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A destination des :

Chefs d’établissement et utilisateurs ayant recu une délégation de responsabilité

Cette fonctionnalité est accessible depuis le portail ARENA, en cliquant sur le lien « Suivre la procédure » de «
Orientation ».

SUIVRE LA PROCEDURE
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Cette fonctionnalité permet non seulement d'avoir une vision globale de |'état de la procédure d'orientation pour
chacun des éléves sélectionnés mais également de saisir I'entretien d’orientation pour le palier 3éme (entretien
obligatoire qui doit avoir lieu lors du premier ou du deuxiéme trimestre avec le professeur principal) et d'accéder
a la fiche individuelle de I'orientation d'un éléve.

La sélection des éleves se fait suivant au moins un des critéres suivants :
o Le palier;

e Ladivision;

e Le MEF;

e Lasaisie du Nom / Prénom, complétement ou partiellement.

Le résultat de la recherche contient la liste des éleves de I'établissement correspondant aux criteres de sélection
saisis avec :

e Ladate de I'entretien d’orientation avec le professeur principal ou la possibilité de saisir le compte-rendu de

I'entretien Saisir
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Figure 1 Exemple d'affichage de I'entretien d'orientation

M Entretien d'orientation de

Date de l'entretien {lifmmiaaaa)
Présence du PSY-EM & Oui @ Non
Compte rendu

IMPORTANT - Loi "informatigue et libertés" du 6 janvier 1978 - article &

Seules les informations pertinentes relatives & l'orientation seront saisies. Celles-ci ne doivent pas
comporter de données sensibles, cest-a-dire "gui font apparaitre, directement ou indirectement,
les origines raciales ou ethnigues, les opinions politigues, philosophigues ou religieuses ou
l'appartenance syndicale des personnes, ou gui sont relatives a la santé ow & 1a vie sexuelle de
celles ci”

e Le détail de la phase provisoire, de la phase définitive et de la phase de dialogue et appel ; avec possibilité de

visualiser si un dispositif de mise a niveau a été conseillé 0

¢ L'indication si un éléve a été déclaré ne pas suivre I'intégralité de la procédure d'orientation (éléve "hors

procédure") E'

La liste obtenue - avec toutes les informations présentes a I'écran - est exportable au format tableur B

e Au niveau de la phase provisoire, les avis provisoires sont affichées dans I'ordre des demandes de la famille,
avec les avis réservés en alors que les avis favorables sont affichés en noir.

e Au niveau de la phase définitive, les propositions sont affichées dans I'ordre des demandes de la famille. La
proposition du conseil de classe est affichée en vert si elle correspond a un choix définitif de la famille. Sinon,
elle est affichée en rouge. Dés que la famille accepte la proposition du conseil de classe, la procédure
d'orientation s'arréte. Les "étapes" suivantes sont alors superflues ; la mention "Néant" indique que la
procédure est stoppée et la décision du chef d'établissement devient décision d'orientation et est affichée en
gras. C'est cette décision qui sera exportée vers le logiciel Affelnet-Lycée, si le paramétrage I'autorise.
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Les réponses comptabilisées au niveau des remontées statistiques sont identifiées avec un astérisque * assorti
d'une info-bulle "Remontée statistique". Cela concerne les réponses du conseil de classe - les avis provisoires et

re 52

Tre 3

Remontée statistique
les propositions du conseil de classe.  re L-1 i

Le calcul de la réponse du conseil de classe se base sur la réponse positive donnée a la demande de la famille de
meilleur rang :

e Dans la phase provisoire, la réponse du conseil de classe est :

1. [l'avis favorable du conseil de classe donné a la demande de la famille (correspondant a une voie
réglementaire d'orientation) de meilleur rang ;

2. sila premiere condition n'est pas remplie, la réponse du conseil de classe sera alors la recommandation du
conseil de classe derang 1;

3. sinon, l'avis réservé sur la voie d'orientation correspondant a la demande de la famille de meilleur rang.

Pour le palier 2GT : a défaut des regles précédentes, c'est |'avis favorable pour la demande d'accés a la voie
professionnelle qui est pris en compte.

e Dans la phase définitive, la réponse du conseil de classe est :

1. laréponse positive du conseil de classe donnée a la demande de la famille (correspondant a une voie
réglementaire d'orientation) de meilleur rang ;

2. sila premiére condition n'est pas remplie, la réponse du conseil de classe sera alors la proposition du conseil
de classede rang 1;

Pour le palier 2GT : a défaut des regles précédentes, c'est I'avis favorable pour la demande d'accés a la voie
professionnelle qui est pris en compte.

Au niveau du désaccord/entretien avec le chef d'établissement et appel, la décision d'orientation est affichée en
gras.
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1 Lafiche individuelle de l'orientation

A partir de la liste des éleves, le lien sur ‘Nom Prénom INE’ de I'éleve permet d’accéder a sa fiche individuelle de

I’orientation.

La fiche individuelle de I'orientation permet de visualiser de facon détaillée les phases de I'orientation pour un

éléve. Cette fiche est organisée de la maniére suivante :

o partie gauche :

= |esinformations générales de I'éléve (identité, formation ...) ;

les informations d'envoi de la décision d'orientation du chef d'établissement vers I'application
Affelnet-Lycée ;

la fonctionnalité permettant d'indiquer si I'éléve ne peut participer a l'intégralité de la
procédure d'orientation (éléve 'hors procédure').

o partie droite :

L'impression du livret initial au format feuillet ID ou au format livret o ;

Les informations sur I'entretien d’orientation avec le professeur principal — pour les éleves du
palier 3¢m¢ —;

les intentions de la famille et les avis provisoires du conseil de classe de la phase provisoire ;
les choix définitifs de la famille et les propositions du conseil de classe de la phase définitive ;
la réponse de la famille ;

les informations sur les désaccords (entretien avec le chef d’établissement) et sur I'appel ;

I'impression de la phase de dialogue et appel : quand la réponse de la famille est en
désaccord avec la proposition du conseil de classe, un pictogramme E=l apparait, permettant
I'impression de la phase de dialogue et appel.

L'affichage des avis provisoires du conseil de classe est fait de la maniére suivante :

Seules les réponses positives et les recommandations aux demandes des familles sont affichées.
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e Les avis 'Favorable' et les recommandations du conseil de classe sont affichés en noir.
e Les avis 'Réservé' sont affichés en

Les avis provisoires du conseil de classe sont affichés dans I'ordre des demandes de la famille. L'avis provisoire
du conseil de classe qui sera comptabilisé pour les remontées statistiques est suivi d'un astérisque * assorti d'une
info-bulle "Remontée statistique".

L'affichage des propositions du conseil de classe est fait de la maniére suivante :

e Seules les réponses positives aux choix définitifs des familles et les propositions supplémentaires du conseil
de classe sont affichées.

e Sila proposition du conseil de classe correspond a I'un des choix définitifs de la famille, la proposition du
conseil de classe apparait en vert ;

e Sila proposition du conseil de classe ne correspond pas a l'un des choix définitifs de la famille, la proposition
du conseil de classe apparait en rouge ;

e Quand une décision d'orientation est prise (la famille accepte la décision du chef d'établissement), la
proposition du conseil de classe garde la méme couleur mais est en gras.

Les propositions du conseil de classe sont affichées dans I'ordre des demandes de la famille. La proposition du
conseil de classe qui sera comptabilisée pour les remontées statistiques est suivie d'un astérisque * assorti d'une
info-bulle "Remontée statistique".
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2 Fiche individuelle de l'orientation : Eléves hors procédure

Au niveau de la fiche individuelle de I'orientation d'un éléve ('Suivre la procédure' > 'Liste des éléves'), il est
dorénavant possible d'indiquer si un éléve ne peut pas suivre |'intégralité de la procédure d'orientation (éleve
'hors procédure') et d'en indiquer la raison :

SUIVRE LA PROCEDURE Nom Prenom
Ne(e)le
» Liste des gleves INE
Division
FICHES DE DIALOGUE Eopiiation

» “Signatie alimee Représentants |égaux

» Impression des fiches de Adresse
dialogue

Téléphone(s)

PHASE PROVISOIRE

» Saisie des intentions / avis
provisoires Veuillez renseigner ce cadre si I'éléve ne peut pas suivre l'intégralité de Ia procédure d'orientation.

S Eléve hors procédure

Eleve
Nom
Prénom
INE
Raison pour laguelle '&léve ne r

peut pas suivre l'intégralité de la
procedure d'orientation

Redoublement exceptionnel

Procedure hors systéme educatif .

Cette déclaration est prise en compte au niveau du tableau de bord, des listes des différentes phases de dialogue
mais aussi au niveau des statistiques.
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