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Tous droits réservés. La présente publication est protégée par la législation sur les droits 
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1 Comment démarrer l’application SMS 
Dans un browser, vous tapez l’adresse suivante. 
https://sms.eursc.eu 
La fenêtre suivante s’affiche. Vous tapez votre adresse e-mail. Précédemment, vous aurez 
reçu par mail votre mot de passe. 
 

 
Remarque 
Cette façon de procéder va disparaître lorsque le projet de l’Active Directory sera implémenté. 
A partir que ce moment là, vous n’aurez plus de login et de mot de passe à saisir dans SMS. 
 
L’écran suivant s’affiche. 

https://sms.eursc.eu/
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Dans la partie gauche de l’écran, vous avez un menu avec les différentes options qui sont 
associées à votre profil. 

En cliquant sur le signe  vous pouvez accéder aux sous-menus. 
 
Remarque 
Les champs suivis du signe  sont obligatoires. 
Le bouton  permet de sélectionner une date dans le calendrier. 

Le bouton  ouvre un autre écran qui permet de faire une sélection. 
Le bouton  permet de rechercher des données en rentrant une partie du nom.   

Le bouton  permet de faire une recherche multicritéres. 

Le bouton  permet d’afficher l’aide de l’écran dans lequel on se trouve. 

2 Comment effectuer une recherche. 
Recherche rapide. 
Dans le coin supérieur gauche de l’écran vous avez la zone qui vous 
permet de faire la recherche rapide. 
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Dans cette zone vous tapez le début du nom de ce que vous recherchez. 
Par exemple vous voulez retrouver une personne, que ce soit un élève, un professeur, un 
parent qui s’appelle SMITH ou SMIH, dans la zone de recherche vous tapez le début du nom 
SMI et automatiquement vous allez avoir la liste des personnes correspondantes au critère 
saisi 
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Vous pouvez procéder de façon identique pour faire la recherche d’un cours,  

 
Pour rechercher une classe, 
 

 
Pour rechercher les cours et les classes pour un niveau ou un niveau/année. 
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Par la suite, il suffit de sélectionner dans la liste déroulante et on arrive directement sur 
l’élève, le parent, la classe, le cours .... recherché. 
 
Recherche multicritères. 

Lors que l’on voit le signe  à  côté d’un champ, cela signifie qu’une recherche multicritères 
pourra être appliquée sur ce champ. 
Voici un exemple d’écran multicritères. 
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Dans la partie droite de l’écran, on sélectionne les critères et dans la partie gauche de l’écran, 
les personnes correspondantes aux critères s’affichent.  

3 Comment créer une annonce. 
Dans le menu Administer, sélectionner l’option Announcements. 
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Si des annonces ont déjà été créées, trois onglets apparaitront : 
Active announcements. 
Reprend toutes annonces qui ne sont pas encore expirées. Pour visualiser une annonce, il 
suffit de double cliquer sur l’enregistrement. 
Expired announcements. 
Reprend toutes les annonces qui sont expirées. Comme pour les annonces actives, il suffit de 
double cliquer sur l’enregistrement pour le visualiser. 
Draft announcements. 
Reprend toutes les annonces qui n’ont pas été publiées.  
Création d’une annonce 

Pour créer une annonce, cliquer sur le bouton  qui se trouve dans le coin 
inférieur droit de l’écran. 
L’écran suivant s’affiche. 
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Audience : permet de sélectionner les personnes ou les  groupes de personnes à qui est 
destinée cette annonce.  
Subject : courte description de l’annonce. 
Expiry date : Date  à laquelle l’annonce ne sera plus visible. Dés qu’une annonce est expirée, 
on la retrouve dans l’onglet Expired announcements. Si vous prévoyez d’envoyer l’annonce 
tout de suite, cette donnée est obligatoire.  Si vous voulez sauvegarder cette annonce mais ne 
pas la publier, ce champ doit être vide. 
Also email message : si cette case est sélectionnée, cela signifie que les personnes à qui  est 
destinée cette annonce, recevront un mail. 
Message : Introduire le message de l’annonce. Les fonctionnalités pour la mise en page du 
message sont similaires à la plupart des traitements de texte. 
Reply-to address : Ce champ est en lecture seulement, il ne peut pas être modifié. Il 
correspond à l’adresse e_mail associée à la personne qui crée l’annonce. Si le champ ‘Also 
email message’ message est activé, l’adresse e_mail apparaissant dans la zone Reply-to 
address  sera l’adresse de réponse. 
Files : permet d’attacher un ou plusieurs fichiers à l’annonce. 
Si vous cliquez sur le bouton l’annonce sera envoyée à toutes les personnes 
sélectionnées dans l’audience. Quand elles se connecteront dans l’application, elles verront 
l’annonce. Si le flag ‘Also email message’ a été activé, ces personnes recevront également un 
mail. 

Si vous  cliquer sur le bouton l’annonce sera sauvegardée comme draft. 
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4 Comment naviguer dans l’application. 
La navigation dans l’application SMS est très facile.  
Par exemple, à partir de la recherche rapide, vous pouvez sélectionner un élève. Vous vous 
retrouvez dans l’écran de gestion des élèves. Dans l’onglet ‘Particulars’ vous avez accès à sa 
classe. En cliquant sur la classe,  vous pouvez retrouver les classes fréquentées par cet élève.  
En sélectionnant une classe dans la liste vous êtes automatiquement la l’écran de gestion de la 
classe. Vous pouvez alors voir tous les élèves associés à cette classe, ainsi que l’horaire 
associé à cette classe. Dans l’onglet ‘Courses’, vous avez accès aux cours rattachés à l’élève.  
A partir du cours, vous pouvez vous retrouvez dans l’écran de gestion des cours et ainsi de 
suite. 

5 Comment imprimer les éditions. 
L’option permettant d’imprimer les éditions se trouvent dans les différentes options du menu. 
Les éditions se rapportant aux frais se trouvent dans l’option ‘Finance/reports’. 
Vous avez alors cet écran 

 
Dans la première partie de la liste, vous retrouvez les éditions officielles telles que facture, 
rappels, ... dans la deuxième partie, vous retrouvez les différentes listes. Suivant  la liste 
sélectionnée, vous avez la possibilité de rentrer d’autres critères.  
En cliquant sur le bouton , le résultat de l’impression s’affiche à l’écran. En 
cliquant sur le bouton  vous imprimez le résultat. 
Les éditions se rapportant au Baccalauréat se trouvent dans l’option ‘Baccalauréat/print. 
Les éditions pour les bulletins, se trouvent dans l’option Grade Report/Review. 
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Les éditions pour les différentes listes se trouvent dans l’option Data Reports/ES-
Pedagogical reports. 
 

6 Comment exporter en Excel. 
Dans SMS, il possible d’exporte en Excel ou dans un format csv. 
Dans le menu Data Reports, sélectionner l’option  Export. 

 
Le champ Target vous permet de rentrer les critères de sélection des données à exporter. 
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En cliquant sur le bouton  un second écran s’affiche. 
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Vous cochez les champs que vous voulez avoir dans l’export.  
En cliquant sur le  bouton , le fichier Excel ou csv est créé. 

7 Comment utiliser l’aide. 
Vous avez deux possibilités pour l’aide. 
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Soit au niveau des écrans de saisie. 

Au niveau de chaque écran, vous avez le bouton . En cliquant sur ce bouton vous 
avez une fenêtre affichant les explications se rapportant à l’écran dans lequel vous vous 
trouvez 

 
Le bouton vous permet d’imprimer cette aide. 
Soit dans le menu Help, en choisissant l’option FAQ 
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Actuellement, l’aide est uniquement rédigée en langue anglaise. On prévoir vous donnez 
accès à l’aide dans les trois langues véhiculaires (français, anglais et allemand). 

8 Comment changer son mot de passe. 
Si vous  voulez changer votre mot de passe, vous devez sélectionner l’option  qui 
se trouve en haut à droite de l’écran. 
L’écran suivant s’affiche. 
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9 Comment réinitialiser son mot de passe. 
Si vous avez oublié votre mot de passe, dans l’écran de connexion à l’application vous cliquez 
sur . 
L’écran suivant s’affiche 

 
Par la suite, vous recevez par mail votre nouveau mot de passe. 
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