
 

 

 

 

 

 

. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Guide utilisateur 

 

 

 

 

 

 

 

MyYassamine pour la gestion de la relation entre 

l’établissement Yassamine international school et les 

parents d’élèves souhaitant prendre un rendez-vous, 

demander un document ou formuler une réclamation 

Version 1.0 



 

2 

 

Table des matières 
Introduction ............................................................................................................................................. 3 

Partie 1 : Informations générales et authentification ............................................................................. 4 

Prérequis de l’utilisation de l’application MyYassamine ..................................................................... 4 

Identification et accès à l’application MyYassamine ........................................................................... 4 

Création et activation de votre compte .............................................................................................. 4 

Partie 2 : Espace d’accueil et paramètres ............................................................................................... 9 

L’espace de paramétrage du compte .................................................................................................. 9 

L’espace de navigation des modules ................................................................................................. 12 

L’espace d’affichage principal ........................................................................................................... 13 

Partie 3 : Module de gestion des rendez-vous ...................................................................................... 14 

Partie 4 : Module de gestion des demandes de documents ................................................................. 22 

Partie 5 : Module de gestion des réclamations ..................................................................................... 27 

Conclusion ............................................................................................................................................. 33 

Support et indications ....................................................................................................................... 33 

Aidez-nous à améliorer notre plateforme ......................................................................................... 33 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3 

Introduction 
Ce guide d’utilisation de l’application MyYassamine s’adresse aux parents d’élèves qui souhaitent 

interagir avec l’établissement Yassamine International School pour demander des rendez-vous, initier 

des demandes de documents ou formuler des réclamations. 

L’application MyYassamine vient remplacer les anciennes démarches suivies pour ces trois requêtes, 

en assurant une transparence dans le traitement, un suivi en temps réel et une traçabilité des réponses 

pour chaque demande. 

Dans ce guide d’utilisation, vous trouverez toutes les informations nécessaires pour vous familiariser 

avec l’application, ainsi que les prérequis demandés pour un bon fonctionnement. 
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Partie 1 : Informations générales et authentification 

Prérequis de l’utilisation de l’application MyYassamine      
- Internet : Le fonctionnement de l’application repose sur une écriture directe de vos demandes 

sur la base de données de l’établissement, de ce fait, assurez-vous d’être connectés à Internet 

lors de l’usage de l’application. 

-  Navigateur : L’application est compatible avec tous les navigateurs d’internet, il est toutefois 

recommandé d’utiliser Google chrome, ou Safari pour l’usage de l’application, assurez-vous 

également que votre navigateur est à jour. 

Identification et accès à l’application MyYassamine 
Afin d’accéder à l’application, il vous faut préalablement créer un compte sur la plateforme. Votre 

demande d’accès sera par la suite envoyée à l’établissement pour vérification de votre identité avant 

l’activation de votre compte.  

Création et activation de votre compte 
Pour créer un nouveau compte sur l’application, suivez les étapes décrites dans cette partie : 

1- Rendez-vous sur le lien de l’application qui vous été communiqué par l’établissement. 

2- Dans l’affichage que vous aurez, cliquez sur le bouton « S’inscrire » comme indiqué : 

 

 

 

 

 

3- Saisissez votre adresse mail puis cliquez sur le bouton « valider »  

file:///C:/Users/houarab.HOLGED/Downloads/qui
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4- Vous recevrez alors sur votre boite mail, un message de vérification de votre adresse avec un 

code de vérification : 

  Si le message n’est pas reçu, vérifiez qu’il n’est pas sur l’espace « SPAM » de votre boite 

mail. 

 Vous pouvez également demander le renvoi du code de vérification à partir de 

l’application en cliquant sur « renvoyer le code ». 

   

 

5- Copier le code reçu puis coller le sur l’emplacement indiqué dans l’application, cliquez ensuite 

sur le bouton « Valider » 

6- Remplissez le formulaire qui s’affichera sur votre écran en renseignant les informations 

demandées : 

 Ces informations seront relues par l’établissement pour vérifier votre identité. Assurez-

vous d’avoir saisi correctement les informations demandées. 

 Si vous avez plusieurs enfants inscrits dans l’établissement, l’application vous permettra 

de gérer toutes les demandes les concernant à partir du même accès (même compte). 
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Cependant, et pour créer votre compte, il vous suffit de renseigner le nom, le prénom et 

la classe d’uniquement un seul de vos enfants, l’objectif étant simplement de vérifier votre 

identité rapidement.  

 

7- En cliquant sur l’icône d’œil indiquée sur la capture, vous pouvez visualiser votre mot de passe 

lors de sa saisie. Une fois le mot de passe saisi cliquez sur le bouton « Valider » : 

 

8- A ce stade votre compte a été créé, il n’est cependant pas encore activé. Si vous essayez de 

vous connecter à votre espace, le message suivant s’affichera :  

 



 

7 

9- Une fois que l’établissement aura vérifié votre identité, votre compte sera activé. Vous 

recevrez alors un mail de confirmation d’activation sur votre boite mail :     

 

10- En cas d’oubli de votre mot de passe, vous pouvez à tout moment demander sa réinitialisation 

en cliquant sur le bouton « Mot de passe oublié »  

 

- Renseignez alors votre adresse mail (celle communiquée lors de la création du compte) et 

cliquez sur le bouton « Valider » 
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Un mail de réinitialisation vous sera envoyé à l’adresse indiquée, il faudra alors cliquer sur le 

bouton « Réinitialiser mon mot de passe » : 

 
- Le lien vous redirigera vers l’espace de réinitialisation du mot de passe de l’application, 

choisissez alors le nouveau mot de passe que vous souhaitez utiliser, confirmez-le, puis cliquez 

sur le bouton « Valider » : 
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Partie 2 : Espace d’accueil et paramètres 
Lors de votre première identification dans l’application, la page suivante s’affichera sur votre écran. 

Elle est composée de trois volets : L’espace d’affichage principal, l’espace de navigation des modules 

et l’espace de paramétrage du compte. 

 

L’espace de paramétrage du compte  
Cet espace vous permet de personnaliser ou modifier vos informations personnelles. Vous pouvez ainsi 

choisir une photo, modifier vos coordonnées ou encore réinitialiser votre mot de passe. 

Pour vous y rendre cliquez sur le bouton « Paramètres du compte » qui s’affiche en haut de votre 

écran : 
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- Pour choisir un avatar qui vous représentera, cliquez sur le bouton « Uploader » puis 

sélectionnez une photo de votre répertoire : 

 

 

-  L’onglet « Informations personnelles » vous permet de vérifier vos coordonnées, il vous 

permet aussi de choisis d’activer ou désactiver les notifications de l’application :  

 Si vous choisissez de désactiver les notifications, vous ne recevrez plus de mails venant de 

l’application concernant des demandes en cours.  
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- L’onglet « Sécurité » vous permet de modifier votre mot de passe d’accès à l’application : 

 

- Pour visualiser les notifications que vous avez reçues sur l’application cliquez sur l’icône 

« Cloche » 

Ces notifications vous permettent, en plus des mails, de recevoir les mises à jours qui ont été 

faites sur vos demandes établies sur l’application. 
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- Pour fermer votre session, cliquez sur votre avatar, puis « Déconnexion »  

 

 

 

L’espace de navigation des modules 
L’espace à gauche de votre écran vous permet de choisir entre les trois modules de l’application ou de 

revenir au tableau de bord principal 
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Vous pouvez choisir de l’afficher ou le cacher en cliquant sur les trois lignes en haut de votre écran :  

 

L’espace d’affichage principal 
Cet espace se trouve au centre de votre écran et permet de visualiser le module choisi parmi la liste 

de l’espace de navigation des modules, l’affichage principal sera au départ vierge et s’alimentera en 

fonction des demandes faites sur l’application. 

Si vous avez choisi d’afficher l’accueil, cet espace vous présentera le tableau de bord, il vous affichera 

ainsi : 

- Des indicateurs résumant le nombre de rendez-vous demandés, le nombre de demandes 

effectuées et le nombre de réclamations formulées :     

 

-  Un aperçu de vos prochains rendez-vous ainsi que les messages reçus non encore lus 

concernant ces rendez-vous : 
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Partie 3 : Module de gestion des rendez-vous 
Pour vous rendre au module de gestion des rendez-vous, allez sur l’espace de navigation des modules, 

cliquez sur « Demandes » puis cliquez sur « Rendez-vous ». 

L’initiation d’un nouveau rendez-vous se fait en suivant les étapes suivantes : 

1- Cliquez sur le bouton vert nommé « Demander un rendez-vous » 

 

2- Remplissez ensuite le formulaire suivant qui s’affichera sur votre écran : 
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- Sélectionnez, parmi les trois choix proposés, le cycle de votre enfant    

 

- Saisissez ensuite le nom complet de votre enfant, sa classe puis sélectionnez parmi la liste 

proposée des objets de rendez-vous celui qui correspond à votre demande : 
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- Si l’objet de votre rendez-vous n’est pas proposé dans la liste, choisissez « Autre à préciser », 

il vous sera donc demandé dans le champ suivant de saisir cet objet : 

 

- Sélectionnez, parmi la liste des personnes destinataires proposée, celle que vous souhaitez 

rencontrer pour votre rendez-vous : 

 Afin de facilité la recherche, vous pouvez saisir le début du nom, la matière ou le poste de 

la personne concernée pour réduire davantage la liste de recherche. 

 La liste des personnes proposée est rattachée au cycle choisi, assurez-vous d’avoir 

sélectionné le bon cycle de votre enfant (si le cycle est vide, la liste des personnes 

destinataires sera également vide). 
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 Vous pouvez même inviter d'autres personnes à ce rendez-vous. 

 

- L’application propose deux types de rendez-vous possibles : 

o En présentiel : si vous souhaitez rencontrer le destinataire à l’établissement, il vous 

sera donc demandé de vous présenter à l’établissement le jour du rendez-vous. 

o En vidéo-conférence : si vous souhaitez tenir le rendez-vous à distance, un lien sera 

généré directement sur l’application, vous l’utiliserez le jour du rendez-vous pour vous 

connecter avec la personne concernée.    

 

- Une fois le formulaire rempli, cliquez sur le bouton « Suivant » 

3- L’application vous proposera un ensemble de créneaux possibles suivant les disponibilités de 

votre interlocuteur, pour en choisir un, cliquez dessus : 

 Le créneau choisi ne sera confirmé qu’après validation de votre interlocuteur, ce dernier 

peut toujours le modifier en vous proposant un autre rendez-vous. L’espace d’échange qui 

sera présenté plus loin dans ce document vous permettra d’échanger à ce propos. 

 Une fois validé, le créneau choisi ne sera plus proposé par l’application pour un autre 

parent 

 Un rendez-vous en présentiel ou en vidéo-conférence dure par défaut 30 minutes. 
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4- Apres sélection du créneau, il vous sera demandé de remplir un champ « Commentaire » 

(obligatoire). Ce champ a pour objectif de donner à votre interlocuteur plus de détails par 

rapport à l’objet de votre rendez-vous. Remplissez-le puis cliquez sur le bouton « Valider »  

  

- A partir de ce moment, le rendez-vous a été créé avec un statut « En attente de validation » 

  
5- Vous pouvez visualiser le détail du rendez-vous en cliquant sur le « QR code » affiché dans la 

colonne « Détails du rendez-vous » 
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 Le QR Code existant dans tous les modules de l’application sert actuellement à visualiser 

le détail, la fonction scan du QR code n’est cependant pas disponible, elle sera développée 

dans les prochaines versions de l’application. 

  

6- Vous pouvez également initier un « chat » avec l’école en cliquant directement sur son nom 
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7- Le chat peut aussi être initié par votre l’établissement, vous retrouverez alors son message sur 

votre tableau de bord dans les messages non lus 

8- Une fois validé, vous recevrez un mail de confirmation de votre rendez-vous. Vous pouvez 

également vous rendre sur l’application pour avoir plus de détails 

 

 

- Le statut de votre rendez-vous sera à ce moment « Validé » 
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9- Vous aurez la possibilité d’annuler le rendez-vous à tout moment en précisant le motif 

d’annulation 

  

 

10- Si le mode de rendez-vous choisi en « Vidéo-conférence », une icône de « camera » sera 

affichée en dessous de la date du rendez-vous au moment de sa création 

 

 

- La couleur de l’icône changera du rouge au vert quand le rendez-vous sera confirmé. A l’heure 

du rendez-vous, cliquez dessus pour vous connecter sur le lien généré 
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Partie 4 : Module de gestion des demandes de documents 
Pour vous rendre au module de gestion des demandes de documents, allez sur l’espace de navigation 

des modules, cliquez sur « Demandes » puis cliquez sur « documents ». 

L’initiation d’une nouvelle demande de document se fait en suivant les étapes suivantes : 

1- Cliquez sur le bouton vert nommé « Envoyer une demande » 

 

 

2- Remplissez ensuite le formulaire suivant qui s’affichera sur votre écran : 

 

- Sélectionnez, parmi les choix proposés, le cycle de votre enfant  
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- Saisissez le nom complet de votre enfant, sélectionnez sa classe, puis choisissez la catégorie 

du document demandé 

 

- Si le document est autre que « Certificat de scolarité », sélectionnez « Autres à préciser », puis 

remplissez le champ suivant en précisant la nature du document souhaité  

  

- Sélectionnez ensuite, parmi les trois choix proposés, le mode de récupération souhaité 
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- Saisissez ensuite le nombre de copies demandé, la langue du document souhaitée   

  

- Une fois terminé, cliquez sur le bouton « valider », votre demande sera alors enregistrée  
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3- Vous pouvez visualiser le détail de votre demande en cliquant sur le QR code, ou sur le bouton 

« Voir le détail » disponible dans la colonne « Etat d’avancement » 

 

- Un récapitulatif vous permettra de vérifier les informations saisies dans votre demande 

 

 

- Une « Timeline » vous permettra également de visualiser l’état d’avancement de votre 

demande 

 

4- L’espace « Commentaires » en dessous vous permet d’échanger avec l’établissement au sujet 

de la demande en question. L’établissement peut également l’utiliser pour demander, 

éventuellement, plus de détails sur la demande 

 Des pièces jointes peuvent également être attachées à partir de cet espace, aussi bien par 

vous que par l’établissement.  

 Si vous choisissez de récupérer le document en version électronique, il vous sera envoyé 

en document attaché à un commentaire de l’établissement.   

 En cas d’ajout d’un commentaire à la demande, le système de notification par mail 

permettra de vous tenir informé 
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- Une fois préparé, le statut de la demande passera à « Document prêt à retirer »   

 

 

- Vous recevrez alors un mail d’information vous précisant la démarche à suivre suivant le mode 

de récupération choisi 

 Récupération par le parent : vous serrez invité à vous présenter pour le récupérer auprès 

la direction 

 Récupération par l’élève : Vous serrez invité à envoyer votre enfant le récupérer auprès 

de la direction 

 Récupération électronique : Vous serrez invité à vous rendre sur votre espace de 

l’application pour le télécharger  
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5- Une fois récupéré, l’établissement clôturera la demande   

 

6- Vous pouvez noter la qualité du service fourni en cliquant sur le bouton « Evaluer » 

 

 

- La note varie de 1 (non satisfait) à 5 (très satisfait) 

- L’évaluation de la demande n’est pas obligatoire, cependant, il est recommandé de la faire 

pour permettre à l’établissement d’analyser et améliorer son service 

 

&  

 

 

Partie 5 : Module de gestion des réclamations 
Pour vous rendre au module de gestion des réclamations, allez sur l’espace de navigation des modules 

puis cliquez sur « Réclamations ». 

L’initiation d’une nouvelle réclamation se fait en suivant les étapes suivantes : 

1- Cliquez sur le bouton orange nommé « Formuler une réclamation » 
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2- Remplissez ensuite le formulaire suivant qui s’affichera sur votre écran : 

 

 

- Choisissez, parmi la liste proposée, l’objet de votre réclamation 
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- Si l’objet de votre réclamation ne figure pas sur la liste, choisissez « Autres à préciser », il vous 

sera alors demandé de saisir votre réclamation dans le champ suivant  

 

- Vous pouvez appuyer votre réclamation par un document s’il existe en cliquant sur « choisir 

un fichier » et l’attacher en pièce jointe 

 

- Saisissez ensuite le nom complet de votre enfant 

 
- Sélectionnez son cycle, son niveau et sa classe puis cliquez sur le bouton « Valider » pour 

envoyer la réclamation  
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- Votre réclamation sera à ce moment enregistrée, un mail de confirmation de réception vous 

sera aussi envoyé. 

 

 

3- Vous pouvez visualiser le détail de votre demande en cliquant sur le QR code, ou sur le bouton 

« Voir le détail » disponible dans la colonne « Etat d’avancement » 

 

- Un récapitulatif vous permettra de vérifier les informations saisies sur votre demande 

 

 

- Une « Timeline » vous permettra également de visualiser l’état d’avancement de votre 

demande 
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4- Un espace « Commentaires » en dessous de la « Timeline » vous permet d’échanger avec 

l’établissement sur la réclamation en question. L’établissement peut également l’utiliser pour 

demander, éventuellement, plus de détails sur la demande 

 Des pièces jointes peuvent également être attachées à partir de cet espace, aussi bien par 

vous que par l’établissement.  

 En cas d’ajout d’un commentaire à la réclamation, le système de notification par mail 

permettra de vous en tenir informé 

 

 

- Une fois traité, le statut de la réclamation passera à « traitée ». Vous serez également notifié 

par mail quand le statut de la réclamation changera    

 

 

- Vous pouvez visualiser la décision actée suite à votre réclamation sur la « Timeline » 

 Si la décision a été appuyée par un document, une copie de ce document sera 

téléchargeable à partir de l’application 
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5- A ce stade, vous aurez la possibilité de clôturer la réclamation.  

 Si aucune action n’est faite de votre part à cette étape, la réclamation sera 

automatiquement clôturée après un délai de 48 heures 

 Il est, toutefois, aussi possible de relancer si la décision actée n’est pas satisfaisante 

 

- Si vous décidez de relancer la réclamation, son statut repassera à « Initiée ». Elle sera alors 

acheminée vers l’entité de réclamation au niveau du siège  

 

 

6- La nouvelle personne en charge de la réclamation pourra revoir votre réclamation ainsi que la 

décision déjà actée. 

 Elle pourra donc appuyer ou modifier cette décision, puis clôturer la réclamation 

 La décision déjà actée sera mise à jour, vous pouvez donc la consulter à partir du détail de 

la réclamation 

 

7- Vous pouvez noter la qualité du traitement de la réclamation en cliquant sur le bouton 

« Evaluer » 

 La note varie de de 1 (non satisfait) à 5 (très satisfait) 

 L’évaluation de la réclamation n’est pas obligatoire, cependant, il est recommandé de la 

faire pour permettre à l’établissement d’analyser et améliorer son service 
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Conclusion 

Support et indications  
- Les notifications reçues via l’application à travers l’adresse « noreplay@ 

yassamineinternationalschool.com » sont automatiques, il ne sera donc pas utile d’y répondre 

puisqu’il s’agit d’une adresse d’envoi uniquement. 

- Pour tout problème et complication rencontrés lors de l’usage de l’application, veuillez 

adresser un mail à « myyassamine@yassamineinternationalschool.com », l’équipe support se 

fera un plaisir de prendre contact avec vous pour le régler. 

- Le présent document contient des adresses et des liens qui peuvent, pour des raisons 

techniques ou de sécurité, être changés par l’administrateur de l’application. Vous serez 

systématiquement informés de ces changements via Pronote. Le mode opératoire décrit reste, 

toutefois, inchangé. 

Aidez-nous à améliorer notre plateforme 
- Le présent document décrit le fonctionnement de l’application MyYassamine dans sa version 

1.2 ; Afin de nous aider à mieux l’adapter à votre besoin, vous êtes priés d’envoyer vos 

recommandations, remarques ou suggestions d’amélioration à l’adresse « myyassamine@ 

yassamineinternationalschool.com ». L’équipe Yassamine international school en tiendra 

compte lors des nouvelles versions de l’application.  

      
 


