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L'Inspecteur d’académie,
directeur académique des services
de I'’éducation nationale des Hautes-Alpes

Mesdames les directrices d’école,
Messieurs les directeurs d’école,
Publiques et Privées utilisant ONDE.

s/c de Madame et Messieurs les IEN chargés de
circonscription

Objet : CIRCULAIRE « ENREGISTREMENT DES PASSAGES - PREPARATION DE LA RENTREE
SCOLAIRE 2019 »

PJ: Annexe 1: enregistrement des passages

Annexe 2 : création des classes
Annexe 3 : répartition des éleves

Le module « Passage », disponible dans la rubrique « Eléves » de I'application « Onde », permet
d’enregistrer les passages de niveau par lot ou individuellement.

Cing parties distinctes constituent ce module dans ONDE :

eld Passage

I Enregistrer le calendrier

= Enregistrement des dates des consells des maitres et de la commission d"appel, et des dates limites de remise aux families

I Enregistrer globalement les passages de niveau

® Gestion collective de lenregistrement du passage

I Enregistrer/Mettre a jour un passage de niveau

* Gestion individuelle de I'enregistrement du passage

I Editer des notifications de poursuite de scolarité vierges ou pré-initialisées

s Edition des notifications au format POF

I Editer des listes

* Edition de listes d'éléves au format PDF



1. ENREGISTRER LE CALENDRIER :

Cet écran permet au directeur d’école de saisir le calendrier des opérations lié a
I’enregistrement des passages de niveau (cf. annexe 1 de la circulaire parue au bulletin
départemental n® 52 du 29 mars 2019).

Remarques :

» Si un calendrier des passages existe pour I’école et pour I'année scolaire en cours, les
dates sont pré-remplies, I’écran permet ainsi de modifier le calendrier.

> Si le calendrier des passages est renseigné alors les dates mentionnées figureront dans
la notification de poursuite de scolarité pré-remplie.

2. ENREGISTREMENT DES PASSAGES : (Cf Annexe 1)

Le module « Passage », disponible dans la rubrique Eléves de I'application Directeur,
permet d’enregistrer les passages de niveau par lot ou individuellement.

La veille du jour de la rentrée scolaire des éléves, soit le 1°" septembre 2019, I'année
scolaire 2018-2019 s’achéve: I'année scolaire en préparation n+l devient I'année
scolaire courante. Le cursus de I’éléve s’enrichit d’une nouvelle année.

La totalité des éléves admis définitivement dans I'école doit avoir fait I'objet d’une
décision de passage, sans cela ils seront radiés automatiquement lors du changement
d’année scolaire.

Attention : aucune radiation ne doit étre faite en fin d’année :
L’éléve « quittant I’école » est radié automatiquement.

L’annexe 1 vous détaille étape par étape ces opérations :

1. Uenregistrement des passages,

2. La mise a jour (si nécessaire),

3. L’édition des notifications de poursuite de scolarité,
4. ’édition de diverses listes.

L’écran d’accueil « Mon tableau de bord » dans ONDE, vous permet de suivre
I'avancement de la préparation de I’année scolaire 2019-2020.

3. CREATION ou DUPLICATION DES CLASSES DE L’ECOLE POUR L’ANNEE SCOLAIRE
SUIVANTE : (Cf Annexe 2)

Pour préparer la future année scolaire, le directeur doit créer les classes de I’année
scolaire suivante.




Rappel : GESTION DES ELEVES ULIS :

depuis la rentrée 2018 :

Je vous rappelle gu’il n’est plus possible de créer de classes type « ULIS école ». La
gestion de la scolarité de ces éléves s’aligne a la gestion commune, en application du
principe d’inclusion scolaire.

Par contre le directeur d’école pourra :

e Créer un regroupement de type « Ulis école » pour faciliter I'organisation des
enseignements.
¢ Indiquer dans le dossier de ces éleves leur bénéfice du dispositif « Ulis école »

4. ADMISSION ACCEPTEE DES ELEVES POUR L’ANNEE SUIVANTE

En vue de préparer la future année scolaire, le directeur peut procéder a I'admission
acceptée des éléves qui sont susceptibles d’étre présents a la prochaine rentrée.

5. REPARTITION DES ELEVES DANS LES CLASSES (Cf Annexe 3)

Les éléves admis acceptés au titre de I'année scolaire suivante doivent étre répartis.

Attention : Ne pas oublier de se positionner sur 'année 2019/2020

6. LES ELEVES QUITTANT L’ECOLE A LA FIN DE L’ANNEE SCOLAIRE

Ne pas passer par le module « radiation » !
Les éleves quittant I'école en fin d’année scolaire doivent faire I'objet d’un passage de
niveau précisant « quitte I’école ».

Ils seront automatiquement radiés par le traitement de changement d’année.

7. EDITION DE LA LISTE DES ELEVES REPARTIS DANS CHAQUE CLASSE POUR LE JOUR DE
LA RENTREE

L’édition des listes d’éleves présents a la rentrée 2019 est possible, méme avant la fin de
I’'année scolaire actuelle (pour affichage par exemple). La seule condition : La répartition
des éléves doit étre faite.

POUR TOUS RENSEIGNEMENTS COMPLEMENTAIRES :

Mme Régine PEYRON — Gestionnaire ONDE - Division du 1°" degré — 04.92.56.57.55



Annexe 1

LES PASSAGES

Le

module « Passage », disponible dans la rubrigue « Eléves » de I'application

« Directeur », permet d’enregistrer les passages de niveau par lot ou individuellement.

#48 Passage

I Enregistrer le calendrier

* Enregistrement des dates des conseils des maitres et de la commission d'appel, et des dates limites de remise aux familles

Enregistrer globalement les passages de niveau

* Gestion collective de 'enregistrement du passage

Enregistrer/Mettre a jour un passage de niveau

* Gestion individuelle de 'enregistrement du passage

Editer des notifications de poursuite de scolarité vierges ou pré-initialisées

e Edition des notifications au format PDF

Editer des listes

« Edition de listes d'éléves au format PDF

Cing parties distinctes constituent ce module:

1.

2.

1.

Enregistrer le calendrier : Permet de saisir les jalons principaux du processus de
passage pour une utilisation optimale de la fonctionnalité.

Enregistrer globalement les passages de niveau : Permet d’effectuer par lot les
passages de tous les éléves d'un méme niveau pour |'année scolaire suivante
(N+1).

Enregistrer/Mettre a jour un passage de niveau : Permet d’effectuer
individuellement le passage d’un éléve pour I'année en cours (N) ou pour lI'année
suivante (N+1) et de modifier un passage de niveau.

Editer des notifications de poursuite de scolarité vierges ou pré-initialisées :
Permet d’éditer des notifications de poursuite de scolarité

Editer des listes : Permet d'obtenir et d'éditer différentes listes concernant les
passages de niveau enregistrés.

Enregistrer le calendrier

Cet écran permet au directeur d’école de saisir le calendrier lié a I'enregistrement des passages
de niveau :
e La date du conseil des maitres n°1,

La date limite de remise de la proposition aux familles,
La date du conseil des maitres n°2,

La date limite de remise de la décision aux familles,

La date de la commission d'appel.

Chaque date peut étre saisie a I'aide d'un outil d'aide de forme « calendrier ».

La date limite de réponse des familles a la proposition (ou a la décision) est égale a la date
limite de remise de la proposition (ou de la décision) aux familles plus 15 jours calendaires.
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efs Passage > Enregistrer le calendrier

I Conseil des maitres n°1 - Proposition de passage de niveau

Date du conseil des maitres n®1 : E
Date limite de remise de la propositon aux familles:: :| E
Soit une date limite de réponse des familles a s proposition le: :

I Conseil des maftres n°2 - Décision de passage de niveau

Dare du conseil des mattres n®2 ; :| @
Date limite de remise de la décision aux famiiles ; E
Soit une date limite de réponse des familles 3 la dédsion le: l

I Commission d’appel fixée par I'lA-DASEN

Dare de la commission d'appel : E

o Se reporter a la note de service de la DSDEN

Confir les dates du calendrier des iges de niveau 7 W IIRVEITTETS

Remargues :
e Si un calendrier des passages existe pour I'école et pour I'année scolaire en cours, les

dates sont pré-remplies, I'écran permet ainsi de modifier le calendrier.
e Sile calendrier des passages est renseigné alors les dates mentionnées figureront dans
la notification de poursuite de scolarité pré-remplie.

2. Enregistrer globalement des passages de niveau
Cet écran est le « tableau de bord » du module passage. Il permet au directeur d'avoir un
apercu global des saisies de passages de niveau enregistrées pour chaque niveau.

#88 Passage > Enregistrer globalement les passages de niveau pour I'année 2017-2018

Sélection Nb d'éléves Nb d'éléves ayant un passage de niveau

CYCLE] Ps 6 dont 0 quittant 'école

CYCLE| MS 9 6 dont 3 quittant I'école
CYCLE| as 5 o dont 0 quittant I'école
CYCLE Ul CcP 8 o dont 0 quittant I'école
CYCLE Il CE1 3 [+] dont 0 quittant "école
CYCLEN CE2 T o dont 0 quittant 'école
CYCLEI M1 11 o dont 0 quittant I'école
CYCLE N o2 3 1] dont 0 quittant I'école
CYCLE Il uLs 1 o dont 0 quittant I'école

Il permet également d'effectuer des passages par lot, niveau par niveau. Pour cela, il
faut sélectionner un niveau (bouton radio) et cliquer sur le bouton « Suivant ».
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#88 Passage > Enregistrer globalement les passages.de niveau pour I'année | % Annuler |
2018-2019
I Infarmations

Cycle CYCLE N

Niveau COURS PREPARATOIRE
Nombre d'éléves affectés 23

I Liste des éléves a traiter

[ AU Ken M 27/0472011 CP M FAV
[ ara Rou M 16/04/2011 CP M FAY
] BOU You M 20/07/2011 CP M FAV
[ cArR Lo M 28/01/2011 P M FAV
[  pau Tim M 15/01/2011 CP M FAV
= FAl Ha M 02/06/2011 CP M FAV
£ rar ar F 251172011 P M FAV
£ o Ma F 07r12/2011 CP M FAV
= HEU Ran M 26/09/2011 CP M FAV
] Pl Ja M 24/09/2011 CP M FAV
E LG Ali F 16/05/2011 CP M FAY
O Loe Mo F 07/07/2011 CP M FAV
] MAN Ba M 1570472011 CP M FAV
[ mau Em F 16/08/2011 P M FAV
E  MErc Leo F 27/02/2011 CP M FAY
= NAS Mar F 18/10/2011 CP M FAV
[E nNo Lou F 2370172011 P M FAY
[ rob Tia M 22/07/2011 CP M FAV
= SAD Wa M 25/11/72011 CP M FAV
i} SAH Sha F 15/04/2011 CP M FAV
£ sam Chris F 13/01/2011 CP M FAY
[[]  scHA Hay M 13/02/2011 CP M FAY
B TAI Sha M 211272011 CP M FAV

Enregistrements 1 23 sur 23 trouvé(s)

Passage de niveau pour les éléves sélectionnés *

® PASSAGE I

@ PASSAGE EN 6EME

MAINTIEN

© PROPOSITION D'ORIENTATION

La liste des éléves du niveau apparait alors. Des cases a cocher permettent de
sélectionner les éléves pour lesquels le directeur souhaite enregistrer un passage de niveau. Le
directeur renseigne ensuite la saisie collective de passage de niveau pour les éléves qu'il vient
de sélectionner et clique sur le bouton « Suivant ».

#88 Passage > Enregistrer globalement les passages de niveau pour I'année 2018-2019

I Informations
Cycle CYCLEN

Niveau CP
Nombre d'éléves affectés 23

I Liste des élaves

MAU Em F 16/08/2011 CP M FAV PASSAGE - CE1 B -
MERC! Leo F 27/02/2011 CP M FAV PASSAGE - CE1 =
NAS Mar. F 18/10/2011 CP M FAV PASSAGE - CE1 B E

« \alider les passages

Le directeur indique alors pour chaque éleve s'il quitte ou non I'école a la suite de cette
saisie collective de passage de niveau. A noter que pour un passage en 6eéme, la case
« Quittant I'école » est automatiquement cochée et non modifiable.

Si un des éléves sélectionnés a déja fait I’'objet d’une radiation (radiation dans le futur),
la date d’effet de cette radiation est affichée, et la case ‘quittant I'école’ est pré-cochée.

Cas particulier des éléves de GS : si I’école ne dispose pas de classe avec niveau CP pour
I'année suivante, les éléves sont automatiquement considérés comme « quittant I’école ». Cette
information reste modifiable par le directeur.
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Il est possible de supprimer un des éléves de la liste via le bouton « Retirer » situé au
bout de la ligne correspondant a cet éleve.
Cliquer ensuite sur le bouton « Valider les décisions ».

Une fenétre superposée (pop-up) apparait pour demander au directeur de confirmer
sa saisie : les éleves « quittant I'école » seront automatiquement radiés en fin d'année scolaire
(modification éventuelle de la date d’effet de la radiation existante), les radiations des éléves
« ne quittant pas |I'école » seront annulées, s'il y a lieu.

[l e B
@ ONDE - Outil numérique pour la direction d'école - Mozilla Firefox =S

il | evo-fri-dmz-3.in.ac-orleans-tours.fr/premier_degre_directeur//popupCenfirmationAccess.do |

Les:2 éléves "Quittant I'école” seront radiés automatiquement a la
prochaine rentrée,

A

Confirmez-vous votre saisie 7

« Valider

Les éleves sont traités 30 par 30. Si la liste contient plus de 30 éleves, les éleves
suivants apparaissent alors et le directeur doit répéter la procédure de passage jusqu’a
épuisement de la liste des éléves de ce niveau.

De retour ensuite a la liste des saisies collectives de passage de niveau, le « tableau de bord »
est mis a jour avec le nombre de saisies enregistrées et éventuellement le nombre d’éléves
quittant I’école.

#8% Passage > Enregistrer globalement les passages de\niveau pour I'année 2017-2018

Sélection Nb d'éleves Nb d'éléves ayant un passage de niveau
CYCLE ] Ps 6 6 dont 0 quittant I'école
CYCLE | M5 L] 6 dont 3 quittant 'école
CYCLE] GS 5 dont 0 quittant 'école
CYCLEN P 8 @ dont 0 quittant I'école
CYCLE Il CET 3 dont 0 quittant I'école
CYCLEN CEZ2 7 1] dont 0 quittant "école
CYCLE I CM1 11 [} dont 0 quittant Fécole
CYCLE I cmM2 3 1] dont 0 quittant I'école
CYCLE I ULIS 1 1] dont 0 quittant I'école

= Suivant
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3. Enregistrer/Mettre a jour un passage de niveau

Dans cette partie, I’'enregistrement ou la mise a jour d’un passage de niveau s’effectue
individuellement.

Le directeur doit choisir I’année scolaire concernée, car il peut enregistrer un passage de
niveau sur l'année scolaire en cours (N) ou sur I'année scolaire suivante (N+1). A partir du 15
avril (du 30 novembre pour la Nouvelle-Calédonie), I'année scolaire suivante est proposée par
défaut. L'année scolaire proposée restant modifiable.

Le directeur effectue la recherche puis sélectionne I'éleve.
Il indigue ensuite individuellement le passage de niveau voulu.

Si le passage de niveau concerne |'année N, la date d'effet est automatiquement la date du jour
de la saisie du passage.

Si le passage de niveau concerne l'année N+1, le directeur peut indiquer que I'éléve quitte
I'école. Dans le cas du passage en 6%, |la case ‘Eléve quittant I'école’ est pré-cochée et non
modifiable. Si le directeur précise que |'éleve quitte I’'école, une fenétre superposée (pop-up)
apparait pour confirmation.

Le directeur peut également modifier une saisie de passage de niveau enregistrée dans
la gestion collective des passages.
Il renseigne le nouveau passage de niveau de |'éléve concerné et clique sur le bouton « Valider
le passage de niveau ».

#88 Passage > Enregistrer/Mettre 3 jour un de passage de niveau

Recherche d'éleves

Année scolaire ¥ Nom Prénom Nefe) le

[ 2018-2019 El l l ‘A l :@

Cycle Niveau Olasse

| g [ H 1

10/12/2009 CYCLEN CE2

M
AGA Ada M 01/07/2007 CYCLE I} cmz2
AZZ Ani F 08/08/2007 CYCLE g
BAH Ada M 30/11/2007 CYCLEI M2
BRI Am F 10/11/2008 CYCLE NI M1
DA Ali F 09/08/2070 CraLEn CE1
GUE Ade M 25/02/2008 CYCLEN (ah]
HUO Axe M 021112010 QYcLen CET
LA Am M 25/03/2010 CYCLEN CE1
LEG Ali F 16/05/2011 OYCLEN o
LER Aya F 30/03/2009 CYCLEN Ce2
Mou Ab M 14/08/2009 CYCLEDN CE2
PAL Axel M 26/05/2008 OYCLEN Ch1
PAT Alex M 23/10/2002 CYaLEN CEe2
SAV Ari M 05/08/2009 CYCLEN CE2
THO Al E 22/02/2008 CYCLEm (@4

Enregistrements 1 a 16 sur 16 trouvé(s)

Passage de niveau pour 'é2ve sélectionné *

& MAINTIEN [F] Elgue quittant I'école
& PASSAGE EN 6EME

€ PROPOSITION D'ORIENTATION
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4. Editer des notifications de poursuite de scolarité vierges ou pré-initialisées

Les notifications sont disponibles dans un fichier au format PDF.

5. Editer des listes
Cette partie permet d'éditer des listes au format PDF. Quatre listes différentes
sont disponibles:
o Liste des éléves restant dans I'école par niveau ou cycle
e Liste des passages de niveau par classe
o Liste des éléves quittant I'école suite a un passage de niveau
o Liste des éléves quittant I'école suite au passage en 6éme

Pour chaque liste, il est possible a l'aide de cases a cocher, de sélectionner seulement les
classes désirées.

Une fois le type de liste et les classes choisies, cliquer sur le bouton « Valider »
pour accéder a la liste.

Exemple d’écran pour la « liste des éléves restant dans I’école par niveau ou cycle » :

#88 Passage > Editer des listes pour I'année 2018-2019

I Listes disponibles

@ Liste des éléves restant dans I'école par niveau ou cycle
) Liste des passages de niveau par classe
) Liste des éléves quittant I'école suite a un passage de niveau

) Liste des éléves quittant I'école suite au passage en 6o

I Critéres

[ TOUTE PETITE SECTION ] COURS PREPARATOIRE 1 COURS MOYEN 1ERE ANNEE
[ PETITESECTION [[] COURS ELEMENTAIRE 1ERE ANNEE [7] COURS MOYEN 2EME ANNEE
] MOYENNE SECTION [F] COURS ELEMENTAIRE 2EME ANNEE

[ GRAMDESECTION

+ Valider

#88 Passage > Editer des listes pour I'année 2018-2019

Liste des éléves restant dans |'école par niveau ou cycle

CYCLEI MS AHA Sha F 24/01/2014
CYCLE | M3 BEAU Luc M 01/08/2014
CYCLE| Ms col Nat M 27/09/2014
CYCLE| MS DEL El M 14/03/2014
CYCLE| M3 DES Cha F 11/04/2014
CYCLEI MS GAU Léa F 06/04/2014
CYCLEI MS GY Log M 07/02/2014
CYCLE| MSs KO Math M 16/08/2014
CYCLE | MS LEG chie F 13/01/2014
CYCLEI MS LER Ett M 04/09/2014
CYCLEI MS MERCI Yan M 12/02/2014
CYCLEI MS MOR Chlo F 20/10/2014
OYCLE| MS oL An F 13/10/2014
CYCLE| MS SAN Mar M 04/09/2014

Enregistrements 1 3 14 sur 14 trouvé(s)
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Pour chacune des listes, il est possible de cliquer sur les liens en bas de page, qui ouvre :
e Soit la liste au format PDF et permet ainsi une impression a l'aide du bouton
correspondant,

Zoom automatique

ECOLE PRIMAIRE PUBLIQUE
10 RUE

18300 B

Tél - 02

Fax

Courriel ;

m

Liste des éléves restant dans |'école par niveau ou cycle - Année 2017-2018

Cycle Niveau Nom Prénom Sexe Néfe)
CYCLE | MS AS Sw M_| 040272013 o
CYCLE | MS CAl Ma M | 221072013
CYCLE | MS DU Tet M | 021012013 |
CYCLE| MS DU Tia M | 020172013
CYCLE | MS FOL Luc M| 16M22013 |
CYCLE | MS LAf Lug M | 2810412013 |

e Soit la liste au format CSV afin d’éditer une liste personnalisée.
6. Consignes générales concernant les passages de niveau

Tous les éléves admis définitivement dans |’école doivent avoir fait I'objet d’une
saisie de passage de niveau avant la bascule de changement d’année scolaire pour que le
directeur puisse les récupérer a I’'état admis définitif avec le niveau scolaire correspondant.

Si l'opération n’est pas réalisée, tous les éleves sans passage de niveau seront radiés.

Le directeur peut s’assurer que tous les éléves ont bien un passage de niveau enregistré,
en consultant le « tableau de bord » des décisions collectives de passage et en vérifiant la
concordance des chiffres entre les effectifs des éléeves par niveau et le nombre de saisies de
passage de niveau.

#88 Passage > Enregistrer globalement les passages de niveau pour I'année 2017-2018

Nb d'éléves Nb d'éléves ayant un passage de niveau

CYCLE | PS 6 6 dont 0 quittant I"école
CYCLE ! M5 L] 6 dont 3 quittant école
CYCLE | GS 5 1] dont 0 quittant I'école
CYCLEN cP 8 3 dont 0 quittant I'école
CYCLEN CE1 3 1] dont 0 guittant I'école
CYCLEN CEZ2 7 1] dont 0 quittant I'école
CYCLE Il cM1 11 o dont 0 quittant Fécole
CYCLE Il cM2 3 1] dont 0 guittant 'école
CYCLE I uLIs 1 1] dont 0 quittant I'école
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La page d’accueil donne également une information au directeur sur le nombre de passage de
niveau a enregistrer et ce, a partir du 15 avril de chaque année (30 novembre pour la
Nouvelle-Calédonie).

0 INSCRIT

0 ADMISSIBLE
0 ADMIS
0 Admis accepté
0 réparti
0 non reparti
17 Passages dans I'école
répartis
non réparti
RADIE

passage hors école

o [ o= A — I [ <= S

Sans passage

Remarque :

Dans le menu « Eléves »/« Radiation », on n’affiche pas les radiations enregistrées par le
passage de niveau « Passage en 6°™e », Conséquence si I'on souhaite radier un éléve passant
en 6°me, il faut modifier le passage de niveau et le passer de « Passage en 6°¢me » 3
« Maintien ». Ainsi I’éléve apparait dans la liste des éléves.
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Annexe 2

CREATION DES CLASSES ET REGROUPEMENTS

Les classes

Une classe est une structure d’affectation permanente : classe ordinaire constituée pour la

durée d’une année scolaire.

Un regroupement est une classe d’affectation temporaire, ayant un ou plusieurs dispositifs. Ces
dispositifs indiquent I'enseignement suivi par le regroupement.

Créer une classe ou un regroupement

Dans le menu « Ecole », le
directeur clique sur le lien

« Classes & Regroupements ». ‘\

@ ECOLE | &

e Carte d'identité
Classes & Regroupements
Calculs des effectifs

Prévisions des effectifs

& Suivi
Le directeur sélectionne I'année
scolaire de son choix (année
scolaire en cours ou année = H
X N X S

scolaire a venir). e

o |
Il visualise les classes //ym AT R Teives

précédemment créées dans le
tableau récapitulatif des classes et
les regroupements de |’école.

La rubrique « Classes » et
« Regroupements » contiennent

CE1 Mme NOIR

CE2 M1 MMEL bane

Mme SING

CM1 Mme BRUN
CM2 Mme LO
CPMF

Enregistrements 13 6

Mme NOIR

CE2-CM1

cez-cmt
M2
P

, =3
>

chacune un bouton « Nouveau »
pour en créer une nouvelle
occurrence.

¥ Libellé &
test

Enregistrements 13 1 sur 1 trouvé(s)

v Dispositifs &
AUTRE

Nb d'éléves
0 il

1. Création d’une classe

Le directeur renseigne les
différents champs des \
caractéristiques de la classe

(I'année scolaire, le libellé court et

long et le ou les niveaux
correspondants).

Pour rattacher un ou plusieurs
enseignants a la classe il clique

Année scolaire 2017-2018 ,,
Libellé court ‘ +

Libiellé long ‘

Niveau(x) ¥ CYCLE CYCLEN

Ces Ecr
Oes O cer
Elms [ cez

COas

cveLEn
[mRa ]
COemz2

>

sur le bouton « Ajouter ».

civilité Nom Prénom

Intervenant extérieur

»

Le directeur enregistre en
cliquant le bouton « Valider ».
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Ajouter un enseignant Civilité © MME © M. *

Une fois cliqué sur le bouton [

« Ajouter », une pop-up s’ouvre Prénom
demandant les informations [ [*
concernant |'en5eignant- Intervenant extérieur © Non © Oui*
Le directeur peut également class
ajouter d’autres enseignants en _
cliguant de nouveau sur le bouton I o= -
« Ajouter ». ameescere [ anzams [1]+
. , Libellé long s
Il est possible de detacher un ot i—m — —
enseignant de cette classe en oS %c; Ec’m
cliquant sur le bouton du méme Pl A e
nom. e

En cliquant sur le nom de —— |

. Nm_» Nom Pcér\om ik
I’enseignant, la pop-up moisele séb on
précédente s’ouvre et le directeur o
peut modifier ses informations. 2 Ak

nement x_Annler
2. Création d'un I Regroupemen
regroupement /v sonsescoie o017 g ]+
Libellé court *
Le directeur renseigne les et | v
différents champs des ospostts * Elowed

7. . CHAM
caracteristiques du regroupement B

’ . . s PAP
(année scolaire, libellés court et B rees

. g . PAI
long, dispositif(s)) et ajoute les Clees
. A [ RASED
enseignants correspondants a ce = vuscowe
Ll cL Bl
regroupement. \ D autre
Il enregistre en cliquant sur le I
- Civilité Nom Prénom Intervenant extérieur
bouton « Valider ».
B _ valider ‘x' Annuler
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Modifier une classe ou un regroupement

Dans le menu « Ecole », le
directeur clique sur le lien

« Classes & Regroupements ».
—

\

ﬂ ECOLE

e Carte d'identité

Classes & Regroupements

e Calculs des effectifs

* Prévisions des effectifs

& Suivi
Le directeur sélectionne I'année
scolaire de son choix (année
scolaire en cours ou année PR— it
scolaire é venir). \ 20172018
Il visualise les classes et ul e . o B
regroupements précédemment V——— mg— N— —
créés dans le tableau récapitulatif | | cewmenon . o 2
des Classes. CE2 CM1 MME L m::;w\: CE2-CM1 18
CM1 Mme BRUN Mme C CEZ2-CM1 20
CM2 Mme LO Mme LO M2 27
. . CPMF M. F P 20
POUr m.Odlﬂler une Classe’ Il Enregistrements 1 3 6 sur 6 trouvé(s)
sur le libellé de la classe. ;
Num.'eau
Pour modifier un regroupement, il t':""“@f* ""f;?‘ “’j‘“" -
. . s pr tesl m
clique sur le libellé du ) . .
Enregistrements 1a 1 sur 1 trouvé(s)
regroupement.
Consultation d’une classe : |
Année scolaire 2017-2018
Le directeur visualise les vl
caractéristiques de la classe. Myestpg S
Pour modifier les caractéristiques, | o s
il clique sur le bouton |
« Modifier >, cwilite Nom Prénom Intervenant extérieur
Mme DEL Ma Non
Modification d’une classe :
[ v vaider | X Annuler |
Il peut modifier les champs |
d’informations de la classe sauf~] améescoate. [“ogr7ama |-]
I’'année scolaire. T s [cossr |
Libellé long [ oyde 5
Il peut ajouter ou détacher des Niveau(d) * CYCLE| CYCLE N crcLem
. [ 1ps [Fcp v
ense|gnants. [l ps [ cer [ cm2
[T ce2
Pour modifier les informations de

I’enseignant attaché, il suffit de
cliquer sur son nom de famille. |

Il clique sur le bouton « Valider »
pour terminer la modification.

Civilité

DE

Prénom
Ma

——
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Consultation d’un regroupement :

Le directeur visualise les
caractéristiques du regroupement.

Pour modifier les caractéristiques

il clique sur le bM
« Modifier ».

Année scolaire 2017-2018
Libellé court uuis
Libellé long uus
Dispositif(s)

Civilité Nom Prénom Intervenant extérieur
Mme cxbxch xchxcbxch Non
1
Modification d'un regroupement : I e
Année scolaire ,,

Il peut modifier les champs — e T
d’informations de la classe sauf T f
Ilannée scolaire. Dispositifts) * ] cHAD

[T eHAM

[T cHAT

) ; el

Il peut associer un ou plusieurs -
dispositifs au regroupement. " Een

[Tl rasED

[ uLIs ECOLE

. 3 1
Il peut ajouter ou détacher des B s
enseignants.
—>
1l clique sur le bouton « Valider » sl i >
. .- - —
pour terminer la modification.  »
[ veicer | X e
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Supprimer une classe ou un regroupement

Dans le menu « Ecole », le
directeur clique sur le lien
« Classes &

ﬁ ECOLE

e Carte d'identité

Regroupements ».

Classes & Regroupements

» Calculs des effectifs

# Prévisions des effectifs

& Suivi
Le directeur sélectionne
I'année scolaire de son
choix (année scolaire en cours
ou année scolaire a venir).
Il visualise les classes et \
regroupements précédemment w720 [r E
créés dans chacun des
tableaux récapitulatifs. = _— -
¥ Libells v Enseignants A v Niveaux & e

\bb M. ee dd o o o
Pour supprimer une classe ou = s T :
un regroupement, il clique sur\ | .. wme GU i B i pu

la corbeille associée.

Remarque : Seules les

classes et regroupements sans
éleve peuvent étre supprimés.
Pour supprimer une classe ou
un regroupement dans
laquelle des éléves sont
répartis, il faut donc au
préalable détacher les éleves
de cette classe ou de ce
regroupement.

Enregistra

&'. lié A
uLis

regroupement 1

4 trouve(s)

¥ Dispositifs 4
PAP
ULIS ECOLE

=]

PPRE
ULIS ECOLE
CHAM

B

Enregistrements 1. 2 sur 2 trouvé(s)

Le directeur confirme la
suppression de la classe ou du
regroupement.

- -
@ ONDE - Outil numérique pour la direction d'école - Mozilla Firefox @Iﬂ[ﬂ

a i\ | eve-frt-dmz-3.in.ac-orleans-toursfr/premier_degre_directeur//popupConfirmationAccess.do ‘

A Etes-vous sir de vouloir fermer la classe 4 ORDINAIRE 7
B

@ ONDE - Outil numérique pour la direction d'école - Mozilla Firefox B

% i) | evo-frt-dmz-3.in.ac-orleans-tours.fr/premier_degre_directeur//popupCenfirmationAccess do ‘

A Etes-vous sir de vouloir fermer la regroupement 1 ?

TR
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Duplication des classes de I’école pour ’année scolaire suivante

Pour préparer la rentrée scolaire suivante, le directeur a deux possibilités :

e Soit créer les classes une a une en utilisant le bouton « Nouveau » (voir ci-dessus),

e Soit dupliquer toutes les classes de I’école de I'année scolaire précédente.

La duplication des classes n’est possible que si aucune classe n‘a été encore été créée pour

['année scolaire suivante.

Remarques :

e Si apres avoir créé une classe avec le bouton « Nouveau », le directeur souhaite utiliser
la fonctionnalité de duplication, il doit au préalable supprimer la classe précédemment

créée (voir la rubrique « Supprimer une classe »).
e Les regroupements ne sont pas dupliqués.

Dans le menu « Ecole », le
directeur clique sur le lien
« Classes &
Regroupements », =™

e Calculs des effectifs

® Suivi

\ e Carte d'identité
Classes & Regroupements

& Prévisions des effectifs

Le directeur sélectionne M Liste des classes et des regroupements

['année scolaire a venir.
\ Année scolaire Libellé

Pour dupliquer les classes de [2ote2019
I'année précédente, le
directeur clique sur le bouton | cusses

« Dupliquer 20XX-
20XX+1 ».

Aucun élément trouvé

I REGROUPEMENTS

Aucun élément trouvé

Dupiguer 2017 2012

Nouveau
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Annexe 3

REPARTITION DES ELEVES DANS LES CLASSES

Tout éléve d'un niveau donné ne peut étre affecté que dans une classe qui comprend ce niveau.

Répartition collective

¢l8 Répartition
Dans le menu I Gestion du niveau des éléves
« Eleves »/« RePartltIOI‘l »/« Ge « Gérer le niveau des éléves admis acceptés et admis définitifs au titre de 'année scolaire en cours
Stion CO"eCtive »’ |e dlreCteur ® Gérer le niveau des éléves admis acceptés au titre de I'année scolaire N+1
clique sur le lien « Affectation | Gestion collective
permanente dans une classe ». P afectation permanente dans une classe
Affectation temporaire dans un regroupement
I Gestion individuelle
I Gestion des autorisations d'accés au dossier de I'éléve en vue d'affecter temporairement un éléve dans une autre école
I GEdition de listes d'éleves
Le directeur sélectionne I'année #18% Répartition > Gestion collective > Af
scolaire de son choix (année B erche de classes
scolaire en cours ou année R
scolaire a venir). ‘ 2017-2018 E
.
Le directeur clique sur le bouton Recherche declasses
« Affecter » correspondant a la ARSEGTS
classe d’affectation. — — | 018
cycle 1 ORDINAIRE 7
(y(te 2 ORDINAIRE 1
cycle 3 ORDINAIRE 4]
bb ORDINAIRE 1]
Enregistrements 1 3 5 sur 5 trouvé(s)
Les caractéristiques de la classe |
’ |-
sont rappelées. » S s
Classe cycle 1
Type de classe f)yRDINAIR[
Cycle CYCLEI
Les éleves deja répartis dans la N ey
classe sont affichés. g
Nom de I'enseignant MME DEL
Nombre d'éléves affectés 7
Les niveaux de la classe sont |
’ . ° Supprimer
proposés sous forme de lien. Le N —
: : : Nom Prénom Sexe Netele cycle Niveau | Supprimer
directeur clique sur un des liens. o - - N pr o =
\ CA M M 2211012013 CYCLEI MS =]
. E F 30/01/2014 CYCLEI PS |
Remarque : Le directeur peut c ; osr122014 cvaen Ps 5]
supprimer une affectation en ! H e s L2 B
. . E M 20/03/2014 CYCLEI Ps ]
cochant la case associée, puis sur = T SoE = 5
le bouton « Supprimer ».
TOUTE PETITE SECTION - PETITE SECTION - MOYENNE SECTION - GRANDE SECTION
_ _ ) _ ) Affectation permanente dans une classe 3¢ Annuler
Une fois un qes liens sélectionn€s, | |iste des aléves & répartir
la pop-up suivante s‘ouvre.
M Tous A Nom Prénom Sexe Né(e) le Niveau/Cycle
. , . El DUC T M 02/01/2013 Ms
Le dlr'ectel,llr‘effectu.e une §elect|on = R i G P e
parmi 'Ies eleves qui sont a Ly [ LAF L M 28/04/2013 MS
repartlr. El LE M F 11/03/2013 M5
[ PLE R M 19/12/2007 MS
Enregistrements 1 & 5 sur 5 trouvé(s)
' Valider |
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Répartition individuelle

Dans le menu
« Eléves »/« Répartition », le
directeur clique sur le lien

« Gestion individuelle ». \

¢8% Répartition

I Gestion du niveau des éléves

* Gérer le niveau des éléves admis acceptés et admis définitifs au titre de I'année scolaire en cours
* Gérer le niveau des éléves admis acceptés au titre de 'année scolaire N+1

Gestion collective

Affectation permanente dans une classe
Affectation temporaire dans un regroupement

Gestion individuelle

Gestion des autorisations d'accés au dossier de I'éléve en vue d'affecter temporairement un éléve
dans une autre école

Edition de listes d'éléves

Le directeur sélectionne I'année

scolaire de son choix (année Gestior
scolaire en cours ou année ~—
scolaire a venir).

Nom Prénom Ne{g]Te Année scolaire
Il peut effectuer une recherche } ] i A ey
sur tout ou partie du nom de LW e Niveau Classe
I’éléve, sur un cycle, sur un \ : \ E| |:B
niveau ou sur une classe.
Les‘éléves cqrrespondant aux Rechercho diélaves
critéres de sélection sont affichés.

Nom Prénom Né(a) le Année scolaire

. . A | 20172018 |~

Le directeur clique sur le bouton | | [ | [ RN
« Affecter » correspondant a = pvesy [
|’éleve a affecter. ™ ———— | | [ El

18/11/2013 Affecter

DEL A F 13/10/2013 CYCLEI MS M5
GAM A M 19/05/2012 CYCLEI GS as
LEG A M 06/07/2012 CYCLE| GS P5-GS
MAU A F 23/07/2012 CYCLE| GS GSs
aLs A F 13/10/2014 CYCLEI PS P5-GS
PEC A M 31/01/2012 COYCLE| GS GS
Enregistrements 1 a 7 sur 7 trouvé(s)
Le directeur sélectionne une |
. .
classe parmi celles proposées. Hom ANT
Prénom A
Sexe FEMININ
Né(e) le 18/11/2013
Cycle CYCLE|
Niveau MOYENNE SECTION
@ PETITE SECTION - GRANDE SECTION ORDINAIRE 19
Remarque : Si la classe est multi MOYENNESECTION OROIARE 25
. | I d - t t GRANDE SECTION ORDINAIRE 22
nlveauxl a ors e Irec eur peu TOUTE PETITE SECTION ORDINAIRE 0

sélectionner le niveau dans lequel
sera réparti 1’éléve.

—_—

Enregistrements 1 & 4 sur 4 trouvé(s)

 » Niveau de l'éléve ¥

PETITE SECTION

D GRANDE SECTION
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Changement de classe d’un éleve

Le changement de classe d'un éléve d’un niveau donné ne peut s’effectuer que dans des classes
comprenant le méme niveau que celui de I'éleve.

Dans le menu #88 Répartition
« Eleves »/« Repa rtition >, le I Gestion du niveau des éléves
directeur cli que sur le lien » Gérer e niveau des éléves admis acceptés et admis définiifs au titre de Iannée scolaire en cours

* Gérer le niveau des €léves admis acceptés au titre de I'année scolaire N+1

« Gestion individuelle ».
I Gestion collective
Affectation permanente dans une classe
\ Affectation temporaire dans un regroupement

I Gestion individuelle

Gestion des autorisations d'accés au dossier de I'éléve en vue d'affecter temporairement un éléve
dans une autre école

I cdition de listes a'éleves

Le directeur sélectionne I'année
scolaire de son choix (année en —

rche d'éléves

cours ou a Venir)- o Né(e) le Année scolaire
|
Il peut effectuer une recherche Gyele Nivesu Classe

sur tout ou une partie du nom de /| [ =) =]
I’éleéve, sur un cycle, sur un
niveau ou sur une classe.

|’éléve a affecter.

Les éléves correspondant aux Recherche d'éléves
critéres de sélection sont affichés. . o o R
.‘ [ A I ‘ﬁ ‘ 2017-2018 :
Le directeur clique sur le bouton cydle Niveau Classe
« Affecter » corresponda.n.k [ El H

-
GAM A M 19/05/2012 CYCLE|
LEG A M 06/07/2012 CYCLE! Gs P5-GS
MAU A F 23/07/2012 CYCLE| G5 GS
oLs A F 13/10/2014 CYCLE| PS P5-GS
PEC A M 31/01/2012 CYCLE) GS GS

gi 1a7sur?

DEL A F 13/10/2013 CYCLE|

. , . Sélectiondu t d'affectati
Le directeur sélectionne le type S L o

d’affectation qul” souhaite pour //_———-V Affecter dans une nouvelle classe

|’é|éVe "« Affecter dans une — ~) Affecter dans un regroupement
nouvelle classe ». [ v vaiider |

Le directeur sélectionne une
classe parmi celles proposées. )88 Répartition > Gestion individ

Remarque : Si la classe est

. . . . Nom ANT
multi-niveaux, le directeur doit Bk
sélectionner le niveau dans lequ Nt tanvzors
, C sz ycle

sera repartl |"éleve. Niveau MOYENNE SECTION
Le niveau de classe sélectionné .

; ; Sélection * Libellé. Type de classe Nb déleves
dOIt Correspondre au nlveau de ] PETITE SECTION - GRANDE SECTION ORDINAIRE 19

I'éleve.

YENNE SECTION ORDINAIRE 25
ORDINAIRE 22
TOUTE PETITE SECTI! ORDINAIRE ]

Remarque : Pour procéder au
changement de niveau d’un éleve,
se référer a la section i
« Modification du niveau d’un R
éléve » dans le chapitre sur la
scolarité.

Enregistrements 1 3 4 sur 4 trouvé(s)

© GRANDE SECTION
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REPARTITION DES ELEVES DANS UN REGROUPEMENT

Répartition collective

Dans le menu

« Eléves »/« Répartition »/« Ge
stion collective », le directeur
clique sur le lien « Affectation
temporaire dans un
regroupement ».

¢8% Répartition

I Gestion du niveau des éléves

» Gérer le niveau des éléves admis acceptés et admis définitifs au titre de l'année scolaire en cours
* Gérer le niveau des éléves admis acceptés au fitre de ['année scolaire N+1

Gestion collective

Affectation permanente dans une classe
Affectation temporaire dans un regroupement

Gestion individuelle

Gestion des autorisations d'accés au dossier de I'éléve en vue d'affecter temporairement un éiéve
dans une autre école

Edition de listes d'éléves

Le directeur sélectionne 'année
scolaire de son choix (année
scolaire en cours ou année

scolaire a venir), — — |

Le directeur clique sur le bouton

Recherche de regroupements

Année scolaire

Libellé: Dispositifs. Nb d'éléves Classes associées
« Affecter » correspondant au = wsecou - R
regroupeme nt. Freinfernimnn T a1 s Erncala) g

Période du regroupement

Ainsi, la pop-up suivante s’affiche. / e
Il faut choisir une période déja ,_/' “ |
existente ou en définir une [ |m
nouvelle, puis valider. % E—
Les caractéristiques du
regroupement sont rappelées.
Cliquer sur le bouton « Ajouter N\
ouvre une pop-up pour affecter de Y

nouveaux éléves au
regroupement.

Les éléeves déja répartis dans la

classe sont affichés. \
>

Année scolaire 2017-2018
Nom du regroupement ULIS
Dispositifs ULIS ECOLE
Période 14/06/2018 - 30/06/2018
Noms des enseignants -
Nombre d'éléves affectés 1

Remarque : Le directeur peut o prénom Seoxe L Sxls Ll T
. . ' [ AW Shay F 24/01/2014 CYCLE| RS P5-G5
supprimer une affectation €D —""T" . uments13150r 1 ouestn
cochant la case associee, puis sur —>
le bouton « Supprimer les
répartitions sélectionnées ».
Les éleves a répartir peuvent étre
trles' Nom Prénom Extérieur
~, | R |
Le directeur peut sélectionner cycle Niveau Dispositf
chaque éléve a répartir dans ce | | - \ -
regroupement puis clique sur le
bouton « A]Outer »., 1 Nom Franon eyde Niveau' Dispositifs Extérieur
\ [ ANT A CYCLE! MS ULIS ECOLE -
*U DEL A CYCLEI MS.
\ [ cam A CYCLE! Gs
9] A CYCLE | GS
A CYCLE | GS
A CYCLE! Ps
A CYCLE! GS
Enregistrements 13 7 sur 7 trouvé(s)
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Répartition individuelle

Dans le menu

« Eléves »/« Répartition », le
directeur clique sur le lien

« Gestion individuelle ».

¢l% Répartition

I Gestion du niveau des éléves
= Gérer le niveau des éléves admis acceptés et admis définitifs au titre de I'année scolaire en cours
* Gérer le niveau des éléves admis acceptés au titre de année scolaire N+1
I Gestion collective
Affectation permanente dans une classe

Affectation temporaire dans un regroupement

I Gestion individuelle

I Gestion des autorisations d'accés au dossier de I'éléve en vue d'affecter temporairement un éléve dans une autre école

[ cdition de listes d'éleves

Il peut effectuer une recherche

Recherche d'éleves

sur tout ou une partie du nom de Nom Prénom Né(e)le Année scolaire
|’éléve, sur un cycle, sur un i | i l I -
niveau ou sur une classe. Gycle Niveou Classe
l =] [ =]

Les éléves correspondant aux Rechercho diélaves
critéres de sélection sont affichés.

Nom Prénom Né(a) le Année scolaire

. . A 20172018 |=

Le directeur clique sur le bouton I | [ ] ‘

Cycle Niveau Classe

« Affecter » correspondant a
I’éléve a répartir.

I' ] l

18/11/2013

DEL A F 13/10/2013 CYCLEI M5
GAM A M 19/05/2012 CYCLE| GS
LEG A M 06/0772012 CYCLE| GS
MAU A F 23/07/2012 CYCLE| G5
oLs A F 13/10/2014 CYCLE| Ps
PEC A M 31/01/2012 CYCLE| GS

Enregistrements 1 a 7 sur 7 trouvé(s)

=
=
s
s
-

P5-GS

P5-GS

Si I'éleve est déja réparti dans
une classe, cette pop-up s’ouvre.

Le directeur sélectionne le type

Sélection du type d'affectation

@) Affecter dans une nouvelle classe

d’affectation qu’il souhaite pour
I’éléve : « Affecter dans un

» [ Affecter dans un regroupement

regroupement ». v Valider
Les caractéristiques du : [
regroupement sont rappelées. >
I inforn
. Nom' ANT
La liste des regroupements de prénom A
e . , Sexe FEMININ
I’école sont affiches. Nef e 181172013
Cycle CYCLE |
Niveau MOYENNE SECTION

Le directeur sélectionne le
regroupement auquel il souhaite __>|_ i i —
affecter cet éléve. St dbele: ——

, Enregistrements 1 a 1 sur 1 trouvé(s)
Puis il choisit la période du
regroupement, soit une nouvelle - Hmm1':"‘”:;2;;?’;’”"*””"
période soit une déja existante. P i

[ du B au iy v
Enfin, il valide la répartition pour
I'enregistrer. >
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