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                              Répartir les élèves  
Mise à jour en date du 02/11/07 

                                                     
• Pré-requis  :  les élèves doivent être au moins en admission acceptée 
• La répartition peut être traitée individuellement (p 1 et 2)ou collectivement (p3 et 4). 
• Préférer dans la mesure du possible la répartition collective qui est plus rapide. 

Cliquer sur " Affectation perma-
nente dans une classe ". 

Menu bleu, élèves, « Répartition» 

Sélectionner l’année sco-
laire, puis chercher. 

Cliquer sur « Affecter 
» en face de la classe 
souhaitée. 

1. GESTION COLLECTIVE DES REPARTITIONS 
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Désaffecter 
un élève 
d’une classe 

Quand on prépare les listes pour l’année suivante, il peut arriver que l’on 
veuille sortir un élève de la répartition car on vient d’apprendre qu’il ne vien-
dra pas. 
Elèves/Répartition/Gestion collective/Affectation permanente à une clas-
se/Chercher/Affecter/La classe s’affiche avec les élèves. 
Cliquer sur la poubelle en regard de l’élève. 

Question fréquente 

Dans la rubrique Niveau(x) des élèves à 
répartir (en bas de page), sélectionner le 
niveau souhaité. 

La fenêtre « Affectation permanente 
des élèves dans une classe » s’affi-
che avec la liste 
 des élèves du niveau sélectionné à 
répartir ainsi que la liste des élèves 
sans niveau  ou cycle. 
 Cocher les élèves à affecter dans la 
classe puis cliquer sur « Valider ». 

Retour sur la page "Répartition permanente dans une 
classe" avec la liste des 
 élèves complétée par ceux rajoutés. 
 
 Cliquer sur "Retour". 
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Menu bleu, élèves, « Répartition», 
gestion individuelle des réparti-
tions. 

2. GESTION INDIVIDUELLE DES REPARTITIONS 

Sélectionner l’année sco-
laire, puis chercher. 

Saisir les premières lettres du nom de l’élève 
que l’on souhaite affecter à une classe. 

Cliquer sur « Affecter » en 
face de l’élève trouvé. 

Cocher « Affecter 
dans une nouvelle 
classe »  dans la pop-
up qui s’est ouverte. 
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Comment 
modifier le 
niveau d'un 
élève si on a 
fait une  er-
reur ? 
 

Il faut aller dans le menu Elèves / Répartition / Gestion individuelle , 
recherchez l’élève, cliquez sur le bouton « Affecter » en regard de l’élève.  
Sélectionnez la classe souhaitée avec le bon niveau.  
Un message s’affiche : « le niveau de la classe ne correspond pas au niveau de 
l’élève ». Malgré la fenêtre d’alerte, validez la bonne classe avec le bon niveau. 
Le niveau est ainsi changé. 

Question fréquente : 

Cocher la bonne classe dans 
la liste qui s’ouvre et valider. 

La nouvelle classe d’affecta-
tion de l’élève est alors ren-
seignée. 


