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N.B. : cette fiche utilise une entrée par éleves pour repérer les erreurs ou omissions.
Pour une entrée par responsable, voir la fiche d’aide « ONDE_corriger_liste_electorale.pdf ».

Etape 1 : vérifier les responsables de chaque éléve.

LISTES & DOCUMENTS

1. Aller dans le menu Listes & Documents | Listes.—— %

e
@ Documents administratifs

@ Extractions

2. Dans le bloc Suivi des répartitions classes / regroupements,
cliquer sur la premiére entrée Eléves répartis dans les classes...

\ ~ Suivi des répartitions classes / regroupements

‘ « Eldves répartis dans les classes, affectés ou non dans un regroupement (année er

cours ¢ année prochaing

3. Pour afficher la liste, choisir Liste détaillée des éléves dans le type de listes, puis cliquer sur la loupe.

Recherche d'éléves

N.B. : Pour afficher les listes par classe et/ ou par

niveau, cocher ce choix et sélectionner la classe ’
G i

ou le niveau visé parmi les listes a gauche.

4. La liste fait apparaitre a droite les responsables légaux de chaque éléve. |l ne reste plus qu’a noter les
erreurs éventuelles (éléves n'ayant qu’un seul responsable, erreurs dans les adresses,etc).

Pour ce pointage des erreurs, il est possible de :

— utiliser le bouton PDF pour afficher la liste : les annotations seront ajoutées directement dans le document
grace a un lecteur de fichiers pdf tels Foxit PDF Reader ou Adobe PDF Reader ;

— utiliser le bouton PDF pour imprimer cette liste : les annotations seront faites a la main sur le papier ;

— utiliser le bouton CSV pour importer la liste dans un tableur (tels LibreOffice Calc Microsoft Excel) et noter
ainsi les modifications a prévoir dans une cellule en regard de chaque éléve concerné.

Etape 2 : rectifier les erreurs. of8 ciives

Recherche

1. Lorsque vous avez identifié les modifications a /Y . s
apporter, allez dans le menu Eléves / Recherche.

2. Saisir les 3 premiéres lettres du nom de I'éléve dont les données sont a modifier et cliquer sur la loupe.

¢48 Recherche d'éléves

Consulter/Modifier la fiche d'un éléve ’ v
INE Mom Prénom Classe
l s ) | l | | ]
Nom & Prénom Sexe Né(e) le Classe
M 01/01/20 CLASSES
DRA ‘ F 01/01/20 CLASSE48
GUI F 01/01/20 CLASSEE

3. Cliquer sur le nom de I'éléve visé pour faire apparaitre sa fiche.
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4. Cliquer sur I'onglet Responsables, puis cliquer sur le bouton Modifier qui se trouve a droite.

4% Fichede v o --X—
SYNTHESE IDENTIFICATION RESPONSABLES b ANNEE EN COURS CURSUS SCOLAIRE L
5a. Pour enlever un responsable de cette fiche, cliquer sur P ——
le bouton Détacher. Une confirmation est demandée. ) = :
[ L]
18 Modification dela fiche de " o [ x Annuler |

CURSUS SCOLAIRE

SYNTHESE IDENTIFICATION RESPONSABLES ANNEE EN COURS

e ———
‘ Rattacher un responsable | Rattacher une personne ressource
—

I Personnes responsables A A
Mme - [ - (Mére) M, = - “ (Pére)
*

Autorité parentale  (®) gyj ) Non * Autorité parentale| (2 oui "' Non
Rattachement | MERE j * Rattachemen [ PERE j *
Cvilité ) pmme O m. * Civilit MME ‘@' M. *
Mom * Mol I ‘ *
Nom d'usage | Mom d'usage [ ]
Prénom * Préno| [ l *

5b. Pour ajouter un responsable, cliquer sur le bouton Rattacher un responsable.

Recherche d'une personne responsable [Eemie]

Pour saisir ce responsable, une fenétre de recherche préalable s’ouvre
obligatoirement. Elle est destinée a vérifier si la fiche de cette personne

n’existe pas déja.

Compléter les deux champs en indiquant les nom et prénom (en entier)
du responsable a ajouter et cliquer sur la loupe.

Conseil : saisir le nom tout en majuscules et le prénom avec seulement l'initiale en majuscule.

Nouvelle personne responsable s
' Si la personne n’existe pas dans la base, cliquer sur le bouton
Nouveau afin de créer sa fiche.

; Quelques champs seront obligatoires. Terminer en cliquant sur le
bouton Valider.

Nom * Prénom *
BARZANTI ‘ Hubert
¢ ce

=

[E M. - e

4r=gismm=ms1 a1sur 1 trouvé(s)

Si la personne existe déja ou bien si la fiche vient d’étre / I wformations du rattachement

créée, terminer le « rattachement » en cochant dans le vj:‘;z::;‘::j;‘j:m, o
formulaire qui vient de s’afficher : soeun i o e

y ONCLE TANTE COLLATERAUX.
TUTEUR

I Profession et catégorie socio-professionnelle (PCS)

— le nom de la personne,
— sa responsabilité,
— son lien de parenté.

s o N 3

Y EXTEETTT

Renseigner éventuellement sa PCS et enfin valider.

6. Ne pas oublier de valider la fiche de I'éleve car le bouton se trouve tout + Valider
en bas de la page, souvent caché a cause de la taille de I'écran. .
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