Téléservices - Téléinscription 21/06/2013

Diffusion
nationale

Guide de l'utilisateur

SIECLE
Téléinscription

Guide a P'usage des etablissements

Version 13.2 — Juin 2013

Téléservices — Téléinscription - Guide de I'utilisateur 1/16




' V' é y 4 ] V4 &) ] ]
- Téléservices - Téléinscription 21/06/2013
ﬁ:l:icnﬂ" @ Diffusion
Guide de I'utilisateur hationale
Table des matieres
R o (= TSY=T o) r= 11 o o 3
2 Les étapes préalables au college et au lycée...... ....coooiiiiiiiiiiennnnn, 4
2.1 Pilotage de la telEIiNSCription ......cccciiiieiiiiiiiiiciircrrre e reee e seneesenssenens 4
2.2  Activation du téléservice parle COll@Ze.....cccuirrumirteniirreeiiiencrteeeereeneereeneeeeeserenneenens 4
2.3 Création des codes d’activation par le COlI@EE ......ccuverreurirrencrrenncrrenncereencereenerennnenens 4
2.4  Vérification de la dénomination du lycée d’affectation.....ccccceeeeeerreencrreencrreenccrennnenees 5
2.5 Activation du téléservice par le [YCe.......cuuuerreeirrenirieeirtenertenneerenneerenneereenserennesens 5
2.6  Personnalisation du message d’accueil du colléege et du lycée........ccccerveerrvnnrirennnennne 6
3 L'inscription par leS parentS......ccccciiiiiiis ceviiie e 8
3.1 (0007010 T=) (Lo o [P R: 8
3.2  Consultation de I’affectation et inSCription.......ccceveiieirieiiieiirccreccrcreee e ereeees 8
3.3  Choix des enseignements d’exploration.......cccceeeeiiiieniiiiiinniiiniinnniien. 10
3.4 Mise ajour de la fiche de renseignements.....cc.cccoiveeeiiiiiieniiiniinniiiniee. 11
3.5 Validation de I'inscription.........ccccceiiiiiimuiiiiiinnniiniiiiessessn. 11
3.6  Suivi de la téléinscription par e colle@ge ........cccveiiirireniiiiiiiniiiiiiiiniinieeea, 12
4 Traitement par le lycée des inscriptions dans BEE.  ................... 13
4.1.1  Importation des dOSSIEIS GIEVES .......ciiviiiiiiiiiiiie ettt ee et e e srbae e e s siree e e s e ssbaeesssbaeeeennns 13
4.1.2  Export des souhaits des familles........cooiiiiiiiiiiiiiiii e e 14
4.1.3 Validation des modifications de la fiche administrative de I'éléve .......cccooeveeeeeeiiiiiiciiiiennnn. 14
5 Cloture de la campagne ........ccoooeviiiiiiiiiiiiis e 15
L% R VU ol o 1| 1= - ST 15
R V¥ N 1 - 15
6 Calendrier récapitulatif de la téléinscription....  .....ccccviiieiiiinnnnn.e, 16
Téléservices — Téléinscription - Guide de I'utilisateur 2/16




»y

Téléservices - Téléinscription

minist@
gduca
nation

Libent  Egai = Faernnt

Guide de l'utilisateur

21/06/2013
Diffusion
nationale

1 Présentation

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

et concerne le processus de téléinscription en seconde générale et technologique.

La téléinscription s’inscrit comme I'ultime étape dans le processus d’affectation des éléves. A ce titre, le
chef d’établissement doit mettre en ceuvre toutes dispositions jugées utiles selon le contexte de
I’établissement pour accompagner au mieux les parents depuis la création de leur compte

« téléservices » jusqu’a l'inscription en ligne de leur enfant dans le lycée d’affectation.

C’est un téléservice a 'usage des responsables |égaux de I'éleve, dans le téléservice du college d’origine.

L'ouverture de la téléinscription se fait dans SIECLE Admin par le responsable de I'assistance

académique :

= sélection des lycées utilisateurs de la téléinscription (uniqguement les lycées qui ont des 2

générales et technologiques), et de tous leurs colleges de secteur,
= paramétrage de la date de fin de la campagne de téléinscription (la campagne débutant le lendemain
de la descente des affectations).

ndes

Les dates de campagne sont définies par les autorités académiques, qui en informent préalablement les

chefs d’établissement.
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2 Les étapes préalables au college et au lycée

2.1 Pilotage de la téléinscription

Pour réussir la campagne de téléinscription, il convient de :

= mobiliser les acteurs (professeurs principaux, COP, etc...),

= définir les médias de communication aux familles (note aux parents, Site WEB, ENT,...),

= prévoir les différentes modalités de notification d’affectation : notification en ligne pour les éléves
affectés en LGT, ou version papier pour les éléves affectés en LP, ou refusant la notification en ligne.

2.2 Activation du téléservice par le collége

Le paramétrage des téléservices par le chef d’établissement s’effectue via le module « Administration
Téléservices ». Vous pouvez également consulter la documentation associée :
Administration Téléservices - Guide utilisateur - Mars 2013

muatt Sconet Téléservices (Année 2012/2013)
Sconet Ts [ Gastion des téléservices / Ouverture [ fermeture

__‘ & Accueil Aide ‘Edition Quoi de neuf Informations pratiques Quitter
Gestion des télésenvices Accés des Responsables Accés des Elgves Statistiques

. Téléservices non activés:

Cet élablissement n'a pas encore mis les téléservices & disposition des responsables et des éléves.

l Activer les Téléservices I

2.3 Création des codes d’activation par le collége

ministere = = . . o Sconet Ts.
— acceédez @ vos applications E — -
?:ﬁ‘ﬂn:;g: Bienvenue MM Directeur vrs01 DIRECTEUR Gestion des télésenices  Acces des Responsables  Accés des Eléves
HDCCTHML T ... Creerles codes en masse g
=n Etat des diff§  1uurerenmases s ssement
i M Base éléves établissement (BEE) G . d Gérerle Code pour un (responsahle, gléve)
Mise & jour estion dex VICTS TR
Consultation .
b Scolarité du 2nd degré Commun Consultation des. absences
Nomenclatures
Administration Téléservices Consultation du livret personnel de compétences

Consultation des notes
Brevet Informatique et Internet

Linscription pour la rentrée 2012
(Obligatoire)

Depuis le module « Administration Téléservices » et pour les colleges qui n’utilisent pas déja les
TeleseerceS : Accés des Eléves

= générer en masse les codes d’acces des responsables des éléves de T — o

3eme Motifier en masse
7

Gérer le Code pour un (responsable éléve)

= envoyer les notifications aux familles.
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2.4 Vérification de la dénomination du lycée d’affectation

mlnisthie

LT
LHTEL T

sapliltar

1echerche O

Accueil hide Guide Edition Quoi de nauf Informations Pratiques

Hictin SCONET COMMUN (ANNEe 2011-2012)

Quitter

: I Paramétres Généraux

Nurnéra 05700580 Siren I1 85700588

Dénaminaton| \CEE GENERAL ET TECHNOLOGIQUE pénomination camplémentare | ALFRED SIMON

principale |

Périndes Saceaur public Dis Type d'établissernent LYCEE
edagogigues Yeuillez choisir un fichier dont la taille ne

*’T“Estion Financidre Académie NANCY-METZ (12) Enga, DEpassE pasRikG
Eléva |

|[ Parcourir..

™ Vahder | [ Aovaer |

Dans le module Commun, dans les parametres généraux de I’établissement, le proviseur doit indiquer :
= la nature de I'établissement dans la dénomination principale (lycée général et technologique, lycée

polyvalent,...),

= le nom du lycée, ou de la commune (précédée de « de » ou « d’ ») si I'établissement n’a pas de nom

dans la dénomination complémentaire.

Dans le Téléservice Inscription, les deux dénominations sont utilisées pour présenter le lycée

d’affectation.

Exemple de définition a éviter :

E Parameétres Généraux

Muméro 05FOO30Y Siren |195?DDBD? ‘
Cénemination principale |LG.T BLAISE PASCAL FORBACH Dénomination complémentaire |LGT BLAISE PASCAL
Secreur Public Privé Type d'érablissement LYCEE

veuillez choisir g fichier dont la taille ne dépasse pas 20Ka

Académie NANCY-METZX12) Logo |

Farcourir.

\

\

\L'inscription pour la rentrée 2013

/&ntre enfant a été affecté dans I'etablisserment suivant : /

| L.G.T BLAISE PASCAL FORBACH|L.G.T. BLAISE PASCAL |
TRUE PAUL FET
57600 FORBAGH

eh Seconde générale et technologigque

2.5 Activation du téléservice par le lycée

Si le lycée n’a encore aucun téléservice ouvert, et que le proviseur souhaite personnaliser le message
d’accueil de son établissement, il doit activer les téléservices dans le module « Administration

Téléservices » (voir 2.2 Activation du téléservice par le college).
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2.6 Personnalisation du message d’accueil du collége

et du lycée

Blnitkie
Hucation
finnnle

bt

SconetTs / Paramétrage / Message d'accueil

suglilpal
eckerche

Gestion des téléservices Accés des Responsahbles Accés des Eléves Statistigues

Edition Duoi de neuf Informations |

Message d'accueil (196/1000 caractéres maximum)

Lundi 12 novernbre ; journée porte ouverte au collége.

Al programme : rencontre enseignants famille, présentation des modalités de soutien scolaire, détail des activités dévell.

Wenez nombreds | \

- PR
SCOlarire services

Bienvenue M. Albert
7 enfants sont rattachés & votre compte.

a scolarité de | Louise ZI

née le 090212012
tlasse 3eme1

aite | se déconnecter | gérer mon compte | e

College de la Plaine
83 avenue de la Republique
38100 Grenoble

¥ [ 'inscription pour la rentrée 2012
Consultez I'sfiectation de vatre enfant Vous pouvez confirmer son inscription et compléter sa fiche de
renseignemants
> ['inscription de Louise | 5

¥ | es absences
> lereleve d'absences de Lovise (88 1

¥ | es notes
La liste exhaustive des notes pour chague contrdle, tout au long de 'année.
> laliste des notes
Les docurments ofiiciels édités aprés avis du conseil de classe : moyennes et appréciations par
matiéres
= les hulletins de notes

Message de 'établissement
Lundi 12 novernre : joumee porte auverte au college

AU programme ; rencontre enseignants famile, présentation des modalités de soutien
seolaire, détail des activités d'évail.

enez nombreux |

¥ | "environnement numérique de travail (ENT)
AccEdez Al ressources et A Sencies proposés aux familles par Eguipe pédanogigue.
> IENT de Louise

¥ Quelques liens utiles
> le site de I'établissement
> le site de Académie

Dans le menu « Paramétrage / message d’accueil » du module « Administration Téléservices », chaque

college et lycée peut personnaliser le message qui sera affiché
téléservices de I’éleve et sur celle du responsable.

Pendant la campagne de téléinscription, le message du lycée d
téléservice, et dans le téléservice du college d’origine.

le lendemain sur la page d’accueil des

'affectation est visible dans son propre
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[ T ——— ] f M I [ Administration Téléservices ] 4
B s =
- . ; Bisnvenus au lycee |
CLG ORIGINE Bianvenue au collaga | LYCEE & Pour la prérentrée ...
Principal o AFFECTATION Portas ouvertes e ...
Proviseur Inscriptions a par |
[2h) B Whrinial i
o9 - e :
. — —
- =

scolarite services

Teleservices

: 'I" == | Bienvenue au collége !

) - =
JSEI]IE[”E Services

L
e iy

B

¥
i i i B rentres 2013

e L T - T
[ T TR
VR o e e e Ve

Message de Féablissement
Bienvenue au lycée ..
Four la prerentree ...

Portes ouvertas le ...
Inscriptions & partic du ...

# g rappel devos v dafedbaton

WolE poUWeT Consuller

+ leg nformations syrbs b daccisil

| Bianvanue au lycaa ...

Fourla prerentree ..
[Portes ouvartas e ..,
,Inscriptions a partir du ... !

8 ur bed enseanements d'spionalion

i e e e e vt e 9 1]

0 : Le principal du collége d’origine et le proviseur du lycée d’affectation créent leur message d’accueil

dans le module « Administration Téléservices ».

9 Le message défini par le college d’origine s’affiche sur la page d’accueil des téléservices, dés la

connexion des parents.

Le message défini par le lycée d’affectation s’affiche :

. 0 pour les éléves (et leurs responsables) se connectant aux téléservices du lycée,

. °pour les responsables des éleves affectés en 2nde GT qui se connectent aux téléservices du
collége, et ont choisi le menu « I'inscription pour la rentrée 20XX », en activant le lien « les informations

sur le lycée d’accueil ».
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3 L'inscription par les parents

Pour connaitre la procédure de création de compte par les responsables, consultez :

Téléservices - Guide de I'

utilisateur - Mars 2013

3.1 Connexion

Dans la mesure ou l'inscription dans un établissem
usuel, c’est le premier responsable légal de I'éleve qu

ent scolaire public est considéré comme un acte
i se connecte qui peut procéder a lI'inscription.

¥ » ,
scolarife services

Bienvenue M. Albert
2 enfants sont rattachés a votre compte

Le téléservice inscription
apparait en haut de la liste

aide | se dsconnester | gérer mon comate | e

Ta seolaté e | Lovise |
néele 00022012

tlasse 3emet

N | inscription pour la rentrée 2012
Consultez laffectation de votre enfant Yous pouvez confirmer son inssription et compléter sa fiche de
renseignements

> linseription de Lovise (08

A es absences

> le relevé dabsences de Louise (M

A | es notes
La liste exnaustive des notes pour chague conirile, taut au long de l'année
> laliste des notes

Collége de la Plaine
93 avenue de la République
38100 Grenoble

Message de I'établissement
Lundi 12 navembre : jourée potte ouverte au collége,

Auprogramme : encontre enselgnants farmille, présentation des modalités de soutien
scalare, détell des actiitss devell

‘enez nombreus |

A | 'environnement numérique de travail (ENT)
Artédez aUXTESSOUILES 81 ALK SeVCIEs proposés auxTamilles parléquine pédagoginue
>I'ENT de Louise |

N Quelques lisns utiles
> site de Iéabii

Les documents offciels édtés aprés avis du conseil de classe : moyennes et
matieres
>les buletins de notes

par

2 le site de I'Académie

3.2 Consultation de I’affectation et inscription

Le parent peut consulter les voeux d’affectation qu’il avait formulé.

» ' 3 )

Rappel de vos voeux d'affectation Fermer Vous pouvez consulter
Voeun™ LYCEE DE L'ALBANAIS - RUMILLY le rappel de vos voeux d'affectation
Seconde Générale et Technologique
ap 1 +  les informations sur le lycée d'accueil
+ les informations sur les enseignements d'exploration

en Seconde générale et technologique

Vous devez indiquer votre choix avant le 14/07/2012 au soir.

Jlinscris mon enfant dans
cet établissement

issement

Procédez dés maintenant & linscription de votre enfant dans cet établissement.

5 mon enfant

Pour inscrire votre enfant dans cet établissement, vous
devrez préciser les enseignements d'exploration souhaités
cliquez si nécessaire surle lien ci-dessus avant d'entamer le
processus dinscription.

Sivous n'inscrivez pas votre enfant dans cet
établissement, le principal du collége de votre enfant en sera
informé : veuillez prendre contact avec lui.

Téléservices — Téléinscription - Guide de I'utilisateur
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Ensuite, le parent choisit d’inscrire ou non son enfant dans I'établissement indiqué :
- .. .
L'inscription pour la rentrée 2012

"y . T ) Vous pouvez consulter
Yotre enfant a ete affecté dans l'etablissement suivant :

le rappel de vos voeux d'affectation

LYCEE DE L'ALBANAIS
RUE DU LYCEE
BP.102

74150 RUMILLY

Décision d’affectation « les informations sur le lycée d'accueil
de I'éleve

les infermations surles enseignements d'exploration

en Seconde générale et technologique

Pour inscrire votre enfant dans cet établissement, vous
Procédez dés maintenant 4 linscription de votre enfant dans cet établissement. devrez préciser les enseignements d'exploration souhaités :

Vous devez indiquer votre choix avant le 14/07/2012 au soir. cliguez si nécessaire sur le lien ci-dessus avant d'entamer le
processus dinscription.

T e Je ninscris pas mon enfant Sivous n'inscrivez pas votre enfant dans cet
cet établissement ans établissement établissement, le principal du collége de votre enfant en sera
L !

informé : veuillez prendre contact avec lui.

ot pour accepter ou refue
choix pour accepter ou refuser

I'inscription de son enfant Sivous refusez linscription dans
. . . I'établissement d'affectation, le

Refus de |’|n5CI’|pt|0n principal du collége de vatre enfanten

. . . . . . sera informé : contactez-le dans les
Si le parent refuse l'inscription de son enfant, il doit : meilleurs délais.
= confirmer son choix, c o

onfirmez-vous votre refus d'inscrire

= contacter le principal du collége de son enfant. votre enfant dans cet établissement ?

Le parent recoit par ailleurs un mail de confirmation de son refus
d'inscription :

A

De : no-reply@ac-acadén)ie.fr Mail générique défini lors de
A : [mail du responsable légal] Iinstallation Téléservices

Objet : Refus d’inscription
Bonjour,

Votre refus d’inscription de [Prénom 1] [Nom] dans
son établissement d’affectation ([nom du lycée] a
[commune]) a bien été enregistré.

Merci de contacter le principal du collége d’origine
afin que vous examiniez ensemble les solutions
envisageables pour votre enfant.

Bien cordialement
Le Proviseur du lycée [nom du lycée d’affectation]

Téléservices — Téléinscription - Guide de I'utilisateur 9/16
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Une fois le refus confirmé, les reponsables légaux, lorsqu’ils accedent a la page d’accueil des
téléservices, voient le message suivant :

- I e .

L'inscription pour la rentrée 2013
I “ous avez refusé dinscrire votre enfant[au Lycée Jacques Marguette a8 PONT-A-MOUSSON.
Wotre enfant a &té affecté dans '8tablisserment suivant : = |'affectation de Claire-hMaewvadd, ZAKEAD LSS

Lycée Jacques Marquette /

Flace Foch
B.F. 219
54700 POMT-A-MOUSS0M

en Seconde générale et technologique

HL'inscription pour la rentrée 2013

WVous avez choisi de ne pas inscrire votre enfant dang cet établissement.
1VOUS Ne lavez deja lal, veulllez comacter 1e principal du collége
de votre enfant dans les meilleurs délais.

3.3 Choix des enseignements d’exploration

Si le parent accepte l'inscription de son enfant dans le lycée d’affectation, il peut ensuite déterminer:

= |es enseignements d’exploration qui n’ont pas déja été choisis au moment de |’affectation,

= la langue ou le sport de section pour les MEF concernés (sections européennes, internationales,
sportives ...),

= et éventuellement un enseignement facultatif.

Tous les enseignements a choisir par les parents sont ceux qui ont été profilés par le lycée d’affectation
pour le MEF de seconde GT sur lequel est affecté I'éléve.

Exemple d’écran pour un MEF de 2™ GT avec deux enseignements d’exploration :

‘scolarite services it mati ool

La seolsrild de Kaaha COLLEGE LOUIS ARAGON

nie fe (0 el T TRUETOCH
alEe ca i S4B JARNY
L'inscription pour la rentrée 2012 - Souhaits pedagegiques Rappel des langues vivantes suivies au
Ahin ola compledar linseeahon da Koah Van LYGERE LIS DE CHEEMONTANGKE LYCEE POLYUELEM] 3 MELS, mem & 2 Tha| CO||ége
Lemmire: San AslEiptan
IH:thr!I LIRS lRAmIRS vvardes SUmeEs schedament o SRGLAIE L0 TTALIEN L I |

Ciessiginaments d'explaratio Sélection du ler enseignement d’exploration
Frécses las ansaigemans desploralicn sauhadis SOUhaité
I ter ensemnement explovation | prineiras snamentsi: ds [ecaons ¢ s 13 gastion |~

Fama ansaimamant daxpioratian ; . .
Choix de 2 a 4 souhaits pour le 2éme
enseignement d’exploration

Espannnl LM

Litiaraburs ef socield Souhed 2 | Stiencesd

| Métnodes e pratguas sclentmouss EL gouhstd  Creation et

Sounst 4 | Enercon g I I
BT T Lt iyt g Sélection , le cas échéant , dans la liste
déroulante, d’'un enseignement facultatif

WOfE artar anurea harahnr ng cot ensmigrament dans la imie des places disponoles

Enseignement Gacullali | Danzs [=]

Pracedent

Cet écran s’adapte en fonction de chaque seconde : cas général (2" GT2), cas dérogatoires (2" GT1 et
2"% GT3), ou sections particuliéres (2" GT avec langue ou sport de section).

Téléservices — Téléinscription - Guide de I'utilisateur 10/16
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3.4 Mise a jour de la fiche de renseignements

Le parent visualise ensuite, et modifie si nécessaire, les données administratives de son enfant et les
siennes, voire celles de I'autre responsable légal, en cas de compte joint.

Aufres prénoms  Monigue

Sexe Féminin
Née le 23111998
ANNECY (074)
Régime Demi-pensionnaire dans I'établissement

Autorise 3 communiquer ces coordonnées Non

Profession  Cadre administratif et commerciaux d'entreprise

- L'inscription pour la rentrée 2012 - Fiche de renseignements

Merci de vérifier les informations concemant éléve et les responsables |égaux.
Sinécessaire, cliguez sur les boutons ‘Modifier pour actualiser ces informations.

Seules les données du responsable associé au compte télé-senvice sont consultables et modifiables par ce senice

Chioé

Adresse Identique 3 celle du responsable [égal 1
Tel D e

Tél. Mobile

donnée, il doit confirmer le contenu de

Méme si le parent ne modifie aucune

la fiche de renseignements pour que
I'inscription soit prise en compte.

740
Tél Damicile 04 27
Tel Travail 04 59
Tél. Mobile 08 03

Accepte les SMS  Non

Courriel

[ Vous devez confirmer le contenu de ia fiche de renseignements en cochant la case correspondante avant de cliquer sur Terminer.

[ Wodifier |

[ Modifier |

3.5 Validation de l'inscription

Une fois I'inscription terminée, le parent a la confirmation de I'inscription a I’écran et par mail.

Merci !

Objet : Confirmation d’inscription

Bonjour,

De : ce.[CODE_RNE_LYCEE]@ac-académie.fr
Linscription en ligne de votre enfant dans son lycée d'affectation est achevée. fA . [mail du responsable légal]

Mail géné rique du lycée
d’affectation, si aucune adresse
mail n’a été définie dans
« Administration Téléservices »

Linscription de [Prénom 1] [Nom] dans

son établissement d’affectation ([nom du lycée] a
[commune]) a bien été enregistrée.

Vous serez prochainement informé des modalités de
rentrée scolaire.

Bien cordialement
Le Proviseur du lycée [nom du lycée d’affectation]

Téléservices — Téléinscription - Guide de I'utilisateur

11/16




Téléservices - Téléinscription

ministg 21/06/2013

gducaflo Diffusion

nafion .
nationale

Guide de l'utilisateur

Une fois la téléinscription terminée, les reponsables légaux, lorsqu’ils accedent a la page d’accueil des
téléservices, voient le message suivant :

nee le
Eléve de 3l

“otre enfat est inscrit

N) iy .
scolarire services

La scolarité de OrpheneAA JAMELOTAA
24/05/1997

- . . .
L'inscrjption payr la rentrée 2013

Lycée Jacgues Marquette 3 PONT-A-MOUSSON

= L'affectation et linscription de Orpheness JAMELOTAA

aide | ge déconnecter | gérer son compte

COLLEGE DE VEZELISE
BOITE POSTAI

o

’L'inscription pour la rentrée 2013

Yotre enfan] a été affecté Hans 'Stablissement suivant:

Lyceée Jacques Marquette
Flace Foch

B.P. 219

54700 PONT-A-MOUSSON

Yous avez inscritvotre enfant dans cet établissement
eh Seconde générale et technologique

Yous avezZ exprime les souhaits suivants

Terenseignement d'exploration ;
Sciences économiques et sociales

2eme enseignement d'exploration ;
Souhait n®1 : Ecologie, agrenemie, territoire et développement durable

Enseignement facultatif
Theatre

3.6 Suivi de la téléinscription par le college

Le principal du college d’origine peut, en temps réel, consulter dans le menu «Suivi de Ia
téléinscription » du module « Administration Téléservices » I’état des inscriptions en ligne.

Gestion des télésenices

B Sélection des éléves =+
Les alaves

@ Tous les éléves de 3éme
() Division
() Nom

© Filtre d’éléves =

Accés des Responsables

Accés des Eléves

Statistiques

Télé-inscription

Etablissement d'Affectation en 2nde

@J Tous

(:.l Etablissement : |

Rechercher

E.E: Sciences et Laboaratoire,
Biotechnologies

Inscription MEF d'affectation

E En attente (’:"l Tois

M Acceptée ) MEF: ¥

[+ Refusée

B Liste des éléves =
Etéve Affectation Compte téléservice
- o . . = Utilisé Inscription
Nom - Prénom Division MEF Etablissement Ouvert ? pour T12

DURAND Estelle 3G2 2DEGTZ (0741532N) Lycée de l'Albanais Oui Oui Acceptée
Section européenne etlangues 74150 RUMILLY
orientales

MARTIMN Mathis 3G1 2DEGTAH (0741532N) Lycée de [Albanais Oui Oui Refusée
E.E: Création & culture design 74150 RUMILLY

DUPOND Léa 3G4 2DEGT3 (0382920T) Lycée Marie Curie Oui Cui Acceptée

38130 ECHIROLLES

| Exporter en PDF ||

Exporter en C3YV
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4 Traitement par le lycée des inscriptions dans BEE

4.1.1

Importation des dossiers éleves

Dés l'ouverture de la campagne de téléinscription, BEE est mis a jour en temps réel dans le lycée

d’affectation.

Dans le menu Importations/Dossiers depuis affectation, le proviseur voit la liste de tous les éléves
affectés dans son établissement, dont ceux inscrits via la téléinscription. Chaque dossier éleve a un
statut d’inscription qui peut prendre les valeurs :

= « En attente » : le responsable de I'éléve n'a pas encore pris de décision concernant l'inscription de

son enfant,

=« Acceptée » : le responsable de |'éléve a accepté 'inscription de I'éleve,
= « Refusée » : le responsable de |'éleve a refusé I'inscription de I'éleve,
= « Hors TS » dans les cas suivants :
0 [|'établissement d'origine de I’éléve ne participe pas a la téléinscription,
0 lesresponsables |égaux ont refusé d'avoir un compte Téléservices,
0 le MEF d'affectation ne fait pas partie du périmetre de la téléinscription (pour I'affectation
en premiere, en post-bac ou dans une seconde autre que GT1, GT2 ou GT3).

Il peut affiner le suivi en triant les dossiers par college d’origine et importer les dossiers ayant un statut
d’inscription « Acceptée ».
Les dossiers avec le statut d’inscription « en attente » ne peuvent étre importés qu’a la fin de la
campagne. Les dossiers avec un autre statut d’inscription, peuvent étre importés a tout moment.

Importer par lots ou

éleve dans la BEE

HCHES ELEVES

AFFECTATION

individuellement les fiches

es Etablissement (2012-2013)

ortations : dossiers depuis affectation

Ce lien permet de consulter les EE, la langue ou le s
section, et 'enseignement facultatif, choisis par

540058V

s | quitter

port de
les familles.

rtations - Dossiers depuis affectation

Cliguer sur Ie titre de Ia colonne pour trier. Cliquer @ nouveau pour inverser le sens du tri

N

Enseignerents d'enploration

|| Envoi Nom et Prénoms Né{e) le MEF Inscription = Logiciel Etablissement d'origine
SAISIE EN MASSE
2BI0G/2012  AMARAAA Yassiness, Lucashs, Martinds 21/05/1997 2DEGTZ  En aftente AFF [0540071J] COLLEGE ROBERT GEANT VEZELISE
EXPLOITATION 28I0B/2012  AZENCOTHAA Meyssass, Marinas, Mélissasa 16/07/1897 2DEGTZ  En attente AFF [0540071J] COLLEGE ROBERT GEANT VEZELISE
28062012 BOLUMBU KONGIAA Rekiass, Apollingas, 22/08/1897 2DEGTZ  Enattente AFF [0540071J] COLLEGE ROBERT GEANT VEZELISE
IMPORTATIONS AudreyAh
[0 28062012  JAMELOTAR Orpheness, Lickass, Elvasa 24/05/1897  2DEGT2 Acceptée AFF [0540071J] COLLEGE ROBERT GEANT VEZELISE
PR Sts apL s ETECton [0 28062012 LALOUANIAA LouisAd, Pierre-LouisAd, Challieldd  24/05/1997  2DEGTZ Acceptée AFF [0540071J] COLLEGE ROBERT GEANT VEZELISE
+ Dossiers depuis autre EPLE [ 28062012  LAMAA AxellaiA, SybilleAs, Sarahas 22/05/1897  2DEGTZ scceptée AFF [0540071J] COLLEGE ROBERT GEANT VEZELISE
+ Duossiers depuis logiciel [0 29062012  BEZAALolass, Emmass, Alicess 15/0111893  1BTS2 Hors TS APB [0540058Y] LYCEE GENERAL ET TECHNOLOGIQUE JACQUES MARQUET
prive 31407 FONT-A-MOUSSON
+ Liens éléve-groupe depuis [0 29062012 BOSSANTAS InesaA, Marévass, Albaneas 25/0811894  1BTS2 Hors TS APB [0570283V] LYCEE PROFESSIONNEL PRIVE ANNE DE MEJANES METZ
logiciel privé
Sl [0 28082012 ZAKRAQUIAA Claire-Magwass, Marwa Raniads, 21/1111987  2DEGT2 Refusée AFF [0540071.] COLLEGE ROBERT GEANT VEZELISE
EXPORTATIONS Lisahs
= 1425 sur 49 éléves trouves HaT=2pm
Pt g
3 'R
veod BT acs
PR SN L, O
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4.1.2 Export des souhaits des familles

Les souhaits saisis par les familles sont consultables par le chef d’établissement dans un fichier au format
csv et pris en compte si possible.

A B 5 D E F G H

Envoi ) ) Etablissement _— . — o
. Mom Prénoms Mé(e) le L Etablissement d'origine - Libellé MEF - Code MEF - Libellé long
(date d'envoi) d'origine - UAI

05/04/2013 JAMELOTAA OrpheneAA, LickaAA, ElyaAA  24/05/1997 0540071 COLLEGE ROBERT GEANT 54330 VEZELISE 20010015110 2DEGT2 (CAS GEMERAL 2 ENS.EXPLO)

| 1 K L M N o] P Q R

Langue [ sport Enseignement

EE1 EE1- Souhait 1 EE2 EE2 - Souhait 1 EE2 - Souhait 2 EE2 - Souhait 3 EE2 - Souhait 4 EE3 . .
de section facultatif

PRINC.FOMD, ECO.GEST SC. ECONO.& SOCIALES SCIENCES INGENIEUR THEATRE

Les colonnes EE1, EE2 et EE3 correspondent aux voeux fléchés : c'est-a-dire définis au moment du
processus d'affectation. Les colonnes des enseignements souhaités correspondent aux choix des familles
pendant la téléinscription. Ce fichier est disponible jusqu’a la rentrée scolaire.

4.1.3 Validation des modifications de la fiche administrative de I’éleve

Apres avoir demandé l'importation des dossiers, le proviseur visualise les modifications administratives
apportées par les familles. Il peut les accepter ou les refuser a l'aide de boutons radio, pour tous les
éleves ou individuellement.

Si les modifications sont acceptées, la fiche éleve est créée dans BEE avec les données modifiées dans le
téléservice Inscription. Si elles sont refusées, la fiche éleve est également créée dans BEE, avec les
données issues d'Affelnet post 3eme.

SIECL.E_ . . Lycée Jacques Marquette -
Base Eléves Etablissement (2012-2013} aide | quoi de neuf | info académigue | bonnes pratiques | quitter

accuell = imporations : dossiers depuis affectation
M Importations - Dossiers depuis affectation
Lesfiches de renseignement des éléves suivants ont &8 modifiées par les responsables dans le Télé service Inscription.

Vous devez indiguer sivous acceptez ou refusez ces modifications, soit éléve par éléve, soit pourtous les éléves listés 4 'aide des boutons
radio proposés dans l'en-téte du tableau.

Cliquer sur |e titre de |a colonne pourtrier Cliguer & nouveau pour inverser le sens du tri.

» Nom et MEF Information Initiale Modifiée Accepter Refuser
Prénoms
YAHAYAAA 2DEGT2  Eldve Prénomisy  Alexandrad, Omaymads, Alexandrafd, Omaymais, @] O
AlexandraAA JeanneAs Jeannebh
affectation Elgve  Régime DEMI-PENSIONNAIRE DEMI-PENSIONNAIRE
autre EPLE DANE L'ETABLISSEMENT DAMS LETABLISSEMEMNT 1
Resp. 1 Adresse RO madification adresse
HROURLOOHK ARG
R AR
SO SN0
54330 GOVILLER 54330 GOVILLER

e P e
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5 Clbéture de la campagne

5.1 Aucolléege

A l'issue de la campagne de téléinscription, le principal du collége d’origine doit effectuer un bilan de
I’affectation des éleves.

En liaison avec les services départementaux d’orientation, il aide les familles n’ayant pas obtenu
d’affectation a formuler des voeux pour la commission d’ajustement.

5.2 Aulycée

Le proviseur, deés la cloture de la campagne de téléinscription (date définie par 'académie), doit traiter

les dossiers restés en attente :

= supprimer les dossiers des éleves dont il sait qu’ils ne se présenteront pas a la rentrée (inscription
dans le privé ...)

= importer les dossiers des éléves dont les parents veulent inscrire leur enfant dans le lycée
d'affectation, mais qui n'ont pas pu ou n'ont pas souhaité utiliser la téléinscription.
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6 Calendrier récapitulatif de la teléinscription

Teléinscription : Détail des opérations
| Services academigues Colleges Lycées
= Chofsir 125 EPLE colléges, hycées (LGT ou LPO)
= Diefinir lvs dates douvertue & de fermeture de Iz
_— campagne de Wkinsorption en eistion avec g
Fevrier calendrier académinue & départemental dorentation
= Mettre en place be comité ge pllotage de
I'expérimentation (SAI0, DS|, chefs tetablissement,
elc))
= ACcompagner s colkges : = O 25 thlesendees et ervayer des notifications | = Informer Ies parents déldves de collége sur
aux parents avec B codes draivation [CAR), I'Bxpéninentation de [ telénscription .
¥ dans B création des comptes parents. = Mobillser les actewrs (professaurs principsus de
M’l‘ 3 v dans laide au pilotage ;| stalistigues de création Fme. COP, parents d'élves, el ) v Lors de fopération « portes ouvertes »
a OF COMpIE parents * Informer &t accompagner les parents v Lars de visites ndividuelies du lycée ou
wiinal ¢ Assister les utilsateurs = Communiquer dans les différentes instances de . EE?&?EE&?; B e oy
I'EPLE nseils S3E nres
« Signaler fes difficutes 4 | diffusion nationale pzm;:“ '3-‘\-“'3‘5 . ga%s "mngamn . 165 Colges (présentation commune avec I
['oriertation) principal)
= [nstaller I'applicaion « Winscription » » Ragpeler aux eiéves et aux ramilles lors des
. . = Realiser un biten Intermédialre de rexpénmentation CONSEIs 08 Casses du 3me irimesye ies dales oe |
Fin TRy {nombre douvertures de comptes parents, et ) ¥ Laprocédure dorientation et atiectation
R *  Les dates de [ campagne ge peEinscription
debut juin (Fowverture et de cloture)
= Realiser un bilan intermédialne de 'expérimentation
. (nombre douvertires de comptes parents, dificultés
Fin juin » Gérer l'ouverture et |a fermeture de kb i8inscription. | » Accompagner les parents = Pendant la campagne dans « SIECLE BEE » - menu
,J s Assurer Iassistance des éablissemnents. « informer ies parents de la date de diffusion des « importations / dossiers depuis afectation »
a = Signaler les gifficutes 4 la diffusion nationale résultats de affeciation et s Imviter, ensuite, & les ' Suivre al fil de feau des nscriptions saisles par
debut Consulter sur i portail téeservices Ies parerts
juillet v Importer dans & BEE les dossiers d¥iives
Etiquetés comme « acceptés »
= Reéaliser un bilan quanttatif et qualitatif (recuell des * En fin de campagne dans « SIECLE BEE » menu
bannes pratiques) de Fexpérimentaton « importations f dossiers depuis affectstion »
; I ¥ Importer dans & base gleves tes dossiers
¥ Retours des Uilisatewrs (chefs d'etablissements, d'dléves affectés
Mi uillet aClEwrs academigues et parents d'eleves) ¥ Visualiser et valider les modifications appotées
] ¥ Retour ge parents d'éiéves (enguétes) par les parents des fiches de renseignement
« Bilan derassistance ¢ Récupérer les demandes des farmilles en termes
» Analyse de 3 campagne de tékenscrpton i e e e
fichler Excel ( csv)
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