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1 Présentation

1.1 Généralités

Ce document est a destination des chefs d’établissements (principaux de collége et proviseurs de lycée).

Le téléservice « Fiche de renseignements » permet de mettre a jour, de facon dématérialisée, les
données administratives courantes des éleves du second degré dans les EPLE. Cette fonctionnalité est
accessible toute I'année et les données mises a jour par les familles sont transmises en temps réel a

SIECLE BEE.

Ce téléservice est mis a la disposition de tous les établissements retenus par les autorités académiques

(1) et qui I'ont ouvert dans le module Administration Téléservices (2).

_-—_———_—————— -~
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1.2 Documentations associées

Un guide global sur I'ensemble des téléservices disponibles existe :

Téléservices - Guide de l'utilisateur

Le paramétrage des téléservices par le chef d’établissement via le module « Administration

Téléservices » est décrit dans le document :

Administration Téléservices - Guide de l'utilisateur
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2 Les étapes préalables

2.1 Activation du téléservice

Le paramétrage des téléservices par le chef d’établissement s’effectue via le module « Administration

Téléservices ».

W College LF WE » - [on

__‘t_ Edition
Gestion des télésenvices Accés des Responsables Accés des Eldyes
G

<

Administration Téléservices (Année 2013/2014)
Administration Téléservice: / Gestion des téléservices / Ouverture / fermeture

Statistigues

Quitter

Quoide neuf  Informations pratiques

Gestion des téléservices nationaux :
Consultation des absences
) Fermé (2 Quvert

Consultation du livret personnel de cnmpétences
(O Fermé (®) Ouvert

Consultation des notes
() Fermé () Ouvert

La fiche de renseignements
O Fermé (2 Ouvert

Brevet Informatique et Internet
(= Fermé () Ouvert

Gestion des téléservices académiques :

ENT Lycée Région Lorraine
Ce téléservice est actuellement fermé par votre académie,

( Valider | Annuler |

Choisir le menu « Gestion
des téléservices », puis
« Quverture / Fermeture »

2.2 Création des codes d’activation par le colléege

ministere

Bducalinh
nationgle

jeunesse
vieassociaflye

5‘:,:: M Base éléves établissement (BEE)
Mise a jour
Consultation
A Scolarité du 2nd degré Commun

accédez  vos applications

Bienvenue MM Directeur vrs01 DIRECTEUR

Nomenclatures
Administration Teleservices

£ Blnisitie
N e ScanatTs
| Bk Bccueil Aide Edition

Gestion des teleserices  Acces ponsables  Accés des Elgves

= 1 Créer|es codes eh masse [}S
Etat des dlff Motifier en masse

issement]

Gérerle Code pour un (responsahle, éléve)

VICCT TN TIOOA,

4 Gestion de

Consultation des absences

Consultation du livret personnel de compétences
Consultation des notes
Brevet Informatique et Internet

(®) Fern

L'inscription pour |a rentrée 2012
{Obligatoire)

Depuis le module « Administration Téléservices » et pour les établissements qui n’utilisent pas déja les

téléservices :

générer en masse les codes d’acces des responsables Iégaux des éleves (1),
envoyer les notifications aux familles (2).

Jfecés des Responsables,, Acces des Fleves

Créer les codes en masse 6

Motifier en masse

Gérer le Code pourun (responsable éleve)
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3 La mise a jour des données par les parents

Pour connaitre la procédure de création de compte par les responsables, consultez le document :
Téléservices - Guide de l'utilisateur

3.1 Connexion

Ce téléservice est accessible depuis le portail téléservice de I'établissement dans lequel est scolarisé
I'éleve.

Les responsables légaux se connectent avec |'adresse internet indiquée sur le courrier de notification
qu’ils ont recu de I'établissement. Lorsque le compte d’acces a été créé par un responsable
(’| Premiére visite) et activé, la connexion s’effectue (”Mf:édez"al votre compte) 3 |'aide des identifiant et mot
de passe qu’il a créés.

) _ :
scolarife services jose @

L'établissement scolaire de votre (vos) enfant(s) vous propose des semvices en ligne
pour que vous puissiez suivre sa (leur) scolarité dans un espace personnel et sécurisé

| < a o 3 S

Accédez a votre compte Premiére visite
Vous étes un Parent

votre identifiant [ 1 identfiant Vous avez recu un ou plusieurs Code Activation

oublie 7 Responsable par courrier ou par e-mail (1 par
enfant).
= créez volre comple

votre miot de passe l:l PO ANe = créez votre compte

oublié ?

Vous étes un Eleve

m Vous avezrecu us Code Activatizn Elgve par

courrier
= créezvolre comete

Message daccueil

Le service « Fiche de Renseignements » apparait en téte des services offerts par I'établissement, a tout
moment de l'année, sauf pendant la campagne de téléinscription, si I'éleve est concerné et que
I’établissement utilise ce service.

>

L) s <
scolarifé services TP

Bienvenue Mme Florence FOULOM
2 enfants sont rattachés & vatre compte

1a scolarité de COLLEGE il A
ne le 15/01/199% - -
sléve de c 50187 DECHY

¥ | 4 fiche de renseignements
Wettez 3 jour vos coordonnées et celles de votre enfant
> lafiche de i de Cyril

M| es absences
> Ie relevé d'absences de Cyril BAUDOUIN

M| ¢ livret personnel de compétences
La liste exhaustive des compétences, tout au lang de la scolarité.
> le livret personnel de compétences de Cyril BAUDOUIN

¥ | es notes
La liste exhaustive des notes pour chague contrdle, tout au long de I'année.
> laliste des notes de Cyril BAUDOUIN

2]
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3.2 Mise a jour des renseignements administratifs

Le parent visualise et modifie si nécessaire, les données administratives de son enfant et les siennes,

voire celles de |'autre responsable légal, en cas de compte joint.

En cas de comptes séparés, chacun des responsables ne voit que les informations de |'éléve et les

siennes propres.

En cas de mise a jour successive d’'un méme champ, seule la derniere modification est conservée.

3
- - -
5 E 0 I ﬂ r | |.E SE rv | E E s aide | se déconnecter | gérer son compte | .i_.
la scolarté de | Cyril BAUDOUIN & COLLEGE
ne le 15/01/1999
alave de 1c 59187 DECHY
¥ a fiche de renseignements
Merci de vérifier les informations concernant I'él1&ve et le responsable 1€gal,
Sinécessaire, cliquez sur les boutons ‘Modifier pour actualiser ces informations
Cyril BAUDOUIN [ Modifier |
Autres prénoms Adresse |dentique & celle du responsable |&gal 1
Sexe Masculin Tél. Domicile
Mé le 14/01/1999 Tél. Mobile
A ANTIBES (006) Courriel JOOU@ROKTT
Régime Externe libre
MME Florence FOULON {mére)} [ Modifier ]
Autorise & communiguer son adresse MNon Adresse Adresse 1
; S P ) Adresse 2
Profession Employe administratif dentreprise ——
Adresse 4
o 59187 DECHY
.....—- Tél. Domicile 0000000000
fot d TélL Travail 0000000000
Tél. Mobile 0000000000
Accepte [es SMS Mon
\ Courriel JOK@HOK T
Téléservices — Fiche de renseignements - Guide de I'utilisateur 6/10
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Données éleve

¥ i .
Scolarife services ade | e diconncer | s sncomste | 5

la scolarité de  Cyril BAUDOUIN COLLEGE
ne le 15/01/1999
éléve de 3c 59187 DECHY

¥ a fiche de renseignements - Mise a jour éléve

N de Famiie " |EIAUDOUIN | [¥] Identique 3 celle du responsacle [égal 1

qer prénom L |C'J~'ril | éléphone & Cou o |

2&me prénom | | Tél Damicile I:I
3éme prénom Tel. Travail l:l
Sexe * (@ Masculin ) Féminin Telmosie [ ]
Mé le * Courriel |XXX@X>O(.Tr

Pays de naissance = | FRAMNCE |v|

Département « [08 |+ [ ALPES-MARITIMES |-]

Commune * | ANTIBES |v|

Externe libre
Pour signaler un change tde régime,
merci de contacter l'établissement

Valider Annuler

La case a cocher au niveau de I'adresse (1) est grisée et non modifiable si le responsable légal 2 accéde,
via son compte propre, a la fiche de son enfant identifié comme habitant a la méme adresse que le
responsable légal 1.

Le régime (2) n’est pas modifiable.

Pour pouvoir modifier ces deux informations, il faut prendre contact avec I’établissement.

En cas de comptes séparés, si un des deux responsables a modifié les données du bloc « Eleve » et que
dans BEE les modifications n’ont pas encore été prises en compte, I'autre responsable ne peut mettre a
jour lui aussi ces données (le bouton [_"2@r | n’apparait pas).

Tant que I'établissement n’a pas pris en compte les premieres modifications, le responsable qui a
procédé a la mise a jour garde la main sur le bloc « Eléve », tandis que I'autre responsable voit les
données avant mise a jour, sans possibilité de les modifier.

Téléservices — Fiche de renseignements - Guide de I'utilisateur 7/10
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Données responsables légaux

En cas de comptes séparés, chaque responsable légal ne voit pas les données de I'autre parent.

¥ P "
scolarifa services

la scolarité de Cyril BAUDOUIN

néle 15/01/1999
éléve de 3c

Lien ave.c [Eleve = [ Mére |v]

Civilite * | Mme o

¥La fiche de renseignements - Mise a jour responsable légal 1

Nom defamille + [FOULON

Prénom * |FIOrence

Valider Annuler

aide | se déconnecter | aérer son compte | o

COLLEGE " -

59187 DECHY

.|Adre-sse 1

[adresse 2

|Adresse 3

[adresse 4

Commung # |DECHY |v|

Pays « | FRANCE [-]

[ Autarise 3@ communiquer son adresse

|

Tél Domicile 0000000000
0000000000
0000000000

[] Accepte les SMS

Tel. Travail

Tél. Mobile

Courriel |x>o(@00(.fr

3.3 Confirmation

Apres validation, un message confirme que les modifications ont été transmises a I'établissement.
Lorsqu’elles sont prises en compte ou refusées dans SIECLE-BEE, un courriel est envoyé au responsable

titulaire du compte.

-

a} i i )
S Zscolaritd services

la scolarité de | Cyril BAUDOUIN b
né le 15/01/1999
éléve de ic

¥| a fiche de renseignements

aide | se déconnecter | gérer son compte |«

COLLEGE

59187 DECHY

Merci de vérifier les informations concernant 'éléve et le responsable [égal.
Sinécessaire, cliquez sur les boutons "Modifier pour actualiser ces informations.

|Vcs modifications ont été transmises a |'établissement. Vous recevrez un courriel de confirmation dés leur prise en cnmpte.l

‘Ir.::!,ﬂ-.-i
' Cyril BAUDOUIN
[‘ Autres prénoms Adresse Identique & celle du responsable 1égal 1
Sexe Masculin TEl. Domicile 0000000000
MNé le 14/01/1999 TEl. Mobile

Téléservices — Fiche de renseignements - Guide de I'utilisateur
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4 Traitement des modifications dans BEE

4.1 Validation des modifications de la fiche administrative

Dans BEE, un compteur des fiches a modifier et des dossiers a importer est associé au menu
« Importations » (1). Le nombre de fiches actualisées dans le téléservice « Fiche de Renseignements »
complete le sous-menu du méme nom (2).

SIECL,E_ . . B COLLEGE ™l WS - DECHY - 053¢

Base Eleves Etablissement (Annee 2013-201 4) | aide | guoi de neuf | info academigue | bonnes pratigues | quitter
minisigre
Edycalion

y accueil = importations :fiches de renseignements
natinnghe

M importations - Fiches de renseignements

Les fiches de renseignements des éléves suivants ont été modifiées par les responsables dans le télésenvice Fiche de renseignements.
Vous devez indiguer sivous acceptez ou refusez ces modifications, soit éléve par éléve,

FICHES ELEVES soit pourtous les éléves listés 3 l'aide des boutons radio proposés dans l'en-téte du tableau.
AFFECTATION Cliquer sur le titre de 1a colonne pour trier. Cliquer & nouveau pour inverser le sens du tri.
SAISIE EH MASSE » HNom et Prénoms Division Information Initiale Modifiee Aclcglpler R&:I]!ser
DT ATIoH | BAUDOUIN Cyril 3c Elgve Né(e) le 158/01/1999 1410111999 L] [ ]
Eléve  Tél Domicile {vide) 0000000000
o
+ Dossiers depuis g MEH - MESR _ 4 4 8.5 il
affectation 4 o b 3 = Haut de page
» Dossiers depuis autre
EPLE
v Dossiers depuis
logiciel privé

¢ Liens éléve-groupe
depuis logiciel privé

(7) Fiches de e
renseignements

EXPORTATIONS

SUIVI DES ECHANGES

MINISTERE.
LEDUCATION NATIONALE
RE DI

MINISTE] 3
LERSEIOMEMIENT SUPIRIR
ET DE LARECHERCHE

Un tableau précise la situation des données avant / aprés la modification par les parents: le chef
d’établissement peut les accepter ou les refuser a I'aide de boutons radio, pour tous les éléves ou
individuellement (3).

Si les modifications sont acceptées, la fiche éleve est mise a jour avec les données modifiées dans le
téléservice. Si elles sont refusées, la fiche éleve reste inchangée.

Téléservices — Fiche de renseignements - Guide de I'utilisateur 9/10
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4.2 Courriel de confirmation

Dans tous les cas, un courriel de confirmation est envoyé au responsable titulaire du compte téléservice.

Exemple de message envoyé en cas d’acceptation :

Sujet: Scolarite services - fiche de renseignements
Date : 20 Feyv 2014 15:46:43 +0100 (CET)

De :ce. \@ac-llle fr
Pour [ XO0@xa fr

Bonjour,
votre demande de mise & jour de la fiche de renseignements de 1'éléwe Cyril BAUDOUIN a bien &té prise en compte.

Bien cordialement,
1'établissement Collége

Exemple de message envoyé en cas de refus :

Sujet: Scolarité services - fiche de renseignements
Date :20 Fgy 2014 15:58:23 +0100 (CET)

De :ce. @acille fr
Pour 00@xO0 T

Bonjour,
votre demande de mise & jour de la fiche de renseignements de 1'éléve Cyril BAUDOUIN n'a pas pu é&tre prise en compte. Veuillez

contacter 1"établissement.
Bien cordialement,
1'établissement Collége
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