
    

 

 

 

 

 

 

Guide utilisateur SMILE 
Dernière mise à jour : 11/09/2024 

 

 

SMILE est un système de gestion en ligne des publics en mobilité internationale développé par 

les universités de Caen et Strasbourg. Il vise à dématérialiser les procédures administratives 

liées aux mobilités encadrées entrantes, à améliorer le suivi et la gestion de ces mobilités et à 

participer à la bonne mise en œuvre de la Charte Erasmus Without Paper. Cet outil est prévu 

pour être 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 l’utilisation 

de l’application SMILE. Vous trouverez l’ensemble des étapes nécessaires pour configurer cet 

outil afin de l’adapter à l’organisation interne de votre établissement. 
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Paramétrage 

Etape 1 : Importation de l’offre de formation 

 

➢ Import automatique (à partir d’Apogée) 

Toutes les instructions sont sur le Github d’Esup Portal :  

https://github.com/EsupPortail/esup-smile?tab=readme-ov-file#readme  

➢ Import via CSV 

Il est tout à fait possible d’importer l’offre de formation à 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.  

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

 

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

 

 

 

 

 

Liste des champs 

obligatoires 

1 

2 

https://github.com/EsupPortail/esup-smile?tab=readme-ov-file#readme


    

 
Guide utilisateur SMILE  4 

➢ 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. 
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Etape 2 : Paramétrage des composantes 

 

Si vous souhaitez modifier le nom ou l’organisation de vos composantes afin que 

cela soit plus compréhensible pour vos publics internationaux, rendez-vous dans 

l’onglet « Administration » puis « Gestionnaire/Composante ». 

 

 Cette étape est facultative en fonction des besoins de votre organisation. 

 

 

 

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 ». 

 

En cliquant sur le nouveau nom créé, vous retrouvez à 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’à cliquer sur  et la 

composante repassera dans la colonne « Non attribué ». 

1 

2 3 
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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 rôles et des privilèges 

 

Les rôles permettent aux utilisateurs de n’avoir accès qu’aux fonctionnalités dont ils ont besoin. 

L’application SMILE est configurée automatiquement avec 5 rôles :  

o Le rôle d’administrateur technique correspond à un profil « informatique ». Il intervient 

au moment de l’installation de SMILE et a accès à l’entièreté de l’application. 

o Le rôle d’administrateur fonctionnel correspond à un profil « relation internationale ». 

Il intervient au moment de la configuration de l’application. Ses accès sont plus restreints 

que l’administrateur technique, mais garde l’accès aux pages de configuration de 

l’application. 

o Le rôle de gestionnaire correspond aux gestionnaires, en composantes ou en centrale, 

en fonction de l’organisation interne de votre établissement. Il intervient pour le suivi des 

publics en mobilité entrante et a accès au suivi de ses étudiants, au catalogue de cours et 

à l’outil de conversion de notes. 

o Le rôle de référent correspond aux enseignants (ou personnels administratifs dans 

certains cas) en charge de la validation des contrats pédagogiques. 

o Le rôle d’étudiant permet l’accès à son dossier individuel et au catalogue de cours. 

Libre à vous d’ajouter d’autres rôles et de les configurer de façon à ce qu’ils correspondent à 

l’organisation interne de votre établissement. 

 Attention, la multiplication du nombre de rôles peut complexifier la gestion de l’application.  

 

➢ Gestion des rôles 

La gestion des rôles s’effectue dans l’onglet « Administration » puis « Gérer les 

rôles ». Sur cette page, vous pouvez consulter la liste des rôles disponibles, 

faire un export des utilisateurs par rôle et ajouter, modifier ou supprimer un 

rôle.  
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Pour ajouter un nouveau rôle, cliquez sur le bouton « Ajouter un rôle ». Ensuite, vous devez 

compléter les différents champs (libellé, description, identifiant, rôle parent, filtre LDAP). Puis 

cliquez sur « Enregistrer ». Vous retrouverez votre nouveau rôle dans la liste et pourrez le 

configurer en lui associant des privilèges. 

 

 

 

 

 

Modifier 

Exporter 

Supprimer 

Ajouter un 

nouveau rôle 
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➢ Gestion des privilèges 

Une fois le rôle créé, vous devez configurer les privilèges qui y sont associés. Pour 

ce faire, la gestion des privilèges s’effectue dans l’onglet « Administration » puis 

« Gérer les privilèges ». 

 

 

 

 

 

On retrouve sur cette page la liste des privilèges. Pour attribuer ou non un privilège à un rôle, il 

suffit de cliquer sur  ou . 

 La création de nouveaux privilèges (s’ils n’existent pas) n’est possible que sur demande à la DSI.  
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➢ Attribution des rôles aux utilisateurs  

Enfin, une fois les rôles et privilèges configurés, vous devez attribuer les rôles 

aux utilisateurs concernés. Pour ça, rendez-vous dans l’onglet « Administration » 

puis « Gérer les utilisateurs ». 

Lors de la première connexion, les utilisateurs ont par défaut le rôle « Standard ». 

C’est à l’administrateur de venir attribuer le rôle adéquat. Pour les étudiants, 

SMILE les détecte automatiquement lors de leur première connexion si l’adresse 

mail de connexion correspond à l’adresse mail de la nomination. 

 

Pour attribuer un rôle à un utilisateur, vous devez dans un premier temps accéder à sa fiche. Vous 

pouvez soit utiliser l’outil recherche ou accéder à la liste de tous les utilisateurs.  

 

 

Sur la liste complète des utilisateurs, on retrouve différentes informations : identifiant de 

connexion, nom et rôle(s) attribué(s). Pour accéder à la fiche d’un utilisateur et gérer ses rôles 

attribués, cliquez sur son nom. 

 

Pour ajouter ou supprimer un rôle,cliquez sur  ou . Le rôle va alors passer d’une colonne à 

l’autre. Vous pouvez également suspendre ou supprimer un utilisateur. 

Outil de 

recherche 

Liste 

complète 
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➢ Attribution des composantes aux gestionnaires 

Si votre organisation implique d’avoir des gestionnaires qui s’occupent d’une ou 

de plusieurs composantes, vous pouvez leur attribuer des composantes dans 

l’onglet « Administration » puis « Gestionnaire/Composante ». 

 

 

 

 

 

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

son nom dans la liste des gestionnaires et ensuite cliquer sur  à côté de la composante à 

attribuer. Une fois ajoutée, la composante passe dans la colonne « Attribué ». 

Si vous souhaitez retirer une composante à un gestionnaire, vous n’avez qu’à cliquer sur  et la 

composante repassera dans la colonne « Non attribué ». 
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Configuration 

Etape 4 : Gestion des programmes de mobilité 

 

La mise en place des programmes de mobilité dans SMILE permet à l’étudiant d’être 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 à transmettre. 

Pour accéder à la gestion des programmes de mobilité, rendez-vous dans 

l’onglet « Configuration » puis « Programme de mobilité ». 

 

 

➢ Ajouter un programme de mobilité  

 

Pour accéder à la liste des programmes d’échange, afin de modifier, ajouter, masquer ou 

supprimer un programme, cliquez sur « Ajouter un programme ». 

 

        

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) dès à présent ce nouveau programme et d’ouvrir (ou non) tous 

les cours à ce type de mobilité. Pour finaliser votre ajout, cliquez sur « Sauvegarder ». 

Activation du 

programme 

Ouverture à 

tous les cours 
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➢ Supprimer un programme de mobilité  

 

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 . 

 = activé ; = désactivé 

Vous pouvez également venir modifier le programme en cliquant sur . 

 

➢ Gestion des documents administratifs demandés par programme 

 

Après avoir créé votre programme de mobilité, cliquez sur l’icône  

 

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

Supprimer 

Activer/Désactiver 

Modifier 
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Ajouter le nom du document demandé et cliquez sur « Ajouter ». Les documents demandés 

apparaîtront comme ci-dessous au moment de l’inscription de l’étudiant. 

 

 

➢ Gestion de l’ouverture de cours aux programmes de mobilité 

Les cours disponibles (ou non) aux programmes de mobilité se gèrent soit à la création du 

programme si tous les cours importés dans SMILE sont concernés soit manuellement après la 

création et l’activation du programme.  

Toujours dans l’onglet « Programme d’échange », vous avez accès à l’offre de formation. De 

cette vue, vous pouvez ouvrir ou fermer les différents cours à la mobilité en cliquant sur l’icône

(gris = désactivé) (bleu = activé). Vous pouvez trier les cours par composante, intitulé, 

semestre, ECTS ou par langue. 

 

  

Filtres 

Liste des programmes 

d’échanges actifs 
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Etape 5 : Gestion du catalogue de formation  

 

Même après l’import du catalogue de cours, il est toujours possible de venir modifier l’offre de 

formation.  

Pour modifier l’offre de formation, rendez-vous dans l’onglet 

« Configuration » puis « Programme d’échanges » 

 

 

➢ Ajout des cours 

 

Pour ajouter un cours, il faut cliquer sur le bouton « Ajouter un cours ». 

 

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 

 

Pour modifier les informations d’un cours déjà créé, cliquez sur . 

 

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 grâce à des messages ponctuels ou 

permanents. Ils permettent également de personnaliser les communications à destination des 

utilisateurs en créant des courriels types.  

Pour créer ou modifier des templates de mail, document ou texte du site 

internet, rendez-vous dans l’onglet « Administration » puis « Template et 

macros ». 

 

 

 

 

 

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

 

Complétez les champs et cliquer sur « Enregistrer ».   

Supprimer 

Visualiser 

Modifier 
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Etape 7 : Configuration du contrat pédagogique 

 

➢ Import du template du contrat pédagogique 

Pour créer ou modifier le template du contrat pédagogique, rendez-vous dans 

l’onglet « Administration » puis « Template et macros ». 

 

La DSI peut créer de nouvelles macros sur demandes des utilisateurs. 

 

 

 

➢ Gestion du circuit de validation  

Pour personnaliser le circuit de validation du contrat pédagogique, rendez-

vous dans l’onglet « Configuration » puis « Processus Contrat d’étude ». 

Il est possible de modifier la personne en charge de la validation, l’ordre des 

étapes et également de supprimer des étapes. 

 

 

Pour ajouter une étape, cliquez sur « Ajouter », complétez les champs et choisissez le rôle 

valideur parmi la liste des rôles préalablement créés. Pour finaliser l’ajout, cliquez sur « Ajouter » 
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Etape 8 : Paramétrage du calendrier 

 

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

Pour gérer le calendrier et l’ouverture des inscriptions, rendez-vous dans 

l’onglet « Configuration » puis « Calendrier ». 

 

 

      

Pour ajouter une nouvelle période d’inscription, cliquez sur « Novelle période ». Puis, 

complétez les champs et cliquez sur « Ajoutez » 

 

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

  

Modifier 

Supprimer 
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Utilisation  

Etape 9 : Importation des nominés 

 

Pour importer les étudiants nominés dans votre établissement pour leur mobilité, 

rendez-vous dans l’onglet « Etudiants ».  

 

➢ Par fichier csv  

 

Pour importer une liste d’étudiant dans l’application SMILE en format .csv, cliquez sur le bouton 

« Importer (.csv) ». 

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

 

Cliquez sur « Parcourir… » pour sélectionner le document à importer. Ensuite, cliquez sur le 

bouton « Importer ». 
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➢ Manuellement 

Vous pouvez également ajouter individuellement les étudiants nominés en cliquant sur le 

bouton « Nouveau ». Compléter les champs demandés avec les informations de l’étudiant puis 

cliquez sur « Ajouter ». 
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Etape 10 : Suivi des étudiants  

 

Pour accéder au tableau de suivi des étudiants, rendez-vous dans l’onglet 

« Etudiants ». 

 

➢ Vue complète 

 

 

➢ Vue du dossier individuel  

➢  

 

Sélection de l’année 

Les composantes attribuées 
Les étudiants Les étapes 

Accès au dossier complet 

Les étapes 

La messagerie directe 

Les informations personnelles 

Le contrat pédagogique 

Les documents  



    

 
Guide utilisateur SMILE  23 

➢ 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 même. 

 

 

➢ Messages  

SMILE offre la possibilité aux gestionnaires d’envoyer des messages aux étudiants, soit 

uniquement sur l’application soit doublé d’un mail. 

  

Validation Refus 

Message de justification d’un refus 

Rédaction du message 

Envoi d’une notification par mail 
Envoyer 
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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 système de notation de son pays d’origine. 

 

➢ Configuration de l’outil conversion de notes  

Avant d’utiliser le convertisseur, il faut le configurer. Pour ça rendez-vous 

dans l’onglet « Configuration » puis « Notes ». 

 

 

 

 

 

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 déjà existant. Pour ce faire, inscrivez le nom du pays dans la 

case « libellé » et le code pays. 
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Ensuite, rendez-vous dans l’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 déjà existante. 

 

 

 

1 

2 

3 

Note (min et max si besoin) du pays d’origine  

Choisir le pays d’origine (créé en amont)  

Indiquer la note équivalente en France  
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La matrice permet une vision globale du tableau de conversion.  

 

➢ Utilisation du convertisseur 

Pour accéder au convertisseur de notes, rendez-vous dans l’onglet 

« Configuration » puis « Notes ». 

 

 

 

 

 

 

Pour convertir une note, rendez-vous dans l’onglet « Bac à sable ». Puis compléter la note 

« française » à convertir dans « Valeur à convertir » puis indiquer le code du pays de 

l’établissement d’origine de l’étudiant. Enfin cliquez sur « Convertir ». 

 

1

 

2

 

3

 4
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Résultat de la conversion 
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Etape 12 : Vue étudiante 

 

Après 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 complète les informations 

personnelles. Et enfin, il téléverse les documents qui lui sont demandés. Pour terminer son 

inscription, il clique sur « S’enregistrer ». 

 

➢ Vue générale de son dossier 

 

Retour à l’inscription 

Suivi 

d’avancement 

Messagerie avec le 

gestionnaire 

Abandon des démarches 

Documents déposés et 

générés par SMILE 

Contrat d’étude 
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➢ Création du contrat pédagogique 

Pour que l’étudiant créé son contrat pédagogique, il faut que le gestionnaire de mobilité ai validé 

son inscription et donc qu’il soit passé à l’étape 3.  

 

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

 

Il arrive sur le catalogue de l’offre de formation où 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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 La sauvegarde des cours n’envoie pas automatiquement le contrat pédagogique à la signature. 

Pour confirmer son choix, l’étudiant doit valider ses choix. 

 

Après la sauvegarde de ses choix, l’étudiant doit revenir dans l’onglet « My profile » et soit il 

peut apporter des modifications à sa sélection soit cliquez sur « Valid my courses » pour 

envoyer son contrat pédagogique à la signature.  
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Etape 13 : Vue référent pédagogique 

 

Lorsque son étudiant à valider son contrat pédagogique, les référents pédagogiques (de 

l’université d’origine et d’accueil successivement) reçoivent un mail pour les informer qu’un 

contrat pédagogique nécessite leur action.  

 


