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Admission d’un éléeve

Module directeur

o Cliquer sur l’onglet éléves, puis admission, admettre des éléves puis dans gestion
individuelle, enregistrement des nouvelles admissions
)

e’

mimistire 1
brrires ] = a ante) ® Fiche Ecole. Ouoi de neut ? Ouitter

Admission

ion individuelle
] gistrement des 1l dmissi

rer les mises en admissibilité ou les admissign
O Traitement des g
Mettre a jour les données du dossier administratif de |'éléve

Mettre & jour les dates d'effet des mises en admissibilité ou des admissions acceptées
Annuler les mises en admissibilité ou les admissions acceptées

* Gestion collective
© Enregistrement des nouvelles admissions
Enregistrer les mises en admissibilité ou les admissions acceptées
© Traitement des mises en admissibilité
Enregister les admissions acceptées et/ou annuler les mises en admissibilité
© Mise 3 jour des dates d'effet des admissions
Mettre & jour les dates d'effet des mises en admissibilité ou des admissions acceptées

* Gestion de I'admission définitive
© Enregistrement des admissions définitives
Enregister les admissions definitives st/ou annuler les admissions acceptées
© Trat les issi efiniti bl &
Constituer le dossier unigue et mettre & jour les données necessaires & 'INE

o Saisir les 3 premieéres lettres du nom de ’éléve et cliquer sur chercher.
o Il se peut qu’aucun élément] ne soit trouvé (la premiére recherche est restreinte aux éléves
inscrits et de la commune)

mimistife
E:ff;:g: » (?) Fiche Ecole  Quoi de neuf ? Quitter

Gestion indiyiduelle > Enregistrement des nouvelles admissions > Recherche d"éléves

Recherche restrefnte a la commune
* : Saisie de I'INE du du nom et du prénom obligateire

Année scolaire __INE * Y nom- Prénom = _Né(e) le  Sexe

20082009 ~ des B .

Nom

Aucun élément trouvé

Pour étendre la recherche (aux éléves radiés), inscrire les trois premiéres lettres du prénom et
cliquer alors sur autre.
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f?2 1 Quitter

u Eleves
| Admizsion |

nationgle 55

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

Recherche étendue pour I'année 2008-2009
* : Saisie de I'INE ou du nam et du prénom obligatoire

Ne(e) le

_INE®

a r Né(e) le
é&lément trouvé

Si aucun élément n’est toujours trouvé, cliquer sur Continuer Recherche afin d’étendre la
recherche sur l’année précédente.

degré

Recherche d'éléves

Recherche étendue pour I'annge 2006-2007

Nom * Prénom *

Lieu de naissance

Enregistrements 1 a 1, sur 1 trouvés

o Cliquer sur le nom de ’éléve pour voir apparaitre sa fiche administrative et cliquer sur le
bouton répondre (a la demande d’admission).
o Cocher ensuite
0 son niveau de classe
0 Admission acceptée
0 et saisir la date d’effet

Ne vous restera plus qu’a le répartir dans une classe et ’admettre définitivement.

Le fait de I’admettre dans votre école ’a inscrit automatiquement dans votre commune, s’il venait
d’une autre.
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Dans le cas ou vous ne trouveriez pas l’enfant (cela signifie qu’il n’a jamais été inscrit dans base
éléves) apparait alors un bouton nouveau.

En cliguant sur celui-ci, La création de la fiche administrative de ’éléve est proposée.
Les champs caractérisés par * sont obligatoires.

Les champs caractérisés par v proposent des listes déroulantes.

N.B : Toutes les saisies seront faites en majuscules (activer le verrouillage clavier)
Pas d’espace pour les numéros de téléphone.

Eddration .
natinngfe

Adr

Création de la fiche administrative de I'éleve

Identité
Nom de famille DESE ¥ P Numéra
Prénom 1 e - A. Complétez Adrasse  RUEMACHIN *
Prénomz j les champs. ] , .
i _ B. Le choix du département est fait
i R — dans une liste déroulante.
Hee) le 02U32000 E * (ax : 13/02/1996)

C. Apreés avoir sélectionné le département

e 8 10 dans le menu déroulant il est possible
Commune 8933 - LYON3E* ‘Cods commune 7 ~ d’effectuer la recherche du Code commune

du lieu de naissance.
m Cliquez sur le bouton Code commune ?

Recherche d*un code commune

D. Saisissez tout ou partie du nom de la

ville puis cliquez sur Chercher. Département Libellé
| RHONE v| el [ Cheicher
E. Sélectionnez la commune, la fenétre se
ferme et la commune et son code s’affichent £3034 - CALUIRE-ET-CUIRE P9 - RHONE
dans la fiche.

REMARQUE : si vous connaissez déja le numéro INSEE de la commune de naissance (différent du
code postal), vous pouvez faire une saisie directe de cette information.

Attention : cet élément est un champ qui détermine ’attribution d’un numéro identifiant Nationale
Eléve. Une erreur entrainerait la création d’un nouvel éléve dans la base sans correction possible.

Adresse de résidence

Murmeéro |

| |
Code postal l:l *

Comrmune

Compléter les champs de l’adresse de résidence.

Adresse

Pays | FRAMCE Yl

Attention : Quand ’ensemble des champs a été complété, cliquez sur pour accéder a

la fiche des responsables légaux.
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4. Cliquer sur Ajouter afin de pouvoir saisir le premier responsable |égal. -

IR L Responsables

(fiste wide)

“Walider | Annule

5. Une nouvelle fenétre s’ouvre, il est possible d’effectuer une recherche sur les responsables déja
saisis dans ’ensemble de la base (taper au moins 3 lettres dans le champ Nom).

Personne responsable §-letelalal-R= g1

MNom * Prénom

% (Liste wids)

Annuler

Personne responsable Je=Elalal-Ralsg=13
Si le responsable existe, Noweal
cocher la case . |EHAF’PETN0m * Prénom |
correspondante puis le type
de rattachement (pére,
mere...) et enfin Valider.

Civilité  Nom . Prénom -~ Adresse de résidence
& Mme CHAPPET Marigke 40 Bd des Provinces 69110 SAINTE-FOY-LES-LYON

Enregistrements 1 a 1, sur 1 trouvés
Informations du rattachement

Autarité parentsle (&) Oul ) Mon ™
Type de rattachement |@ Mere ey Pére ) Frére
O Soeur O Grand-pére () Grand-mére
() Oncle () Tante ) Collateraux

6. Si le responsable n’existe pas, cliquer sur Nouveau

Une nouvelle fenétre s’ouvre, compléter les différents champs puis cliquer sur Valider.

Nouvelle personne responsahle

civilitéd (& Mme ) Mlle O M * Hurnéro
Mo |[MOLYNEUX | * Adresse |RUE DES LILAS | *
Prénom [CATHY | * | |

Morm d'usage | | Code Postal g

Carmrmune  commune test

Adrezse courriel | | Pays |FF|."3.N|:E Vl

Darmicile Portable Travail FPoste

| 0476123456 | | | | |

Téléphones

Informations du rattachement

Autarité parentale (&) Oui ) Mon * %
Type de rattachernent (&) Mére ) Pere ) Frére
() Soeur ) Grand-pére () Grand-mére
() Oncle () Tante () Collatéraux
() Tuteur *

W alider I Annuler
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7. Ajouter si besoin un deuxiéme responsable en cliquant sur Ajouter.
Méme procédure que les étapes 4 a 6.

8. Une nouvelle fenétre s’ouvre, compléter les différents champs :

m"’!'ﬂ{@! =L

El:ul{n
natinnle ,

Création d'une fiche administrative

(?) Fiche Ecole Quoi de neuf ? Quitter

identification  »  Responsables w

Cycle 2 Cycle 3

Cours préparatoire () Cours £lémentaire 22éme annde

A. Cycle et Niveau.

Cours élémentaire 1ére annde (=) Cours moyen 1éme année
CLIS &) Cours moyen 2éme année
CLIS

B.Informations Cuere et © 04 0
7. . arderi= soir  (© i@
périscolaires. e ol

Restaurant scolaire (7} Oui

Transport scolaire (7 Oui =) Non

Ademission acceptde () Datedisffer e C.date d’effet de
Mise =n admissibilité (7 Date d'effet ' l’admiSSiOn.

Valider Annuler

Cliquer sur Valider.
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