Mode d’emploi détaillé pour accéder à l’espace réservé et à l’espace sécurisé


Espace réservé aux organisateurs
url : www.debatnational.education.fr/organisateur
Pour vous connecter à cet espace, vous devez inscrire dans les champs l’identifiant et le mot de passe  indiqués dans le guide d’organisation et d’animation.
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Identifiant : organisateur ; mot de passe : 20032004
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© POUR ENVOYER I'ANNONCE D'UNE REUNION

Pour saisir vous-méme directement toutes les informations cancernant les débats que vaus
arganisez & partir de 'outl de gestion du site réservé aux organisateurs : >> Clique? ici

L'enregistrement de votre annonce de réunion ne sera pas visible immédiatement.
Vos informations seront mises en ligne dans les 12 heures qui suivent. Il est donc
inutile de saisir plusieurs fois la méme réunion.

© POUR ENVOYER LES SYNTHESES

1/ Votre débat a déja eu lieu et vous cherchez le formulaire de restitution d'aide 3 la
rédaction de votre synthése ?

Cliquez ici pour télécharger :
~Les suggestions pour rédiger une synthése de débat (format .pdf, 206 Ko)
- Lz formulaire de restitution de synthése (format .doc)

2/ Vous souhaitez nous envoyer votre synthése ?
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Espace sécurisé 

Vous accédez à un espace sécurisé dès que vous désirez valider, annoncer une réunion ou envoyer une synthèse. Un identifiant et un mot de passe vous sont à nouveau demandés. vous devez cette fois vous munir de votre identifiant et de votre mot de passe personnels que vous avez reçus dans un courriel du secrétariat de la Commission du débat national sur l'avenir de l'École daté du vendredi 28 novembre, et adressé sur la boîte électronique fonctionnelle des établissements des organisateurs (celle qui contient le code RNE ou le code IEN). Ces informations sont confidentielles, elles sont réservées à l'organisateur des débats et ne doivent pas être communiquées, y compris à l'animateur des débats.

!Attention ! l’espace sécurisé fonctionne très difficilement  avec Netscape 4.75, nous vous conseillons d’utiliser Internet Explorer 
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En cas de problème, contactez le service d’assistance technique
 de votre académie
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Amizns debat assistance@ac amiens fr
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Crétell debat assistance@ac-creteilfr
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Guadeloupe debat assistance@ac guadeloupe fr
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Ls Réunion debat assistance@ac-reunion.fr
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1 – VALIDER vos réunions déjà annoncées

(vérifier puis enregistrer à nouveau vos réunions)

Il est indispensable que les organisateurs de réunions (déjà passées ou à venir) vérifient leurs annonces de débats et enregistrent à nouveau leurs fiches. 

Désormais, les nouveaux codes d’accès permettent d’arriver directement au niveau du département de l’organisateur qui doit alors rechercher sa ou ses annonces.

Il est possible de consulter les réunions classées par date, par arrondissement, par ville ou par organisateur. Pour cela, il faut cliquer deux fois sur les titres (en gras, soulignés) des colonnes. Attention, il y a souvent plusieurs pages d’annonces.

Une fois l’annonce trouvée, cliquez sur le rectangle « Débat » qui se situe à droite de l’annonce pour ainsi ouvrir la fiche, la vérifier, la compléter, puis l’enregistrer. (Relire les conseils pratiques pour remplir le formulaire d'annonce)

[image: image5.png]EEIE
| Fiier Edtion  affichage Favoris ouls 7 || Google v | GoRechercheweb - | 3 | PescRark Bhigy boguée(s) | [Fdoptions 2 |
| <apricedene ~ > - @ [ 4 | @Rechercher Giravors @vese 3| By & = (=)

ackess [ ot cebatnstons.cccaionffndoxco

LaveNU =~ O
O

Pris de chez vous

Vous pouse trier par colonne en diquant sur lintitulé de la colonne

o) | 1 e
03/11/2003 Argenteuil SAINT GRATIEN S D DD Débat || Synthése
61/12/2003 Argenteuil CORMEILLES EN PARISIS Jear Michel BERARD, Préfet du [Dépat | synthise
os/s3/2003 Argantau ceumomne r RIVIERS, prindpal du olldge [5hat | syrihaze
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02/12/2003 Pontoise SAINT QUEN L'AUMONE Patrick SPARTMAN## Débat | synthase
Jean-Michel BERARD, Préfet du

Débat | synthase

02/12/2003 Sarcalles GARGES LES GONESSE eI
02/12/2003 Pontoise VAUREAL Mime NOZOWNIK Principale## | Dabat | synthass
02/12/2003 Pontoise cerav. M. Théo Lazard Principale# Débat | synthase
03/12/2003 Sarclles ARNOUVILLE LES GONESSE  C.GARCIA, Principaled# Dabat | synthase
03/12/2003 Sarcalles ARNOUVILLE LES GONESSE D, GENEAUI Praviseurd ¥ Débat | synthase
03/12/2003 Pontoise SAINT -OUEN L'ALMONE Alain Giry Proviseure# Dabat | synthase
03/12/2003 Argenteuil ARGENTEUIL DE QUEYLARD, Principalé# Dabat | synthess | —
03/12/2003 Sarclles GOUSSAINVILLE i Dbat | synthase
03/12/2003 Argenteuil ARGENTEUIL BILLET Jean-Paul, Proviseur## | Débst | Synthaze
03/12/2003 Argenteuil HERBLAY GALLOIS Mirella IEN## Débat | synthase
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2 – POUR ANNONCER VOS REUNIONS

Depuis l’espace réservé www.debatnational.education.fr/organisateur, vous cliquez sur "cliquez ici" dans l'encadré orange approprié pour arriver à l’espace sécurisé. Vous donnez vos nouveaux codes d’accès. Vous arrivez ensuite sur une liste en haut de laquelle figure l'instruction "annoncer un nouveau débat". Cliquez sur cette instruction. Vous arrivez sur un formulaire vierge qui correspond à l'annonce d'une réunion. 

Attention, si vous annoncez plusieurs réunions vous devez remplir plusieurs formulaires.
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Vous devez remplir un nouvesu formulsire pour chaque réunian

(organisateur * [ ]
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|dresse lectronique *

[Animateur
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Conseils pratiques pour remplir le formulaire d'annonce :

- Organisateur : saisir le nom, la fonction ainsi que l’établissement (ex : Jean DUPONT, principal, collège Picasso)

- Contact téléphonique : saisir votre numéro, ce numéro n'apparaît pas en ligne sur le site internet, il nous permet simplement de vous contacter plus rapidement en cas de problème.

- Date de la réunion : saisir le jour, puis le mois, puis l'année (selon le modèle suivant : 06/12/2003)

- Heures : saisir les heures de début et de fin (selon le modèle suivant 09:30) attention ne pas mettre d'espace après les minutes. Si vous ne connaissez pas l'heure de fin ne pas remplir.

- Adresse précise de la réunion : il s'agit de donner le numéro et la rue où se tient la réunion, il est inutile de préciser le code postal, en revanche il peut être utile de préciser la salle.

- Code postal : saisir uniquement les 5 chiffres

- Ville : merci de la mettre en MAJUSCULES et de ne pas indiquer le code postal

- Arrondissement : l'arrondissement est une sous-division du département et correspond souvent à une sous-préfecture. Le menu déroulant vous permet de choisir le vôtre. Pour Paris/Lyon/Marseille, cliquez simplement sur le nom de la ville.

- Sujets : pour sélectionner les sujets dont on va parler dans la réunion, mettez-vous sur le rectangle de droite où se trouvent les 22 sujets, sélectionnez un sujet (il devient donc surligné en bleu), cliquez sur la petite flèche qui est pointée vers la gauche. Cliquez. Le sujet s'affiche maintenant dans le rectangle de gauche. Procédez de la même manière pour chacun des sujets. Pour se déplacer dans le rectangle de droite, vous pouvez utiliser les flèches du clavier de votre ordinateur ou bien descendre grâce au curseur de droite.

- Informations complémentaires : saisir ici toute information à rendre publique avant la réunion (ex : précision sur le mode d'accès, précisions diverses, etc.)

- Enfin n'oubliez pas de cliquer sur ENREGISTRER qui se trouve en bas du formulaire 

L'enregistrement de votre annonce de réunion ne sera pas visible immédiatement. Vos informations seront mises en ligne dans les 24 heures qui suivent. Il est donc inutile de saisir plusieurs fois la même réunion.

Si vous souhaitez modifier ou compléter le formulaire vous pouvez vous reconnecter. Vous sélectionnez la réunion que vous voulez modifier, cliquez sur "Débat", le formulaire s'affiche, vous pouvez modifier puis enregistrer.

Rappel : c'est à l'organisateur, et non au service informatique, de saisir ses réunions.

3 – pour envoyer la synthèse  d'une réunion


Il est indispensable que les organisateurs rédigent leur synthèse en utilisant les éléments téléchargeables mis à leur disposition dans l’espace réservé :

« Les suggestions pour rédiger une synthèse de débat » 
www.debatnational.education.fr/organisateur/suggestions.pdf 

« Le formulaire de restitution de synthèse »

www.debatnational.education.fr/organisateur/formulaire_restitution.doc 
Depuis l’espace réservé www.debatnational.education.fr/organisateur, vous cliquez sur "cliquez ici" dans l'encadré orange approprié pour arriver à l’espace sécurisé. Vous donnez vos nouveaux codes d’accès. Vous arrivez ensuite sur une liste.  Recherchez votre annonce. 

Il est possible de consulter les annonces classées par date, par arrondissement, par ville ou par organisateur. Pour cela, il faut cliquer deux fois sur les titres (en gras, soulignés) des colonnes. Attention, il y a souvent plusieurs pages d’annonces.

Une fois l’annonce trouvée, cliquez sur le rectangle « Synthèse » qui se situe à droite de l’annonce pour ainsi ouvrir votre fiche, compléter le formulaire en ligne et y attacher votre synthèse.
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( Voici les champs que vous aurez à renseigner :

Votre synthèse correspond à une… 
· Réunion d'école publique

· Réunion d'école privée

· Réunion de collège public

· Réunion de collège privé

· Réunion de lycée général et technologique public

· Réunion de lycée général et technologique privé

· Réunion de lycée professionnel public

· Réunion de lycée professionnel privé

· Réunion d'arrondissement

· Réunion de service académique

· Réunion d'établissement d'enseignement agricole

· Réunion de CFA

· Autre
Nombre de participants 

· Moins de 50 

· 50-100 

· 100-150 

· 150-200 

· Plus de 200
Sélectionner les sujets traités (alors que pour l’annonce de réunions, il s’agissait de sujets prévus). Pour sélectionner les sujets, mettez-vous sur le rectangle de droite où se trouvent les 22 sujets, sélectionnez un sujet (il devient donc surligné en bleu), cliquez sur la petite flèche qui est pointée vers la gauche. Cliquez. Le sujet s'affiche maintenant dans le rectangle de gauche. Procédez de la même manière pour chacun des sujets. Pour se déplacer dans le rectangle de droite, vous pouvez utiliser les flèches du clavier de votre ordinateur ou bien descendre grâce au curseur de droite.

Si d’autres sujets ont été abordés, il faut compléter « Autres sujets traités » 

Pour envoyer la synthèse en document attaché : Votre synthèse doit être au format .doc. Cliquez sur « sélectionner un fichier ». Une fenêtre s’ouvre. Cliquez sur « Parcourir » pour prendre votre synthèse là où elle se trouve. Une fois trouvée, cliquez sur « Ouvrir » puis sur « Envoyer ». Vous saurez si votre document est bien attaché lorsque le nom de la synthèse apparaîtra à gauche du bouton « sélectionner un fichier »

Les 3 priorités pour l'Ecole de vos débats
Comme le précisent « le formulaire de restitution des synthèses » et « le guide d’organisation et d’animation », votre synthèse se termine par  3 priorités pour l’Ecole issues de la ou des réunion(s). Ces priorités seront à la fois dans votre fichier attaché et à recopier dans le formulaire en ligne.

Enfin n'oubliez pas de cliquer sur ENREGISTRER qui se trouve en bas du formulaire 


En cas de problème, contactez le service d’assistance technique de votre académie
Exemple du courriel envoyé à tous les organisateurs


From: 
"DEBAT NATIONAL" <debatnational@education.fr>
Subject:
Message du secrétariat de la Commission 

du débat national.


Message du secrétariat de la Commission du débat national sur l'avenir de l'École aux organisateurs des débats.


Voici votre identifiant sécurisé :


*************

Votre mot de passe personnel sécurisé : 
*************


http://gestion.debatnational.education.fr
Attention ces informations sont confidentielles, elles sont réservées à l'organisateur des débats et ne doivent pas être communiquées y compris à l'animateur des débats.


Vous êtes invités à vous connecter à l'espace sécurisé :


1) pour valider vos réunions déjà annoncées
2) pour annoncer vos réunions
3) pour envoyer la synthèse d'une réunion
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