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1 GÉNÉRALITÉS 

1.1 Présentation générale ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ 

[ΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ !CC9[b9¢ сème est ŘŜǎǘƛƴŞŜ Ł ƎŞǊŜǊ ƭΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ, dans le département des élèves entrant en 6ème dans un 

collège public à la prochaine rentrée.  

Elle importe des informations concernant les élèves à partir de la base élèves du 1er degré (BE1D), ǊŜŎǳŜƛƭƭŜ ƭŜǎ ǾǆǳȄ ŘŜǎ 

responsables des élèves, propose et enregistre les affectations, réalise les notifications, transfère les dossiers des élèves 

affectés dans la base élèves du 2nd degré (SCONET) et, enfin, ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŞŘƛǘŜǊ ŘŜǎ ǎǘŀǘƛǎǘƛǉǳŜǎΦ 

La partie « 5ƛǊŜŎǘŜǳǊ ŘΩŞŎƻƭŜ η ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ !CC9[b9¢сème Ŝǎǘ ŘŜǎǘƛƴŞŜ Ł ǊŜŎǳŜƛƭƭƛǊ ƭŜǎ ǾǆǳȄ ŘŜ tous les élèves des 

écoles primaires qui sont susceptibles ŘΩaller au collège. 

1.2 Accès Ł ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ζ AFFELNET 6ème »  

 
[Ŝ ŘƛǊŜŎǘŜǳǊ ŘΩŞŎƻƭŜ ƴŜ ǇŜǳǘ ŎƻƳƳŜƴŎŜǊ Ł ǳǘƛƭƛǎŜǊ !CC9[b9¢ сème ǉǳŜ ƭƻǊǎǉǳŜ ƭŀ ŎŀƳǇŀƎƴŜ ŘŜ ǎŀƛǎƛŜ ŘŜǎ ǾǆǳȄ 
est ouverte (à partir du 31 mars 2011) 

 

Les directeurs des écoles publiques du département des Ardennes accèdent à AFFELNET 6ème, via le portail 

ŘΩidentification BE1D ŘŜ ƭΩŀŎŀŘŞƳƛŜ, avec leur clé OTP : https://si1d.ac-reims.fr/arenb  

1.3 Les éǘŀǇŜǎ ŘŜ ƭΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ 

Les étapes de ƭΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ ŘŜǎ ŞƭŝǾŜǎ Ŝƴ ŎƭŀǎǎŜ ŘŜ сème respectent la chronologie suivante : 

1. Sélection des élèves par le 

ŘƛǊŜŎǘŜǳǊ ŘΩŞŎƻƭŜ Ł ǇŀǊǘƛǊ 

de ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ BE1D. 

2. Transfert des élèves par 

ƭΩL! Řŀƴǎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ 

AFFELNET 6ème 

3. Collecte des demandes des 

familles par le directeur 

ŘΩŞŎƻƭŜ 

4. {ŀƛǎƛŜ ŘŜǎ ǾǆǳȄ ŘŜǎ 

familles par le directeur 

ŘΩŞŎƻƭŜ 

5. Affectation des élèves par 

ƭΩL! 

6. Constitution et édition des 

notifications par les 

principaux de collège 

7. Transfert des dossiers des 

élèves et du résultat de 

ƭΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ dans 

lΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ SCONET des collèges ǇŀǊ ƭΩL! 

https://si1d.ac-reims.fr/arenb
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1.4  Ergonomie générale 

/Ŝ ŎƘŀǇƛǘǊŜ ŀ ǇƻǳǊ ƻōƧŜŎǘƛŦ ŘŜ ŦŀƳƛƭƛŀǊƛǎŜǊ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ ŀǾŜŎ ƭŜǎ ŦƻƴŎǘƛƻƴǎ ŘŜ ƴŀǾƛƎŀǘƛƻƴΣ ŘŜ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ ŘŜ ŎǊƛǘŝǊŜǎ ŘŜ 

ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ Ŝǘ ŘΩŀŦŦƛŎƘŀƎŜ ŘŜǎ ǊŞǎǳƭǘŀǘǎ ƳƛǎŜǎ Ŝƴ ǆǳǾǊŜ Řŀƴǎ ŎŜǘǘŜ ŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴΦ !Ŧƛƴ ŘŜ ŦŀŎƛƭƛǘŜǊ ƭŀ ǇǊƛǎŜ Ŝƴ Ƴŀƛƴ ŘŜ ƭΩƻǳǘƛƭΣ 

lΩŜǊƎƻƴƻƳƛŜ choisie se ǊŀǇǇǊƻŎƘŜ ŘŜ ŎŜƭƭŜ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ .9м5Φ 

Informations bandeau haut : 

-logo du minist¯re et nom de lôapplication

-statut de la personne connectée

-établissement

-étape du menu

Version de 

lôapplication

Liens présents sur le bandeau inférieur:

-Accueil : Retour sur la page dôaccueil

-Aide : affiche lôaide relative ¨ la page en cours

-Documentation: documentation générale 

-Fil conducteur du directeur : le présent document

-Quoi de neuf : affiche des informations diverses

-Contacts (à partir de la version 11.2)

Quitter : quitte lôapplication 

Menu et 

sous 

menu : 

lôacc¯s 

aux 

différents 

sous 

menus 

se fait 

par 

simple 

clic sur 

leur 

intitulé  

Message dôerreur: affiché en cas de champ(s) non saisi(s) 

ou incorrectement saisi(s)

Ouvrir ou enregistrer la liste entière

au format : Tableur ou PDF

Tri possible des colonnes : flèche 

ascendante et descendante située 

près des en-têtes de colonne de la 

liste

Principe de cases à cocher:

-individuellement : cliquez sur la ou les cases à cocher en 

face du nom de lô®l¯ve pour s®lectionner un ®l¯ve 

- la liste en totalité : cliquez sur la case à cocher dans le 

bandeau contenant les en-têtes de colonne

 

1.4.1 tŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ 

[ŀ ǇŀƎŜ ŘΩŀŎŎǳŜƛƭ ǇŜǊƳŜǘ 

ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳȄ ŘƛŦŦŞǊŜƴǘǎ 

ƳŜƴǳǎ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ situés 

ǎǳǊ ƭŀ ǇŀǊǘƛŜ ƎŀǳŎƘŜ ŘŜ ƭΩŞŎǊŀƴΦ  

Le bandeau supérieur rappelle 

ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩǳǘƛƭƛǎŀǘŜǳǊ 

connecté ainsi que sa 

fonction. 9ƴǎǳƛǘŜ ƭΩŞŎǊŀƴ 

affiche le calendrier des 

différentes activités du 

ǇǊƻŎŜǎǎǳǎ ŘΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ. 
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1.4.2 Recherche ŘΩŞƭŝǾŜǎ 

 

Plusieurs menus 

offrent la possibilité 

de sélectionner une 

population ŘΩŞƭŝǾŜǎ 

pour affichage avant 

ŘΩŜȄŞŎǳǘŜǊ ǳƴŜ ŀŎǘƛƻƴ 

sur tout ou partie des 

élèves répondant aux 

critères choisis. 

 

Mécanisme de la recherche : 

-  Choisir un ou plusieurs critères (variables selon le menu) 
Dans ƭΩŜȄŜƳǇƭŜ Ŏƛ-dessus les critères disponibles sont : le nom, le prénom et ǳƴŜ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴ ǎǳǊ ƭΩŞŘƛǘƛƻƴ Řǳ 
volet 1 (oui ou non). 

-  Lancer la recherche en cliquant sur «Chercher», la liste répondra aux critères sélectionnés 

-  Cliquer sur «Annuler» pour réinitialiser la recherche 
 
!¢¢9b¢Lhb Υ ƭŜǎ ŦƛƭǘǊŜǎ ŘŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ ǇŜǳǾŜƴǘ ǇŜǊǎƛǎǘŜǊ ŀǳ ƴƛǾŜŀǳ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ et produire par exemple des listes 

ǾƛŘŜǎ ŘΩŞƭŝǾŜǎΦ be pas hésiter à réinitialiser la recherche en cliquant sur «Annuler». 

1.4.3 Listes résultat 

[Ŝ ǊŞǎǳƭǘŀǘ ŘΩǳƴŜ ǊŜŎƘŜǊŎƘŜ 

ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ ǘƻǳƧƻǳǊǎ ǎƻǳǎ 

forme de liste. Dans 

certains cas il est possible 

de restreindre la 

population en 

sélectionnant des éléments 

de la liste. 

Pour sélectionner tous les 

élèves de la liste, cliquer 

sur la case située dans le 

bandeau contenant les en-

têtes de colonnes (cf. 

cercle rouge). 

Pour ne sélectionner que certains élèves, cliquer sur les cases situées à gauche des élèves concernés. 

{ƛ ƭŜ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜ ŀǇǇŀǊŀƞǘ Ŝƴ ōƭŜǳ Ŝǘ ǎƻǳƭƛƎƴŞΣ en cliquant sur le nom de ƭΩŞƭŝǾŜ, on accède à son  dossier (cf 2.1).  
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1.4.4 [Ŝ Ǉƻƛƴǘ ŘΩƛƴǘŜǊǊƻƎŀǘƛƻƴ 

Certaines informations, par exemple 

le collège de secteur ou la langue, 

ǎƻƴǘ ŎƻŘŞŜǎ Řŀƴǎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴΦ ¦ƴ 

ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭŜ Ǉƻƛƴǘ ŘΩƛƴǘŜǊǊƻƎŀǘƛƻƴ ǎŜ 

situant à droite du champ à saisir, 

ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŀŦŦƛŎƘŜǊ ƭŜǎ ŎƘƻƛȄ ǇƻǎǎƛōƭŜǎ 

et de cliquer sur la valeur souhaitée. 

 

2 LE DOSSIER ÉLÈVE 

2.1 !ŦŦƛŎƘŀƎŜ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘΩǳƴ ŞƭŝǾŜ 

On accède à un dossiŜǊ Ł ǇŀǊǘƛǊ ŘŜ ƴΩƛƳǇƻǊǘŜ ǉǳŜƭ ƳŜƴǳ ŎƻƳǇƻǊǘŀƴǘ ǳƴŜ ƭƛǎǘŜ ŘΩŞƭŝǾŜǎ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎƛƳǇƭŜƳŜƴǘ ǎǳǊ ƭŜ 
ƴƻƳ ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜΦ {Ŝƭƻƴ ƭΩŞǘŀǇŜ Ł ƭŀǉǳŜƭƭŜ ƻƴ ǎŜ ǘǊƻǳǾŜ Řŀƴǎ ƭŜ ǇǊƻŎŜǎǎǳǎ il sera possible ou non de modifier son dossier. 
Les dossiers ne peuvent être modifiés quŜ ǎƛ ƭΩŞŘƛǘƛƻƴ Řǳ ǾƻƭŜǘ м ŘŜ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘŜ ƭƛŀƛǎƻƴ ŀ ŞǘŞ ŜŦŦŜŎǘǳŞŜ.  

Ex. de dossier modifiable : 

Les mises à jour peuvent 

concerner soit les 

ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜ, soit 

les responsables légaux. 

Cf. ci-contre où est représenté 

ƭΩƻƴƎƭŜǘ ζ Informations élève ». 

Le bouton « Données 1er 

degré » permet à tout 

moment de consulter les 

ŘƻƴƴŞŜǎ ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜ ŘŜ ƭŀ 

base BE1D, c'est-à-dire 

avant modification du 

dossier. 

 

2.2 aƛǎŜ Ł ƧƻǳǊ ŘΩǳƴ ŘƻǎǎƛŜǊ ŞƭŝǾŜ 

Un dossier peut être mis à jour individuellement ou collectivement όǎŀǳŦ ǇƻǳǊ ŎŜǳȄ ŎǊŞŞǎ ƳŀƴǳŜƭƭŜƳŜƴǘ ǇŀǊ ƭΩLƴǎǇŜŎǘƛƻƴ 
ŀŎŀŘŞƳƛǉǳŜύΦ /Ŝƭŀ ŎƻƴŎŜǊƴŜǊŀ ǎŜǎ ŘƻƴƴŞŜǎ ǇŜǊǎƻƴƴŜƭƭŜǎ Ŝǘ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ǎǇŞŎƛŦƛǉǳŜ ŘΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ όǾǆǳύ 

 

 
Certains « dossiers élèves η ƴΩƻƴǘ Ǉŀǎ Ǉǳ şǘǊŜ ƛƴǘŞƎǊŞǎ Řŀƴǎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ !CC9[b9¢ όǊŀŘƛŀǘƛƻƴ ǇŜƴŘŀƴt la campagne de 
ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ƭƛǎǘŜΣ ŜǘŎΧύΦ /Ŝǎ ŞƭŝǾŜǎ ŘƻƛǾŜƴǘ şǘǊŜ ǎƛƎƴŀƭŞǎ Ł ƭΩƛƴǎǇŜŎǘƛƻƴ ŀŎŀŘŞƳƛǉǳŜ όDirection de la Vie Scolaire) qui 
procédera manuellement à la mise à jour de leur dossier. 
Contact : Nathalie BOUZAIN (  03.24.59.71.57 *  nathalie.bouzain@ac-reims.fr 
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Exemple de modification collective : 

 

tƻǳǊ ǉǳΩǳƴ ŞƭŝǾŜ ǇǳƛǎǎŜ ǇŀǊǘƛŎƛǇŜǊ Ł ƭΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴΣ son dossier doit obligatoirement être mis à jour afin de préciser : (sans 
être exhaustif) 

-  le collège de secteur qui dépend de son adresse à la rentrée 

-  un Ǿǆǳ ŘΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ portant : 
o soit sur le collège de secteur 
o soit sur une demande SEGPA 
o soit sur une demande de dérogation précisant dans ce cas la formation demandée et le collège 

correspondant. 
 

Le chapitre suivant présente les étapes de mise à jour obligatoire des dossiers des élèves en vue de leur affectation. 

 

3 LES ÉTAPES DE CONSTITUTION DES DOSSIERS ÉLÈVES 

3.1 Avancement de la saisie  

Cet écran, affiche les compteurs qui 

informent le directeur de ƭΩŞǘŀǘ ŘŜ 

la saisie des dossiers des élèves de 

son école: 

[Ŝ ƴƻƳōǊŜ ǘƻǘŀƭ ŘΩŞƭŝǾŜǎ ƛƴŘƛǉǳŜ ƭŜ 
ƴƻƳōǊŜ ŘΩŞƭŝǾŜǎ ŎƻƴŎŜǊƴŞǎ ǇŀǊ 
ƭΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ Ŝƴ сème (ceux importés 
ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ .9м5 Ŝǘ ŎŜǳȄ ŎǊŞŞǎ 
manuellement par ƭΩL!) 
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3.2 Edition du volet 1 de la fiche de liaison 

[ŀ ŦƛŎƘŜ ŘŜ ƭƛŀƛǎƻƴ Ŝǎǘ ǳƴ ŘƻŎǳƳŜƴǘ ƛƳǇǊƛƳŞ Ł ƭΩŀƛŘŜ ŘŜ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ « AFFELNET 6ème » pour chaque élève et qui doit 

être renseigné par son responsable. Elle est constituée de deux volets : 

¶ [Ŝ ǇǊŜƳƛŜǊ ǾƻƭŜǘ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩƛƳǇǊƛƳŜǊ ŘŜǎ ƛƴŦƻǊƳŀǘƛƻƴǎ ŎƻƴƴǳŜǎΣ ƛǎǎǳes de la base de données BE1D, en vue de 

ƭŜǎ ŦŀƛǊŜ ŎƻƳǇƭŞǘŜǊ ƻǳ ŎƻǊǊƛƎŜǊ ǇŀǊ ƭŜ ǊŜǎǇƻƴǎŀōƭŜ ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜΦ 

¶ [Ŝ ǎŜŎƻƴŘ ǾƻƭŜǘ Ŝǎǘ ŘŜǎǘƛƴŞ Ł ǊŜŎǳŜƛƭƭƛǊ ƭŜǎ ǾǆǳȄ ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜ ǇƻǳǊ ǎƻƴ ŜƴǘǊŞŜ Ŝƴ сème. 

 

Le volet 1 de la fiche contient 

notamment ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ ŜŦŦŜŎǘƛǾŜ de 

ƭΩŞƭŝǾŜ Ł ƭŀ ǇǊƻŎƘŀƛƴŜ ǊŜƴǘǊŞŜ. Cette 

information est nécessaire car elle 

permet de déterminer le collège de 

ǎŜŎǘŜǳǊ ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜΦ LΩŞŘƛǘƛƻƴ ŘŜ ŎŜǘǘŜ 

fiche est obligatoire, elle conditionne 

ƭŜ ŘŞōƭƻŎŀƎŜ Řǳ ŘƻǎǎƛŜǊ ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜ 

pour sa mise à jour. 

Mode opératoire : 

A partir de la liste des élèves de son école, ou une liste restreinte résultat 

de sa sélection, le directeur coche ceux dont il éditera les volets 1 de la 

fiche de liaison.  

Le bouton « Editer les fiches » un fichier au format « PDF » contenant les 

fiches des élèves sélectionnés. Une fenêtre de téléchargement permet de 

ƭΩƻǳǾǊƛǊ ƻǳ ŘŜ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊΦ [ΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ Řǳ ŦƛŎƘƛŜǊ se fera depuis ƭΩƻǳǘƛƭ 

dans lequel le fichier a été ouvert. 

Le bouton « Editer une fiche vierge » permet de générer une fiche vierge pour un cas particulier. 

 

3.3 Saisie « rapide » ŘŜǎ ƭŀƴƎǳŜǎ ŞǘǳŘƛŞŜǎ Ł ƭΩŞŎƻƭŜ 

Cet écran permet la saisie de la 

langue ŞǘǳŘƛŞŜ Ł ƭΩŞŎƻƭŜ pour 

chaque élève. 

1. Sélectionner une langue  

2. Sélectionner par le système 

des cases à cocher un ou 

plusieurs élèves 

3. Cliquer sur «Saisir pour la 

sélection» 
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3.4 Saisie « rapide » du collège de secteur 

 

Pour conna´tre le coll¯ge de secteur de rattachement dôune commune, il vous appartient de consulter le site 
de lôInspection acad®mique :  
www.ac-reims.fr/ia08  Rubrique « Système éducatif ardennais - Les collèges » 
Pour toute précision sur la sectorisation des villes du département des Ardennes ayant plusieurs collèges, 
contactez le «  Service Orientation  » de l'Inspection académique . 
Contact  :  Valérie SCHAMBER (  03.24.59.71.85 *  orient08@ac -reims.fr . 

 

Après retour des « volet 1 » des fiches de liaison, le directeur doit saisir le collège de secteur de ses élèves (en fonction 

de leur adresse à la rentrée 2011). 

/Ŝ ŎƻƭƭŝƎŜ ŘŞǇŜƴŘ ŘŜ ƭΩŀŘǊŜǎǎŜ 

ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜ Ł ƭŀ ǊŜƴǘǊŞŜ 

(renseignée par les responsables 

sur le volet 1) 

1. Sélectionner un collège 

grâce Ł ƭΩŀƛŘŜ Ł ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ assistée 

via le «?»  

2. Sélectionner par le 

système de cases à cocher un ou 

plusieurs élèves 

3. Cliquer sur «Saisir pour la 

sélection» lors de la validation, le 

message suivant apparaît : 

 

Cliquez « OK » pour valider cette saisie. 

 

3.5 Saisie individuelle de la langue 
et du collège de secteur 

 

Il est possible de renseigner ƭŀ ƭŀƴƎǳŜ ŞǘǳŘƛŞŜ Ł ƭΩŞŎƻƭŜ Ŝǘ le collège de secteur à partir de la fiche élève (Accessible par le 
ŎƭƛŎ ǎǳǊ ƭŜ ƴƻƳ ŘΩǳƴ ŞƭŝǾŜ, dès lors que le volet 1 de la fiche de liaison, est édité.) 

 

-  /ƭƛǉǳŜǊ ǎǳǊ ƭΩonglet « Informations élève » 

-  Saisir la langue vivante ƻǳ ǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭΩŀƛŘŜ Ł ƭŀ 
ǎŀƛǎƛŜ ǇǊƻǇƻǎŞŜ ǇŀǊ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ ǎǳǊ 
«?» 

-  Saisir le collège de secteur ƻǳ ǳǘƛƭƛǎŜǊ ƭΩŀƛŘŜ Ł 

ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ ǇǊƻǇƻǎŞŜ ǇŀǊ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ Ŝƴ Ŏƭƛǉǳŀƴǘ 

sur «?» 

-  Enregistrer les informations en cliquant sur 

le bouton « Valider »  

 ou 

-  Retourner à la liste des élèves sans 

enregistrer en cliquant sur le bouton « Retour »  

http://www.ac-reims.fr/ia08
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3.6 Edition du Volet 2 de la fiche liaison 

/Ŝǘ ŞŎǊŀƴ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŞŘƛǘŜǊ ƭŜǎ ǾƻƭŜǘǎ н ŘŜ ƭŀ ŦƛŎƘŜ ŘŜ ƭƛŀƛǎƻƴ Ŝǘ ŘΩŀŎŎŞŘŜǊ ŀǳȄ ŘƻǎǎƛŜǊǎ ŞƭŝǾŜǎΦ [Ŝ ǾƻƭŜǘ 2 des fiches de 

liaison est adressé aux responsables pour ǊŜƴǎŜƛƎƴŜǊ ƭŜǎ ǾǆǳȄ ŘΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ. 

Comme pour le volet 1, à partir de la liste des élèves de son école, ou une liste restreinte résultat de sa sélection, le 

directeur coche ceux dont il éditera les volets 2 de la fiche de liaison.  

wŜŎƘŜǊŎƘŜ ŘΩŞƭŝǾŜǎ : 

¶ Plusieurs critères sont 

disponibles : le nom, le 

prénom et le volet 2 

édité ou non (ce dernier 

critère permet de 

ǾŞǊƛŦƛŜǊ ǉǳŜ ƭΩƻƴ ŀ ōƛŜƴ 

édité les fiches élèves) 

¶ Saisir un ou plusieurs 

critères et cliquez sur 

«Chercher», la liste 

répondra aux critères 

sélectionnés 

¶ Cliquer sur «Annuler» 

pour réinitialiser la 

recherche. 

 

Le bouton « Éditer les fiches » génère un fichier au format « PDF » contenant les fiches des élèves sélectionnés (voir ci-
dessous). Une fenêtre ŘŜ ǘŞƭŞŎƘŀǊƎŜƳŜƴǘ ǇŜǊƳŜǘ ŘΩƻǳǾǊƛǊ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊ ƎŞƴŞǊŞ ƻǳ ŘŜ ƭΩŜƴǊŜƎƛǎǘǊŜǊΦ [ΩƛƳǇǊŜǎǎƛƻƴ Řǳ ŦƛŎƘƛŜǊ 
ǎŜ ŦŜǊŀ ŘŜǇǳƛǎ ƭΩƻǳǘƛƭ Řŀƴǎ ƭŜǉǳŜƭ ƭŜ ŦƛŎƘƛŜǊ ŀ ŞǘŞ ƻǳǾŜǊǘΦ 

¶ individuellement : cliquer ǎǳǊ ƭŀ ƻǳ ƭŜǎ ŎŀǎŜǎ Ł ŎƻŎƘŜǊ Ŝƴ ŦŀŎŜ Řǳ ƴƻƳ ŘŜ ƭΩŞƭŝǾŜ ǇƻǳǊ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴƴŜǊ un élève puis 
sur « Editer les fiches » 

¶ en totalité : cliquer sur la case à cocher dans le 

bandeau contenant les en-têtes de colonne puis sur 

« Editer les fiches »  

 

Il y a pƻǎǎƛōƛƭƛǘŞ ŘΩŞŘƛǘŜǊ ǳƴŜ ŦƛŎƘŜ vierge pour un cas 

particulier.  

 

 
¶ Sur le « volet 2 », les mentions « 6ème 

DANSE » et « 6ème THEATRE » sont sans 
objet Υ ŎŜǎ ǎŜŎǘƛƻƴǎ ƴΩŜȄƛǎǘŜƴǘ Ǉŀǎ Řŀƴǎ ƭŜ 
département des Ardennes 

¶ Le verso du « volet 2 » détaille ƭΩƻŦŦǊŜ 
départementale de formation mais ne 
ǇǊŞŎƛǎŜ Ǉŀǎ ƭΩƻŦŦǊŜ ŘŜ ŎƘŀŎǳƴ ŘŜǎ ŎƻƭƭŝƎŜǎΦ 
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3.7 {ŀƛǎƛŜ ŘŜǎ ǾǆǳȄ  

[ΩŞŎƻƭŜ ǊŜœƻƛǘ ƭŜǎ ǾƻƭŜǘǎ н ŘŜǎ ŦƛŎƘŜǎ ŘŜ ƭƛŀƛǎƻƴ ; ƭŜǎ ǾǆǳȄ et la langue vivante 1 choisie au collège ont été renseignés par 

les responsables des élèves. 

[ŀ ǎŀƛǎƛŜ ŘŜǎ ǾǆǳȄ peut se faire Ł ƭΩŀƛŘŜ ŘŜ ƭŀ ǎŀisie de masse, de la saisie par lot ou individuellement sur chaque 

dossier. Il est conseillé de choisir le mode de saisie de masse pour tous les élèves qui ont choisi leur collège de secteur 

(cas le plus courant).  

3.7.1 Saisie de masse ŘŜǎ ǾǆǳȄ des 
élèves  

Pour saisir les demandes de collège de 

ǎŜŎǘŜǳǊΣ ƛƭ Ŝǎǘ ŎƻƴǎŜƛƭƭŞ ŘΩǳǘƛƭƛǎŜǊ ǳƴŜ 

« saisie de masse ». 

1. Sélectionner les élèves qui ont 

choisi leur collège de secteur et la 

même langue vivante, en cochant 

les cases correspondantes 

2. Choisir la langue vivante 1 

souhaitée pour le collège  

3. Cliquer sur « {ŀƛǎƛǊ ƭΩƻŦŦǊŜ ŘŜ ǎŜŎǘŜǳǊ ǇƻǳǊ ƭŀ ǎŞƭŜŎǘƛƻƴ » 

Après validation (cliquez « OK η Řŀƴǎ ƭŀ ŦŜƴşǘǊŜ ǉǳƛ ǎΩŜǎǘ ƻǳǾŜǊǘŜύ, la demande de secteur sera enregistrée pour ces 

élèves avec la langue vivante choisie. 

 
Tous les cas particuliers (orientation en SEGPA, 6ème bilangue, Sections sportives, CHAM, dérogationsΣΧύ 
doivent être traités par une saisie individuelle (§ 3.7.2.). 

3.7.2 Saisie individuelle ŘŜǎ ǾǆǳȄ ŘΩǳƴ ŞƭŝǾŜ 

Les demandes peuvent  être : 
o  soit le collège de secteur (6ème) 
o soit une demande  de SEGPA  
o soit une demande de dérogation précisant dans ce cas, la formation demandée, le collège 

correspondant et le motif de dérogation. 
 

¶ Cliquez sur « Saisie des ǾǆǳȄ » dans le menu de gauche 

¶ Cliquez sur un lien «élève» afin de ǎŀƛǎƛǊ ǎŜǎ ǾǆǳȄ 
¶ Répondre à la question « Affectation demandée dans un collège public du département » par « Oui » ou « Non » 

 
¶ Valider éventuellement sa réponse (bouton « Valider ») 
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Si le choix est « Non », le collège demandé ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǳƴ collège public du département des Ardennes. 

[ŀ ǎŀƛǎƛŜ Ŝǎǘ ǘŜǊƳƛƴŞŜ ƭΩŞƭŝǾŜ ƴŜ ǇŀǊǘƛŎƛǇŜǊŀ Ǉŀǎ Ł ƭΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ ǇƻǳǊ ŎŜ ŘŞǇŀǊǘŜƳŜƴǘΦ 

 tŀǊ ŜȄŜƳǇƭŜΣ ŎΩŜǎǘ ƭŜ Ŏŀǎ ŘŜǎ ŞƭŝǾŜǎ ŘŜƳŀƴŘŀƴǘ ǳƴ ŎƻƭƭŝƎŜ ǇǊƛǾŞΣ ǳƴ ŎƻƭƭŝƎŜ ŘΩǳƴ ŀǳǘǊŜ ŘŞǇŀǊǘŜƳŜƴǘΣ Χ 

 

Un écran de confirmation ǎΩŀŦŦƛŎƘŜΦ 

 
 

 

 

 

Si le choix est « Oui », le collège demandé est un collège public du département des Ardennes. 
La saisie se poursuit. 

 

¶ Saisir la langue vivante 1 (ou les langues vivantes 1 et 2 Řŀƴǎ ƭŜ Ŏŀǎ ŘΩǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘŜ ζ section bilangue ») 

¶ Répondre à la question « formation 6ème dans le collège de secteur » ou « autre » 

¶ Valider la réponse (bouton « Valider ») 
 

 

Il est possible dans certains collèges de débuter dès la 6
ème

, une seconde langue vivante (anglais ou 
allemand). Pour une demande dôaffectation dans cette section bilangue « Anglais/Allemand », il faut saisir : 

¶ Langue vivante 1 : Anglais 

¶ Langue vivante 2 : Allemand 

 
 

Si le choix est « formation 6ème dans le collège de 

secteur » 

La saisie se termine, un écran de confirmation ǎΩŀŦŦƛŎƘŜ  

 

 
Affectations en ULIS 
Sélectionner « 6EME η Řŀƴǎ ƭŜǳǊ ŎƻƭƭŝƎŜ ŘŜ ǎŜŎǘŜǳǊ ǇƻǳǊ ƭŜǎ ŞƭŝǾŜǎ Řƻƴǘ ǳƴŜ ŘŜƳŀƴŘŜ ŘΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ Ŝƴ ¦[L{ 
est en cours ; cŜǘǘŜ ŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ ǎŜǊŀ ƳƻŘƛŦƛŞŜ ǇŀǊ ƭŜǎ ǎŜǊǾƛŎŜǎ ŘŜ ƭΩL! ŀǇǊŝǎ ǊŞŎŜǇǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ ƴƻǘƛŦƛŎŀǘƛƻƴ ŘŜ ƭŀ 
MDPH. Il convienŘǊŀ ŘΩŜƴ ƛƴŦƻǊƳŜǊ ƭŜǎ ŦŀƳƛƭƭŜǎ ŎƻƴŎŜǊƴŞŜǎΦ 
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Si le choix est « autre » (que « formation 6ème dans le collège de secteur ») 
La saisie se poursuit. La demande peut 
porter sur : 

-  une 6ème SEGPA 

-  une dérogation de secteur. 
 

¶ Saisir la formation demandée  
(6EME, 6EME MUSIQUEΣ Χύ  

 

 
¶ Sélectionner « 6EME MUSIQUE » pour la classe « CHAM » du collège Jean Macé 

¶ Pour les « sections sportives » et « bilangue », le choix à sélectionner est « 6EME ». 
Les choix « 6EME SECTION SPORTIVE » et « 6EME 2LV1 » ne sont pas reconnus Řŀƴǎ ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴΦ 

 

¶ Saisir le collège demandé 
 

 
¶ Saisir un motif de dérogation pour cette demande en cliquant sur « Ajouter » 

 

 
¶ Sélectionner « Élève devant suivre un parcours particulier » pour les demandes de dérogation aux 

motifs de « section sportive », « CHAM » et « bilangue » 

 
ATTENTION : Si plusieurs motifs sont saisis, ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴ ǇǊŜƴŘǊŀ Ŝƴ ŎƻƳǇǘŜ ƭŜ Ǉƭǳǎ ǇǊƛƻǊƛǘŀƛǊŜ Řŀƴǎ ƭΩŀƭƎƻǊƛǘƘƳŜ ŘŜ ǇǊŞ-

affectation όƭŀ ǇǊƛƻǊƛǘŞ ŘŜǎ ƳƻǘƛŦǎ Ŝǎǘ ŘŞŦƛƴƛŜ ǇŀǊ ƭΩL! Řŀƴǎ ƭŀ ŎƛǊŎǳƭŀƛǊŜ ŘΩŜƴǘǊŞŜ Ŝƴ сème). 

Enregistrer la saisie en cliquant sur « Valider » 

Remarques : 

¶ La langue choisie pour le collège ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǳƴ ŎǊƛǘŝǊŜ ǇƻǳǊ ƭΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ 

¶ Les collèges hors départements ne sont pas pris en compte par ƭΩŀǇǇƭƛŎŀǘƛƻƴΦ 
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Les demandes en "6EME SEGPA" ne sont pas des demandes de dérogation. 

Dans ce cas, le collège est facultatif et le motif de dérogation sans objet. 

D'ailleurs, la liste des motifs n'apparait pas si la formation "6EME SEGPA" est sélectionnée.  

[Ŝ ŎƻƭƭŝƎŜ ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǇǊŞŎƛǎŞ Ŝǘ ǎŜǊŀ ŘŞǘŜǊƳƛƴŞ ǇŀǊ ƭΩL! ŀǳ ƳƻƳŜƴǘ ŘŜ ƭΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴΦ 

 

 

 

 

3.8 Saisie des décisions de passage 

Cet écran permet de saisir ƭŜǎ ŘŞŎƛǎƛƻƴǎ ŘŜ ǇŀǎǎŀƎŜ ŘŜǎ ŞƭŝǾŜǎ ǎǳǎŎŜǇǘƛōƭŜǎ ŘΩŜƴǘǊŜǊ ŀǳ ŎƻƭƭŝƎŜ 

1. Sélectionner la « Décision de 

passage » dans la liste déroulante : Appel /  

Maintien dans le cycle /  Décision de 

passage 

2. Sélectionner le ou les élèves 

bénéficiant de cette décision 

3. Cliquer sur «Saisir pour la sélection» 

ATTENTION: Si le directeur choisit pour un 

élève, « maintien dans le cycle », les 

demandes ŘΩŀŦŦŜŎǘŀǘƛƻƴ ǎŜǊƻƴǘ ǎupprimées, 

ŀǾŜŎ ǳƴ ƳŜǎǎŀƎŜ ŘΩŀǾŜǊǘƛǎǎŜƳŜƴǘ  

 

 

3.9 Validation de la saisie 

/Ŝǘ ŞŎǊŀƴ ǇŜǊƳŜǘ ŀǳ ŘƛǊŜŎǘŜǳǊ ŘΩŞŎƻƭŜ ŘŜ ǾŀƭƛŘŜǊ ƭŀ ǎŀƛǎƛŜ des dossiers. Tŀƴǘ ǉǳΩƛƭ ǊŜǎǘŜ ŘŜǎ ŞƭŝǾŜǎ Ŝƴ ŀƴƻƳŀƭƛŜ, le bouton 

« Valider » ƴΩŀǇǇŀǊŀƞǘ Ǉŀǎ Ŝǘ ƭŀ ǾŀƭƛŘŀǘion est impossible. 

Un élève est en anomalie si, dans son dossier, il manque les informations permettant ŘŜ ƭΩŀŦŦŜŎǘŜǊ Řŀƴǎ ǳƴ ŎƻƭƭŝƎŜΦ [Ŝǎ 

ǘȅǇŜǎ ŘΩŀƴƻƳŀƭƛŜ Ŝǘ ƭŜǎ ŞƭŝǾŜǎ ŎƻƴŎŜǊƴŞǎ ǎƻƴǘ ŀŦŦƛŎƘŞǎ Řŀƴǎ ƭΩŞŎǊŀƴ ŘŜ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴΦ 

3

1 
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Elèves sans nom, prénom ou demande : le bouton « Valider η ƴΩŜǎǘ Ǉŀǎ ǾƛǎƛōƭŜΦ 

 

Aucune anomalie détectée : le bouton « Valider » est visible, il ǇŜǊƳŜǘ ŘΩŜŦŦŜŎǘǳŜǊ ƭŀ ǾŀƭƛŘŀǘƛƻƴΦ 

 

 

4  LISTE RÉCAPITULATIVE DES DEMANDES 

 

/ŜǘǘŜ ƭƛǎǘŜ ǇŜǊƳŜǘ ŀǳ ŘƛǊŜŎǘŜǳǊ ŘΩŞŎƻƭŜ 

de visualiser le récapitulatif des 

demandes des responsables des 

élèves : nom, prénom, collège de 

secteur, collège(s) demandé(s), 

formation(s) demandée(s) et langue. 

 

 

 




