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Menu bleu  
« Inscription »      
« Gestion individuelle des 
inscriptions » 

Chercher si l’enfant ne fait pas déjà partie des ins-
crits de la commune pour l’année suivante.        
Pour cela, saisir les deux premières lettres du nom de 
famille dans le champ « Nom » et les deux première  
lettre du prénom dans le champ « Prénom ».   
Cliquer sur le bouton « Chercher » 

Inscription d’un élève dans une école de la commune  
Mise à jour en date du 26/10/07 

Si aucun élément n’est trouvé, il faut pour-
suivre la recherche sur les autres années 
pour voir si l’enfant n’a pas déjà eu une 
fiche administrative sur la commune. 
Pour cela, cliquer sur le bouton  
««««    Continuer la rechercheContinuer la rechercheContinuer la rechercheContinuer la recherche    » .» .» .» .    

Résumé de la procédure, (plan du pas à pas) : 
• Recherche de la présence d’une fiche administrative pour cet élève sur la commune 
• Si la recherche n’a rien donné, création d’une fiche administrative pour ce nouvel élève de la commune. 
• Si la recherche a été fructueuse, création d’une nouvelle inscription pour cet élève pour une année scolaire. 
• Cas particulier de la mise en liste d’attente. 
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La recherche sur  les années précédentes 
(jusqu’à l’année scolaire n-9) s’opère en cli-
quant successivement sur le bouton « Continuer 
la recherche ».  
Si aucun élément n’est trouvé, cliquer sur le 
bouton « Nouveau » et commencer la saisie. 
(Si l’élève est trouvé, voir la marche à suivre en fin de 
pas à pas)    

 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.  
IMPORTANT : la saisie du nom et du prénom doit se faire en lettres minuscules, vous permettant 
ainsi de saisir automatiquement toutes les accentuations sur les caractères. (ex : Ç, Ê, Ế, È, etc) 
(Attention à l’orthographe du nom, au renseignement des prénoms, à la date de naissance, à la 

commune de naissance et au renseignement du sexe qui déterminent l’INE : (Identifiant National 

de l’Élève). Ne continuez pas si vous n’êtes pas certain de votre saisie. 

 Création d’une fiche administrative pour un nouvel élève de la commune    

Recherche du code insee de la commune de naissance :Recherche du code insee de la commune de naissance :Recherche du code insee de la commune de naissance :Recherche du code insee de la commune de naissance :    
Si l’enfant est né à l’étrangerSi l’enfant est né à l’étrangerSi l’enfant est né à l’étrangerSi l’enfant est né à l’étranger,  et que vous avez saisi le pays correspondant, la recherche de la commune 
est désactivée. 
Si vous ne trouvez pas la communeSi vous ne trouvez pas la communeSi vous ne trouvez pas la communeSi vous ne trouvez pas la commune, ne saisir que les deux premières lettres de celle-ci dans la fenêtre de 
recherche. (Ex : pour Saint-Paul, dépt Réunion, saisir Sai pour la commune. Les noms composés compor-
tent toujourstoujourstoujourstoujours un trait d’union. Pensez toujours à élargir la recherche sans caractère accentué. 
Pour Paris et les villes avec arrondissement saisir Paris en département et Paris en commune  
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Il faut maintenant ajouter un ou plu-
sieurs responsables. Pour cela, cliquer 
sur « Ajouter ». 
Note : Une fiche administrative n’est Note : Une fiche administrative n’est Note : Une fiche administrative n’est Note : Une fiche administrative n’est 
créée que si au moins un responsable créée que si au moins un responsable créée que si au moins un responsable créée que si au moins un responsable 
est validé.est validé.est validé.est validé.    

Un responsable déjà créé, (frères et sœurs 
déjà inscrits dans la base), doit être recher-
ché et ne doit en aucun cas être créé à nou-
veau. 
Pour cela saisir le nom et le prénom et  
cliquer sur le bouton « chercher ». 

Si aucun responsable n’est trouvé, cliquer 
sur le bouton « Nouveau » 

Renseigner les champs vides, puis vali-
der. (Certains sont déjà pré-remplis). 
Attention ! 
Nom = Nom du livret de famille = Nom 
de jeune fille pour la mère. 

Il faut maintenant valider 
l’autorité parentale et le 
type de rattachement, 
après avoir coché le nom 
du responsable que l’on 
vient de saisir.  
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Après avoir validé les responsables, le bouton « Retour » nous 
ramène sur la fiche administrative créée.  
A ce niveau, le statut de l’élève est indéfini.A ce niveau, le statut de l’élève est indéfini.A ce niveau, le statut de l’élève est indéfini.A ce niveau, le statut de l’élève est indéfini.    
Pour achever l’inscription, cliquer sur le bouton ««««    NouveauNouveauNouveauNouveau    »»»»    

Renseigner à l’aide 
des boutons radio le 
niveau de l’élève, les 
informations périsco-
laires. 

Choisir une (ou plusieurs) 
école(s) d’affectation. Pour 
cela, cliquer sur le bouton 
« Inscrire ». Une fenêtre s’ou-
vre alors, permettant de choi-
sir l’école.  
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Renseigner la date d’effet de l’inscription, puis vali-
der. 
Pour les inscriptions de l’année 2008/2009, la date 
d’effet est le 02/09/200802/09/200802/09/200802/09/2008.  
(La date d’effet de ces inscriptions est la date de 
changement d’année scolaire pour base élèves)  
 

Pour éditer un certificat d’inscription,  Pour éditer un certificat d’inscription,  Pour éditer un certificat d’inscription,  Pour éditer un certificat d’inscription,  
cliquer sur le lien  «  Certificat d’inscrip-

tion ». (format pdf) 

 

Pour imprimer ce certificat d’inscription, 
cliquer sur l’icône d’impression. Fermer 
la fenêtre du certificat d’inscription, puis 
appuyer sur le bouton « retour » pour ins-

crire l’élève suivant. 

Il est possible de modifier ou de 
supprimer une inscription à partir 

de cet écran. 
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Si l’élève a été trouvé lors de la recherche sur les années précédentes : 
Menu bleu : inscription 
Gestion individuelle des inscriptions 
L’élève a été trouvé, il s’agit de réaliser une nouvelle inscription pour cette fiche administrative 
existante. 

Pour cela, ouvrir le dossier de l’élève en 
cliquant sur son nom. 

Pour créer une nouvelle inscription pour l’année 
scolaire suivante, il faut cliquer sur « Nouveau » 
sur la fiche administrative de l’élève. 

•  Sélectionner l’année sco-
laire dans la scolarité de-
mandée (ou vérifier que 
la sélection de l’année 
scolaire est bonne).  

• Renseigner le niveau de 
l’élève. 

• Choisir l’école en cli-
quant sur « Inscrire » 

• Renseigner les informa-
tions périscolaires 

•  Renseigner la date d’ef-
fet de l’inscription.  
(02/09/2008 pour l’an-
née scolaire 2008/2009) 

• Valider. 
 

Choix de l’école d’affectation : 
cliquer sur le bouton « inscrire » 



Pas à pas M1                                                                                                7    

 

Cas particulier de la liste d’attente :  
Pour les élèves dont on ne connaît pas l’école d’affectation, (ex : manque de place pour les 
deux ans sur un ou plusieurs secteurs scolaires), il est possible de créer une liste d’attente 
au moment de la campagne d’inscription. 

Au lieu d’inscrire l’élève 
pour une école de la 
commune, on ne clique 
pas sur le bouton 
« inscrire » et on coche 
« mise en liste d’at-
tente » avec pour date 
d’effet la date de la ren-
trée des classes. 
(Pour 2008/2009, ren-
seigner 02/09/2008.)    

On peut à tout moment traiter 
cette liste d’attente en allant 
dans le menu bleu, inscriptions, 
Traitement global des inscriptions 
en attente (Gestion par lot des 
élèves en attente) 

On sélectionne les élèves que 
l’on veut inscrire dans une école. 
Pour cela, on coche la ou les bon-
nes cases. 
 Puis on clique sur le bouton 
« suivant ».    

On choisit l’école 
d’affectation en cli-
quant sur « inscrire », 
« valider » puis 
« suivant ».    

Il est alors possible d’éditer 
un certificat d’inscription 
pour cet ou ces élèves après 
la validation finale.    


