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SMILE est un systéme de gestion en ligne des publics en mobilité internationale développé par
les universités de Caen et Strasbourg. Il vise a dématérialiser les procédures administratives
liées aux mobilités encadrées entrantes, a améliorer le suivi et la gestion de ces mobilités et a
participer a la bonne mise en ceuvre de la Charte Erasmus Without Paper. Cet outil est prévu
pour étre pleinement adaptable et intégrable aux différentes configurations contraintes par

l'organisation interne des établissements.

SMILE a pour objectif de proposer un outil numérique de scolarité répondant aux spécificités
de la mobilité internationale encadrée entrante et ainsi de faciliter et fiabiliser les démarches
administratives.

Ce guide utilisateur a pour but de vous accompagner dans la configuration et dans ['utilisation
de l'application SMILE. Vous trouverez 'ensemble des étapes nécessaires pour configurer cet
outil afin de 'adapter a l'organisation interne de votre établissement.
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Paramétrage

Etape 1:Importation de l'offre de formation

» Import automatigue (a partir d’Apogée)

Toutes les instructions sont sur le Github d’Esup Portal :
https://github.com/EsupPortail/esup-smile?tab=readme-ov-file#freadme

> Import via CSV

Il est tout a fait possible d’importer I'offre de formation a partir d’un fichier .csv. Dans le menu
administration (exclusivement réservé aux administrateurs fonctionnels et techniques), choisir « Import de
données » puis cliquer sur « Import CSV » au niveau de formation.

A Attention de bien s’assurer que les champs obligatoires soient bien présents.

C

o

I import des données

My space Etudlants Cours Configuration ~ Administration ~ [

I I - @ Alde - & Fanny Houllller, administrateur fonctionnel | Déconnexion

Attentlon - Sivous avez un import de données automatisé par APl ou autre, il est découragé de passer par l'import de fichier CSV en méme temps
Pour mettre en place un import de données automatisé, vous pouvez contacter le support technique

Table Row Actlon
Composante 10 Import CSV
Formation 207 Import CSV A/

Cours 1921

Import CSV

Choisissez le fichier a importer et cliquez sur « Importer ».

Import des formations X

Vous pouvez voir un exemple de fichier d'importation ici
Fichiers acceptés - csv
Champs obligatoires

+ code

-+ lbelle Liste des champs
* 0 dipls . .
" e etude obligatoires

« code_composante
Choisir un fichier 1

Choisir un fichier * " Aucun fichier choisi

o Wy
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» Ajout manuel

Il est également possible d’ajouter manuellement un cours. Dans le menu « Configuration » puis
« Programmes de mobilité », choisir « Ajouter un cours » et ensuite compléter les champs proposés.

C

My space Etudiants Cours Configuration ~ Administration ~ I I - ©® Aide - 2 Fanny Houllller, Administrateur fonctionnel | Déconnexion
Processus Contrat d'Etude
I GERER LA MOBILITE Programmes de mobilité
Calendrier ‘

B Ajouter un programme

B Ajouter un cours A/

Composante v Intitulé des cours Semestre v ECTS Langue v

Mic
Programme Programme | BIP |
d'échange d'échange Mic | FLE- Inter Intelligence
Component 1. Code Title ECTS Langage s1 s2 Erasmus+ Interuniversitaire Drolt HSS U/DUEF Artificlelle Actlon
carré 3SEEDE  Enseignements 3 Francais [ o] [ o] [ o] @ o© [ o] rd
international disciplinaires a
'école

carré 350C42  Sociologiedu 3 Frangais [ o} [ o] [ o] @ o [ o] ’,
international numérique

carré DUVLEC3  Exploiter en 3 Anglais [ o] [ o] [ o] [ o] [ o] [ o] rd
international anglais des

Composante Formation Code de l'objet Libelle

Composantes v Formations v

Langue Enseignement ECTS Semestre Volume horaire

S1 v

Description

] B [/ = EHE- EE = E Nm ~

Objectif

D B 7 = B E E = E Nomal -
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Etape 2 : Paramétrage des composantes

rammsrasen = B0~ Sj vous souhaitez modifier le nom ou 'organisation de vos composantes afin que
Paramétres cela soit plus compréhensible pour vos publics internationaux, rendez-vous dans
| cestomnane/composante ' onglet « Administration » puis « Gestionnaire/Composante ».

Les composantes

Templates et macros
Mail
1 Gérer les utilisateurs

erer tes roles A Cette étape est facultative en fonction des besoins de votre organisation.

Gérer les privileges

Import de données ‘

c Myspace | Etudlants | Cours | Configuration ~ | Administration ~ ‘ I I - ‘ O Ade - 2 LeaBurel, eur technique | Déconnexion
-
B Gestion gestionnaires/composantes
1
Gestlonnalres Composantes A/
I Liste des Groupes de Composantes
Languages and French Humanities| Chercher Chercher
Nom / Attribué Non Attribué

2 3

Pour renommer et/ou regrouper des composantes, rendez-vous dans l'onglet « Composantes »,
puis complétez le champ « Nom» avec la nouvelle appellation choisie. Puis cliquez sur
« Ajouter ».

Q Myspace | Etudiants | Cours | Configuration - | Administration - | [ || - © Alde - | 2 Lea Burel, Administrateur technique | Déconnexion

Qe
B Gestion gestionnaires/composantes

Gestionnalres Composantes

B Liste des Groupes de Composantes

Languages and French Humanities Cherche herche

Nom Attribué Non Attribué
i UFR des Langues Vivantes Etrangeres = UFR de Droit, AES et admin. publique

UFR Humanités et Sciences Sociales - IAE Caen, Ecole univ. de Management
UFR STAPS
UFR de Psychologie
Carré international
Inst. Nat. Sup. Professorat et Education

UFR des Sclences

+ + + + + ]+ o+

UFR SEGGAT

En cliquant sur le nouveau nom créé, vous retrouvez a droite la liste des composantes importées
dans SMILE. En cliquant sur +, vous pouvez ajouter les composantes qui seront rattachées sous
la nouvelle dénomination. Une fois ajouté, le nom de la composante passe dans la colonne
« Attribué ».

Si vous souhaitez retirer une composante d'une catégorie, vous n'avez qu'a cliquer sur — et la
composante repassera dans la colonne « Non attribué ».
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S " O - | At
# cours
c Myspace | Etudiant Configuratio Administratios 1 © aice 2 Lea Burel, snnsiates tscvaus | DEONNERON
-
= o B Gestion gestionnaires/composantes
..............
B Attribution des gestionnaires

Nom Attribue Non Attriboé

Leaturel

o o o o3

On retrouve ces nouveaux noms de composantes dans les filtres du catalogue de l'offre de
formation et dans la gestion d’attribution de composantes aux gestionnaires (cf. étape 3).
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Etape 3 : Attribution des réles et des privileges

Les roles permettent aux utilisateurs de n'avoir accés qu’aux fonctionnalités dont ils ont besoin.
L'application SMILE est configurée automatiquement avec 5 réles :

o

(0]

Le role d’administrateur technique correspond a un profil « informatique ». Il intervient
au moment de l'installation de SMILE et a accés a 'entiereté de 'application.

Le role d’administrateur fonctionnel correspond a un profil « relation internationale ».
Ilintervient au moment de la configuration de ['application. Ses accés sont plus restreints
que l'administrateur technique, mais garde l'accés aux pages de configuration de
l'application.

Le réle de gestionnaire correspond aux gestionnaires, en composantes ou en centrale,
en fonction de ['organisation interne de votre établissement. Ilintervient pour le suivi des
publics en mobilité entrante et a acces au suivi de ses étudiants, au catalogue de cours et
a l'outil de conversion de notes.

Le role de référent correspond aux enseignants (ou personnels administratifs dans
certains cas) en charge de la validation des contrats pédagogiques.

Le réle d’étudiant permet 'accés a son dossier individuel et au catalogue de cours.

Libre a vous d'ajouter d'autres réles et de les configurer de facon a ce qu'ils correspondent a
['organisation interne de votre établissement.

A Attention, la multiplication du nombre de réles peut complexifier la gestion de l'application.

» Gestion des roles

Mail

Parametres

Gestionnaire/Composante
N

Les composantes role,

Templates et macros

sammeren - | g~ L@ 9€stion desroles s'effectue dans l'onglet « Administration » puis « Gérer les

roles ». Sur cette page, vous pouvez consulter la liste des roles disponibles,
faire un export des utilisateurs par réle et ajouter, modifier ou supprimer un

Gérer les utilisateurs
Gérer les roles
Gérer les priviléges

Import de données.
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c My space Etudlants Cours Configuration ~ Administration ~ ‘ I I - ‘ 9 Alde ~ 2 Lea Burel, Administrateur technique | Déconnexion
Roles :
Ajouter un
B Ajouter un role ‘/ nouveau role
P Liste des réles
Exporter
Afficher 10~ éléments Filtre de recherche :
Supprimer
Réle 1/ Réle parent Utllisateurs /2 Accés extérieur Est affiché Filtre Ldap Actlon PP
Administrateur fonctionnel Gestionnaire 21 2 ] -] L g )
= = Modifier
Administrateur technique Administrateur Fonctionnel 24 3 ] (-] [ i)
Etudiant Standard al a (] (] [cA )
Gestionnaire Standard a1 2 o (] [c4 )
Invité 20 2 (] (] “E @
Référent standard a1 a2 [] (] [c4 )
standard @ a0 a o (] [C4 4]

Affichage :El1-Tsur7 < >

Pour ajouter un nouveau réle, cliquez sur le bouton « Ajouter un réle ». Ensuite, vous devez
compléter les différents champs (libellé, description, identifiant, réle parent, filtre LDAP). Puis
cliquez sur « Enregistrer ». Vous retrouverez votre nouveau réle dans la liste et pourrez le
configurer en lui associant des priviléges.

Ajout d'un nouveau réle X

*: champs obligatoires

Libellé . *

Description :

Identifiant -

Role parent
Aucun réle parent

role par défaut
role automatique
B accés extérieur
est affiché
Filtre LDAP

L.
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» Gestion des privileges

Administration ~ I I -

Parametres

Gestionnaire/Composante
Les composantes
Templates et macros

Mail

Gérer les utilisateurs

Gérer les roles

Gérer les privileges ’

Import de données

My space Etudiants Cours

C
-

Gestion des privileges

I W Filtrer les privileges

Tous les namespaces

Priviléges 2

Gestion des paramétres globaux de SMILEE)
Afficher la source des données
Authenticate Shibb 2
Authentication Shibb

Gestion des inscriptions £

Accés aux inscriptions

Gestion de l'offre de Formation £
Acces a l'offre de Formation
Afficher les Formations

Ajouter une formation

Modifier une formation

Supprimer une formation

Configuration ~

Smile

Une fois le role créé, vous devez configurer les privileges quiy sont associés. Pour
ce faire, la gestion des privileges s'effectue dans 'onglet « Administration » puis
« Gérer les priviléges ».

Administration ~ ‘ I l o ‘ @ Aide - | & Lea Burel, administrateur technique | Déconnexion
>
& &
£ &
& &
S &

(;_e" 3,8 &

JCNC A T & L
F&HFFe s
¥ FEF S FES

Réles

e 6 0 o0 o o o
e © o o o o o
e ¢ © o o o o
e ¢ © © o o o
e ¢ © © o o o
e © © © o o o
e © © © o o o
 © oo © o o o

On retrouve sur cette page la liste des priviléges. Pour attribuer ou non un privilége a un réle, il

suffit de cliquer sur @ ou ©.

A [ a création de nouveaux priviléges (s'ils n’existent pas) n’est possible que sur demande a la DSI.

Guide utilisateur SMILE
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> Attribution des réles aux utilisateurs

Parameétres
Gestionnaire/Composante
Les composantes
Templates et macros

Mail

Gérer les utilisateurs
Gérer les roles

Gérer les privileges

Import de données

Administration ~ I I -

Enfin, une fois les réles et priviléges configurés, vous devez attribuer les réles
aux utilisateurs concernés. Pour ¢a, rendez-vous dans 'onglet « Administration »
puis « Gérer les utilisateurs ».

Lors de la premiére connexion, les utilisateurs ont par défaut le réle « Standard ».
C'est a I'administrateur de venir attribuer le role adéquat. Pour les étudiants,
SMILE les détecte automatiquement lors de leur premiére connexion si 'adresse
mail de connexion correspond a 'adresse mail de la nomination.

Pour attribuer un role a un utilisateur, vous devez dans un premier temps accéder a sa fiche. Vous
pouvez soit utiliser U'outil recherche ou accéder a la liste de tous les utilisateurs.

Liste

Gestion des utilisateurs

complete

B Rrechercher un utilisateur

. A partir de ce formulaire, vous pouvez rechercher un utilisateur déja existant @ ou une personne A ajouter dans I'applic
Outil de —
recherche
Gestion des utilisateurs
& Rechercher un ubilisateur
[ Liste des utilisateurs
Identifiant de connexion T Nom Activé Réle (non automatique)
ambrols?21@unicaen fr Romain Ambrolse )
burel222 ghunicaen fr Lea Burel -]
udant
gautreazz @unicaen fr anthony Gautreau ] Administrateur technique
SMILE SMILE ] Administrateur techniqua

Sur la liste compléete des utilisateurs, on retrouve différentes informations: identifiant de
connexion, nom et role(s) attribué(s). Pour accéder a la fiche d'un utilisateur et gérer ses roles
attribués, cliquez sur son nom.

B 1dentité de ['utilisateur #4

Nom Lea Burel
Identifiant de connexion burel222@unicaen fr
Adresse emall lea burel@unicaen fr
statut o
-
2. supprimer
= CrrT
[ Roles de l'utilisateur
Réle manuel attribué Réle manuel disponible
Administrateur fonctionnel — 4P miet
Administrateur technique — standard +

Etudiant —

Gestionnaire

Référent

Pour ajouter ou supprimer un role,cliquez sur + ou —. Le réle va alors passer d’'une colonne a
['autre. Vous pouvez également suspendre ou supprimer un utilisateur.

Guide utilisateur SMILE 10
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> Attribution des composantes aux gestionnaires

sammstaton - | - S1 VOEre organisation implique d'avoir des gestionnaires qui s'occupent d'une ou
— de plusieurs composantes, vous pouvez leur attribuer des composantes dans
cestomarefcompesnte L ONGlet « Administration » puis « Gestionnaire/Composante ».

Les composantes
Templates et macros
Mail

Geérer les utilisateurs
Gérer les roles

Gérer les privileges

Import de données

c Myspace | Etudlants | Cours | Configuration - | Administration ~ | || || - ‘ @ Alde - | 2 LeaBurel, Administrateur technique | Déconnexion
-
I Gestion gestionnaires/composantes

Gestlonnalres

B Attribution des gestionnaires

Nom Attribué Non Attribué

Lea Burel Languages and French Humanities +

Economics and georgraphy
Franch Language Support
School of education

Law

School of management
Psychology

Sport

+ + + 4+ + o+ o+ o+

Sciences

Pour attribuer une ou plusieurs composantes a un gestionnaire, vous devez d’'abord sélectionner

son nom dans la liste des gestionnaires et ensuite cliquer sur + 3 coté de la composante a
attribuer. Une fois ajoutée, la composante passe dans la colonne « Attribué ».

Si vous souhaitez retirer une composante a un gestionnaire, vous n'avez qu'a cliquer sur ~ etla
composante repassera dans la colonne « Non attribué ».

Guide utilisateur SMILE 11
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Etape 4: Gestion des programmes de mobil

La mise en place des programmes de mobilité dans SMILE permet a 'étudiant d’'étre identifié
dans le programme auquel il est rattaché lors de son inscription et ainsi de personnaliser le
catalogue de cours et la liste des documents a transmettre.

Pour accéder a la gestion des programmes de mobilité, rendez-vous dans
'onglet « Configuration » puis « Programme de mobilité ».

Configuration ~ Adminis

Processus Contrat d'Etude
Programmes d'échanges

Calendrier |

» Ajouter un programme de mobilité

c Myspace | Etudiants | Cours

Configuration ~ | Administration = | || | - ‘ @ Aide - | 2 Lea Burel, dminstrateur fonctionnel | Déconnexion
@ Ajouter un programme
Composante v ntitulé des cours Semestre v ECTS Langue v
Mic
Programme  Programme | Bip|
d'échange d'échange MIC|  FLE  inter Intelligence
Component 1. Code ' Title ECTS ' Langage = S1  S2 = Erasmuse Interuniversitaire | Drolt ~~ HSS ~ U/DUEF = Artificlelle = Action
carre 3ISEEDE  Enseignements 3 Frangals g o) o) O © © o) 7
international disciplinaires 3
récole
Carré 350C42  Sociologledu 3 Frangals. [ o] [ o) [ o] «© o© @ ’
international numeérique
carré DUVLEC3  Exploiter en 3 Anglais D @ [ o] [ o} @ © [ o} 4
International anglais des
concepts de
common law
Carré IASIC32A  Ouverture 5 Anglats o @ o) © © o© o) 7
international culturelle et

internationale
(université

wara

Pour accéder a la liste des programmes d'échange, afin de modifier, ajouter, masquer ou
supprimer un programme, cliquez sur « Ajouter un programme ».

Ajout d'une mobillte

Lbee  Hom b rogram me 8 sae

c Myspoce | Etudionts | Cours | confipration < | Admimstrstion - | | ] - e [ e — K &vuvse‘::::'s \ Activation du
programme

B moeiLTy
[Er——|

Neme scte Action

Programme d'échange Erasmus: - <1 ]

Programme dié [ <] 4]

MIC | Drot - o

MIC | FLE-HSS - “§

Inkes LJDAER - o1 ]

8P| Igslligence Artshcisile [ <] 1 ]

Pour ajouter un nouveau programme de mobilité, cliquez sur le bouton « Créer un nouveau
programme », indiquez le nom de votre programme de mobilité dans l'espace « Libellé ». Vous
pouvez choisir d’activer (ou non) des a présent ce nouveau programme et d'ouvrir (ou non) tous
les cours a ce type de mobilité. Pour finaliser votre ajout, cliquez sur « Sauvegarder ».

Guide utilisateur SMILE 12
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» Supprimer un programme de mobilité

-
B moBiuTY
Activer/Désactiver
— acte Actcn .
oute cpitme - .. 4—— SUpprimer

[} (c4 ]
Modifier,,

Ecoles d'été ou BIP - A ]

Programme d'échange Erasmus+
MiC [ o} cd ]
OUEF (c4 ]
DUPEX (4 |
Erasmus Mundus (c4 ]

Bourse Eiffel (4 |

Bourse Macédaine (c4 ]

Si vous souhaitez supprimer un programme d’échange cliquez sur .

Cependant, si vous souhaitez qu'un programme d’échange n’apparaisse plus sans pour autant le
supprimer, vous pouvez désactiver le programme en cliquant sur @0,

@ - qgctivé; = désactivé

Vous pouvez également venir modifier le programme en cliquant sur ©,

» Gestion des documents administratifs demandés par programme

s

| moBiLTY

- aatme acten
- “n
L& =8
- =8
© “n
© “n

1l
8

=8

Apreés avoir créé votre programme de mobilité, cliquez sur l'icone .

c My space Students Courses | Configuration ~ Administration - l | - @ Alde - 2 Léa Burel, Admnistrateur fonchionnel | D

A

B Double diplome

Nom

@D Actif

Documents nécessaires

Nom

Carte didentité ou passeport [}

Dans la catégorie « Documents nécessaires », cliquez sur le bouton « Ajouter ».

Guide utilisateur SMILE 13
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Ajouter un document

Libelle visq

Ajouter le nom du document demandé et cliquez sur « Ajouter ». Les documents demandés
apparaitront comme ci-dessous au moment de l'inscription de ['étudiant.

C ..

-

[l REGISTRATION

1. Choose your mobility

O Double dipléme
Programme d'échange Interuniversitaire
Programme d'échange Erasmus+
Ecoles d'été ou BIP

MIC

w

Files

Name

\Cirte didentite ou passeport

Visa

to upload

nfiguration = | Administration = ‘ ' I-

Parcourir.__| Aucun Tichier sélectionné

Parcourir.__| Aucun fichier sélectionné

@ aide - | & 14a Burel Asministrateu fonctionnel | Déconnexion

2. Check your information
Firstname Lastname

Léa Burel
o °
ESI (if avallable)

chac personalUniqueCode int esi <country_code><ENI>

o
Identifiant de connexion Volre adresse mail

burel222-dema lea burel@unicaen fr
Birthdate aty

Jfmm/azas 8 caen
Postcose street

B

Esplanade de 1a palx

» Gestion de l'ouverture de cours aux programmes de mobilité

Les cours disponibles (ou non) aux programmes de mobilité se gerent soit a la création du
programme si tous les cours importés dans SMILE sont concernés soit manuellement apreés la
création et l'activation du programme.

Toujours dans 'onglet « Programme d’échange », vous avez accés a l'offre de formation. De
cette vue, vous pouvez ouvrir ou fermer les différents cours a la mobilité en cliquant sur l'icone

(gris = désactivé) ® (bleu = activé). Vous pouvez trier les cours par composante, intitulé,
semestre, ECTS ou par langue.

C

S

My space

Cours | Ci

B GERER LA MOBILITE

Fitres

T 1aE Caen, Ecole univ. de M: v

Component.

IAE Caen, Ecole univ.
de Management

1AE Caen, Ecole univ.
de Management

1AE Caen, Ecole univ.
de Management

1AE Caen, Ecole univ.
de Management

Guide utilisateur SMILE

1 Code

man

ma112

mci21

a2z

intitulé des cours

Title

Digital agility

Priority management and
personal efficienty

Individual and collective
management

Managerial challengs of
technological
transformations

Semestre

ECTS = Langage
3 Anglais
1 Anglais
3 Anglais
3 Anglais

||-‘ © Aide -

& Lea Burel, administrateur technique | Déconnexion

Liste des programmes
d’'échanges actifs

v ECTS - Langue /

Programme

d'échange Programme d'échange
s1 s2 Erasmus+ Interuniversitaire Action
@ @ @ ’
@ @ @ ’s
(o] @ (o] s
@ @ @ /7
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Etape 5: Gestion du catalogue de formation

Méme apreés l'import du catalogue de cours, il est toujours possible de venir modifier l'offre de
formation.

amme POUr  modifier l'offre de Fformation, rendez-vous dans ['onglet
« Configuration » puis « Programme d’échanges »

Configuration ~

Processus Contrat d'Etude
Programmes d'échanges

Calendrier |

» Ajout des cours

c Myspace = Students | Courses | Configuration * Administration 'l © nde - & Léa Burel, Admmnstratews fonctionne! | DECOnnexion

B GERER LA MOBILITE

8 Ajouter une mobilite

Ecoles
Programme Programme  d'été
Double  d'échange déchange ou
Component 1 Code Title ECTS  Langege  S1 52 diplme  interuniversitalre  Erasmuse L MIC  Action
023 Cours Frangais 81 3 fangis @D [ o] [ o] «© @ @ 7
hatios
TMPATRU fangas @D «© © © © @ 7
inter
Cané IMPATRUZ r Frang @ @ @ @ @ @ 7
intes i
e IMPATRU3 [ @ @ @ @ @ @ 7
Inte
IMPATRU4  Droit du patrimoine 8 Frangais [ o] @ @ @ @ @ 7

Pour ajouter un cours, il fFaut cliquer sur le bouton « Ajouter un cours ».
c Myspace | Students | Courses | Configuration = | Administration = | | = | @ Alde = | & Ldn Burel Asmwssrateur fanctionnet | Déconnexion
-

| ADD COURSE

B/ EH EE R E

B/ EM N E X E o

Dans la page qui s'affiche, complétez tous les champs nécessaires. Une fois terminé, cliquez sur
le bouton « Add ». Ensuite, vous pouvez revenir dans la vue précédente pour ouvrir le cours au
programme d'échange souhaité.
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» Modification des cours

-

B GERER LA MOBILITE

e
@ Aouter un cours
programme
Double  déchange
Component 1 Code  Ttle ECTS  Langege 1 52 Gplome  Interunierstaire e Action
© © © - 4
© ©o o © © o© 7/
© ©o o © © o© 7/
© © o © © o© 7/
o © o © © o 7/

Pour modifier les informations d'un cours déja créé, cliquez sur 7 .

-

B DESCRIPTION

Dans la page qui s'affiche, venez faire les modifications nécessaires puis cliquez sur le bouton
« Update ».
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Etape 6 : Création des templates

Les templates sont utilisés pour personnaliser l'application grace a des messages ponctuels ou
permanents. Ils permettent également de personnaliser les communications a destination des
utilisateurs en créant des courriels types.

admsiraton < | g - POUT créer ou modifier des templates de mail, document ou texte du site
internet, rendez-vous dans l'onglet « Administration » puis « Template et
7| Parameétres macros ».
Gestionnaire/Composante
Les composantes
Templates et macros
Gérer les utilisateurs
Gérer les roles
Gérer les privileges
Import de données ‘
c Myspace | Etudiants | Cours | Configuration = | Administration = | | || - © Aide * | & Lea Burel adminsuatsur fonconnel | Déconnexion
-

Gestion des templates

@ Ajouter un template

B Filtrer les templates

Namespace - Tous les namespaces Type : Tous les types Pl fas lampiatas

Filtre de recherche -

Code Type Namespace Action

Accueil texte Atr(unnwneviSUaliser esi

cours_aide texte Aucun namespace eri .
Enseignant_attente_validation @ mail Aucun nomespace orid— Su pprimer
Etudiant_Accuse_reception_choix_cours @ mail Aucun mmmwM Od | ﬂe r ra |
Etudiant_Confirmation_cours_valide @ mail AtCUn namespace VA |

Etudiant_etape_sulvante @ mail Aucun namespace eri

Etudiant_refus mail Aucun namespace Va1

Gestionnaire_abandon mail Aucun namespace eri

Gestionnaire_etape_suivante mail Aucun namespace erin

OLA @ & pdf AUCUN NOMESpace VA

Pour créer un nouveau template, cliquez sur « Ajouter un template »

Création d'un template x

B/ EED BESE e

Complétez les champs et cliquer sur « Enregistrer ».

Guide utilisateur SMILE 17



onveRsiTe | ypjversité o
NORMANDIE
de Strasbourg W

Etape 7 : Configuration du contrat pédagogique

> Import du template du contrat pédagogique

P Pour créer ou modifier le template du contrat pédagogique, rendez-vous dans
l'onglet « Administration » puis « Template et macros ».

Paramétres

Gestionnaire/Composante

Les composantes

Templates et macros La DSI peut créer de nouvelles macros sur demandes des utilisateurs.
Gérer les utilisateurs

Gérer les roles

Gérer les privileges

Import de données

» Gestion du circuit de validation

contiguration - | aamme POUT Personnaliser le circuit de validation du contrat pedagogique, rendez-
vous dans l'onglet « Configuration » puis « Processus Contrat d’étude ».

Processus Contrat d'Etude *

progammesdechanes | || @St possible de modifier la personne en charge de la validation, 'ordre des

) Catendrier . étapes et également de supprimer des étapes.
c Myspace | Etudiants | Cours | Configuration ~ inistration ~ | | | - @ Aide ~ | 2 Lea Burel, administrateus technique | Déconnexion
s

[ CONFIGURATIO

Le processus de SMILE est ¢ able, vous pouvez choisir quel role doit valider les -
étapes et les personnaliser

Code Name Validator Order Move Action
pre-registration Pre-registration Gestionnaire v /

registered Registered, waiting administrator validation Gestionnaire v 2 /

course Course selection Etudiant v 3 ¥
approval_educational waiting approval by educational referent Gestionnaire v 4 I L ]
approval_host Walting approval by host institution Gestlonnaire v 5 I [
approval_student Waiting approval by student Etudiant ¥.F T [ ]
contract Student contract generated Gestlonnaire v 8 /

Showing 1to 7 of 7 entries

Pour ajouter une étape, cliquez sur « Ajouter », complétez les champs et choisissez le réle
valideur parmi la liste des roles préalablement créés. Pour finaliser l'ajout, cliquez sur « Ajouter »

Ajouter une étape X
Code:

Nom

walidateur Administrateur fonctionnel
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Etape 8 : Paramétrage du calendrier

Le calendrier permet de gérer les périodes d'ouverture d'inscription.

configuration - | aemme  POUT gérer le calendrier et l'ouverture des inscriptions, rendez-vous dans
'onglet « Configuration » puis « Calendrier ».

Processus Contrat d'Etude  *
.| Programmes d'échanges

Calendrier |

Mouvelle période

. . . . 20/04/2024
B calendrier - Ouverture des inscriptions

Année € 2024/2025 20/08/2024

Nouvelle période [T

Date de début Date de fin Ubelle Inscription ouverte Inscription 2024/25

Gatwdein

Pour ajouter une nouvelle période d'inscription, cliquez sur « Novelle période ». Puis,
complétez les champs et cliquez sur « Ajoutez »

B calendrier - Ouverture des inscriptions

Année € 2024/2025 =
Modifier
Nouvelle période
Date de début Date de fin Libelle Inscription ouverte \
20/04/2024 20/06/2024 Inscription 2024/25 oui r!"'-lm

Supprimer

Une fois la période créer, vous pouvez toujours la modifier ou la supprimer.
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Utilisation

Etape 9 : Importation des nominés

Etudiants Pourimporter les étudiants nominés dans votre établissement pour leur mobilité,
rendez-vous dans l'onglet « Etudiants ».

» Par fichier csv

c My space Etudlants | Cours | Configuration ¥ | Administration ~ I I - @ ade ~ 2 Lea Burel, Administrateur fonctionnel | Déconnexion
Etudiants Importer ( csv)
ANNEE € 2024 >
Search name Mes composantes :
Name
Waiting Student
Pre- Registered, waiting Course Waiting approval by Waiting approval approval by contract
Students registration administrator validation selection educational referent by host institution student generated Actions

Pour importer une liste d'étudiant dans 'application SMILE en format .csv, cliquez sur le bouton
« Importer (.csv) ».

A Certains champs sont obligatoires (Prénom, Nom, Email, Année d’inscription).

Import d'étudiants

Vous pouvez voir un exemple de fichier d'importation ic
Fichiers acceptés : _csv
Champs obligatoires -

« Prénom

« Nom

« Email

« Année d'inscription

Choisir un fichier

Parcourir.... mn fichier sélectionné.

Cliquez sur « Parcourir... » pour sélectionner le document a importer. Ensuite, cliquez sur le
bouton « Importer ».
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Vous pouvez également ajouter individuellement les étudiants nominés en cliquant sur le
bouton « Nouveau ». Compléter les champs demandés avec les informations de ['étudiant puis

cliquez sur « Ajouter ».

c Myspace | Students | Courses | Configuration * | Administration = | ] [ - @ nide -
-

J ADMINISTRATION
Etudiants
ANNEE « 2024 »

Search name

Walting approvalby | Waiting
educational referent by hos!

Guide utilisateur SMILE

Nouvel étudiant

= |

Nom*

Date de naissance
ii/mm/aaaa &

ville

Rue

Email référent*
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Etape 10 : Suivi des étudiants

Pour accéder au tableau de suivi des étudiants, rendez-vous dans l'onglet
Etudiants |« Etudiants ».

» Vue compléte

C

-
Etudiants Selection de I'ann s ] oo I
ANNEE (_-2023 > </ élection de I'année

Search name Les composantes attribuées \>| Mes composantes -
Name

Myspace | Students | Courses | Configuration -

Administration - | | ] - @ aide -~ | 2 Léa Burel, administrateur technique | Déconnexion

Les étudiants | Les étapes

Registered, waiting Waiting Student
Pre- administrator Course Waiting approval by ~ Waiting approval approval by contract

Acceés au dossier complet
Students registration validation selection educational referent by host institution student generated

> Vue du dossier individuel

c My space Students Courses Configuration -~ | Administration - ‘ I I - @ Ade - 2 Léa Burel, Administrateur technique | Déconnexion
B VALIDATION .. 0.0c
Steps / Informations
° Pre-registration Name : Nlamh Birch Birthdate - 24/08/96
Postal code : 20095 City : Hamurg
° Registered, waiting administrator validation Address Status - En attente du cholx de mobllité
) ESI - urn:schac:per :esl:fr:12345678950G4
° Course selection Référent: Mobility : Dev
@ Waiting approval by educational referent \
@ Waiting approval by host institution Unive I'Slty R .
Name Country- Les informations personnelles
@ Waiting approval by student City - Street -
Erasmus Code -
Student contract generated . .
Le contrat pédagogique
Messages Courses /
No messages Composante:
Nom ECTS Principal
4 Total: 0
m \ Send also by mail
o Documents
La messagerie directe
Justify the rejection \
> y Les documents
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» Validation ou refus de la phase de pré-inscription ou du choix des cours

Que ce soit pour la phase de pré-inscription ou la construction du contrat pédagogique, le procédé de
validation ou refus est le méme.

C

-

My space Students Courses Configuration ~ Administration ~

@ Alde -

& Léa Burel, Administrateur technique | Déconnexion

B vALIDATION

Steps Informations
° Pre-registration Name : Nlamh Birch Birthdate : 24/08/96
Postal code - 20095 City - Hamurg
° Registered, waiting administrator validation Address : Status : En attente du cholx de mobilité
ESI - urn:schac JniqueCode:int:esl:fr:1234567890G4
©  course selection Référent Mobility : Dev
‘Waiting approval by educational referent
@ ‘Waiting approval by host institution Unlver5|ty
Name - Country
@ ‘Waiting approval by student City Street
Erasmus Code
Student contract generated
Messages Courses
No messages Composante:
Nom ECTS Principal
y Total: 0
m Send also by mail
Documents
Refus Validation

-

Justify the rejection

.

Message de justification d’un refus

» Messages

SMILE offre la possibilité aux gestionnaires d'envoyer des messages aux étudiants, soit
uniquement sur l'application soit doublé d'un mail.

C

My space | Students | Courses Administration ~ I I - © nide -

Configuration ~ ‘

A S

B VALIDATION

& Léa Burel, Administrateur technique | Déconnexion

Birthdate : 24/08/96
City : Hamurg
Status : En attente du cholx de mobilité

esl:fr:1234567890G4

Steps Informations

° Pre-registration Name : Niamh Birch
Postal code : 20095

° Registered, waiting administrator validation Address
ESI: 2

° Course selection Référent

‘Waiting approval by educational referent

Universit

@ ‘Waiting approval by host institution y
Name

@ ‘Waiting approval by student city
Erasmus Code

Student contract generated

Messages Rédaction du message Courses
No messages / Composante
Nom
4
Send also by mail
Documents

Envoyer - L .
Envoi d’une notification par mail

Justify the rejection

Guide utilisateur SMILE

ECTS

Total: 0

Mobility : Dev

Country
Street

Principal
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Etape 11: Conversion des notes

L'application SMILE propose un outil de conversion de notes. Le gestionnaire peut convertir les
notes de l'étudiant dans le systeme de notation de son pays d’origine.

» Configuration de l'outil conversion de notes

Configuration - Avant d'utiliser le convertisseur, il faut le configurer. Pour ca rendez-vous
dans l'onglet « Configuration » puis « Notes ».

Processus Contrat d'Etude |
Programmes d'échanges

Calendrier

Notes

I Pays /

Notes Pays Bac asable Matrice

Ajouter un pays

Libellé Code Action
Allemagne DE @ Afficher
# Modifier
X Supprimer
Europe (ECTS) ECTS @ Afficher
# Modifier
X Supprimer
France FR @ Afficher
# Modifier
X Supprimer
Italie IT @ Afficher
# Modifier
X Supprimer
Turquie TR @ Afficher
# Modifier

X Supprimer

Dans un premier temps, il faut configurer la liste des pays pour lesquels vous avez besoin de
convertir les notes. Pour ce faire, rendez-vous dans l'onglet « Pays ». Vous pouvez créer un

nouveau pays ou modifier un pays déja existant. Pour ce faire, inscrivez le nom du pays dans la
case « libellé » et le code pays.
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Ajouter un pays X
Libelle

Italie <4 1
Code : 2

T <4

Lo DI

Ensuite, rendez-vous dans 'onglet « Notes » afin de configurer les équivalences entre les notes
du pays d'accueil et les notes du pays d'origine. Vous pouvez également modifier une
équivalence déja existante.

I Notes

Notes Pays Bac a sable Matrice

@ Ajouter unnote [ pu

Note de base Note de réference Actlon
Turquie France @ Afficher
60-64 [ 10-1099 | # vodrer 4
oD - X Supprimer
Turquie France @ Afficher
65-69 | 11-11.99 ‘ # Modifier
be X Supprimer
Turquie France @ Afficher
70-74 [12-1299 | # Modifier
et X Supprime
Turquie France @ Afficher
75-79 [13-1399 | o Modifer
B ——— X Supprimer
Turquie France @ Afficher
80-84 [14-1290 | # Modifier
BB X Supprimer
Turquie France @ Afficher
85-89 [ 15-15.99 | # Modifier
BA X Supprime
Ajouter un note X

Valeur basse :

valeur haute - > Note (min et max si besoin) du pays d’origine

Description :

Pays -
chosirunpays 4 Choisir le pays d’origine (créé en amont)

Note de référence :

chosrunencte  4——  Indiquer la note équivalente en France

B Enregistrer
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B Matrice

Notes Pays Bac a sable Matrice

France 0-999 10-1099 11-11.99 12-12.99 13-13.99 14-14.99 15-1599 16-20
Allemagne 50-40 151
Mangelhaft Sehr Gut
F E D C C B B A
Europe (ECTS) o o 3
Insufficient Sufficient Satisfactory Good Good Very good Very good Excellent
Italle
0-59 60-64 65-69 70-74 75-79 80-84 85-89 90-100
Turqule
FF-FD DD DC cC cB BB BA AA

La matrice permet une vision globale du tableau de conversion.

» Utilisation du convertisseur

Configuration - Pour accéder au convertisseur de notes, rendez-vous dans l'onglet
« Configuration » puis « Notes ».

Processus Contrat d'Etude |

Programmes d'échanges
Calendrier

Notes

c Students | Courses

-

P Bacasable

Notes Pays Bac a sable Matrice

Conversion 2 3

Données x J 4
Valeur & convertir: 17 Code du pays (cible) : DE .

Résultat

Configuration ~ | Administration ~ I I - @ Aide ~ 3 Léa Burel, Administrateur fonctionnel | Déconnexion

1

I A Aucune valeur & convertir de passer 3 la méthode

Pour convertir une note, rendez-vous dans l'onglet « Bac a sable ». Puis compléter la note
« francaise » a convertir dans «Valeur a convertir» puis indiquer le code du pays de
'établissement d'origine de |'étudiant. Enfin cliquez sur « Convertir ».
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B Bacasable

Notes  Pays  Bacasable  Matrice

Conversion

Données

Valeur a convertir Code du pays (cible)

Résultat

Conversion de la note [17] vers le pays [DE]

1.5-1
Sehr Gut

4«— Résultat de la conversion
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Etape 12: Vue étudiante

Apres connexion, l'étudiant va devoir réaliser son inscription sur SMILE. Il doit renseigner son
programme de mobilité, son mois d'arrivée. Ensuite, il vérifie et compléte les informations
personnelles. Et enfin, il téléverse les documents qui lui sont demandés. Pour terminer son

inscription, il clique sur « S’enregistrer ».

c My space | Cours

@ Aide - | 2 LeaBurel, erudiant | Déconnexion

1. Choix de votre mobilité

© Programme d'échange Erasmus
Programme d'échange Inter Universitaire
Blended Intensive Programme (BIP)
Double dipléme
MIC
Ecole d'été | Summer school

Mois d'arrivée

January

3. Fichier a fournir
Name File

Carte d'identite ou passeport ‘ Parcourir... | Aucun fichier sélectionné.

> Vue générale de son dossier

C
-

My space Cours

INSCRIPTION
2. Vérifiez et complétez vos informations
Prénom Nom
Lea Burel
o °

ESI (if available)

urn:schac:personalUniqueCoderint-esi:<country_code>:<ENI>
(-]

Nom d'utilisateur Votre adresse mail

burel222@unicaen.fr lea.burel@unicaen.fr

Date de naissance Ville
Jj/mm/ aaaa ] Caen

Code postal Rue
14000 Esplanade de la paix

N° Email de votre référent universitaire
4

Etablissement
Type to search

This is my First mobility

@ Alde -

A& Lea Burel, Etudiant | Déconnexion

Les inscriptions sont actuellement fermées
Registration are currently closed

MY SPACE

Retour a l'inscription

My registration

Suivi Pre-registration |

d’avancement Registered, waiting administrator validation

Courses - Programme d'échange Erasmus

Pending validation, you can only view the courses.

’

<« Contrat d’étude

N

Course selection

Waiting approval by educational referent
Waiting approval by host institution Type

Waiting approval by student

[ONONCONONC)

Student contract generated

Carte d'identité ou passeport

Documents Documents déposés et
Name 44— générés par SMILE

File size Actlon

Upload

Messages

Messagerie avec le
lAuCUN Messages

A/ gestionnaire

Envoyer aussi par

Abandonner mon inscription ‘/

Abandon des démarches

Guide utilisateur SMILE
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» Création du contrat pédagogique

Pour que 'étudiant créé son contrat pédagogique, il faut que le gestionnaire de mobilité aivalidé
son inscription et donc qu'il soit passé a l'étape 3.

C

-
B MY SPACE

My space Cours. 2 Lea Burel, etudiznt | Déconnexion

||‘ © aide -

Les inscriptions sont actuellement fermées
Registration are currently closed

Courses - Programme d'échange Erasmus
My registration
Composante:
4 pre-fegistration Nom ECTs Principal Note
@ Registered, waiting administrator validation Total -0
Course selection
@ Waiting approval by educational referent
® Waiting approval by host institution
Documents
@ Waiting approval by student
Type Name File size Action

Student contract generated
Carte d'identité ou passeport

Messages
p
Lea Burel (Gestionnaire)
17/06/24

Lea Burel (Gestionnaire)
test
17j06/2a

A

- Envoyer aussi par
mail
Abandonner mon inscription

Dans l'onglet « My space », l'étudiant doit cliquer sur « Select my courses ».

c My space | Cours l l - @ Alde - | 2 Lea Burel, erudiant | Déconnexion
Besoin d'aide ? Contactez-nous a adresse smile@unicaen. fr
Need help ? Ask us smile@unicaen fr
Ma composante principale Choix
UFR STAPS v Nom ECTS  Principal
- 10.1 Création d'entreprises et d'asso en lien avec 'APA 2 Q | |
Allocation
ECTS: 20 (min 45) 10.1 Ergonomie et Design 3 (] |
A % X . R -
Minimum 0% de composante principale 10.2 Biblio / compétences diverses a badger 3 © ]
10.2 Gestion de projet en APA 3 (] | |
10.3 Gestion budgétaire et recherche de financement z o | |
10.4 Mini-projet en APA 3 ]
Sport v v Intitulé des cours Niveau Semestre v Langue v ECTS b
Groupe 1. Composante Nom Niveau || Semestre | Langue ECTS | VoIr '\ Sélectionner
sport UFRSTAPS. 10.1 Création d'entreprises et 2 s1 Frangais 2 [}
d'asso en lien avec 'APA
sport UFRSTAPS. 10.1 Ergonomie et Design 2 s1 Frangais 3 [}
Sport UFR STAPS 10.1 Séminaire de mémoire 2 s1 Francais 3 (o] ()

Il arrive sur le catalogue de l'offre de formation ou il pourra consulter les cours qui l'intéressent
et sélectionner ce qu'il souhaite en cliquant sur & Une fois les cours sélectionner, il clique sur
« Sauvegarder mes cours ».
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A | a sauvegarde des cours n’envoie pas automatiquement le contrat pédagogique a la signature.
Pour confirmer son choix, ['"étudiant doit valider ses choix.

Courses - Programme d'échange Erasmus

Composante: Sport

Nom ECTS Princlpal Note
10.4 Mini-projet en APA 3.00 v
10.3 Gestion budgétaire et recherche de financement 2.00 v
10.2 Gestion de projet en APA 3.00 v
10.2 Nouvelles technologies dans les environnements de trava 4.00 v
10.2 Biblio / compétences diverses a badger 3.00 e
10.1 Ergonomie et Design 3.00 v
10.1 Création d'entreprises et d'asso en lien avec lAPA 2.00 ~
Total: 20

Select my courses l Validate your courses to proceed to the next step _

Apres la sauvegarde de ses choix, I'étudiant doit revenir dans 'onglet « My profile » et soit il
peut apporter des modifications a sa sélection soit cliquez sur « Valid my courses » pour
envoyer son contrat pédagogique a la signature.
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Etape 13 : Vue référent pédagogique

Lorsque son étudiant a valider son contrat pédagogique, les référents pédagogiques (de
'université d’'origine et d'accueil successivement) recoivent un mail pour les informer qu'un
contrat pédagogique nécessite leur action.
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