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  ANNEXE 7
MODALITES TECHNIQUES CYCLADES INSCRIPTION
- SESSION 2026 -
CAP, BP, Baccalauréat professionnel, BTS, CS niveaux 3 et 4
I – Accès à CYCLADES
( Etablissements publics et privés sous contrat : la connexion à CYCLADES s’effectue par le portail ARENA.
( Etablissements privés hors contrat : la connexion s’effectue sur https://sconet.ac-nantes.fr
1. Soit l’établissement a déjà un compte CYCLADES :

· identifiant : cyclades-UAI (exemple : cyclades -0440344K) 

· mot de passe : vous conservez le même mot de passe que celui que vous avez utilisé l’an dernier (en cas de perte, la cellule informatique pourra vous réinitialiser votre mot de passe sur demande par mail à dec.ci@ac-nantes.fr en communiquant votre identifiant CYCLADES et votre adresse mail de contact)

2. Soit l’établissement n’a pas de compte CYCLADES : contacter le bureau gestionnaire.
Les inscriptions des candidats sont saisies à partir des rubriques « Examens et concours », « Gestion des candidats (CYCLADES) », puis « Accès établissement ».
II - PARAMETRAGE ETABLISSEMENT

· Fonction « Paramétrer mon établissement »
- Vérifier l’exactitude des données relatives à l’établissement,

- Vous pouvez déclarer vos sites, bâtiments et capacité de salle

- Indiquer obligatoirement l’adresse électronique de l’établissement.

III – FICHES TECHNIQUES - IMPORT BASE ELEVES ET PROCEDURE D’INSCRIPTION 
Consulter les fiches techniques accessibles à partir de la page d’accueil sur CYCLADES : 
Accès à la documentation Etablissement > CYCLADES > inscriptions : 
· Etablissements publics et privés sous contrat
Se reporter à :
1. Importer mes élèves depuis la BEE : Fiche « IMPORTS BEE »
2. Créer / modifier des candidatures : Fiche « Inscription des candidats »
Précision : les candidats ajournés lors de la session 2025 apparaissent dans l’import avec un état « redoublant ». Il convient de supprimer les candidats qui ne sont plus scolarisés dans l’établissement.

· Etablissements privés hors contrat 
Se reporter à :
1.
Importer mes élèves hors BEE : Fiche « IMPORTS HORS BEE »
2.
Description du fichier + exemple CSV
3.
Créer / modifier des candidatures : Fiche « Inscription des candidats »
· En l’absence d’import de fichier élèves

Se reporter à : Fiche « Procédure d’inscription pour les établissements sans import de fichier élèves » en PJ à la circulaire d’inscription.

IV - FONCTIONNALITÉS CYCLADES (Menu « Inscriptions »)
· Menu « Inscription > Inscrire > Inscrire un nouvel élève »
· Menu « Inscription > Modifier inscription > Modifier/consulter mes élèves »
Pendant la période d’ouverture des inscriptions, des modifications peuvent être apportées aux candidatures existantes (coordonnées candidats, épreuves, etc). Il est également possible d’ajouter de nouvelles candidatures. 

En cas de modification d’une candidature, une nouvelle confirmation d'inscription doit impérativement être rééditée, signée par le candidat puis renvoyée au Rectorat ou déposée sur Cyclades (BTS).

Lorsque le service inscription est fermé, la modification des données d’inscription ne peut être effectuée que par la DEC. 
· Menu « Inscription > Modifier inscription > Modifier les données candidat »
À tout moment, même lorsque le service inscription est fermé, les données personnelles des candidats (coordonnées, adresse mail, téléphone) sont modifiables par l’établissement depuis le menu                               « Inscription/Modifier les données candidat ».
En revanche, la modification des données relatives à l'état-civil ne peut être effectuée que par la DEC. 
· Menu « Inscription > Génération de documents > Confirmations d’inscription »
Une fois les inscriptions finalisées, éditer les confirmations d’inscription. Il est conseillé d’imprimer les confirmations d’inscription en recto-verso (l’application CYCLADES associe systématiquement un verso pour chaque confirmation d’inscription). Par ailleurs, il est probable qu’un candidat ait une confirmation d’inscription sur 2 pages.

· Menu « Inscription > Génération de documents > Listes des inscrits pour émargement » 

Vous avez la possibilité d’éditer cette liste pour vérification et émargement par les élèves.

· Menu « Inscription > Génération de documents > Listes de travail »
Plusieurs types de listes sont proposés : liste simple ou détaillée, par série et par division de classe. Ces listes peuvent être utiles pour votre gestion (voir « Edition des listes de travail »).
· Menu « Gérer les comptes cyclades de mes élèves > Générer les comptes CYCLADES de mes élèves ou Regénérer le mot de passe d’un compte d’un élève »
La génération des comptes CYCLADES (ou papillon) permet aux élèves de finaliser leur inscription à l’examen (choix des langues vivantes obligatoires et inscription aux épreuves optionnelles, autorisation de transmission des résultats à la presse, dépôt des pièces justificatives pour le BTS, etc…) et d’accéder à l’ensemble de leurs documents de session (confirmation d’inscription, convocation, relevés de notes). 
En fonction des modalités choisies par votre établissement, 2 possibilités :

1. Si les candidats finalisent eux-mêmes leur inscription : vous devez générer les comptes CYCLADES au préalable. En revanche, il convient de leur préciser de ne plus intervenir sur leur inscription une fois la confirmation d’inscription signée.

2. Si en tant que chef d’établissement, vous choisissez de procéder vous-même à l’inscription de vos élèves, vous devez impérativement générer les comptes CYCLADES après la fermeture des inscriptions pour éviter que le candidat ne change des données sans prévenir son chef d’établissement ou le service de la DEC. Ainsi, il n’aura accès à son compte qu’en mode « consultation ». 
Les comptes candidats seront générés uniquement pour les candidats qui ne disposent pas déjà d’un compte, sauf si la case « générer tous les comptes » est cochée.

Il est fortement conseillé d’enregistrer sur votre réseau les papillons des candidats, qui en auront besoin pour consulter et éditer les documents sur leur compte candidat (confirmation d’inscription, convocation, relevé de note).
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