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1. Comment accéder à AVE SIS ? 

Pour accéder à AVE SIS, la plateforme de suivi des élèves en tant que Program Director, se connecter 

sur : https://www.colegia.org.   

• Renseigner ses identifiants de Program Director dans Student/Staff Log In :  

Le Colegia ID est votre adresse email de Program Director. Exemple : dualdiploma@votreecole.com  

Le mot de passe est celui que vous avez choisi lors de l’activation de votre compte (un email 

automatique a été envoyé sur votre adresse email de Program Director pour activer votre compte. 

Pensez à vérifier vos spams !) 

https://www.colegia.org./
mailto:dualdiploma@votreecole.com


• Cliquer sur Continue 

 
 

Une fois sur le tableau de bord, cliquer sur l’icône AVE SIS en haut à droite pour accéder à la plateforme 

de suivi en tant que Program Director. 

 

 
 

Vous arrivez sur la page d’accueil d’AVE SIS. 

 

 
 

2. Questions pratiques 

Comment voir le résultat du test d’un élève qui n’a pas été accepté ? 
Aller dans l’onglet « Students » d’AVE SIS (en haut), puis cliquer sur List.  

Sous la section « Filter », dans le champ « Student », taper le nom de l’élève en question et 

sélectionner le statut « Not Accepted » dans le champ « Status ». 



 

Cliquer sur l’ID de l’élève. Une nouvelle fenêtre s’ouvre sur son profil.  

Cliquer ensuite sur l’onglet « Enrollment History ». 

 

Sur la ligne « DD Admissions Test France », le résultat de l’élève au test apparaît dans la colonne 

« Current grade ».  

 

A noter : Cette procédure est valable pour n’importe quel élève. On peut donc également filtrer au 

départ le Statut sur « Active », « Inactive », « Alumni », « Deleted », etc.  

 



Comment extraire les résultats du test de l’ensemble de mes élèves ? 
Aller dans l’onglet « Enrollments » d’AVE SIS (en haut), puis cliquer sur List.  

Sous la section « Filter », dans le champ « Enrollment Status », vous pouvez choisir « All » ou « Active ». 

Dans le champ « Section », taper « Admissions Test » et dans la colonne « Start Date », taper 

« 9/1/2025 » (pour afficher la liste des élèves qui débutent le programme à la rentrée 25-26). Le nom 

des élèves apparaît dans la colonne Student Name et leur résultat apparaît dans la colonne Current 

Grade (faire défiler le curseur en bas de l’écran vers la droite pour voir toutes les colonnes si besoin). 

 

Pour extraire cette liste au format Excel, cliquer sur le bouton « Export to Excel ». 

 

Le fichier Excel s’ouvre alors (ou s’enregistre dans les téléchargements selon le navigateur utilisé) et 

toutes les informations se rapportant au test de chaque élève s’y trouve.  

Il est ainsi possible de faire des exports Excel de n’importe quelle liste selon les filtres appliqués, aussi 

bien dans l’onglet « Enrollments » que dans l’onglet « Students » d’AVE SIS.  



NB : En haut à droite de la section « Filter », vous pouvez personnaliser l’affichage des colonnes en 

cliquant sur Modify Columns. Vous pouvez ainsi choisir d’afficher ou non certaines informations, dans 

l’ordre de votre préférence.  

       

Une fenêtre s’ouvre, depuis laquelle vous pouvez activer ou désactiver l’affichage d’une colonne, ainsi 

que déplacer l’ordre des colonnes en cliquant sur les flèches haut ou bas. Pensez à cliquer sur 

« Apply » pour sauvegarder vos choix. 

 

 

 

Comment voir quels élèves ont plus ou moins de 70% de réussite dans leurs 

matières ? 
Aller dans l’onglet « Enrollments » d’AVE SIS (en haut), puis cliquer sur List.  

Pour afficher la liste des élèves ayant au moins 70% de réussite : sous la section « Filter », dans le 

champ « Current grade », taper « 70 » dans « From ». Pour classer la liste par ordre croissant, cliquer 

sur les petites flèches de la colonne « Current Grade ».  



 

 

Pour afficher la liste des élèves ayant moins de 70% de réussite : sous la section « Filter », dans le 

champ « Current grade », taper « 70 » dans « To ». Pour classer la liste par ordre décroissant, cliquer 

sur les petites flèches de la colonne « Current Grade ».  

 

 

Pour filtrer sur une matière en particulier, il suffit de la taper dans le champ « Section ». Par exemple, 

taper le mot-clé « History » pour afficher uniquement la matière « Dual Diploma United States 

History ». 



 

 

Comment créer des groupes ? 
Aller dans l’onglet « Students » d’AVE SIS, puis cliquer sur « List » (en haut). 

On arrive sur la liste de l’ensemble des élèves. En fonction du type de groupe que l’on souhaite créer, 

utiliser les filtres adéquats.  

Par exemple, si l’on souhaite créer un groupe uniquement avec les élèves qui graduent cette année, 

filtrer sur « 6/1/2026 » dans la colonne « Exit Date » et cliquer sur « Apply Filter ». 

 

 

Attention aux éventuels cas spécifiques : 

- Les élèves dont la date de sortie serait 6/1/2025-26 par exemple. Ces élèves ont terminé le 

programme en 2025 mais graduent bien en 2026 s’ils ont redoublé ou qu’ils ont fait une année de 

césure à l’étranger. Dans ce cas, vous les retrouverez sous le statut « Inactive ». Il faudra alors les 

ajouter à votre groupe dans un second temps. 



 

- Les élèves dont la date de sortie serait 6/1/2026-27 par exemple. Ces élèves terminent le programme 

en 2026 mais ne gradueront qu’en 2027 s’ils sont redoublants ou qu’ils font une année de césure à 

l’étranger. Dans ce cas, ils auront bien le statut « Active », mais ne devront pas être intégrés à votre 

liste de gradués pour cette année. 

 



Une fois que vous avez vérifié que la sélection correspond à vos besoins, cocher la case en tête de 

colonne à gauche pour sélectionner l’ensemble des élèves. Un panneau apparaît à droite de l’écran. 

Cliquer sur « Create Static Group » pour créer un groupe fixe. Cela signifie que toute modification 

(ajout ou suppression d’élève) devra être effectuée manuellement par la suite. 

 

Nommer le groupe, puis cliquer sur « Create Group » pour l’enregistrer. 

 

Le groupe nouvellement créé sera alors intégré dans la catégorie « Student Groups », disponible sous 

l’onglet « Students ». 



 

 

 

Pour modifier ou supprimer un groupe : 

Sélectionner le groupe concerné dans «Student Groups» en cliquant dessus.  

Cliquer sur l’action à effectuer :  

- « Update Group Name » pour modifier le nom du groupe  

- « Add Group Members » pour ajouter des élèves dans le groupe  

- « Remove Selected Members » pour retirer des élèves sélectionnés du groupe 

- « Delete Group » pour supprimer le groupe 

 

 



Comment voir si un élève a rendu un devoir ou s’il a assisté à une live session ? 
Aller dans l’onglet « Students » d’AVE SIS (en haut), puis cliquer sur List.  

Sous la section « Filter », taper le nom de l’élève en question dans le champ « Student ». 

 

Cliquer sur l’ID de l’élève. Une nouvelle fenêtre s’ouvre sur sa fiche.  

Dans la colonne de gauche, cliquer sur « Assignment Grades ». On peut ensuite choisir d’afficher tous 

les cours actifs (ceux de l’année en cours) ou seulement un en particulier, en le sélectionnant dans le 

champ « Section ».  

 

Dans les colonnes « Section » et « Assignment » à gauche, on voit l’intitulé de la matière et du devoir. 

Dans les colonnes « Due » et « Submitted » au milieu, on voit la date butoir à laquelle le devoir doit 

être mis en ligne par l’élève et la date à laquelle le devoir a effectivement été soumis. 

Dans la colonne « Grade » à droite, on voit la note obtenue par l’élève.  



 

Lorsqu’un devoir n’a pas encore été rendu, rien ne s’affiche dans la colonne « Submitted » ni dans la 

colonne « Grade ».  

A noter :  

• Passés 6 jours après la date butoir, si un devoir n’a pas été rendu, la date dans « Submitted» se met 

automatiquement à J+6 et la note est automatiquement mise à jour par un 0%. 

• Il n’est pas possible de vérifier directement si un élève a assisté ou non à une live session (seul le 

professeur américain le peut), toutefois il est possible de vérifier s’il a bien enregistré sa 

participation, de la même manière que pour tous les autres devoirs. 

• Compter environ 24 heures de délai entre le moment où un élève rend un devoir et le moment où 

il s’affiche effectivement sur AVE SIS.  

 

Comment faire un export des élèves par type de programme (4, 3 ou 2 ans) ? 
Aller dans l’onglet « Students » d’AVE SIS (en haut), puis cliquer sur List.  

Sélectionner l’ensemble des élèves au statut « Active ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Sélectionner toute la liste en cochant la case en haut de la première colonne. Un bandeau s’ouvre sur 

la droite. Cliquer sur  « Export For Bulk Update ». 

 
 

Une fois le fichier exporté, on peut filtrer le fichier à partir de la colonne intitulée 

« YearsToCompleteDualDiploma » pour savoir si l’élève suit le programme en 4, 3 ou 2 ans. 

 

La colonne intitulée « ProgramLevel » renseigne le niveau actuel de l’élève : 

• 1 = 3ème ;  

• 2 = 2nde ;  

• 3 = 1ère ;  

• 4 = Terminale 

 
 

3. Onglet Students 

Pour y accéder, cliquer sur « Students » en haut de l’écran, dans le bandeau bleu, puis sur List. 

Cet onglet donne une vue sur l’ensemble des élèves. 

Les 3 lignes horizontales dans la colonne de gauche permettent d’accéder à la fiche de l’élève en 

cliquant « Details ». Vous pouvez aussi y accéder directement en cliquant sur l’ID de l’élève (voir 3. 

Profil élève). 



  

Sous la section « Filter » en haut de la page, le champ « Status » permet de filtrer une certaine 

catégorie d’élèves (si l’on veut sélectionner uniquement les élèves actifs ou uniquement les Alumni 

par exemple). En sélectionnant « All », l’ensemble des élèves s’affiche, tous statuts confondus, y 

compris les élèves qui ont quitté le programme.  

Le champ Exit Date permet de filtrer par date de graduation. 

 

A partir de cette page, vous pouvez faire des exports Excel en cliquant sur « Export to Excel ». 

Vous pouvez également faire différentes actions :  

Pour faire un export qui intègre la liste des élèves ainsi que les coordonnées des Guardian 1 et 2, 

sélectionner l’action « Export Data for Bulk update ».  



 

Pour envoyer un message aux élèves sélectionnés, cliquer sur l’action « Bulk Email ».  

 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre. En haut de cette fenêtre, on voit combien d’élèves on a sélectionné au 

préalable. On peut sélectionner le type de destinataires (élèves et parents en copie, uniquement les 

élèves, uniquement les parents, professeur américain…). Il suffit ensuite de renseigner l’objet et le 

corps du message, comme lors de l’envoi d’un email classique. 

On peut également sélectionner un modèle de message si on en a pré-enregistré auparavant (ou en 

créer un directement). 



 

En cliquant sur l’icône semblable à une étiquette, on peut accéder à une liste de tags qui permettent 

de personnaliser le message en fonction de chaque destinataire.  

 

Il suffit ensuite de copier/coller le tag à l’emplacement approprié dans notre message. 

 



En cliquant sur le bouton « Preview », on peut effectuer une prévisualisation de l’envoi et s’assurer 

que les tags s’appliquent correctement à chaque destinataire. ATTENTION : la prévisualisation 

fonctionnera uniquement si le message comporte un Objet. 

 

On peut alors s’assurer que le tag correspond bien au destinataire sélectionné. Pour revenir à l’envoi 

principal du message, cliquer sur la « Edit ». 

 

 

4. Profil élève 

Après avoir cliqué sur l’ID d’un élève sur la page Students, on arrive directement sur ses informations 

principales au sein de son profil personnel. 



 

Attention : En cas de changement de coordonnées (mail, numéro de téléphone d’un parent par 

exemple), nous contacter directement. 

• Dans la catégorie « Student Details », on accède aux informations administratives de l’élève.  

 

 

• La catégorie « Enrollment History » renseigne sur les matières que l’élève suit (et a suivies), 

ainsi que les résultats obtenus. 



 

• La catégorie « Communications » donne acces à tous les messages adressés à l’élève depuis 

AVE SIS, notamment ceux envoyés par son professeur américain. 

Il suffit de cliquer sur l’objet d’un message pour en consulter le contenu. 

 

• La catégorie « Assignement Grades » permet de voir les cours auxquels l’élève est inscrit cette 

année et la moyenne qu’il a actuellement dans chaque matière.  

Pour que des informations s’affichent, il faut que l’élève ait le statut « Active ». Il n’y aura donc aucune 

information pour les élèves « Inactive » ou « Alumni » par exemple. 



 

On peut également y voir l’ensemble des assignments (devoirs) à effectuer par l’élève, les dates 

d’échéance, les dates auxquelles il les a rendus ainsi que la note obtenue. 

Dans les colonnes « Section » et « Assignment » à gauche, on voit l’intitulé de la matière et du devoir. 

Dans les colonnes « Due » et « Submitted » au milieu, on voit la date butoir à laquelle le devoir doit 

être mis en ligne par l’élève et la date à laquelle le devoir a effectivement été soumis. 

Dans la colonne « Grade » à droite, on voit la note obtenue par l’élève.  

 

Lorsqu’un devoir n’a pas encore été rendu, rien ne s’affiche dans la colonne « Submitted » ni dans la 

colonne « Grade ».  

A noter :  

• Passés 6 jours après la date butoir, si un devoir n’a pas été rendu, la date dans « Submitted » se 

met automatiquement à J+6 et la note est automatiquement mise à jour par un 0%. 

• Il n’est pas possible de vérifier directement si un élève a assisté ou non à une live session (seul le 

professeur américain le peut), toutefois il est possible de vérifier s’il a bien enregistré sa 

participation, de la même manière que pour tous les autres devoirs. 



• Compter environ 24 heures de délai entre le moment où un élève rend un devoir et le moment où 

il s’affiche effectivement sur AVE SIS.  

 

5. Onglet Enrollments 

Cet onglet permet de voir les moyennes de tous les élèves pour chaque matière. On peut également 

faire une recherche pour un seul élève et on accède alors au même contenu que dans « Current 

Enrollments » à l’intérieur d’un profil élève. 

En raison du grand nombre de colonnes existantes, certaines peuvent être difficilement visibles. Cela 

peut être le cas pour la colonne « Current grade » (pour les notes). 

 

Pour mieux voir les colonnes et les afficher lisiblement :  

Faites défiler la page jusqu’en bas et faites glisser le curseur horizontal vers la droite. Vous verrez 

alors l’ensemble des colonnes existantes.  

 



Vous pouvez également personnaliser votre affichage pour simplifier votre lecture : affichez ou non 

certaines colonnes, déplacez-les ou encore, ajustez leur largeur. 

Pour gérer l’affichage des colonnes, cliquez sur Modify Columns en haut à droite de la section 

« Filter », puis choisissez quelles colonnes vous souhaitez voir ou non, dans la colonne « Show/Hide 

Column » :  

 

Vous pouvez déplacer les intitulés des colonnes pour les faire apparaître dans l’ordre de votre choix, 

en cliquant sur les flèches haut et bas. Pensez à bien cliquer sur « Apply » pour enregistrer votre 

paramétrage :  

 

Nous vous conseillons de placer la colonne « Current grade » vers le haut et de désactiver l’affichage 

des colonnes que vous jugerez inutiles. 

Vous pourrez alors obtenir un affichage de ce type : 



 

Si certaines colonnes ne s’affichent pas intégralement, vous pouvez ajuster leur largeur en plaçant 

votre curseur sur le bord droit de l’entête de la colonne puis tirer sur la droite pour l’élargir et ainsi 

afficher intégralement les informations contenues. 

Pour filtrer votre affichage en fonction des notes et sélectionner les élèves en difficulté, aller dans le 

champ « Current grade », renseignez votre note de référence dans « From » et/ou « To » (Voir : 

Comment voir quels élèves ont plus ou moins de 70% de réussite dans leurs matières ?) 

Exemple avec un filtre pour afficher les élèves avec une moyenne inférieure ou égale à 70% :   

 

Si vous souhaitez envoyer un mail aux élèves de cette catégorie, la procédure d’envoi de mail est la 

même qu’indiquée dans la présentation de l’onglet Students : cochez les élèves à qui vous voulez écrire 

et cliquez sur « Bulk Email » dans la colonne qui apparaît à droite de la page. 

 



 

Une nouvelle fenêtre s’ouvre. Cochez les destinataires souhaités (Student, Guardian, etc.) : 

 

ASTUCE COMPLEMENTAIRE : 

A- Grâce au champ « Term », vous pouvez sélectionner spécifiquement les « New students » 

(nouveaux élèves qui ont démarré cette année)  ou les « Returning students » (élèves en 2ème 

année ou plus du Dual Diploma Program).  



 

Pour afficher les « New students », sélectionnez « Dual Diploma 2025-2026N » ; pour afficher les 

« Returning students », sélectionnez « Dual Diploma 2025-2026R » dans le champ « Term » (adapter  

l’année d’une année scolaire à l’autre pour bien mettre l’année en cours).  

 

 

6. Comment accéder à la démonstration de Cosmos 

Pour accéder à la version démo de Cosmos (et avoir l’expérience utilisateur du point de vue élève avec 

le contenu des cours), se rendre sur le tableau de bord de Colegia : https://www.colegia.org.  

• Faire défiler la page jusqu’à voir la section « My Apps », et cliquer sur « Cosmos » :  

 

 

https://www.colegia.org./


• Cliquer sur les 3 petits points en haut à droite puis sur « Use application login » : 

 

 
 

• Renseigner les identifiants de démo :  

Le Username est: pddemo  

Le mot de passe est : welcome123 

 
 

• Cliquer sur Login 

 

Vous arrivez sur la page d’accueil de démonstration de Cosmos. Vous pouvez alors naviguer entre les 

différents cours pour avoir un aperçu comme un élève. A noter : vous ne pouvez pas accéder au 

compte d’un élève en particulier ; vous avez uniquement accès à la démo, sur laquelle se trouvent 

l’ensemble des cours. 

 

 
 

 

7. Comment les élèves accèdent à leur boîte mail et à leurs cours sur 

Colegia 

7.1 Accès aux emails  



Une fois identifiés sur Colegia, les élèves accèdent à leur boîte email en cliquant sur la petite enveloppe 

en haut à droite de l’écran :  

 

 

Ils arrivent ensuite dans leur boîte mail Colegia sur Outlook. 

 

 

7.2 Accès aux cours  

Une fois identifiés sur Colegia, les élèves accèdent à leurs cours en cliquant sur l’icône « Cosmos » en 

bas à droite, dans l’encadré « My Apps » : 



 

 

Une fois sur Cosmos, dans l’onglet Courses, faire défiler la page jusqu’aux encarts représentant chaque 

matière. NB : La version démo affiche tous les cours, mais les élèves ne voient que les matières qu’ils 

suivent durant l’année en cours. 

 

Après avoir cliqué sur la matière de son choix, l’ensemble du contenu des cours du semestre s’affiche. 



 

 

8. Comment accéder aux remarques des professeurs sur Cosmos 

Pour accéder aux commentaires liés à leurs devoirs rendus, les élèves doivent se rendre sur 
l’onglet « Grades » dans Cosmos (dans le menu en haut à gauche de l’écran) :  
 

 
 
Cliquer sur leur matière dans la colonne Course :  
 

 
 
Puis cliquer sur leur devoir rendu et noté.                
          



 
 

Les élèves peuvent retrouver les remarques de leur professeur à droite de leur devoir, dans la 
colonne « Messages » :  
 

 
 
Ils peuvent également consulter l’onglet « Activity Stream » sur leur tableau de bord pour 
voir leur historique d’activité en filtrant par matière. Cela leur affiche une vue d’ensemble sur 
leurs notes, d’où ils peuvent afficher directement le détail et les remarques associées en 
cliquant sur « View grade details ». 
 

 
 


