sera généré et proposé au téléchargement.
Pour lire un fichier au format pdf, vous pouvez télécharger gratuitement le logiciel Adobe Reader

sur le site d'Adobe.

Attention, veillez a bien garder le fichier pdf car lui seul contient les informations de
connexion "en clair".
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Oubli de mot de passe

Si un enfant ou un parent a perdu son mot de passe, il vous est toujours possible de régénérer
individuellement un mot de passe en cliqguant sur l'icone & dans la liste des éléves.

Création d'enseignants
Vous pouvez créer un compte enseignant qui partagera avec vous les droits sur votre Beneylu

School.
4 M . 1] A - - mn
Pour créer un nouvel enseignant pour votre classe, cliquez sur "dia Inviter un enseignant".
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Formulaire de création d'enseignant

e Nom *

e Prénom *
Adresse email *
Civilité *

Date de naissance

Le nom et le prénom sont utilisés pour créer l'identifiant, et ne pourront pas étre modifiés par la
suite. Si vous avez fait une erreur, il faudra supprimer I'enseignant et le recréer.

Veillez a fournir une adresse email valide, car elle sera utilisée pour la validation et
I'envoi des informations de connexion a l'enseignant créé.

©
Suppression d'éléeves/d’'enseignants
Dans "Ma classe", cliquez sur ¥ en face du nom de I'utilisateur pour le supprimer. Il ne pourra
plus se connecter, et n'apparaitra plus dans la classe. Cet utilisateur ne pourra pas étre
récupéré.

Attention, vous ne pouvez pas vous supprimer et il doit toujours rester au moins un enseignant
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pour une classe.

Activation/désactivation d'éléve/d'enseignant

Dans "Ma classe", cliquez sur @ en face du nom de l'utilisateur pour le désactiver. Il ne pourra
plus se connecter, et n'apparaitra plus dans la classe. Un utilisateur désactivé peut étre
réactivé a tout moment en cliquant sur .

Fiche éleve

Lorsque vous cliquez sur le nom d'un éleve dans "Ma classe", vous accédez a sa fiche.

Messagere = Eiog

ﬂlnfnrn*.a.t;nns = Avatar

Stan March

Mé{e) e 13-10-2009
Teamates

Ecole Pasteur

Sa ville Cerngy

Ses hobbles

J'aime bisn jousc -
Aux wolictures dans

le garage Que M ORT -

Voudrald devenir Astonauts

Envoyer
¥ Jaime ¥ Je naime pas
Les fraises X Les épinards X
La Beneylu School X Enc X
Fiche éleve

Vous pouvez :

e Editer les informations "date de naissance","ville","hobbies" et "je voudrais devenir" puis
cliquer sur "Enregistrer"

e Supprimer des "j'aime/je n'‘aime pas" en cliquant sur %

e Supprimer l'avatar de I'éleve en cliquant sur "Supprimer"

e Afficher les messages envoyeés et les commentaires laissés dans le blog

e Afficher les messages recus et articles écrits

Les enseignants disposent eux aussi de leur fiche dans le module "Enseignant” : elle permet de
tenir a jour vos informations et de contrbler les messages, commentaires et articles que vous
avez rédigés.

Profil de la classe
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Formulaire profil de la classe

Le profil de la classe vous permet de changer le nom, le niveau et I'avatar de votre classe.
Changer les informations nom et niveaux a votre guise, il suffit de valider votre choix en cliquant
sur "Envoyer" en bas de la page.

Pour changer la photo de classe, cliquez sur "Parcourir™ pour choisir une image sur votre disque
dur et ensuite sur "Envoyer".

Supprimez la photo en cochant "Supprimer la photo actuelle” en dessous de l'image.
Nos Partenariats

Dans cet onglet, vous pouvez gérer vos partenariats. Vous pourrez créer/supprimer un
partenariat, inviter/étre invité/quitter un partenariat.

Créer un partenariat
Pour créer un partenariat, cliquez sur "% Créer un partenariat " en haut a droite.

Remplissez uniquement le nom * de votre partenariat. Attention, choisissez-le bien, car vous ne
pourrez pas le modifier. Pour modifier le nom d'un partenariat, il faut le supprimer et le recréer.

{ i R 000 g_

# Nouveau partenartat

Hioem du

parlenan

Envoyer

Création de partenariat

Cliguez sur "Envoyer" pour valider la création.

Inviter une classe
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Si vous étes déja dans un partenariat, vous pouvez inviter une classe.
Cliquez sur "% Inviter une classe" dans le cadre du partenariat dans lequel va étre invitée la
classe.

Hotre super parténariat

Teamales b
Hom d'utilisateur de l'enseignant parienaire ;

Envoyer

Formulaire d'invitation

Vous devez fournir l'identifiant d'un des enseignants de la classe a inviter. 1l recevra une
notification et, s'il accepte votre invitation, rejoindra votre partenariat.

J'ai été invité dans un partenariat

Lorsque vous avez été invité dans un partenariat, vous étes averti par une notification. Vous
pouvez donc aller dans l'onglet "Ma classe™ section "Nos partenariats". Dans cette interface
vous verrez le nom du partenariat qui vous a invité, avec toutes les classes y participant. En face
du nom, il y a deux feux :

e W : vous acceptez l'invitation, vous faites désormais partie du partenariat : vous pouvez
donc voir leurs blogs, leurs profils, leur envoyer des messages...
e W : vous refusez linvitation.

Supprimer ou quitter un partenariat

Un clic sur % en face du nom de votre classe pourra avoir des conséquences différentes selon
les circonstances :

e |l y a plusieurs classes dans le partenariat : vous quittez le partenariat.
e Vous étes seul dans le partenariat : vous quittez et supprimez le partenariat.

Récapitulatif des fonctionnalités de I'administration

Ma classe :

Creation d'éléves

Importation CSV d'éléves

Modification d'éleves

Suppression d'éléves

Invitation d'enseignants

Suppression d'enseignants

Affichage et modération de la fiche éleve

Profil de la classe

e Modification de la photo de classe
e Suppression de la photo de classe
e Modification du nom et des niveaux de la classe
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Nos partenariats :

e Création, suppression de partenariats

e Invitation d'une classe dans un partenariat
e Réponse a une invitation

e Départ d'un partenariat

Statistiques :

e Visualisation des statistiques d'utilisation de la Beneylu School dans votre classe

Version pdf

Documentation pour Beneylu School version 1.2.2

Retrouvez toute la documentation a jour a cette adresse .
http.//network. beneyluschool.com/documentation/beneyluschool. hitm/
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