Admettre un éléve (admissibilité ou admission acceptée) O N D E

Ol romvincus pour by disscton ol sools

o88 cives 1. Aller dans le menu Eléves et choisir Admission.

S
Adm\ssmnk ‘

Ré it - . . =
::p\a”[‘on I Gestion individuelle

@ Passage

o satn 2. Dans le bloc Gestion individuelle, choisir —yp- Enresistrement des nouvelles admissions
@ Entrée au college = . . * Enregistrer les mises en admissibilité ou les admissions acceptées
Enregistrement des nouvelles admissions.

3. Rechercher si la fiche de I'éléve n’existe pas déja dans la base académique.

N.B. : la création d’une nouvelle fiche passe obligatoirement par des recherches multiples, la zone de recherche s’élargissant au fur
et a mesure. Si I'éléve vient d’une autre académie, les recherches resteront infructueuses et il faudra créer tout de méme une fiche
pour cet éleve. Lors de la demande d’INE, le doublon sera révélé et le dossier unique de I'éleve constitué a ce moment-la.

Choisir 'année dans la liste déroulante (I'année en cours).

/ Saisir le nom et le prénom (les 3 premiéeres lettres peuvent suffire).
Année sc!:urr: - INE * _ Nom s '/\A Prénom * Né&{e) le Sexe !
|_ 200 -20 j [ J [ MAR J HEL } [ s [ j

Cliquer sur la loupe pour lancer la premiére recherche.

4a. Si la recherche réussit, cliquer sur le nom de I’éléve pour récupérer et modifier sa fiche (adresse, etc.).

v ‘ w Prénom A Sexe Né(e)le A Etat
M 01/01/20 Radié

Enregistrements 12 1 sur 1 trouvé(s)

4b. Si cette premiére recherche n’aboutit pas Aucun élémenttrouvé | cliquer sur le bouton

5. Ainsi de suite jusqu’a trouver la fiche de I'éléve ou I'apparition du bouton
L'apparition de ce bouton indique la fin des recherches.

6. Pour créer la fiche de I'éléve, cliquer ce bouton

7. Premier onglet| wevrrcaion || saisir les données concernant I'éléve.

Pour la commune de naissance, il est demandé le
s Création dela fiche de I'éleve (EEms] code INSEE de celle-ci (différent du code postal).

IDENTIFICATION RESPONSABLES m

| identite | Adresse de résidence

Si ce code n’est pas connu, cliquer sur la petite
loupe pour ouvrir une fenétre de recherche.

Saisir les premiéres lettres de la commune (en

} - majuscules, pas d’accent) et cliquer sur la grosse
3 loupe pour lancer la recherche.
el oaroarzono | B
Lieu de naissance
I . Recherche d'une commune ‘

Déparement [[g10- aune ‘ Département Libells *
Commune [joomz ]+ —Chape\le@) [ oro-uee J [ chapelie

Departement
€01 - La Chapelle-Saint-Luc 010- AUBE
b|0032 Chapelle-vallon 010- AUBE
Y 10197~ Fays-la-Chapelle 010- AUBE
7 / 10166 - Les Grandes-Chapelles 010- AUBE
Cocher la commune trouvée pour fermer la

fenétre de recherche et activer le code INSEE.
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RESPONSABLES l

8. Cliquer sur le bouton pour passer a 'onglet

ONDE

Ot Jr\ THI anwl\i ll:|-.'\rc sroia

Si une nouvelle fiche est créée, cet onglet sera vide. Créer a minima une fiche de responsable (mere ou pére).
Si une fiche existante a été récupérée a la suite de la recherche, vérifier les informations et les modifier éventuellement.

9. Pour ajouter un responsable, cliquer sur le bouton

10. Rechercher si la fiche de la personne n’existe pas déja.

Pour cela saisir les nom et prénom >
complets et cliquer sur la loupe
pour lancer la recherche.

Kom *
AMABLE |

Civilité

A Nom Prénom

M.

Enregistrements 13 1sur 1 trouvé(s)

a. Si la fiche est trouvée, compléter les
informations de rattachement :

I Informations du rattachement

Autorité parent,

Type de rattachement * MERE PERE

— cocher la ligne correspondante,

— coche l'autorité parentale de la personne,
— cocher le type de rattachement
(par exemple mére ou pere),

1 SOEUR GRAND-PERE
ONCLE TANTE

TUTEUR

Adresse de résidence

B

FRERE
GRAND-MERE
COLLATERAUX

I Profession et catégorie socio-professionnelle (PCS)
— choisir éventuellement la profession

99 - Non renseignée (inconnue ou sans objet)

) PCS ¥
dans la liste déroulante,

)
— cliquer sur le bouton Valider pour finir.  -

:

Nouvelle personne responsable

b. Si aucune fiche n’est trouvée ou si les fiches trouvées ne
correspondent pas a la personne, il faut alors en créer une :

Nouveau

— saisir les informations de la fiche,

— cliquer sur le bouton

Adresse inconnue

) o w o)

vole [Grande Rue

— cliquer sur le bouton Valider,

— compléter les informations de rattachement, comme
dans le paragraphe a. ci-dessus.

Pays [ FRancE ER

Téléphone ] #* =]l

— cliquer sur le bouton Valider pour terminer.

P EXTEETTT

11. Recommencer les mémes opérations pour tous les responsables a saisir.

12. Cliquer sur le bouton pour passer a l'onglet SCOLARITE

IDENTIFICATION. RESPONSABLES SCOLARITE

13' SaISIr Ies |nformat|0ns dans Ies 3 bIOCS I Scolarité demandée pour I'année scolaire 20° -20°% *
— cocher le niveau de scolarité envisageé, —

TOUTE PETITE SECTION =) COURS PREPARATOIRE
PETITE SECTION COURS ELEMENTAIRE 1ERE ANNEE
MOYENNE SECTION COURS ELEMENTAIRE ZEME ANNEE
GRANDE SECTION ULIS ECOLE

LIS ECOLE

Attention I La répartition dans une classe va
dépendre du niveau sélectionné ici.

Exemple : un éleve placé ici en CE1 ne pourra
étre réparti qu'en CE1.

Il est possible de modifier ce choix apres coup.

I Services périscolaires

»

I Réponse *

— cocher éventuellement les informations des b 4
services périscolaires, /
— cocher le type d’admission

(en général, la 1¢ ligne = admission acceptée),

) Admission acceptée

Mise en admi

A

— saisir la date d’admission

.ex. la date de la rentrée scolaire). .
(b ) et sauvegarder la fiche.
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cveLem
COURS MOYEN 1ERE ANNEE
COURS MOYEN 2EME ANNEE
ULIS ECOLE

14. Cliquer sur le bouton Valider pour terminer
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