LE GOUVERNEMENT
d 'I DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
e UAccuel Ministére de 'Education nationale,

de 'Enfance et de la Jeunesse

/
|

19/06/2026 [Version 3.0]




LE GOUVERNEMENT

DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
Ministére de I'Education nationale,

de I'Enfance et de la Jeunesse

” N\
\

eduAccueil

O Introduction et contexte général
O rd re d u [ Accéder a eduAccueil
JO ur L Navigation dans eduAccueil

1 Helpdesk / Assistance

27 avril 2026 Lancement du journal de bord dans eduAccueil 2



LE GOUVERNEMENT

DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
Ministere de I'Education nationale,

de I'Enfance et de la Jeunesse

X

eduAccueil

i Introduction et contexte généeral

Qu’est-ce qu’EduAccueil et
pourquoi en ai-je besoin ?
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l’application eduAccueil

C’est une application web dédiée au secteur de I'éducation et
de I'accueil, qui regroupe les démarches liées a I'agrément ainsi
que l'intégration du journal de bord électronique dans |'espace
« Gestion Qualité »

Concue pour étre intuitive et conviviale, eduAccueil permet une gestion
simplifiée, centralisée et entierement numérique des démarches
administratives et des outils de pilotage.

Dans une logique d’amélioration continue, la plateforme integre
progressivement des fonctionnalités liées a la qualité.
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Le journal de bord : %Q

une obligation... et un outil au service de la qualité

Obligation légale Apport d’eduAccueil

Conformément a la loi modifiée du 4 juillet 2008 — Art. 32 Le journal de bord et les futures
(2) . y .
. . fonctionnalités deviennent:
Le journal de bord est une obligation pour chaque
prestataire. e un outil structuré et centralisé

Il doit notamment : e un support pour le suivi des pratiques
¢ refléter le concept d’action général

o . . .
e décrire la répartition des taches un apput au pllOtage du service

« inclure le réglement d’ordre intérieur e une base pour I'amélioration continue
e documenter les activités du service

Planification
des objectifs

Adaptation
pédagogique

Identification
des points forts et
points & améliorer

Analyse de
la pratique
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Phase de transition :
migration du journal de bord

* Le journal de bord électronique est transféré de la plateforme actuelle vers eduAccueil.
» Cette évolution s’inscrit dans une logique de centralisation et de simplification des outils.

* Les données des trois derniéres années (contenus, fichiers, images) ont été importées
dans eduAccueil.

* Les noms des structures ont été alignés avec la dénomination officielle reprise dans
I'arrété.

* Nous vous invitons a encoder manuellement les éléments éventuellement ajoutés
pendant |la période de transition du 20 au 27 avril 2026.

7
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| Accéder a eduAccuell

Modalités d’acces et création d’'un compte
utilisateur
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eduAccueil ROles et attribution des acces

L’attribution des acces est une
responsabilité organisationnelle (et non
une demande technique dans le systeme).

Gestionnaire
(représentant-e légal-e)

Chargé-e de direction

Attribue et gére les
acces

Demande d’acces
(organisationnelle)

Educateur-trice

V4
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Accueil

DG-Enfance -
Cellule agrément SEA

Accueil

DASHBOARD

22 Dashboard

BASE DE DONNEES
& Gestionnaires
B Structures
B Documents

[ Exports

AGREMENTS
8 Démarches SEA @
€4 Edition arrétés @)
B Signatures @
ADMINISTRATION

2+ Demandes d'accés

INFORMATIONS UTILES

M Manuel utilisateur

27 avril 2026

Vues selon les roles et les acces

Agence Qualité (AQUEN)

— Conseiller qualité
Accueil

BASE DE DONNEES

[ Exports

GESTION QUALITE

© Informations générales

& Journal de bord

INFORMATIONS UTILES
@ raQ

@ Manuel utilisateur

Gestionnaire

Accueil

GESTIONNAIRE

222 Dashboard

@& Données

|® Documents
8% Intervenants
B Agréments

B Démarches

&* Demandes d'accés

AUTRES GESTIONNAIRES

P Mes demandes d'accés

GESTION QUALITE
B Choix de la structure
@ Informations génerales
B Auto-évaluations
@ Plans de développement
18 Journal de bord

2a Roles et permissions

INFORMATIONS UTILES
@ FAQ
B Manuel utilisateur
¥ Protection des données

8J6 Voies de recours
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Chargé-e de direction
/ Educateur-trice

Accuell

GESTION QUALITE
@ Informations générales
B Auto-évaluations
® Plans de développement
18 Journal de bord

24 Rales et permissions

INFORMATIONS UTILES
9 rAQ
B Manuel utilisateur
W% Protection des données

&R Voies de recours



Accueil

GESTIONNAIRE

=2 Dashboard

B Démarches

&* Demandes d'accés

AUTRES GESTIONNAIRES

A Mes demandes d'accés

sesTion quaLiTe
B Choix de la structure
@ Informations générales
8 Auto-évaluations
@ Plans de développement
8 Journal de bord

24 Roles et permissions

INFORMATIONS UTILES
@ fAQ
® Manuel utilisateur
W Protection des données

& Voies de recours

IZ? avril 2026

@ Donnees Nom de la structure 4 Numéro
B Documents
st Structure SEAS 20260543
&% Intervenants
Agréments ! Test Structure2 SEAJ 20260692

Accueil

Choix de la structure

Attribution des acces aux utilisateurs

Vue Gestionnaire 3

Rechercher par nom ou localité @ Recherche avancée

SEAJ 25z

| < Précédent |( Suivant > |

_Test Structurel

Rechercher par nom

Nom / prénom

LA, tonmr s

A

Adresse
12 Rue de la Poste - L-7896 Assel
12 Op der Haart - L-2013 Alzingen

3-5 cité Joseph Brebsom - L-4046 Esch-sur-Alzette

[+

Matricule

BT P

<

Droit d'accés

Création
Utilisateur ~
@ ... Matricule Titre
& Gestionnaire N
) T 9
Nom Prénom
Région Emal
Est
Centre N
sud
o autres intervenants de cette structure,
1-3sur3

s dans les différentes rubriques de Ia gestion qualité de cette structure.

trées des différentes rubriques de la gestion qualité de catte structure.

¢ Attribution d'un accés — Etapes
Sous la rubrique Gestion Qualité :

LE GOUVERNEMENT

DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
Ministére de I’Education nationale,

de I'Enfance et de la Jeunesse

Accueil

Bienvenue !

I Important
Le lien d’invitation est valable
pendant 24 heures.
L'utilisateur doit se connecter dans ce
délai, sinon le lien expirera et une
nouvelle invitation devra étre
envoyée.

1. Cliquez sur Choix de la structure dans le menu de gauche (visible

uniquement pour le représentant légal du gestionnaire ou pour les utilisateurs disposant du

droit Gestion des acces.)

Lecture / Ecriture 2. Sélectionnez la structure concernée

3. Cliquer sur « Créer »

T-Tsurt

4. Complétez les informations de l'utilisateur et attribuez les droits d'accés.

* Matricule
* Nom et prénom
e Adresse e-mail valide

* Role et niveau d'autorisation (Gestion des acces, écriture et lecture)

5. Cliquez sur Enregistrer

6. L'utilisateur recoit un e-mail d’invitation pour accéder a eduAccueil

Lancement du journa
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Gestion Qualité — Rbles et permissions

Droitsd'acces au Journal de bord

Permission

Gestion des acces
Gestion qualité : Lecture

Gestion qualité : Ecriture

7

11 juillet 2024

Fonction

Permet de créer des utilisateurs et
d'attribuer leurs roles et
permissions.

Permet de consulter les rubriques
de la Gestion Qualité.

Permet de créer, modifier et
enregistrer les informations de la
Gestion Qualité.

Réunion du comité de pilotage (COPIL)

[

LE GOUVERNEMENT
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
Ministére de I’Education nationale,

de I'Enfance et de la Jeunesse

Journal de bord

Ne permet pas d'accéder au
Journal de bord.

Permet de consulter le Journal de
bord.

Permet de consulter et de
compléter le Journal de bord.

11



LE GOUVERNEMENT
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
Ministére de I’Education nationale,

de I'Enfance et de la Jeunesse

Connexion — Prérequis

Authentification sécurisée Configuration requise

* Connexion sécurisée via LuxTrust * Connexion Internet active

* Certificat LuxTrust professionnel * Navigateur web a jour
recommandé (Chrome, Firefox, Edge, Safari...)
(certificat personnel également
accepté)

A noter

Utilisez toujours le méme certificat LuxTrust lors de vos
connexions.
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LE GOUVERNEMENT
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Ministére de I’Education nationale,
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Accueil Premiére connexion et acces a
eduAccueil

¢ 1. Premiére connexion (activation du compte)

Lors de I'attribution des accés par le gestionnaire, |'utilisateur recoit un e-mail d’invitation.

Accueil

* Cliquez sur le lien d’activation regu par e-mail Bienvenue !

* Authentifiez-vous avec LuxTrust pour activer votre compte

I Important
» Le lien d’invitation est valable pendant 24 heures.

Si I'utilisateur ne se connecte pas dans ce délai, une nouvelle invitation devra étre envoyée

¢ 2. Connexions suivantes

Une fois le compte activé, I'accés se fait directement via : https://www.eduaccueil.lu

* Cliquez sur « Se connecter avec LuxTrust »

e Connectez-vous avec votre certificat

27 avril 2026 Lancement du journal de bord dans eduAccueil 13
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I Navigation dans eduAccuell

Comprendre l'interface et les menus
principaux



Accueil Page d’accueil et navigation
Vue Chargé-e de direction / Educateur-trice

Accueil Informations générales

/ GESTION QUALITE '
] Rechercher par nom ou local Q ) ( Recherche avancée )
© Informations générales

8ls Voies de recours

LE GOUVERNEMENT
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
Ministére de I’Education nationale,

de I'Enfance et de la Jeunesse

@ DE C : Gestionnaire

Auto-évaluations Nom de la structure 4 Numéro [Z]resse Région
Plans de développement
_Test Structure1 SEAS 20260543 12 Rue de la Poste - L-7896 Assel Est
8 Journal de bord
1] r ™ /7 N
| < Précédent || Suivant> | 1-1sur1
INFORMATIONS UTILES . AN
FA ot

@ Fa0 [1] Menu de navigation

B Manuel utilisateur Situé a gauche, il permet d’accéder aux différentes rubriques du systéme

W% Protection des données [2] Zone centrale

Affiche les structures auxquelles vous avez acces, ainsi que leurs principales informations

A noter
* Toute structure issue d’un agrément est automatiquement visible dans la zone centrale
Gl
/ * Les utilisateurs (chargé-e de direction et/ou éducateur-trice-s) doivent étre assignés a la structure pour
pouvoir y accéder et consulter les informations associées

,27 avril 2026 Lancement du journal de bord dans eduAccueil
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Accueil

GESTION QUALITE
© Informations générales
@ Auto-évaluations

Plans de développement

&8 Journal de bord

24 Gestion des droits

27 avril 2026

LE GOUVERNEMENT
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
. ° ° 7 Ministére de I’Education nationale,
La Sectlon (( Gestlon Qua Ite )) de 'Enfance et de la Jeunesse

¢ Informations générales
* Fournit les informations sur le profil de la structure
* Indique votre conseiller qualité

¢ Journal de bord

* Permet de documenter le fonctionnement quotidien de votre
structure

¢ Gestion des droits
* Permet d’attribuer les acces aux utilisateurs par structure

¢ Autres fonctionnalités (en développement continu)
* Auto-évaluations
* Plans de développement
Ces fonctionnalités feront 'objet de présentations dédiées

Lancement du journal de bord dans eduAccueil 16



GESTION QUALITE ° 74 74 LDEUGGO RUAVI\:EDRI\‘DELIJV(‘;I\:?TDE LUXEMBOURG
B Choix de la structure I nfo rmatlons genera Ies : Vu e f;/\iTyi;tiredel'tEjuTa’jion nationale,
e nrance et de la Jeunesse
d’ensemble de la structure

B Auto-évaluations

® Plans de développement
B Profil de lastructure & Conseiller qualité. N 7 . 7
B Jourr ¢ Systeme de développement de la qualité

Cycle de développement de la qualité ~

24 Roles * Donne une vision globale du cycle qualité

© Systeme crassurance et e developpement de la quaiie [l ISEUIPIPEUCIRRN 2 Conseiller qualité
Structure ~

¢ Profil de la structure

i e * Regroupe les informations clés de la structure parvenant de I'agrément.

Nom de fa structure

Date diéchéance

Porsonne dirigesnte RHEIN Andrase

Concept daction général (CAG)
Accueil Cycle 1 seulement
Capacié totale d entants seolarises 20

Nambre de groupes

¢ Conseiller qualité
- . * Identifie le conseiller qualité en charge de la structure
_Test Structure1 *  Permet d’accéder aux rapports associés
Conseiller qualité : - 4
@ Systéme d'assurance et de développement de la qualité A Profil de la structure
Rapports du conseiller qualité ~

Aucune donnée 3 afficher.

+! Retour 3 la liste

27 avril 2026 Lancement du journal de bord dans eduAccueil 17



GESTION QUALITE
LE GOUVERNEMENT

Journal de bord : structure et navigation g@ ‘ e e

de I'Enfance et de la Jeunesse

B Choix de la structure
© Informations générales

Auto-évaluations R P v e

@ Plans de développement & Offres B Projets Q Espaces et lieux

g Journal de bord Statistiques sur le journal de bord

¢ Une organisation en 5 sections

Test Structurel e e Le journal de bord est structuré en cinqg sections principales :

Réglement d'ordre intérieur (RO & &

R 2 * Reéglement d’ordre intérieur (ROI) : il peut étre consulté,
Profets pidegioiyuns " . ) L s X .
) ) ) o ) e phenge ajouté ou mis a jour directement dans I'outil
U W & Offres pédagogiques B Projets pédagogiques Q@ Es S u
¢ Accueil : donne une vue globale avec des statistiques sur les
e O e e e o T Ao e etion saisies du journal de bord
Emotions et relations sociales a4 . Offres pédagogiques
Valeurs, participation et 37
A& Accueil 8 Projets pédagogiques @ Espaces et lieux f:z::'::mmn"uﬁm“m“m gv * PrOjetS pedagoglques
Esthétique, créativité et art 44 . Espaces et Iieux
Re: e par nom / sujet de |'offre =+ Cré Mouvement, conscience corporelle B3
Image principale Nom / Sujet de I'offre Date de début v Date de fin ::;::.::::“Zﬁniqu- ?
Transitions 8
Tou et o S
 ace MPeojets pedsgoiues @ Espboss et iewe
Edition
Détails -~

¢ Consultation des saisies
* Chaque rubrique affiche la liste des saisies enregistrées

Plan de développement oe la quaiité
— Plan de développement de La qualité — v

Origine de Fofice (1

o Les informations sont visibles en vue synthétique (liste)
* Unclic sur une entrée permet d’accéder a une vue détaillée

Projet pédagogique dont [affre fait partie (s applicable
- Projet pédagogique dont loftre fait partie 5
Date de debut Date de fin (Laissez vide pour offres d'un seul jo
14/04/2026 -] 15/08/2026 =]

Responsables de foffre
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Réles et permissions: acces au

B Choix de la structure de 'Enfance et de la Jeunesse

© Informations générales jo u rn a | d e bo rd

B Auto-évaluations

¢ Principe général

* Lors de la création d’'un nouvel agrément, un journal de bord est automatiquement
B8 Journal de bord créé pour la structure

24 Réles et permissions * L’accés au journal de bord dépend des droits attribués aux utilisateurs

¢ Attribution des acces

@ Plans de développement

_Test Structurel * Le gestionnaire (représentant Iégal) attribue les rdles et permissions au/a la chargé-e
© de direction
* Le/La chargé-e de direction peut ensuite attribuer des acceés aux éducateurs et
Nom / prénom 4 Matricule Droit d'accés éducatrices
- C e e Niveaux réles et permissions:

ant > 1-1sur1

* Gestion des accees

* Gestion qualité : Ecriture
* Gestion qualité : Lecture
Réles et permissions

Gestion des accés Sans attribution de droits, le journal de bord n’est pas accessible

Attribuer des rdles et permissions aux autres intervenants de cette structure.

) ¢ Etapes dans le systeme
Gestion qualité : Ecriture ’ A ,
Enregistrer des entrées dans les différentes rubriques de la gestion qualité de cette structure. 1. Sélectionner la structure concernée
Cliquer sur Roles et permissions
Cliquer sur « Créer »
Encoder les informations de I'utilisateur-rice

Gestion qualité : Lecture
Consulter toutes les entrées des différentes rubriques de la gestion qualité de cette structure.

vk wnN

Définir le niveau d’acces
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J Helpdesk / Assistance

A qui s’adresser en cas de question ou de
difficulté ?



LE GOUVERNEMENT
DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
Ministére de I’Education nationale,

Accueil Demande d’assistance

Pour toute question technique liée a eduAccueil, contactez : helpdesk.eduaccueil@men.lu

Pour les questions liées a la qualité : contactez votre conseiller qualité

Afin de traiter votre demande rapidement, merci d’indiquer :

¢ Objet du message : « Journal de bord » ou « Gestion Qualité » et « Numéro
d’agrément »

e Toute information utile (description du probleme, capture d’écran, etc.)

Votre demande sera prise en charge dans les meilleurs délais
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DU GRAND-DUCHE DE LUXEMBOURG
Ministere de I'Education nationale,

- & LE GOUVERNEMENT

ed UAccueil de I'Enfance et de la Jeunesse

Merci pour
votre

attention!

/ Agence pour le développement de la Qualité dans
les secteurs de I'enfance et de la jeunesse
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