Pas a pas E 1

‘““““”"“““E#L‘R@ ADMISSION DIRECTE PAR LE DIRECTEUR
o e Mise a jour en date du 04/06/08
!ﬁ. L'état « admission acceptée » indique que les parents d'un futur éléve sont venus faire I'ad-

mission auprées du directeur.
Le directeur doit ensuite impérativement enregistrer «I'admission définitive »  sur I'année en
cours a la date ou I'éleve est physiquement présent dans une classe de I'école. (Pas a pas F)

Remargue importante avant de commencer les admissions a I'écol e:

Si la Mairie fait les inscriptions dans BE, il est possible de faire une gestion collective des
admissions. (Pas a pas D)

Si la Mairie ne fait pas les inscriptions dans BE ou si vous s ouhaitez traiter les admissions
une par une, il faut suivre la procédure décrite dans ce pas a pas pour ne pas créer un doublon.
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Cette rubrique vous permet de ¢

Radiation/Non fréquentation

La radiation et la non fréquentation sont traitéesT

« Eleves », « Admettre des éleves » ou
« Admission »

+ Répartition
La répartition peut tre traitée par lot ou individuellerment

*

Scolarité
Traitement par lot ou individuellerment du dossier scolaire d'un &léve et Edit

+ Passage
Enregistrernent par lot ou individuellernent des décisions de passage et édition de liste
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Quitter

i de neuf ?

Eiche E

Admission

* Gestion individuelle
< Enregistrement des nggvelles admissions
Enregistrer les mises en aamgsibilité ou les admissions acceptées
< Traitement des admissions
Mettre & jour les données du dossie ministratit de ['éléve
Mettre & jour les dates d'effet des mises adrmissibilité ou des admissions acceptées
annuler les mises en admissibilité ou les admtsgions acceptées

* Gestion collective

< Enregistrement des nouvelles admissions
Enregistrer les mises en admissibilité ou les admissions acce . - _
¢ Traitement des mises en admissibilité |« Enregistrement des nouvelles admissions »
Enregister les admissions acceptées etfou annuler les mises d

< Mise a jour des dates d'effet des admissions
Mettre & jour les dates d'effet des mises en admissibilité ou d

* Gestion de I'admission définitive
< Enregistrement des admissions définitives
Enregister les admissions définitives etfou annuler les admissions acceptées
2 Traitement des admissions définitives bloguées
Constituer le dossier unique et mettre 4 jour les données necessaires 3 I'INE

(misrire
gr::;r:ng Eléves & (@) Fich ol den

= saisir 'lannée scolaire pour laquelle vous souhaitez ef

. Ne saisir que quelques lettres pour le nom et pour le prénom afin que la recherche soit
assez large
. Une recherche par I'INE est également possible.




Pas a pas E 2

himlsiile
dication
afiongle

Gestion individuelle > Enregistrement des nouvelles admissions > Recherche d'éléves

Recherche restreinte a la commune

* : Zaisie de 'INE ou du nom et du prénom obligatoire Cquuer sur le bouton « chercher »
Année scolaire IME * MNom * Prénom * Néfe) le SEHE
[20082008 v | | | dup | [ma | | | &3 M

Néf{e) le Lieu de naissance

Si aucun élément n’est trouvé sur la commune, cliquer _
sur le bouton « Autre » R il
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La recherche, qui balaye les années antérieures cha-
que fois que I'on clique sur le bouton "continuer la re-
cherche", s’étend jusqu’a I’année scolaire n-9.
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rec| Si I’éléve est trouvé, cliquer sur son nom pour ouvrir le dossier et récupérer I'éléve. (Ce
* 1 cas est trés précisément décrit dans le pas a pas E1, « récupérer un radié »)
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+ Cliquer alors sur le
bouton « répondre ».

« Compléter la scolari-
té demandée et la

date d’effet de I’ad-

mission acceptée_ " fam[ins gilopugp}%llxx fdresse 55 Route de Baséléves
 Valider. Nompdr‘éunsoan;: MEREIEES e ReRbraUx
« L’éléve est mainte- Nege 1o 12yaB/o0s Fiie gt

nant en admission tiau de naissance

acceptée pour votre Rays FRANGE
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école. (Pas a pas E1) | o= ss24s - Fourmes

Inscription
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2éme cas :

[ | Rappel : il faut remonter jusqu’a n-9.

En cliquant successivement sur « Continuer la recherche », on ne trouve pas I’éléve.
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Gestion individuelle » Enregistrement gdes nouvelles
d'éléves

Recherche étendue pour I'année 2007-2008
* 1 Zaisie de I'INE ou du norm et du prénom obligatoire

INE *

Hom ¥ Prénom * Néfed le

| B8

Lieu de naissance
Aucun élément trouve

s Gestion courane (7] he F Quoi de neuf ? Quitter

admissions > Recherche
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d'éléves
Recherche étendue pourl'année 1993-1999
* 1 Saisie de I'INE ou du nom et du prénom obligatoire

IME * Mom * Prénom * Méf{e] le SexHe
| | dup | ma | |

_ Prénom = Lieu de naissance
Aucun élément trouveé

| Retour

Fietaur Mouveau

On peut alors cliquer sur le bouton « Nouveau »
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Création de la fiche administrative de I'éléve

’
Identification Responsables B Scolarte s’ouvre alors.

Une page « création de la fiche administrative »

Tdentite ‘Adresse de résidence

Mo de famille s Hurnéra
Franom 1 i Adrezze
Frénom 2
Prénom 3 Code postal (33850 g
Maom d'usage Cormmune  LECGGNAN

sexe ( zFéminin Masculin *

Mé(el la * few 1 13/02/1996) Fians | FRAMCE

i LFHANEE ¥

Départemeant w

Cornrmune = Code commure #
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Création de la fiche administrative pour un nouvel éleve de I’application

Compléter les différents champs avec les renseignements demandés. Les champs marqués d’un
astérisque rouge sont obligatoires.
Vous devez renseigner la fiche avec le plus grand soin pour ne pas créer par la suite de situation
litigieuse.

Rappel sur L’'INE (Identifiant national de I'éléve):

Au moment de la création de la fiche, il est fondamental d’apporter la plus grande attention
a saisir correctement les cinq éléments pris en ligne de compte dans I'INE :

. Nom : recopiez exactement I’état civil, avec les majuscules, les éventuels accents,

traits d’union ou espaces. Le nom est celui de I’état civil. Le nom d’usage est le nom

qui sera édité , quand il est renseigné, dans toutes les listes d’éléves.

. Prénom : indiquez tous les prénoms de I'état civil
. Sexe ;

. Date de naissance ;

. Lieu de naissance.

Si vous pensez devoir modifier I’'un de ces cingq éléments sur une fiche existante, assurez-
vous d’abord que les changements que vous souhaitez correspondent effectivement a I'état
civil.
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Création de la fiche administratij IMPORTANT : la sai-
sie du nom et du pré-
nom doit se faire en
lettres minuscules,
vous permettant ain-

Identification

Morn de farmille [ [* | si de saisir automati- Numéra :
Biconm | " | quement toutes les e | |
Frénom 2 | . :
Prénom 2 I ] accentuatlons sur Cods postal §33850 k i
Nom dusage | | |les caracteres. (ex: Communs  LEOGHAN
Sexa QFéminin . Masculin * EE E
ey | 1B o 22002 & B B/ B> ete) pays [FRANEE .
Recherche du code postal de la commune
. [ Fl de res!dence: o
o Renseigner le code postal, puis cliquer sur
Departamant | v « rechercher ». Si plusieurs choix, sélec-

Communs |

tionner la bonne commune.

Recherche du code insee de la commune de naissance :
Si I'enfant est né a I'étranger, et que vous avez saisi le pays

Quand tout est renseigné, bouton

correspondant, la recherche de la commune est désactivée. « Suivant », on passe alors a I’onglet
Si vous ne trouvez pas la commune, ne saisir que les deux pre- . .
miéres lettres de celle-ci dans la fenétre de recherche. (Ex : « Responsables » si tout va bien.

pour Saint-Paul, dépt Réunion, saisir Sai pour la commune. Les
noms composés comportent toujours un trait d’'union. Pensez
a élargir la recherche sans caractére accentué. Cependant, deux cas peuvent se
Pour Paris et les villes avec arrondissement saisir Paris en dé-
partement et Paris en commune.

Remarque : ne pas confondre code insee et code postal. « suivant » si I'application a détecté

(aller directement en page 6)

présenter quand vous cliquez sur

un doublon. (page suivante)
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Affichage des homonymes : casl

Lorsque le directeur clique sur le bouton « suivant » , I’application effectue un controle d’homo-
nymie.

Si I’éléve a déja un dossier dans I’école, le directeur n’a pas la possibilité d’enregistrer un
deuxiéme dossier pour cet éléve. Le directeur doit vérifier la listes des éléves de son école :

. Ecole/gestion courante/ édition/ liste d’éleves/ liste des éléves admis définitivement

Fichier Edtion Affichage  Historique Margue-pages  Qutls ¢

\:ﬂ - - I@J L?j | 0 hitp: fetuds.in. sc-orleans-tours.fifpremier_degre_directeur_df3feleveldentiteMs).do :' B | @'i; =

B Démarrage [ Demizres nowvelles (G Google (2) Education Nationale -, [ Diffusion Orlans - Ta.., (0 Diffusion Orléans - Ta...
'A,; . F=N . Yl . e I
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= Creation de I'eléve : Pierre Martin Quoi de neuf ?

Création de |
A Au moins un homonyme existe déja dans la base Eléves pour votre établissement.

Identification - T s e
Vous n'avez pas la possibilite de continuer la creation en cours. _

INE Etat Ecole
Nomn de famill= [V 0645678958 | Admis definiF E|mentaire Publique, Jean
: I Moulin, 45100, Oriéans
Prénom 1 P
Prénormn 2 ‘
Prénomm 3 |

Norn d'uzage

Sl T 1
*

Sexe
Hate) e |

Pays | FRANCE s

Départament | 045- LOIRET. ¥
Comrmune (45234 ORLEANS * | Code conmune ?

Affichage des homonymes : cas 2

Lorsque le directeur clique sur le bouton « suivant » , I'application effectue un contréle d’ho-
monymie.

Si I’éléve a déja un dossier dans « Base Eléves », le directeur est alerté, il peut alors :

. Soit poursuivre la création de la fiche. (mais il y aura un litige a résoudre)

. Soit annuler la création en cours et essayer de résoudre le probleme.

1°) Si 'homonyme est a I’état de radié, la recherche n’a pas été convenable : contacter I'as-
sistance.

2°) Si ’homonyme est a I’état d’admis définitif, c’est que I’éléve n’a pas été radié de I’école
précédente : contacter I’école d’origine pour demander la radiation ou I’assistance qui vous
aidera dans cette démarche.

T - ——

i % https:/ibeld.orjon.education.fr - Base Eléve - 1er, degré - Mozilla Firefox |'__||E|® ter
Création {
Identificati

Gréation de I'éléve : Luc LARO =

Au moins un homonyme existe déja dans la base Eléves.

Mam de famill a 5 _nA
VYoulez-vous continuer la création en cours ?

Prénorm
Prénom
Prénorm
Morn d'usag| IME Etat Ecale
ey P Elémentaire publique, BEYSSAC,
Hage) | 055432123 AB Radiation 47200, MARMANDE

Pays

Départerment

Cormmune

- Terming beld. orion.education.fr 5% .
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ONGLET « Responsables » : Résumé de la procédure pour créer un responsable

. Aller dans « rattacher » un responsable (dossier de I’éléve, onglet responsable)

. taper « NOM » et « Prénom » puis bouton « chercher ».

. S’il existe, le sélectionner et le rattacher a I’éléve.

. S’il n’existe pas, créer le nouveau responsable en cliquant sur le bouton « nouveau » et

renseigner les champs. Enfin, « valider ».

migisiire

tdocation o p——-—a

1°) Dans I'onglet « responsables »
" cliquer sur « Ajouter ».
Une fenétre s’ouvre.

8 (Gestlon codrante

SSIOn Fadistion

ld FResponsables

(Wste wids)

| Srnugler |
2°) CHERCHER IMPERATIVEMENT sl

le responsable n’existe pas déja
dans la base.

Compléter intégralement les champs
«nom » et « prénom »., puis bouton

« Chercher »

TR [ EN R L E N Personne morale

(Liste 1ide)

TR RS B N Personne marale

MHouveau

Nom * Prénom *
[LUSTUCRU | [Ginette W Chercher

Ciwvilité Mom Prénom Adresse de résidence
Mrme LUSTUCRU Ginette rue du Lac 33850 LEOGHNAN w
Enregistrements 1 a 1, sur 1 trouvés Pane : 1
OO 139
Informations du 2ttachement o Si le responsable a été

S meremteln © i Man trouvé, sélectionner le

e 4 P e bouton radio devant le res-

8 Soeur 2 Tant:'pere O Grand-mere ponsable, renseigner I'au-

O Tutsur torité parentale,choisir le
type de rattachement, et

[ Annuer valider.

« Sinon, cliquer sur

« Nouveau »

Type de rattachement *
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4°) Cliquer sur « Nouveau » si le responsable n’existe pas pour base éléeves.
' Rattachement d'une personne responsable

Personne responsable Ba=galslal=Rpisli=1=]

5°) Compléter les champs, modifier si nécessaire les mf;'_@*!?gt} |
champs déja remplis.

IMPORTANT : La saisie du nom et du prénom doit se faire en
lettres minuscules, vous permettant ainsi de saisir automati-
quement toutes les accentuations sur les caracteéres. (ex : C,
é,é, etc)

Nom de la mére = Nom d’état civil = Nom de jeune fille pour la

Chercher

£ Si la commune de résidence rensei-

9 ) | gnée par défaut n’est pas la bonne
meére. Nom d’'usage = Nom de femme mariée |8 . . P P ;
_ saisir le nouveau code postal, et cli-
civilité @ Mme O Mlle O M * Nurnére |10 bis quer sur le bouton « rechercher ».
Nom |AZERTY | s Tnll e dea Sélectionner ensuite en s.ufbrlllance
i | bleue la commune souhaitée.
: Julie l I
Préanom L — |
£
Nom d'usage DUF'HE | =nae 133610
oo | J Postal L
Commune [;ﬁs_TA_E;_
Adresse ke aety@zozo fr | Pays | FRANCE v|*
courriel | =

Pour les numéros de tel. saisir des
points séparateurs : ils optimiseront
les listes éditées.

Domicile

/05.56,00,00.00

Téléphones

6°) Cliquer sur valider.
Le responsable créé est alors visible :

TTTTT

.

24 rue des pinsons 67333 COMMUMNE test

AZERTY lulie w

— 7°)
----- . Cocher le responsable.
L . renseigner I'autorité parentale
Autorité parentale (99O Mon * O
PR O T R T \ . Indiquer le type de rattachement
tattachermant Frere

() Soeur ) Grand-pére () Grand-mére

) onele (O Tants ) Collatéraux Il

O futaur — 8°) Valider pour retourner a I’écran création de

la fiche administrative, onglet responsables.
I

civika ® MadaTe O Mademaiselle O Huméro. [24 ” .
. 5 i —— 9°) L’écran s’actualise. Pour rattacher le
prsnom | Juke . L deuxiéme responsable, cliquer sur le bouton
S T « ajouter » et recommencer la méme procé-
Caarel | communs | =
e ooy O Root oomiela o dure.
Téténhane: | [ | Puis, bouton « Suivant »

e
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ONGLET « Scolariteé »

himistir
ducation = ’ — T T = s
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Fraccain

Sélectionner la bonne

année scolaire dans le
‘ menu déroulant

Arnée scolaire

Maternelle Cycle 2 Cycle 3

Toute petite section Cours préparatoire @™y Cours Slémentaire F&me annsee D

petits sedion (g—Lourr Jement=i| §électionner le bon niveau (""" O

Movenne section . . annees
pour 'année demandeée. ST 8

Grande section
CLIS

coogo

Garderie matin () Qi {3 Mon

Le renseignement des - e IO N FCIESHIE B CELD
. . L. . Etudes surveillées () oui {3 Mon d’effet
informations périscolai- e e o ’
O cocher
res est facultatif. Transport scolaire (O OUI I P
« admission acceptée »

puis bouton « Valider ».

Admission acceptée

Mise en adrmizsibilité () Date d'effet B *

¢ Précédert

. La date d’effet de ’amission acceptée est la date d’arrivée
de I’éléve dans I'école.

. Ne pas oublier de procéder ensuite a 'admission définitive
pour cet éléve. (Pas a pas F)

. Pour la rentrée 2008/2009, la date d’effet de I’'admission
est le 02/09/2008

Remarque :
La version 8 de base éléves permet de modifier une admission, voire de la supprimer,
tant qu’elle n’est pas définitive.

Se référer au pas a pas E5.




