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1. Introduction

Ce document a pour but de décrire les différentes fonctionnalités de I'application « contacts
d'urgence ».

Dans une premiére partie, nous allons détailler les fonctionnalités « communes » de |'outil.
En effet, au vu de la gestion des droits, ces fonctionnalités ne sont éventuellement pas
limitées a des profils particuliers. Elles seront donc présentées de maniére générale, en
détaillant si besoin les spécificités de chaque profil.

Enfin dans une seconde partie, nous allons lister les fonctionnalités distinctes de chaque
profil.

2. Les fonctionnalités « communes »

2.1. La consultation des contacts d'urgence

L'écran de consultation des contacts d'urgence est le point d'entrée de |'application.

La structure de la page est semblable a tous les profils. Seules les informations affichées sont
différentes selon les profils et les droits accordés.

acadi
Besang

REGION ACADEMIOUE

BOURGOGNE
FRANCHE-CUMTE

Contocty dlwrgence

Académie De Besangon
4 080 établissements ou écoles sélectionnés
s A 3056 établissements sans contact d'urgence Mise a jour Mé&l  Exporter
Critéres de recherche
Chef Date de
o Code d’établissement [ Contact derniére
+ Secteur ¥ Etablissement Adresse postal i ville Directeur d'urgence modification
+ Type d'établissemant [@ Ecole élémentaire de Rus Marcs| 01550 Lavancia Ruegiet Samdice prose s = 2| 29/08/2016 DO:0D
Lavancia epercy Vincent epercy
+ Departement Ecole élémentaire Sapine | 24 Rue Des 25000 Besancon Timic aem mdine [l i e 27/08/2016 0O:00
Sapins
* BEF
Ecole maternelle Curie 2 Rue Des 25000 Besancon TomreT Taeh PRNRE T 26/08/2016 00:00
Pierre Et Marie Lilas
+ Circonscription
Ecole maternélle Ferry 7 Rue Pesty 25000 Besancon VUG g AT
Jules
Etablissement, Ecole, Commune
- [ Ecole maternelle Albert 18 Rue 25000 Besancon “emuns 457 | 29/08/2016 00:00
- Camus Hugues ler
[C] Etablissements sans contact [ Ecole éiémentaire 5t- 1 Rue Violet 25000 Besancon
bernard
[ Ecole maternelle 18 Ter Avenue | 25000 Besaricon | Yl s 26/06/2016 00:00
Fontaine Argent Fontaine
Argant
[@ \Lycée général et 4 Rue Du 25000 Besancon B IO el Vroeinu e e st
technolagiqus Louis Lycee
Pasteur
[ Ecole éiémentaire 2 Chemin De | 25000 Besaricon | Surestis Tilk BTt T e | 29/08/2016 00:00
Boichard Jean La Chaille

consultation des contacts d'urgence
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Vous y trouverez :

e les établissements présentés sous forme de liste détaillant entre autre leurs noms, leurs
adresses, l'identité de leur directeur, les numéros de contact etc.

e une pagination permettant de naviguer dans la liste (le cas échéant)

* des boutons « Mise a jour », « Mél » et « Exporter » au-dessus de la liste permettant
différentes actions (selon les droits)

e un module de recherche a gauche

A noter que la visibilité des établissements est restreinte par profil et suit les regles suivantes :

e Les autorités académiques (et les administrateurs) ont une vue sur I'ensemble des
établissements de I'académie (1ler et 2nd degré).

e Les DSDEN ont une vue limitée aux établissements de leurs départements
e Les IEN ont une vue limitée aux établissements de leurs circonscriptions
2.1.1 Consulter le détail d'un établissement

Pour consulter le détail d'un établissement, cliquer sur le nom de I'établissement dans la liste.

Consultation Cellule de crise

cliquez ici Académie De Besangon
4 080 établissements ou écoles sélectionnés
A 3056ftablissements sans contact d'urgence Mise a jour Mél  Exporter
Chef Date de
- Code d’établissement / Contact derniére
+ Secteur Etgblissement Adresse postal ville Directeur d'urgence modification
+ Type d'étsblissement Eccfe élémentaire de Rue Marcel 01590 Lavandia Rugiet Sandicn pees Do 29/08/2016 00:00
Lawancia epercy Vincent epercy
+ Departement Ecole élémentaire Sapins 24 Rue Des 25000 Besancon  Timio s odine -0, 771 | 27/08/2016 00:00
Sapins

consulter le détail d'un établissement en cliquant sur son nom

Une nouvelle fenétre s'affiche :

Lycee d'Enseignement Géneral et Technologique ZZ....0.C

B g Ergn, e

— )

Contact d urgence

Chel d #tablissement

Principal . sdjoint
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détail d'un établissement
Vous y trouverez :

e des informations supplémentaires sur |'établissement comme le numéro de
téléphone fixe, le numéro de fax, le mail de I'établissement etc.

e les contacts d'urgence (uniquement directeur pour les établissements du ler degré)

Remarque : cette fenétre est différente si vous étes connecté en tant que IEN (voir ch.3.1.3)
2.1.2 Rechercher un établissement

« Contacts d'urgence » permet de rechercher un établissement via un module de recherche situé a
gauche de I'écran.

Critéres de recherche

+ Secteur

Etablissement, Ecole, Commune

Etablissements sans contact

module de recherche

La recherche s'effectue par critéres ou par mots clés (nom établissement, nom de la commune ou
code postal).

Les critéres se combinent et peuvent étre multi-évalués.

Vous pourrez filtrer par :
* secteur (public, privé)
* type d'établissement (école maternelle, lycée professionnel, college etc.)
* département
* BEF (bassin de formation)
¢ Circonscription

A noter également que ces criteres sont définis en fonction du profil, en effet, ceux du :
 profil DSDEN seront uniguement limités a son département

* profil IEN seront uniquement limités a sa circonscription

Remarque : une case a cocher permet de trier uniquement les établissements n'ayant pas renseignés
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de contacts d'urgence.
2.2. Le bouton « Mise a jour »

Cette fonctionnalité permet d'envoyer un courriel aux établissements dont les coordonnées
ne sont pas a jour depuis une date donnée.

A noter qu'en cas de recherche, I'envoi du courriel est limité aux établissements ainsi filtrés.

Pour envoyer un courriel, sélectionner les établissements concernés puis cliquer sur le
bouton « Mise a jour ».

Consultation Cellule de crise

Cocher pour sélectionner Académie De Besangon Cliquer sur ce bouton

4 072 etablissements ou écoles sélectionnés

3053 établissements sans contact d'urgence

Critéres de recherche Mise a jour  Mél Exporter

Chef Date de
Code d"établissement / Contact derniére
+ Secteur Etablissement Adresse postal ville Directeur d'urgence modification
# Type d'établissement Ecole élémentaire de Rue Marcel 01590 Lavancia Tt T Da 0S T cv i Te | 29/08TO1E 0002
Lavancia epercy Vincent epercy
# Departement Ecole élémentaire Sapins | 24 Rue Des 25000 Besancon i i LTS Y T 27/08/2016 00:00
Sapins

envoyer un mail de mise a jour

Un nouvel écran est affiché :

Consultation Cellule de crise

Rappel des critére(s) de recherche selectionné(s) :

Aucun critére selectionné

Mise & jour des contacts d'urgence

Vérification de la base données pour relancer les établissements qui n'ont pas modifé les informations depuis la date souhaitée.

Préciser la date : —— Saisir ici une date

Exemple : si la date saisie est la date de la derniére rentrée scolaire, |'application fournit la liste de tous les établissements qui n'ont pas fait de changement
depuis la rentrée scolaire.

Il est conseillé de réaliser cette vérification une a deux fois par an pour garantir la pertinence des données.
Cliquer pour annler _mm_ Cliauer pour vlider

saisir la date pour la mise a jour

Vous devez saisir une date (manuellement ou via le module d'aide a la saisie).
Cliquer ensuite sur le bouton « Valider » pour confirmer votre saisie
ou

Cliquer sur le bouton « Retour » pour annuler
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Apreés confirmation, une liste d'établissements dont les coordonnées ne sont pas a jour
s'affiche :

Consultation Cellule de crise

Rappel des critére(s) de recherche selectionné(s) :

Aucun critére selectionné Saisir ici une date

Cliquer pour envoyer
a I'établissement

4 079 établissement(s) n'ont pas mis a jour leur fiche au| 22/06/2017

Cliquer pour envoyer

Envoyer un courriel

a tous les établissements

Code Chef d'établissement / Contact Date de derniére
Etablissement Adresse postal Ville Directeur d'urgence maodification
Ecole élémentaire de Abbenans 16 Rue De La Paix 25340 Abbenans i = ) 30/08/2016 00:00
® Ecole élémentaire de Abbevillers 2 Rue De La 25310 Abbevillers T rwAs Theebeth
Tuilerie
= | Ecole élémentaire Abergement La 6 Rue De Samerey 39500 Abergement la Towine Vaolerig nE 2% Al 77 1R 01/09/2016 00:00
Rance ronce

liste des établissements pour la mise a jour

Outre la possibilité de consulter les données des établissements, vous pouvez :

envoyer un courriel a un établissement particulier en cliquant sur I'enveloppe située
au début de la ligne

envoyer un courriel a I'ensemble des établissements en cliquant sur le bouton «
Envoyer un courriel »

Remarque : vous pouvez effectuer une nouvelle recherche, en modifiant la date dans le
champ situé en haut de la liste. Cette derniere se mettra alors automatiquement a jour.

L'écran suivant vous permet de rédiger et d'envoyer un courriel :

Formulaire d'envoi de courriel

|— Saisir le sujet du mail

Le lien d'accés 3 I'application sera integré a la fin du courriel.

Destinaire(s) : 535 établissement(s) sélectionné(s)
Sujet :

Mise & jour des contacts d'urgence

Message :

Formats ~

B 1

|— Saisir le corps du message

Dans certaines situations d'urgence concernant les établissements scolaires, |'académie (recteur, inspecteurs...) doit pouveir contacter en urgence un
établissement. Les contacts d'urgence dans votre établissement n'ont pas été modifiés depuis le 31/08/2016.

Si des changements ont été effectués, vous voudrez bien mettre & jour les données des personnels & contacter d'urgence.

Cliquer pour annuler —m m— Cliquer pour envoyer

formulaire d'envoi de mail
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Vous pouvez :
* saisir le sujet du courriel
* saisir le corps du message
Cliquer ensuite sur le bouton « Envoyer » pour envoyer le courriel

ou
Cliquer sur le bouton « Retour » pour annuler

Remarques :

* par défaut, le sujet et le corps du message sont pré-saisis.

* lorsque vous filtrez par établissements sans contact, le bouton « Mise a jour »
correspondra a la fonctionnalité « Mél » décrite ci-dessous (ch. 2.3).

Attention : le mail sera signé automatiquement par |'utilisateur connecté.

2.3. Le bouton « Mél »

Cette fonctionnalité permet de contacter les établissements par courriel.
A noter qu'en cas de recherche, I'envoi du courriel est limité aux établissements ainsi filtrés.

Pour envoyer un courriel, sélectionner les établissements concernés puis cliquer sur le
bouton « Mél ».

Consultation Cellule de crise

Cocher pour sélectionner Académie De Besancon Cliquer sur ce bou
4 072 etablissements ou écoles sélectionnés
3053 établissements sans contact d'urgence Mise a jour Mél  Exporter
Chef Date de
- Code d’établissement / Contact derniére
+ Secteur Etablissement Adresse postal ville Directeur d'urgence modification
+ Type d'établissement Ecole élémentaire de Rue Marcel 01590 Lavangia  "roe T efos 0" "7 metae | 29/08/2016 00:00
e Vincent Erar
+ Département Bl Ecole élémentaire Sapins | 24 Rue Des 25000 Besancon e i NE T oo T 27/08/2016 00:00
Sapins

envoyer un mail
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Le formulaire d'envoi de courriel est alors affiché :

Formulaire d'envoi de courriel

Destinaire(s) = 2665 établissements

Sujet : Saisir le sujet du mail
Saisissez I'objet de votre message

Message : |— Saisir le corps du message
Formats~ B [T = 3

Saisissez votre message

Copie & I'IEN de circonscription

I— Cocher pour mettre en copie
Cliquer pour annuler —mm— Cliquer pour envoyer

formulaire d'envoi de mail

Vous pouvez :
* saisir le sujet du courriel

* saisir le corps du message

* cocher la case « Copie a I''lEN de circonscription » (a condition que votre sélection
inclue des écoles du ler degré dont les IEN ont renseigné leurs coordonnées)

Cliquer ensuite sur le bouton « Envoyer » pour envoyer le courriel
ou

Cliquer sur le bouton « Retour » pour annuler
Attention : le mail sera signé automatiquement par |'utilisateur connecté.
2.4. Le bouton « Exporter »
Cette fonctionnalité permet d'exporter au format CSV, les données affichées a I'écran.

A noter qu'en cas de recherche, I'exportation des données est limitée aux établissements
ainsi filtrés.

Pour exporter les informations, sélectionner les établissements concernés puis cliquer sur le
bouton « Exporter ».
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Académie De Besangon

4 072 établissements ou écoles sélectionnés

Cliquer sur ce bouton

Cocher pour sélectionner

" 3053 établissements sans contact d'urgence Mise a jour Mél  Exporter
Critéres de recherche
Chef Date de
Code d’établissement / Contact derniére
+ Secteur Etablissement Adresse postal ville Directeur d'urgence modification
+ Type d'établissement Ecole élémentaire de Rue Marcel 01590 Lavancia Buguet Candice 06.07.43.02.94 29/08/2016 00:00
Lavancia epercy Vincent epercy
+ Département Ecole élémentaire Sapins = 24 Rue Des 25000 Besancon = Clerc Amandine 06.71.20.25.71 | 27/08/2016 00:00

Sapins

exporter les données affichées

2.5. Cellule de crise
Cette fonctionnalité permet de gérer les membres de la cellule de crise.

Pour accéder a la gestion de la cellule, cliquer sur « Cellule de crise » dans le menu situé en

haut.

T LA RTCITTRCIT L il T el — i |
LT DE L INNOVATEON

Cliquer ici

Consultation Cellule de crise

Académie
acceéder a la gestion de la cellule de crise

Un nouvel écran va alors s'afficher.
2.5.1 Consulter la liste des membres

Cet écran permet de consulter la liste des membres de la cellule de crise.

Consultation Cellule de crise

Cellule de crise

ajouter un contact

Cligquer pour trier
I e Rechercher :

Nom Prénom Fonction Téléphone portable Téléphone professionnel Mail

Sonieuy o RSSI - oatanEna T 1. +urnee@ac-besancon.fr & ®

liste des membres de la cellule

Les coordonnées des membres de la cellule y sont listées, on trouve notamment :

* son identité (nom prénom, fonction)

* son numéro de téléphone portable
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* son numéro de téléphone professionnel (facultatif)

* son mail

Vous pouvez par ailleurs :
* trier la liste en cliquant sur les entétes du tableau

* rechercher un terme en le saisissant dans le champ situé en haut a droite
2.5.2 Ajouter un contact

Pour ajouter un contact a la cellule de crise, cliquer sur le bouton « ajouter un contact » en
haut a gauche.

Consultation Cellule de crise

Cellule de crise

M Eliquer e houton

MNom Prénom Fonction Téléephone portable
ajouter un nouveau contact

Un formulaire est affiché :

Consultation Cellule de crise

Ajouter un nouveau contact

—
Nom* : | Veuillez saisir le nom du contact
Prénom* : | veuillez saisir le prénom du contact
Fonction : | Veuillez saisir la fonction du contact
= Saisir les coordonnées
Téléphone portable* : | veuillez saisir le numéro de téléphane portable
Téléphone professionnel : | veuillez saisir le numéro de téléphone professionnel
Mail* : | veuillez saisir I'adresse mail du contact
—

(*) champ obligatoire

Cliquer pour annuler —m m— Cliquer pour valider

formulaire d'ajout de contact

Vous pouvez :
* saisir le nom du contact

* saisir le prénom du contact
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* saisir la fonction du contact (facultatif)
* saisir le téléphone portable du contact (utilisé pour I'envoi des alertes SMS)
* saisir le téléphone professionnel

¢ saisir I'adresse mail

Cliquer ensuite sur le bouton « Valider » pour valider votre saisie
Ou

Cliquer sur le bouton « Retour » pour annuler
2.5.3 Modifier un contact

Pour modifier un contact de la cellule de crise, cliquer sur l'icobne du crayon située a droite
du contact concerné.

Cellule de crise

ajouter un contact Cliquer ici pour modifier

Rechercher :

Nom Prénom Fonction Téléphone portable Téléphone professionnel Mail
IA-DASEN 88 . =
IA-DASEN 57 & ®

accéder a la modification d'un contact

Le formulaire de modification est affiché :

Consultation Cellule de crise

Modifier un contact

Nom* : | —-
Prénom¥* :
Fonction : | RSSI

s Modifier les coordonnées
Téléphone portable* :

Téléphone professionnel :

Mail* : _@ac-besancon.fr

Cliguer pour annuler mw Cliquer pour modifier

formulaire de modification d'un contact

(*) champ obligatoire

Vous pouvez :
* saisir le nom du contact
* saisir le prénom du contact

* saisir la fonction du contact (facultatif)
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* saisir le téléphone portable du contact (utilisé pour I'envoi des alertes SMS)
* saisir le téléphone professionnel

¢ saisir I'adresse mail

Cliquer ensuite sur le bouton « Modlifier » pour valider votre modification
ou
Cliquer sur le bouton « Retour » pour annuler

2.5.4 Supprimer un contact

Pour supprimer un contact de la cellule de crise, cliquer sur l'icone de la croix située a droite
du contact concerné.

Cellule de crise

; Cliquer ici pour supprimer
ajouter un contact ! R PP

Rechercher :

Nom Prénom Fonction Téléphone portable Téléphone professionnel Mail
IA-DASEN 88 rd
IA-DASEN 57 & ®

accéder a la suppression d'un contact

Une demande de confirmation est alors affichée :

Confirmer la suppression du contact

Etes-vous sur de vouloir supprimer ce contact ?

Cliquer icl pour supprimer

Cliquer ici pour annuler _m

demande de confirmation de suppression

Cliquer ensuite sur le bouton « Supprimer » pour supprimer le contact
ou
Cliquer sur le bouton « Annuler » pour annuler

3. Les fonctionnalités « spécifiques »

3.1. Renseigner un numéro de téléphone

Page - 14 -



Une des fonctionnalités de I'outil permet de renseigner un numéro de téléphone personnel.
Celui-ci est utilisé en cas d'urgence, afin de contacter son propriétaire par SMS.

Néanmoins, cette démarche est présentée sous différentes formes selon le profil de
['utilisateur connecté.

Nous distinguerons :
* les directeurs d'écoles (école du ler degré)
* les chefs d'établissement (établissement du 2nd degré)

e |les |EN
3.1.1 Profil « Directeur d'école »

Lorsque vous étes connecté en tant que « Directeur d'école », « Contacts d'urgence » vous
permet uniquement de saisir (modifier ou supprimer) votre numéro de téléphone portable
personnel.

Ecole maternelle < nom de |'école >(RNE)
30 rue kennedy,Charmes (88130)

Directeur Usertest User

Les situations d'urgences subies en 2015 (attentats) ont conduit les autorités académiques & devoir contacter en urgence chaque directeur et directrice d'écale par voie téléphonique et courrier
électronigue.

Dans ces situations, transmettre une information garantissant la sécurité des éléves et des personnels s'est avéré nécessaire (sans engager la responsabilité des directeurs).

C'est pourquei nous vous invitons, 3 communiquer votre numéro de téléphone portable permettant |a transmission d'un message de type sms (texto) doublant les modes de
communication traditionnels : Ligne téléphonique et adresses électroniques de |'école, adresses électroniques professionnelles

Numéro de téléephone portable personnel : —— Saisir votre numéro

Votre numéro de téléphone portable sera utilisé uniguement en cas d'urgence dans des situations exceptionnelles ; événement de type attentat ou risque majeur.

Seul I'IEN de votre circonscription aura connaissance de votre numero.

Cocher cette case

En cochant cette case, j'accepte de communiquer mon numéro de téléphone portable aux autorités académigues et départementales (DASEN et recteur)

m— Cliquer ici pour valider

renseigner son numeéro - directeur d'école

Vous pouvez :

* saisir votre numéro de téléphone portable personnel. (vous pouvez supprimer
votre numéro préalablement saisi en laissant le champ vide)

* cocher éventuellement une case permettant d'indiquer si vous acceptez que votre
numeéro soit communiqué aux autorités académiques et départementales

Cliquer ensuite sur le bouton « Valider » pour valider votre saisie.
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Un message de confirmation va alors s'afficher :

Les modifications ont bien été enregistrées.
Numeéro de téléphone portable enregistré : 0600000000
Vous pouvez a présent quitter cette application.

message de confirmation

3.1.2 Profil « Chef d'établissement »

En tant que chef d'établissement, outre vos propres numéros de téléphone, vous avez
également la possibilité de répertorier plusieurs contacts d'urgence (5 contacts
supplémentaires maximum).

Remarque : lorsque vous vous connectez a I'application, vous étes automatiquement
identifié comme chef d'établissement.

Modification

Choisir votre établissement

Collége <nom du college>(RNE) -

rue du rendez vous ht des places, Nancy (54000) — Choisir votre établissement
Derniére mise & jour : 08/11/2016 10:23

Préciser par ordre de priorsé les personnes & contacter en cas durgence en dehors des heures ouvrables

Indiquez le nom, la fonction et au moins un nuMéro de tééphone pour chaque contact durgence. Renseigner |es contacts

Supprimer un contact

Priorité  Nom Prénom Fonction Téléphone fixe Téiéphone portable
S o b 0300000000 0600000000

= Bond James Adjoint chef d'etablissement 0311111111 0611111111 *

& Deux Elisabeth Adjoint gestionnaire 0322222222 0622222222 >

|— Modifier l'ordre

Ajouter un contact Cliquer ici pour valider

renseigner des contact d'urgence - chef d'établissement

Vous pouvez :

* choisir sur quel établissement vous souhaitez faire la saisie (si vous étes chef
d'établissement de plusieurs établissements)

* saisir vos numéros de téléphone

* ajouter, modifier, supprimer ou encore répertorier les contacts d'urgence.

Cliquer ensuite sur le bouton « Valider » pour valider votre saisie.
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Un message de confirmation va alors s'afficher :

Les modifications ont bien été enregistrées.
Vous pouvez a présent quitter cette application.

message de confirmation

Attention : seuls les chefs d'établissement seront contactés par les alertes SMS.

3.1.3 Profil « IEN »
Les IEN peuvent renseigner le numéro de contact des directeurs d'école de leur circonscription.

Pour renseigner ou modifier ce numéro, cliquer sur le nom de I'établissement sur I'écran de
consultation des établissements.

cliquer ici

Date de Communication
Code Contact derniére aux autorités
#  Etablissement Adresse postal Ville Directeur d'urgence modification académiques
| Ecole maternelle Delant 30 Rue 88130 Charmes Usertest 06.00.00.00.00 21/02/2017 MNon
Les Folies - Charmes Kennedy User 11:24

renseigner le numéro de téléphone du directeur de I'école maternelle

Une nouvelle fenétre apparait :

Ecole maternelle DEY 2047
CHARMEGIAT

k.

T e dee e b Tl ey Dl e
L o ) : IE @ Contact 9 Plan d'accés

Contact d'urgence I_ Saisir le numéro

Directeur Usertest

User 0600000000

]i Communication aux autorités académiques
Cocher ici

Cliquer ici pour valider

formulaire de saisie du numéro de téléphone

Vous pouvez :

* renseigner, modifier ou supprimer (laisser a vide) le numéro de téléphone du
directeur

* indiquer si vous souhaitez que ce numéro soit visible des autorités académiques et
départementales
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Cliquer ensuite sur le bouton avec le crayon pour valider votre saisie.

Aprés validation de la saisie, un message de confirmation apparait :

Les modifications ont bien été enregistrées
. Numeéro de téléphone portable enregistré : 060071
Etablissement : Ecole maternelle D =resm% f o 7ot oS

message de confirmation
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