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 Se connecter à l’ENT  

A. Où trouver mes codes d’accès ?  

Il s’agit de vos identifiants académiques. Si vous rencontrez 

des difficultés d’accès à l’ENT, vous pouvez contacter le 

référent numérique.   

 

 

B. Comment les comptes hors PEN activent leur compte ?  

Ils se connectent sur leur portail ENT et renseignent leur identifiant et code d’accès dans les champs 

correspondants. Ils cliquent ensuite sur « connexion ».  

Dans la nouvelle fenêtre, ils saisissent les informations 

suivantes :  

● Le mot de passe qu’ils souhaitent utiliser ;  

● Ils le confirment dans la ligne suivante ;   

● L’adresse mail ;  

● Le téléphone mobile (optionnel).  

  

  

  

Lecture et coche de la case « J’accepte les conditions 

générales d’utilisation », puis « Activer ».  

  

C. Naviguer dans l’ENT  

Pour chaque service, une aide en ligne est également accessible en cliquant sur l’icône « point 

d’interrogation » située dans le bandeau de navigation.  
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 Vérifier le chargement des utilisateurs  

A. Comment accéder à la console d’administration ?  

Pour accéder à la Console d’administration, rendez-vous sur la page « Mes applis » et cliquez sur le 

service « Administration ».  

  

B. Vérifier le bon chargement des utilisateurs  

Sur la console d’administration, le menu « Utilisateurs » permet de gérer les comptes des 

utilisateurs, les classes et les groupes. Pour accéder aux comptes des utilisateurs, cliquez sur le 

menu « Utilisateurs » (1).  

 

  

Un écran apparait et vous présente la liste des utilisateurs rattachés à l’école (2), la possibilité de 

rechercher un utilisateur (3), ainsi qu’un écran proposant différents filtres (4).  

  



  GUIDE – LA RENTREE EN 5 ETAPES  

  

 

Open Digital Education | Tous droits réservés  

                                        

C. La possibilité de créer des comptes manuels  

Un nouvel enseignant, un nouvel élève ou un invité qui intervient dans votre école ? Ils ne sont pas 

(encore) présents dans l’annuaire académique fédérateur, toutefois, ils ont besoin d’utiliser 

rapidement l’ENT (compte provisoire en attente de l’alimentation académique).  

Depuis la console d’administration, vous pouvez créer des comptes manuels. Rendez-vous pour cela 

dans le menu « Utilisateurs ». L’icône « Créer un nouvel utilisateur » vous permet de saisir les 

informations du compte.  

 

    

Les doublons, quèsaco ?  

Après la création de ce compte manuel, il est possible qu’un compte soit 

automatiquement créé lors des alimentations académiques. Il existera donc un doublon 

: un compte manuel et un compte automatique avec les mêmes noms et prénoms.  

Il vous faudra alors fusionner ces deux comptes en vous rendant sur l’onglet « gérer les 

doublons ». L’utilisateur conservera ses informations de connexion et les données 

créées sur le compte manuel, mais basculera en alimentation automatique pour 

bénéficier des mises à jour.   
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 Initialiser l’application Actualités 

Pour un usage optimal de votre ENT, il est nécessaire de paramétrer l’application « Actualités » à la 

rentrée. Pour y accéder, rendez-vous sur la page « Mes applis ».  

Ce service vous permet de diffuser facilement une information, comme le 

déroulement d’un événement ou le menu de la cantine par exemple. Les 

actualités créées sont associées à un fil d’actualités, permettant aux utilisateurs 

de voir tous les contenus qui y sont rattachés. Ces fils doivent être initialisés en 

début d’année par l’administrateur de l’école.  

Après avoir sélectionner l’application depuis la page « Mes applis », suivez les étapes ci-dessous afin 

de créer vos fils d'actualités :  

• Cliquez sur le bouton « Gérer les fils » sur la page d’accueil de l’application ;  

  

• Cliquez maintenant sur « Nouveau fil » ;  

  

 
• Saisissez le titre du fil ;  

• Choisissez une image d'illustration ;  

• Cliquez sur « Sauvegarder ».  
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 Apprendre à faire une demande d’assistance  

Pour faire une demande d’assistance, rendez-vous sur l’application « Assistance ENT 

» dans la page « Mes Applis ». En tant qu’administrateur local de l’école, vous 

verrez toutes les demandes remontées par vos utilisateurs. Si vous ne pouvez pas 

répondre directement, transmettez la demande au support, en cliquant sur le lien « 

Transmettre la demande au support ».   

 

 

 

 

 

 

 

 



  GUIDE – LA RENTREE EN 5 ETAPES  

  

 

Open Digital Education | Tous droits réservés  

                                        

 

  

 Distribuer les comptes aux utilisateurs  

Votre ENT dispose d’un menu permettant de générer une liste des codes d’activation des comptes 

pour les distribuer facilement soit par mail, soit en imprimant les comptes au format PDF.  

L’accès se fait depuis la Console d’administration, à partir du menu « Imports/Exports » (1). 

Sélectionnez ensuite la partie « Publipostage des comptes » (2).  

 

 

  

Lorsque vous éditez un publipostage, vous pouvez affiner votre sélection à l’aide de plusieurs filtres.  

Si vous ne précisez aucun filtre, tous les utilisateurs seront sélectionnés. Cliquez sur le bouton «  

Lancer le prétraitement » pour faire apparaître la liste des utilisateurs sélectionnés. Les boutons « 

Générer un PDF » (3) et « Envoyer par mail » (4), vous permettent de lancer le publipostage dans le 

mode qui vous convient.  


