
Gestion	des	comptes	

téléservices

DSI	– septembre	2018

1



Gestion	des	comptes	téléservices
Sommaire

1. Activation	des	télé-services

2. Gestion	des	comptes

2.1		Notification	des	comptes	aux	responsables

2.2		Notification	des	comptes	aux	élèves

2.3		Assistance	aux	élèves	et	aux	familles

2.4		Paramétrage	des	téléservices

2.5		Cas	des	comptes	parents	regroupés	(un	compte	pour	plusieurs	enfants)

2.6		Activation	d’un	compte	responsable

2.7		Activation	d’un	compte	élève

2



Gestion	des	comptes	téléservices
1		Activation	des	téléservices

qActivation	des	téléservices
L’activation	des	téléservices est	nécessaire	pour	gérer	les	comptes	associés.

Cette	activation	s’effectue	par	le	biais	de	l’application	d’Administration	disponible	sur	le	portail	ARENA

>>>	Portail	ARENA	>	Scolarité	du	2nd degré	>	Base	élève	établissement	>	Administration	téléservices >	Menu	Gestion	des	services

• Documentation	disponible	sur	le	PIAL:	

• Informatique/Applications	métiers/Téléservices/Administration	Télé-services	- Guide	de	l’utilisateur
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Gestion	des	comptes	téléservices

2.1		Notification	des	comptes	aux	responsables (1/2)

qNotification	des	comptes	aux	responsables

• Cette	opération	permet	de	finaliser	l’opération	de	création	du	compte	et	d’informer	les	responsables	d’élève	des	informations	qui	
vont	leur	permettre	d’activer	ce	compte	(Identifiant,	Mot	de	passe	temporaire,	Url	d’accès).

• Le	mode	de	transmission	indique	si	l’on	transmet	la	notification	par	courrier	électronique,	ou	par	courrier	papier	ou	les	2.	
• Courrier	électronique	ou	courrier	papier	:	Envoi	de	la	notification	par	courrier	électronique	si	le	courriel	du	responsable	est	renseigné,	génère	

une	notification	dans	un	PDF	pour	les	responsables	sans	courriel.

• Courrier	électronique	: Envoi	de	la	notification	par	courrier	électronique	pour	les	responsables	dont	le	courriel	est	renseigné

• Courrier	papier	:	génère	une	notification	dans	un	PDF	pour	tous	les	responsables	sélectionnés.

• Etat	du	compte	:	sélectionner	tous	les	états	du	compte	(Non	notifié,	Notifié,	En	cours	d’activation,	Utilisé)		pour	notifier	tous	les	
responsables.	

>>>	Portail	ARENA	>	Scolarité	du	2nd degré	>	Base	élève	établissement	>	Administration	téléservices > menu	Accès	des	
responsables	>	Notifier	en	masse

• Documentation	sur	le	PIAL:	
• Informatique/Applications	métiers/Téléservices/Administration	Télé-services	- Guide	de	l’utilisateur	
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2.1		Notification	des	comptes	aux	responsables	(2/2)
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Gestion	des	comptes	téléservices

2.2		Notification	des	comptes	aux	élèves (1/2)

qNotification	des	comptes	aux	élèves

• Cette	opération	permet	de	finaliser	l’opération	de	création	du	compte	et	
d’informer	les	élèves	des	informations	qui	vont	leur	permettre	d’activer	ce	
compte	(Identifiant,	Mot	de	passe	temporaire,	Url	d’accès).

>>>	Portail	ARENA	>	Scolarité	du	2nd degré	>	Base	élève	établissement	>	
Administration	téléservices > menu	Accès	des	élèves	>	Notifier	en	masse

• Documentation	sur	le	PIAL:	
• Informatique/Applications	métiers/Téléservices/Administration	Télé-services	- Guide	de	
l’utilisateur	
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2.2		Notification	des	comptes	aux	élèves	(2/2)
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2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves

L’établissement	peut	à	tout	moment par	l’application	Administration	
téléservices effectuer	les	opérations	suivantes:

• vérifier	l’état	d’un	compte	(responsable ou	élève),	

• renotifier un	compte	à	la	demande	(responsable ou	élève)	,

• réinitialiser	le	mot	de	passe	en	cas	de	perte	de	ce	dernier	(responsable ou	élève)	,

• créer	un	nouveau	compte	en	cas	de	difficultés	associées	au	compte	ou	de	souhait	de	
générer	un	nouvel	identifiant	avec	le	nom	et	prénom	de	la	personne	concernée	
(responsable ou	élève)	 :	cette	action	est	à	utiliser	pour	les	comptes	des	parents	qui	
auraient	effectué	un	regroupement	et	n’auraient	plus	accès	qu’à	un	seul	enfant,	elle	
permet	alors	de	régénérer	un	nouveau	compte	pour	l’enfant	qui	n’apparait	pas	sur	
l’ENT	pour	le	parent.

• Simuler	l’accès	pour	un	compte	à	l’état	utilisé	(responsable ou	élève)
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2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Vérification	état	d’un	compte	responsable		

L’établissement	peut	à	tout	moment par	l’application	Administration	téléservices vérifier	l’état	d’un	
compte	Responsable	(Menu	accès	des	Responsables	>gérer	le	compte	responsable/élève):
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Gestion	des	comptes	téléservices
2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Vérification	état	d’un	compte	responsable		

Un	compte	responsable peut	être	dans	un	des	4	états	suivants	:

• Non	notifié	:	aucune	notification	n’a	été	générée	pour	ce	responsable,	il	ne	connait	pas	son	
identifiant	de	compte	téléservices et	ce	dernier	n’est	pas	activé.

:	une	notification	a	été	générée	pour	ce	responsable	à	la	date	indiquée	dans	la	colonne	
‘Date	de	notification’	et	au	format	indiqué	dans	la	colonne	‘mode	de	notification‘.

:	le	mot	de	passe	du	compte	temporaire	a	été	changé,	le	responsable	a	dû	
recevoir	le	courriel	à	l’adresse	électronique	qu’il	a	indiquée,	mais	il	n’a	pas	encore	cliqué	sur	le	
lien	transmis	dans	ce	courriel	pour	activer	son	compte	(1).	Le	mot	de	passe	de	notification	n’est	
plus	valide.

:	le	compte	responsable	a	été	notifié	et	activé	(1),	on	peut	voir	sa	date	de	dernière	
connexion	dans	la	colonne	‘Dernier	accès	au	compte‘.	Le	mot	de	passe	de	notification	n’est	plus	
valide.
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2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Vérification	état	d’un	compte	élève		

L’établissement	peut	à	tout	moment par	l’application	Administration	téléservices vérifier	l’état	d’un	
compte	Elève	(Menu	accès	des	Elèves	>gérer	le	compte	élève):
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2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Vérification	état	d’un	compte	élève		

Un	compte	élève	peut	être	dans	un	des	3	états	suivants	:

• Non	notifié	:	aucune	notification	n’a	été	générée	pour	cet	élève,	il	ne	connait	pas	son	identifiant	
de	compte	téléservices.

:	une	notification	a	été	générée	pour	cet	élève	à	la	date	indiquée	dans	la	colonne	‘Date	de	
notification’	et	au	format	indiqué	dans	la	colonne	‘mode	de	notification‘.

:	le	compte	de	cet	élève	a	été	notifié,	son	mot	de	passe	temporaire	a	été	changé,	on	peut	
voir	sa	date	de	dernière	connexion	dans	la	colonne	‘Dernier	accès	au	compte‘.	Le	mot	de	passe	de	
notification	n’est	plus	valide.
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2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Renotifier un	compte	responsable		

L’établissement peut à tout moment par l’application Administration téléservices renotifier un compte
Responsable (Menu accès des Responsables >notifier en masse):

Le texte de la notification par défaut sera différent en fonction de l’état du compte : pour les états ‘En cours d’activation’ et ‘utilisé’, il n’y
a pas de mot de passe transmis, c’est un simple rappel de l’identifiant du compte.
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Gestion	des	comptes	téléservices
2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Renotifier un	compte	élève		

L’établissement peut à tout moment par l’application Administration téléservices renotifier un compte
élève (Menu accès des Eleves >notifier en masse):

Le texte de la notification par défaut sera différent en fonction de l’état du compte : pour l’état ‘utilisé’, il n’y a pas de mot de passe transmis,
c’est un simple rappel de l’identifiant du compte.
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Gestion	des	comptes	téléservices
2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Réinitialiser	le	mot	de	passe	d’un	compte	responsable		

L’établissement	peut	à	tout	moment par	l’application	Administration	téléservices réinitialiser	le	mot	
de	passe	d’un	compte	Responsable	(Menu	accès	des	Responsables	>gérer	le	compte	
responsable/élève):
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Gestion	des	comptes	téléservices
2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Réinitialiser	le	mot	de	passe	d’un	compte	responsable		

Sur	l’écran	‘Gérer	le	compte’,	le	bouton	‘réinitialiser	et	notifier	le	mot	de	passe’	permet	cette	réinitialisation	et	
génère	une	notification	pour	le	responsable.
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Gestion	des	comptes	téléservices
2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Réinitialiser	le	mot	de	passe	d’un	compte	élève		

L’établissement	peut	à	tout	moment par	l’application	Administration	téléservices réinitialiser	le	mot	
de	passe	d’un	compte	élève	(Menu	accès	des	Elèves	>gérer	le	compte	élève):
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2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Réinitialiser	le	mot	de	passe	d’un	compte	élève

Sur	l’écran	‘Gérer	le	compte’,	le	bouton	‘réinitialiser	et	notifier	le	mot	de	passe’	permet	cette	
réinitialisation	et	génère	une	notification	pour	l’élève.
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2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Créer	un	nouveau	compte	responsable		

L’établissement	peut	à	tout	moment par	l’application	Administration	téléservices créer	un	nouveau	
compte	Responsable	(Menu	accès	des	Responsables	>gérer	le	compte	responsable/élève):
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Gestion	des	comptes	téléservices
2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Créer	un	nouveau	compte	responsable		

Sur	l’écran	‘Gérer	le	compte’,	le	bouton	‘nouveau	compte’	permet	de	générer	un	nouveau	compte	avec	un	
nouvel	identifiant	pour	le	responsable	au	format	« nom.prenom ».	

Attention :	ce	compte	ne	pourra	être	utilisé	que	le	lendemain	par	le	responsable,	la	première	connexion	à	ce	nouveau	
compte	désactivera	l’ancien	compte.
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Gestion	des	comptes	téléservices
2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– créer	un	nouveau	compte	élève		

L’établissement	peut	à	tout	moment par	l’application	Administration	téléservices créer	un	nouveau	
compte	élève	(Menu	accès	des	Elèves	>gérer	le	compte	élève):
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Gestion	des	comptes	téléservices
2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Créer	un	nouveau	compte	élève		

Sur	l’écran	‘Gérer	le	compte’,	le	bouton	‘nouveau	compte’	permet	générer	un	nouveau	compte	avec	un	
nouvel	identifiant	pour	l’élève	au	format	« nom.prenom ».	

Attention :	ce	compte	ne	pourra	être	utilisé	que	le	lendemain	par	l’élève,	la	première	connexion	à	ce	nouveau	compte	
désactivera	l’ancien	compte.
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Gestion	des	comptes	téléservices
2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Simuler	l’accès	d’un	compte	responsable		

L’établissement	peut	à	tout	moment par	l’application	Administration	téléservices simuler	l’accès	aux	téléservices
d’un	compte	Responsable	‘utilisé’	(Menu	accès	des	Responsables	>gérer	le	compte	responsable/élève):
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Gestion	des	comptes	téléservices
2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Simuler	l’accès	d’un	compte	responsable	

Sur	l’écran	‘Gérer	le	compte’,	le	bouton	‘Simuler	l’accès	à	scolarité	services’	permet	de	simuler,	en	consultation,	
l’accès	aux	téléservices avec	l’identifiant(compte)	indiqué	dans	la	rubrique	« Compte	actuel ».	

Attention	:	cette	simulation	n’est	accessible	que	pour	les	compte	à	l’état	‘utilisé’
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Gestion	des	comptes	téléservices
2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Simuler	l’accès	d’un	compte	élève		

L’établissement	peut	à	tout	moment par	l’application	Administration	téléservices simuler	l’accès	
aux	téléservices d’un	compte	élève	‘utilisé’(Menu	accès	des	Elèves	>gérer	le	compte	élève):
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Gestion	des	comptes	téléservices
2.3	Assistance	aux	familles	et	aux	élèves	– Simuler	l’accès	d’un	compte	élève		

Sur	l’écran	‘Gérer	le	compte’,	le	bouton	‘Simuler	l’accès	à	scolarité	services’	permet	de	simuler,	en	
consultation,	l’accès	aux	téléservices avec	l’identifiant(compte)	indiqué	dans	la	rubrique	« Compte	Actuel ».	

Attention	:	ce	compte	ne	pourra	être	utilisé	que	le	lendemain	par	l’élève,	la	première	connexion	à	ce	
nouveau	compte	désactivera	l’ancien	compte.
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Gestion	des	comptes téléservices
2.4	Paramétrage	des	téléservices

• Personnalisation	du	message	d’accueil

• Définition	de	l’adresse	des	téléservices et	personnalisation	des	
courriers	de	notification

• Choix	de	l’adresse	de	contact	pour	les	responsables

• Liens	utiles	sur	le	portail	téléservices

27
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Gestion	des	comptes téléservices
2.4	Paramétrage	des	téléservices – Message	d’accueil	(1/2)

• Permet	de	personnaliser	le	message	qui	sera	affiché	en	temps	réel sur	la	page	
d’accueil	des	services	en	ligne	de	l’élève	et	sur	celle	du	responsable.

• Il	s’agit	d’un	message	général concernant	l’ensemble	des	services	ouverts.

>>>	Portail	ARENA	>	Scolarité	du	2nd degré	>	Base	élève	établissement	>	
Administration	téléservices >	Menu	Paramétrage	>	Message	d’accueil

• Documentation	:	

• Informatique/Applications	métiers/Téléservices/Administration	Télé-services	- Guide	de	
l’utilisateur	(§3.1) 28

qMessage	d’accueil
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2.4	Paramétrage	des	téléservices – Message	d’accueil	(2/2)
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Gestion	des	comptes téléservices
2.4	Paramétrage	des	téléservices – ENT	et	courriers	de	notification	

(1/2)

• Permet	de	configurer	un	lien	avec	l’ENT	de	l’établissement	:	ce	lien	permet	
d’afficher	la	brique	‘Espace	Numérique	de	travail’	sur	les	téléservices pour	les	parents	et	les	
élèves	et	de	paramétrer	le	lien	vers	l’ENT	de	l’établissement

• Permet	de	choisir	l’adresse	des	téléservices contenue	dans	le	courrier	de	
notification

• Permet	également	de	personnaliser	les	différents	courriers	de	notification,	
pour	les	responsables	et	les	élèves

>>>	Portail	ARENA	>	Scolarité	du	2nd degré	>	Base	élève	établissement	>	Administration	téléservices >	Menu	
Paramétrage	>	ENT	et	courrier	de	notification

• Documentation	sur	le	PIAL:	
• Informatique/Applications	métiers/Téléservices/Administration	Télé-services	- Guide	de	
l’utilisateur 30

qENT	et	courriers	de	notification
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2.4	Paramétrage	des	téléservices – ENT	et	courriers	de	notification	

(2/2)
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Gestion	des	comptes téléservices
2.4	Paramétrage	des	téléservices – Lien	de	contact	établissement	

(1/2)

• Afin	que	les	responsables	des	élèves	puissent	communiquer	avec	
l’établissement,	l’établissement	doit	déclarer	la	boîte	mél	dans	laquelle	il	
recevra	ses	messages.

• Les	adresses	mél	proposées	dans	la	liste	déroulante	sont	celles	définies	dans	le	
module	Commun	de	SIECLE	(Menu	Paramètres	généraux/	coordonnées)

>>>	Portail	ARENA	>	Scolarité	du	2nd degré	>	Base	élève	établissement	>	Administration	téléservices >	
Menu	Paramétrage	>	Contact	établissement

• Documentation	sur	le	PIAL:	
• Informatique/Applications	métiers/Téléservices/Administration	Télé-services	- Guide	de	
l’utilisateur	

32

qLien	de	contact	établissement
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2.4	Paramétrage	des	téléservices – Lien	de	contact	établissement	

(2/2)
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Gestion	des	comptes téléservices
2.4	Paramétrage	des	téléservices – Liens	utiles	(1/2)

• Ce	sous-menu	permet	de	définir	des	liens	qui	seront	affichés	dans	la	page	
«	Liens	utiles	»	de	«	Scolarité	services	»	pour	les	élèves	et	leurs	
responsables

>>>	Portail	ARENA	>	Scolarité	du	2nd degré	>	Base	élève	établissement	>	Administration	téléservices >	
Menu	Paramétrage	>	Liens	utiles

• Documentation	sur	le	PIAL:	

• Informatique/Applications	métiers/Téléservices/Administration	Télé-services	-
Guide	de	l’utilisateur
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2.4	Paramétrage	des	téléservices – Liens	utiles	(2/2)
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Gestion	des	comptes téléservices
2.5	Cas	des	comptes	parents	regroupés	(un	compte	pour	plusieurs	parents)

36

La fonction de regroupement de comptes qui permet aux parents d’utiliser
un même compte téléservice pour plusieurs enfants a été temporairement
désactivée car le nouvel ENT ne sait pas, pour le moment, gérer ces cas de
figure. Un correctif sera apporté en octobre 2018 pour l’ENT, nous
réactiverons alors la fonction de regroupement au niveau des téléservices.

Deux	cas	de	figure	se	posent:
• Le	parent	a	deux	enfants	et	deux	comptes	téléservices,	il	doit	utiliser	ses	deux	
comptes	pour	accéder	à	l’ENT	de	chacun	de	ces	2	enfants. Il	ne	peut,	pour	le	
moment,	pas	regrouper	ces	2	comptes	téléservices.

• Le	parent	a	2	enfants,	il	a	accès	pour	les	téléservices à	ses	2	enfants	via	un	seul	
compte	téléservices (regroupé	avant	la	rentrée),	mais	lorsqu’il	se	connecte	à	l’ENT	il	
n’a	accès	qu’à	l’ENT	d’un	seul	enfant.	L’établissement	de	l’enfant	dont	le	compte	n’est	
pas	visible	par	son	responsable	doit	recréer	un	nouveau	compte	responsable	(voir	
2.3	‘recréer	un	nouveau	compte’).



Gestion	des	comptes téléservices
2.6	Activation	d’un	compte	responsable
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L’activation	d’un	compte	responsable	inclut	2	étapes	obligatoires	:

Etape	1 :	

Le	responsable	doit	indiquer	un	nouveau	mot	de	passe,	renseigner	la	date	de	naissance	de	l’enfant	

concerné	par	le	compte	et	indiquer	une	adresse	de	messagerie	valide	(1).

Þ Un	courriel	contenant	un	lien	d'activation	du	compte	sera	alors	envoyé	à	l’adresse	de	

messagerie	indiquée	(1).	Le	statut	du	compte	passe	alors	à	‘En	cours	d’activation’.

Etape	2 :	

Le	responsable	doit	cliquer	sur	le	lien	d'activation	du	compte	envoyé	dans	le	courriel.

=>	Le	statut	du	compte	passe	alors	à	‘Utilisé’.	Le	responsable	peut	utiliser	son	compte	avec	son	

nouveau	mot	de	passe.
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2.7	Activation	d’un	compte	élève

38

L’activation	d’un	compte	élève	inclut	1	étape	obligatoire	:

Etape	1	:	

L’élève	doit	indiquer	un	nouveau	mot	de	passe	et	renseigner	sa	date	de	naissance.

=>	Le	statut	du	compte	passe	alors	à	‘Utilisé’. L’élève	peut	utiliser	son	compte	avec	son	nouveau	

mot	de	passe.

Si	l’élève	indique	une	adresse	de	messagerie(1),	un	courriel	contenant	un	lien	d'activation	de	

compte sera	alors	envoyé	à	l’adresse	de	messagerie	indiquée	(1).	

Etape	2	:	

L’élève	doit	cliquer	sur	le	lien	d'activation	de	compte	reçu	dans	le	courriel	pour	activer	son	adresse	

de	messagerie.


