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PREFACE

© Ecoles européennes, 2013

Tous droits réserves. La présente publication est protégée par la législation sur les droits
d’auteur et constitue la propriété exclusive des Ecoles européennes. Il est strictement interdit
de copier, divulguer ou utiliser le contenu de la présente publication, sous quelle que forme
que ce soit, sans l'autorisation écrite des Ecoles européennes.
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1 Introduction

La gestion du baccalauréat européen se fait dans SMS ou tous les éléves de S7 sont définis.
Les données doivent étre encodées avec une certaine harmonie, et avec sérieux. En effet, la
signalétique est le cceur de la nouvelle application, et des erreurs ou omissions dans la
signalétique peuvent avoir des conséquences dans I’établissement des diplémes. Le secrétariat
veillera en effet a correctement renseigner les champs « Legal name », « Legal middle name »
et « Legal surname », qui seront ceux utilisés pour les diplomes et autres relevés de notes.

Les droits d’accés au module devront également étre gérés avec beaucoup de soin. Pour
rappel, aucune personne ayant un conflit d’intérét ne peut y avoir acces.

Les éditions permettent I’impression de tous les types de documents officiels, y compris le
dipléme du baccalauréat dans une langue officielle.

2 Comment démarrer I’application SMS.

Dans un browser, vous tapez I’adresse suivante.

https://sms.eursc.eu

La fenétre suivante s’affiche. Vous tapez votre adresse e-mail. Précédemment, vous aurez
recu par mail votre mot de passe.

B ST oRorren

your ernail | marie-christine. guyot@eursc. org

paSSwDrd IIIIIIII
login }
4 |7 remember email
Administrative Technical
Queries| +356 Q045 2708 Support| +356 2744 5503

WARMING: Unauthorized access to this systam is forbidden and will be prosecuted by [=wy.
By acoessing this system, you agree that your actions may be monitored if unawthorized usage is suspected

Remarque
Cette fagon de procéder va disparaitre lorsque le projet de I’ Active Directory sera implémenté.
A partir que ce moment la, vous n’aurez plus de login et de mot de passe a saisir dans SMS.

MC.GUYOT, L.KIEFFER 3 Version 2
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3  Généralités sur SMS

3.1 Page principale. (Overview)

MC.GUYOT, L.KIEFFER 4 Version 2
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2 schola Europaea - MySchool - Windows Internet Explorer

w' I@G http: /fsms.eursc.eu/

ﬁcm@%ﬁa

a% F

Announcement(s)

Formation My School | M Laurent KIEFFER | Hide

531 ) o e e e Bl %5

LLogged In 28 M Lawrent KIEFFER | edit my scoount | logout

G208 a 14 heures. Rico peut venir s'il est disponible.

General information

oS o e | —

Announcements LU - Mursery LU - Mursery
Classes & studenis
Courses no dizciplinary izsues recorded no sbzences recorded foday
Online registrations
o LU - Prima LU - Primai
Pemmissions it s
SMS - . )
no dizciplinary iseues reconded no sbzences recorded foday
Teachers and Staff
Advanced Options LU - Secondary LU - Secondary
TI'ENDAMCE & no dizciplinary issues reconded no sbzencez recorded foday
Outtancing to 10 paymerts
m Schoal Poyer Guerdisn  Mobile  Email Name Balance
e e e e
L]
LU - Primary 0@%e’ % piw 0% there are no outstanding invoices
» DATA REFORTS LU - Secondary g% oom TEmY 0@
HELP
S e
Today £
BARRAGAN, Carmen 15 years Mot processed o
DANIS, Alastsir 18 years ©n hold, swaiting infio o
GROMLUMND, Thes 18 years On hold, swsitin ment o
N Nodd, SWSIng pey et
IRONS, Samuel 18 years O hold, swaiting documents o
HURM, Mirte-Liisa T years Totsl o nding o
LYOMS, Emma 18 years
SAMCHO LEIRA DE LIMA, Maria T years
Tomorrow
PALU. Marhyne 15 years
PEREF DIAF, Fabio 14 years
RADMAM, Mate: 8 years
RERTY-MAL ¥, Salby 11 years
SCILUMA, Ella 8 years
ZUSCHHKE, Elens 18 years
T2
AMZONA, Maria 13 years
de MAFIERES, Elisabeth |sabelle Armandine 17 years
DEBUICHE, Felie 2 years
GOMEF GARCIA-ORTIZ, Maris 11 years
LATINC-MADSEM. Henrik 18 years
ROULTOVWSKI, Franciszek 8 years ;I
MC.GUYOT, L.KIEFFER 5 Version 2
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3.1.1 Champ de recherche multicritéres :

La recherche se fait sur le nom de famille, le prénom, la classe, le cours. Il faut 2 caracteres au
minimum. La recherche affiche jusqu’a 10 éléves, 10 classes, 10 chefs de famille (Guardian),

10 staff, et 10 cours.

Attention, une recherche sur un nom de famille répandu peut demander la saisie de caractéres

squIémentaires.

de _;.
Class
LU 57 DEA

LU 56 DEA
LU 55 DEA
LU 54 DEA
LU 52 DEA
LU 52 DEA
LU 51 DEA
LU P5 DEA
LU P4 DEA

LU P2 DEA

Student —
ABDELLATIF, Josephine hd

3.1.2 Champ de recherche avancé
Dans le menu ADMINISTER/Advanced Options, sélectionnez « Advanced search ».

MC.GUYOT, L.KIEFFER 6 Version 2
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People search

By Name search
By Email search
By Phone number search
Name User Type Edit contact link
‘. help | print

Vous pourrez ici faire une recherche sur le nom, une adresse email, ou un N° de téléphone.
Dans cet écran, le résultat de la recherche est affiché dans son intégralité. Pour accéder a la
fiche de la personne recherchée, il suffit de cliquer sur « load user/load student »

3.1.3 Edit my acccount :
Possibilité de changer son mot de passe.
Tout changement d’adresse mail, ou de fonction doit étre signalé a I’informaticien en charge
de SMS dans votre école
kDA ORGFAEA

Logged in as M Laurent KIEFFER | edit my account | logout

Edit account

Full name M Laurent KIEFFER
Email laurent kieffer@eursc.org
User type Sysadmin
UserID 14

Current password
New password
‘ Minimum number of characters iz &

Reconfirm password

| help save cancel

MC.GUYOT, L.KIEFFER 7 Version 2
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3.1.4 Announcements :
Cette option permet de laisser un message sur la page d’accueil avec durée de validité,
et destinataires ciblés (familles, collegues, éléves, etc...)

Ce peut étre un moyen efficace d’informer les parents de la mise en ligne des bulletins de
notes par exemple.

Audience 2 | uncontactable recipients

Subject Mise en ligne des buletins $1-52-53 le 31 mars 2013
Expiry date 31/03/2013 [
Also email message [ yes
% -||B I U sec|| paragraph |-
* 3 of @ G| x. || 82|

A -7 L||i= Liz .
L] 3=

— =

S
il
K
0

HTmL|

Chers parants, les bulletins trimestriels S1 & 53 seront en ligne le 31 mars 2013.
Message Trés cordialement,

La direction.

Reply-to address |aurent kieffer@eursc.org

Files
Name File description action
I_ Compress uploads SELECT FILES
(recommended)
| help | save save as draft cancel

e Possibilité de sauver des modéles (templates) en cliquant sur “save as draft”.
e Possibilité de générer des emails.
e Possibilité d’insérer des documents (PDF)

- 2] - - / - -
e Encliquant sur = = lié au champ « Audience », vous pouvez sélectionner la liste des
destinataires, comme indiqueé ci-dessous :

MC.GUYOT, L.KIEFFER 8 Version 2
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| Recipient selector

search:

l> 12 Bureau Central

4 . Luxembourg I

o LU - Nursery

o LY - Primary

4 | LU - Secondary

] ke

2
I

Classes

LU s1
LU 52
LU 53
LU S3 DEA
L LU 53 ENA
1 LU 53 ENB
A
A

4

/LU 53 ESA
/LU 53 FIA

v v v v v

4

f iClass level : LU 83

Students I_
Main guardian [~
| | All guardians [
Staff [
Teachers - clear selection
Select Cancel
3.15 HELP:

- HELP

FAQ

Support tickets

Le module HELP contient une FAQ et permet de déposer un ticket. Avant de contacter
I’informaticien du site, veuillez parcourir la FAQ pour vous assurer que le probléme n’a pas

déja été recensé (et résolu)

MC.GUYOT, L.KIEFFER

Version 2



Se

CHO OROFACA

Gestion du Baccalauréat
Manuel d’utilisation

lau ja FAQ

Overview

My files In Case of Emergency

My schedule How do | find the emergency contact for a student?

My timetable Where can | find out if a student has a medical condition or allergy?

» ADMINISTER MySchool Basics

ATTENDANCE &

A i ?
DISCIPLINE So what is MySchool?

Is MySchool secure?

+ BACCALAUREAT

How do | get more help on a particular subject?

How do | report a bug or make a request?
| need to update my email or contact information. how do | do this?

My partner or family member needs access. is this possible?
User resfrictions: who controls what | can see in MySchool?

» GRADE REPORT

» DATA REPORTS

- HELP
FAQ Student & Staff Basics
Support tickets How do | add a student?

How do | add a new staff member?

How do | find a student or staff member?

How do | connect a parent or guardian with an existing student?

Contactez votre informaticien pour reporter un bug.

3.1.6 Boutons d’aide

Chaque écran de SMS contient ce bouton: . L’aide est en ligne avec

I’application, ce qui permet d’avoir une aide actualisée. Il faut la consulter en priorité. En
anglais pour le moment, nous essaierons de la traduire en francais et en allemand.
Le menu d’aide est adapté a chaque module du programme.

MC.GUYOT, L.KIEFFER 10 Version 2
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Help x
New / Edit Student Profile r

From this screen you can create or edit information held against a student.
There are a number of different tabs, which are Particulars, Contacts, Health,
Courses, Timetable, Discipline, Reports, Qualifications (optional tab),
Memberships, History and Others. In order to find out more about each tab,
please read the individual tab description below. From this screen you can

save the new student or the student details you editted or cancel the changes
you have made.

Particulars Tab

This tab contains the particulars of the student. Entering the students name,
surname, gender and current class are sufficient to save a new student. You o
may then add further details at a later stage.

Name j

print close

Aide du module Administer/Classes & students/New student
Notez que la fenétre est extensible, bord inférieur droit, et imprimable.

3.1.7 Navigateur Internet : petites astuces.

- penser & la molette de la souris pour déplacer le focus. Exemple sur page d’accueil

- penser a la molette pour déplacer le focus dans un sous menu : Exemple
Finance/Rates

- Agrandir la fenétre du navigateur : touches « ctrl » + « + »

- Réduire la fenétre du navigateur : touches « ctrl » + « - »

- Remettre le zoom a 100% (défaut) : touches « ctrl » + « 0 »

- Si vous avez 2 écrans vous pouvez lancer 2 sessions de travail SMS en simultané
dans 2 navigateurs séparés. VVous pouvez plus aisément gérer le systeme dans ces
conditions.

MC.GUYOT, L.KIEFFER 11 Version 2
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4 Gestion du baccalauréat.

4.1 Choices
Dans le menu Baccalaureat, sélectionner I’option Choices.

Baccalauréat Student Selection

Student | P
Year Year2012-13 =l

Language 1 exam count (1 required)
Language 2 exam count (1 required)
Mathematic exam count (1 required)
Written exam count (5 required)

Oral exam count (4 required)

|- help | edit download print close

e Dans cet écran on sélectionne un éléve de S7, et on procede a la saisie de ses choix
d’examens.
Le module est conforme au réglement du Baccalauréat en vigueur.
e Year (Année scolaire) On peut choisir un nom d’éleve (2 caractéres au minimum)
e Les champs ci-dessous permettent de visualiser les choix. Les données ne sont pas

éditables.
Language 1 exam count (1 required)
Language 2 exam count (1 required)
Mathematic exam count (1 required)
Written exam count (3 required)
Oral exam count (4 required)

Pour controler que les choix d’un éléve sont cohérents, il suffit de contrdler que les
chiffres indiqués sont identiques aux chiffres requis (required).
Par exemple, les choix de I’éleve ci-dessous sont corrects :

MC.GUYOT, L.KIEFFER 12 Version 2
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Language 1 exam count 1 (1 required)

Language 2 exam count 1 (1 required)
Mathematic exam count 1 (1 required)

Written exam count (5 required)

wn

Oral exam count 4 (4 required)

e Le tableau de bord détaillé permet de visualiser quelles sont les matiéres qui sont
suivies par I’éléve. On peut également voir les cours que I’éleve va présenter aux
examens écrits et oraux.

Subject Oral a' a’ b b: B C |w w® w? o' o O | Einal
STAR4 Written =l
S7BI2 Ora =l
STEP- Normal =] =0 5
STGE2 Ora =] s0 55
STHI4 Normal =l
STL1- Written & Oral 5]
S7L2- Written & Oral 5]
§7L3- Written =l
STMA3 Written =l
STMOR  Normal =l
STPH2 Normal =l| 85 6.0
Baccalauréat average: written: oral:
|- help | edit download print close
Pour chaque matiére de I’éleve on retrouve :
Colonne Valeurs Description
Oral Written La matiére est choisie a I’écrit
Oral La matiere est choisie a I’oral
Written & Oral La matiere est choisie a I’écrit et a I’oral
Normal La matiére n’est pas choisie pour le bac
a' De 0.0 4 10, par pas de 0.1 | Note de classe 1% semestre
a: De 0.0 4 10, par pas de 0.1 | Note de classe 2°™ semestre
A De 0.0 a 10, par pas de 0.1 | Moyenne de la classe (note calculée)
h° De 0.0 410, par pas de 0.1 | Note de Iécrit 1% semestre
h__: De 0.0 4 10, par pas de 0.1 | Note de I’écrit 2°™semestre
B De 0.0 a 10, par pas de 0.1 | Note de I’écrit (note calculée)
C De 0.0 210, par pas de 0.1 | Note préliminaire (note calculée)
w® De 0.0 4 10, par pas de 0.1 | Note écrite du bac, 1* examinateur
w? De 0.0 4 10, par pas de 0.1 | Note écrite du bac, 2°™ examinateur
w? De 0.0 a 10, par pas de 0.1 | Note écrite du bac, 3*™ examinateur
W De 0.0 a 10, par pas de 0.1 | Note écrite finale (note calculée)
MC.GUYOT, L.KIEFFER 13 Version 2
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De 0.0 2 10, par pas de 0.1

Note orale du bac, 1% examinateur

De 0.0 2 10, par pas de 0.1

Note écrite du bac, 2°™ examinateur

o] De 0.0 2 10, par pas de 0.1 | Note orale finale (note calculée)
Final De 0.0 a 10, par pas de 0.1 | Note finale de matiére (note calculée)
Remarque :
On peut cliquer sur les intitulés bleus pour avoir un détail dur champ :

Subject {ira

STAR4 |

S7EI2 ¢ % = Not selected J

STEP- I M = Mandatory J

STRE? ( O = Optional J

QTHIA P -l

Attention, les saisies doivent étre contrdlées, conformément aux dispositions du

reglement du Baccalauréat.

Les champs suivants sont calculés conformément aux méthodes de calcul

réglementaires.

Baccalauréat average: written:

4.1.1 Saisir les choix

En cliquant sur le bouton

Par défaut, toutes les matieres ont la valeur « Normal » dans la colonne « Oral ».

oral:

, on peut définir les cours que I’éléve va présenter
comme épreuve écrite, comme épreuve orale ou comme épreuve extra.
Lorsque le mode édition est actif, toutes les cellules du tableau deviennent modifiables.

4.1.2 Choisir le type d’examen

Lorsque I’examen est ajouté, il faut encore choisir si ce sera un examen écrit, oral,
ecrit et oral, additionnel, conformément au reglement.

Pour ce faire, cliquer sur le petit triangle, et faites la sélection appropriée

STHI4 Normal ~
STL1- Written & Oral
STL2- Written

S7L3- Oral

Additional exam

Clic

sdve

Ne pas oublier de sauvegarder les notes saisies

4.1.3 Ajouter d’une épreuve extra.
Les éleves peuvent choisir de présenter un cours ou plusieurs cours comme épreuve extra.

MC.GUYOT, L.KIEFFER
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Si ce(s) cours fait(font) partie de ses choix, il suffit alors de choisir ‘Additionnal exam’ dans
Maormal

Wi'ritten
la liste ‘type d’examen’ qui s’affiche & c6té du cours. Additional exam

. . . .. . add exam
Si le(s) cours ne fait(font) pas partie de ses choix il faut alors cliquer sur
%
S7AR2 -
S7AR4
Subject c7BI2
S7Bl14 -
Cree ﬂ
Czech = |
Language :
guag Danish
(] -
add cancel
Dans cet écran, on saisit
e La matiére qui a été choisie
e La langue dans laquelle I’examen se déroulera
. . add . ,
Quand le choix est fait cliquer sur pour ajouter I’examen.
_ cancel s ..
Ou cliquer sur pour revenir a I’écran précédant.

4.2 Imprimer la feuille de choix
A tout moment il est possible d’imprimer la feuille de choix/notes.

print

Cliquer sur et choisir I’'imprimante.

4.3 Saisir les notes

On peut saisir les notes en cliquant sur it

Lorsque le mode édition est actif, toutes les cellules du tableau qui sont éditables deviennent
blanches. Les cellules qui restent grisées sont des champs calculés (notes A, B, C, W, Final)
ou sans objet.

Idéalement, la saisie des notes se fait a 2 personnes. L’une effectue la saisie, et I’autre contréle
par rapport aux documents fournis.

MC.GUYOT, L.KIEFFER 15 Version 2
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S7L1- Written & Oral j‘ 71 7.1 |[710][720] |

e Attention, il est possible d’enregistrer les notes méme en cas d’erreur (notes > 10 par
exemple). Cependant, vous ne pourrez pas enregistrer autre chose que des chiffres.

e Attention, le separateur décimal est le point. Ne pas utiliser la virgule. Si vous

saisissez la note 7,5 alors c’est la note 7 qui sera comptabilisée.
Remarques :
Les notes semestrielles al, b1, a2 et b2 peuvent étre encodées par les professeurs titulaires
du cours. Les notes des examens écrits et oraux peuvent étre saisies seulement avec le
profil d’administrateur.

4.4 Impressions

En choisissant I’onglet « Print » du module BACCALAUREAT,

~ BACCALAUREAT

Choices

Print

on accede a ce menu ;

Print Baccalauréat Document

Document

Language

Baccalaureate Certificate

Additional attestation

German attestation
Grade forms
Class Grade Sheet

Oral exams (Epreuve orales)

Student default
Abkhaz

Albanian
Arabic

Selection method | By class

| help |

Class

Dans cet écran, on choisit :

L

-

L«

e
-

)

e Dans la rubrique Document le type de document a imprimer parmi

Catégorie

Nom de I’édition

Description

Official
reports (adobe

Baccalaureate certificate

Le dipldme officiel du baccalauréat,
conforme au réglement en vigueur

MC.GUYOT, L.KIEFFER
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acrobat .pdf)

Additional attestation
German attestation

Edition du dipléme allemand

Grade forms

Class Grade sheet
Oral exams (Epreuves orales)
Written exams

Formulaire de saisie des notes par classe
Formulaire de saisie des notes d’oral
Formulaire de saisie des notes écrites

Various Attendance list for written Feuille de présence pour les exams écrits
exam Feuille de présence pour les exams oraux
Attendance list for oral exam
Choices Student choice Formulaire de saisie des choix éleves
validations Selection count Pour chaque matiére, donne le nombre
d’éleves pour les oraux et les écrits, et les
épreuves additionnelles.
Récapitulatif des choix Par Classe, récapitulatif par éléves des choix
des 5 écrits (W1 a W5, et des 4 oraux (O1 a
04)
Statistique Résultats des épreuves écrites Par classe, affiche par éléve les 5 épreuves

Résultats des épreuves orales
Récapitulatif des résultats

Résultats de I’examen

écrites et la note écrite finale W

Par classe, affiche par éléve les 4 épreuves
orales et la note orale finale O

Par classe, affiche par éléve les notes
préliminaires, écrite, orale et finale.

Affiche les listes des éléves de réussite,
d’échec, et d’examen incomplet.

Par classe, affiche par éléve la liste des notes
par matiére

e Dans la rubrique Selection method, on peut choisir par école, par cours, par éleve ou
par classe.

e Dans la rubrique School on peut choisir le site désiré

e Pour certaines éditions, on peut également choisir la langue dans laquelle se fait

I’édition. Par défaut, la langue de I’édition se fait dans la langue de la section

linguistique de I’éléve.

MC.GUYOT, L.KIEFFER
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