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I. Etapes du changement d’année

Voici les actions a effectuer lors du changement d'année :

/ SIECLE ™~
/ 1 Vérification/ mise
a jour des \
Commun parameétres de

1" établissement

2 Profilage des
nomenclatures (MEF,
Nomenclatures Matiéres) et envoi vers

STSWEB (2)

—

3 Venfication et
mise ajour des
structures de

I" établissement puis

4 Constitution base

€ éléve :

Z Base Eleve -réception/échanges
dossiers,

-création

expott vers Export Services vers :
SIECLE(3) Sconet —aff:cct ation I}'IEEIP
Options / Division
groupes.
'y -Sorties
Mise a jour E.écupération des i
de nomenclatures groupes I 5E Chﬂnges avec
{ groupesinclus } [ SYSCA -
Import du lien &léves - groupes -exportation évaluati on

de rentrée

|
[ -resolution fiches /
bloquantes
| -
__).—"'

\

Logiciel Empla
du tem ps prive
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Attention : La connexion aux applications doit se faire sur I'année en préparation pour toutes les
transactions ci-dessous.

1 - Application "Commun" :

ARENR - Accedez d vos applications

Bienvenue Mme Martine BECKER

[} Message de votre Académie

LSU : |l est fortement recommander de verrouiller les bilans périodiques 2017-2
saisis manuelement pour le 20 aout 2013

Ciral =i Jommeeet
i e Temmani

Recherche
| | Q4 all Base éléves établissement (BEE)
o ) Mise a jour
A Scolarité du 1er degré g;qrmuajiuln
o 5 | Commun
M Scolarité du 2nd degré TP res
Base académique des nomenclatures (BAN)
M Gestion des personnels SIECLE Admin

Vérifier les parameétres de I'établissement : Calendrier, Paramétres généraux, dénomination du
personnel (nom et prénom de I'agent comptable et du chef d’établissement).
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2 - Application "Nomenclatures" : profiler vos nomenclatures

ARENR - Accedez d vos applications

Bienvenue Mme Martine BECKER

[} Message de votre Académie

LSU : |l est fortement recommander de verrouiller les bilans périodiques 2017-2
saisis manuelement pour le 20 aout 2013

Ciral =i Jommeeet
i e Temmani

Recherche
| | Q4 all Base éléves établissement (BEE)
o ) Mise a jour
A Scolarité du 1er degré Consultation
Lompun, >

M Scolarité du 2nd degré . Nomenclatures |
Administration Teléservices

al Examens et concours ;
Base académique des nomenclatures (BAN)
M Gestion des personnels SIECLE Admin

Des que le service de la DAGES a diffusé les nomenclatures pour I'année en préparation, il est
possible de profiler les MEF et matiéres. Dans le menu Profilage/Formations, démarrer le profilage
en cliquant sur le bouton ‘>>’ du profilage de masse (1), sélectionner les MEFs et Matiéres de
I’établissement puis effectuer le profilage fin de chaque MEF en sélectionnant les matieres
optionnelles. Chaque profilage de MEF doit étre sauvegardé. Effectuer ensuite I'envoi des
nomenclatures vers STS-Web a I'aide du bouton ‘Exporter vers STS-WEB’ (2). Vous pouvez réaliser
cet export de nomenclatures si et seulement si la bascule d’année coté STSWEB a été réalisée.

o S’il manque des MEFS ou des matiéeres lors du profilage de masse, merci de contacter le service de
la DAGES qui pourra diffuser les éléments manquants.

MINISTERS SCONET NOMENCLATURES (AnNNEE 2018-2019)
! _- 13 L'EDUCATION
NATIONALE
Accueil Aide Guide Edition Quoi de neuf Informations Pratiques Quitter
e Profilage des formations
rmations Le profilage des formations a pour but de personnalizer I'offre de formation de votre établissement, a partir des nomenclatures transmises par les
L -’
FONmdUans: services académiques.
;u:?me & Le profilage de masse (étape 1) permet de sélectionner d'abord les MEF puis les matiéres optionneiles dispensées dans votre établissement,
) C_a IE:E'd Le profilage fin {€tape 2) permet d'affiner cette premiére sélection de matiéres, MEF par MEF, pour les options obligatoires et facultatives.
ircuits de : e 5 :
" transport Cette deuxiéme étape est essentielle pour obtenir une offre de formation qui soit le reflet exact de ce qui est propose dans votre établissement.
. :
Description MNombre de sélections

Formations de scolansation et matieres optionnelles de I'établissement (profilage 22 MEF sélectionnés et 18 matieres optionnelles
S

de masse) sélectionnées

!

Matiéres optionnelles par MEF (profilage fin) 5

Date du dernier profilage : 02/07/2018

l Exporter vers STS-WEB 9
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3 - Application "STS-Web" :

- ARENA - Accedez @ vos applications

Bienvenue Mme Martine BECKER

minist
éduca
natien

) Message de volre Académie

LSU : Il est fortement recommander de vermouilier les bilans periodigues 2017-2
saisis manuellement pour ke 20 aout 2018

Recherche

| | 4 M Gestion.das structures et des services (STSWeb)
. ! Mise a jour
M Scolarité du 1er degré 1 m—
S Scolarité du 2nd degré HGgsti-:m des déplacements temporaires (DT)
Déplacements Temporaires
al Examens et concours

S Gestion d | 3l Gestion de la formation continue (GAIA)
eslion des personnels GAIA - Acces gestionnaire

o n ey EALA - Acrde individiel

Vérifier et mettre a jour les structures de I'établissement (Divisions et groupes) directement dans
I’application ou par le biais du logiciel d’emploi du temps EDT suivi d’imports / Emploi du temps.

Il faut ensuite exporter vos structures vers SIECLE a I'aide de la fonction Exports/Structures.

! z Informations
Accueil Aide Guide Quoi de neuf il
Campzagne
Structure
Ressources

Services libres

Services et ARE

Indemnités Emploi du temps ; Export vers I'emplai du temips
HEA

Global : Export global

Imports

Exports Structure : Export de |a totalité de la structurs

Emploi du temps 2 .

2 i Services : Export des services
Global
ot ey’

Structurs

Edition journal

Changement d'annge

G La fonction Exports/Structures est accessible si et seulement siles nomenclatures ont été exportées
vers STS-Web. (2 - Application "Nomenclatures" : profiler vos nomenclatures)

Depuis la mise en place des applications LSL et LSU, il est également nécessaire, des que vos services
sont finalisés dans STSWeb, de les exporter vers SIECLE a |’aide de la fonction Exports / Services.
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Informations

Accuei| Aide Guide Quoi de neuf 2o iey
Campagne Souhaitez-vous :
Structy - . - .
daides i@ Exporter les sarvices 3 dastination de SCOMET ?
Ressources

(_) Exporter les services 3 destinzstion d'un éditeur privé de logicel de gestion des notes ?

Services libres

Services et ARE

Indemnités
HEA

Bascule

Imports
=
Emploi du temps
Global
Structurs

Services

Edition journal

Changement d'annse

4 - Application Base Eleves Etablissement : constituer la Base Eléve

ARENR - Accadez @ vos applications

Bienvenue Mme Martine BECKER

r [ Message de volre Académie

LSU : Il est fortement recommander de verrouiller les bilans periodiques 2017-2
E _. saisis manuelement pour le 20 aout 2013

Recherche
| | Q4 S Base &léves établissement (BEE)
- i Mise éjeur!
M Scolarité du 1er degré
S 7 Commun
M Scolarité du 2nd degré Bl

Base aﬂa{}émique des nomenclatures (EAN}

2 Gestion des personnels SIECLE Admin

4.1> Les entrées dans I'établissement

Pour constituer votre base éléve, il existe plusieurs fonctionnalités :
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1. Réceptionner les éléves a partir des résultats de I’Affectation (Entrée en 6éme, apres la 3éme,
entrée en lere, entrée en POSTBAC) :

SIECLE ) | Quoide neuf? | Inf
88 BASE ELEVES [ LIVRET SCOLAIRE

Tableau de bord [ Fiches éléves | Affectation | Saisie en masse | Exploitation | Ilmportations | Exportations | Suivi des &
i

Dossiers depuis affectation

¢l8 Importations - Dossiers depuis affec

m Dossiers depuis aumre EPLE

Une fois dans SIECLE Base éleve :

> aller dans importation puis dossier depuis affectation ;
> sélectionner ensuite /e ou les éléves a importer puis cliquer sur importer.

Cette importation entraine automatiquement :
> la création dans la Base Eléve Etablissement (BEE : ensemble des données des
éléves) de SIECLE des fiches des éléves sélectionnés affectés dans I’établissement
> lacréation de la date et du motif de sortie dans I’établissement d’origine de I’éléve
> le transfert des items et des compétences acquises par I'éleve et le dossier de
bourses seront transférés en méme temps que le dossier de |'éleve.

2. Echanger les dossiers éleves entre établissements de I'académie:

Le transfert de dossier doit se faire sur 'lannée en préparation.

SIECLE © | Quoide neu

Affectation = | Saisie en masse - Suivi de

Tableau de bord Fichesﬂéves - Exploitation ~ | Importations ~ | Exportations «

m Dossiers depuis autre EPLE

¢88 Fiches éléves - Recherche et MAJ

m Dossiers depuis logiciel privé

Une fois dans SIECLE Base éleve :

> aller dans importation puis dossier depuis autre affectation ;
» sélectionner ensuite /e ou les éléves a importer puis cliquer sur importer.

Cette importation entraine automatiquement :
> la création dans la Base Eléve Etablissement (BEE : ensemble des données des
éleves) de SIECLE des fiches des éleves sélectionnés affectés dans I'établissement
> le transfert des items et des compétences acquises par I’éléve et du dossier de
bourses sont transférés en méme temps que le dossier de |'éléve.
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Il est possible que certains éléves arrivés apres la création de I'année en préparation (fin avril
/ début mai) ne se retrouvent pas pour I'établissement sur I'année en préparation car ils
n'ont pas été reportés de I'année en cours sur I'année en préparation. Dans ce cas, il faut
soit demander a I'établissement d'origine de refaire le transfert et compléter son historique
de scolarité soit recréer manuellement |'éléve.

3. Importer les éleves depuis un logiciel privé :

Pour les établissements privés qui gérent leurs éleves dans un logiciel privé, il est possible d’importer
I’ensemble de ces éléves au travers d’un fichier.

SIECLE © | Quoide neu

Affectation ~ | Saisie en masse = | Exploitation ~ | Importations ~ | Exportations ~ | Suivi de

Tableau de bord Fiches‘éﬂéves -

m Dossiers depuis autre EPLE

¢f8 Fiches éléves - Recherche et MAJ '

m Dossiers depuis logiciel privé

Une fois dans SIECLE Base éleve :

» aller dans importation puis dossier depuis logiciel privé ;
» sélectionner ensuite /e fichier a importer a importer puis cliquer sur importer.

Le traitement de ce type de fichier s’effectue 2 fois par jour, a 11h55 et a 22h00.
Il permet de créer automatiquement les fiches des éleves telles que décrites dans le fichier
avec leur scolarité et leurs responsables.

Cette fonctionnalité permettra également pour les éléves sans INE d’enclencher le processus
d’échanges avec SYCA (application qui gére I'immatriculation des éléves) et de récupérer un
INE pour ces éleves dans SIECLE. Il est ensuite possible d’alimenter le logiciel privé en retour
avec les identifiants internes des éléves et leur INE a l'aide du fichier généré par la
fonctionnalité Exportations/En XML/ Eléves sans adresse (ou Eleves avec adresse).

SIECLE 0 qu

Exgortationsj

of® Exportations - En XML

Tableatkde bord | Fiches éléves | Affectation » | Saisie en masse » | Exploitation » | Importations +

i En ML I Génériques

De nouvelles nomenclatures ont &té chargées pour votre établissement. » En Excel Nomenclature

Etablissements
Géographique
Structures

Eléves sans adresse
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ne soit pas bloquante (compléte). Toute fiche éléve qui ne remonte pas vers SYSCA ne

o Attention pour que I'’échange avec SYSCA s’effectue, il faut que la fiche de I’éleve SIECLE
peut obtenir un INE pour I'éléve.

4. Créer manuellement les nouveaux éleves (saisie rapide ou saisie séquentielle) :

La création manuelle s’avére nécessaire lorsqu’un éléve vient d’une autre académie, de certains
établissements privés qui n’utilisent pas SIECLE, de I'étranger ou d’un organisme extérieur a
I’Education nationale. L'INE ne sera pas saisit, mais il sera automatiquement renseigné par le biais
des échanges avec SYSCA qui ne pourra se faire que lorsque la fiche de I'éleve ne sera plus bloguante.

o Attention, avant toute création, il est fortement conseillé de vérifier que I'éléve n’existe pas
déja dans votre base SIECLE, le cas échéant, si les informations saisies n’étaient pas exactement
les mémes (tiret ou caractére accentué du nom de famille), I'application créerait un doublon de

fiches éleve.

Saisie rapide :

SIECLE

I of8 BASE ELEVES IR @27 \R0/-Ni[e])

Tableau de bord ‘ Fiches éleves =
L,

Affectation -

Recherche et MaA)

¢l Fiches ¢

m Création rapide
Eleve

Une fois dans SIECLE Base éleve :

» aller dans Fiches éleves puis création rapide

Cette fonctionnalité n’est plus accessible dans I'année en cours dés lors que I'année en
préparation a été générée.
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Saisie séquentielle :

SIECLE © | Quoideneuf? | Infoacadémique iy [N . L3
Tableau de bord [} Fiches eIEvEs = | Affectation = | Saisie en masse = | Exploitation = | Importations = | Exportations = | Suivi des échanges =
el Fiches éléves - Recherche et MA]
Eléve Nom v /
Mom rénom
Responsable
Cliguer sur le titre de fa cofonne pour trier. Cliguer a nouveau pour inverser le sens du tr
Nom = Prénom(s) Division Néfel le

Une fois dans SIECLE Base éleve :

> aller dans Fiches éléves puis Recherche et MAJ

> saisir le nom de I’éleve (pour vérifier qu’il n’existe pas déja dans votre base) puis
cliquer sur /a loupe

> une fois la liste d’éléve affichée ou vide, cliquer sur I'icone + en entéte de colonne.

4.2> Les Mises a jour et Modifications

. Répartir les éleves dans les MEF

. Répartir les éleves dans les divisions

. Affecter rapidement les options aux éléves

. Vérifier les responsables et supprimer les doublons

. Supprimer les fiches éléves en doublon

4.3> Les Sorties

. Vérifier les dates et les motifs de sortie pour les éléves concernés par |'affectation post 3°™ dont
la sortie s’effectue de fagon automatique (positionnement automatique d’une date et d’'un motif de
sortie sur la fiche éléve de I'établissement d’origine) lorsque I'établissement d’affectation récupere
le dossier via le menu Imports/Dossiers depuis I'affectation.

. Procéder a la sortie et aux transferts des dossiers pour les autres éléves sortants, les sorties seront
a saisir dans I'année en préparation.

. Editer les exeat
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5.

Gérer les entrées-sorties d’éleve :

5.1> les entrées

Lorsqu’un éleve arrive dans votre établissement méme s’il y était déja scolarisé en début d’année
ou l’année précédente, il est préconisé de récupérer sa fiche de son établissement d’origine (Menu
importation/dossier depuis autre ELPE). La fiche éléve sera lors créée ou mise a jour en fonction
du cas de figure.

Si le transfert entre EPLE n’est pas possible, vous devez reprendre sa fiche, AJOUTER (voir image
ci-dessus : icone « + ») une période d’entrée-sortie et la compléter sa scolarité (Mef, division).

SIECLE © | Quoideneuf? | Infoacadémique M (BRI |

es » | Affectation = | 5 Exploitation » | Importations = | Exportations ~ | Subvi des échanges - |

Tableau de bord | Fithes éhiw

e Fiche de M M (20 57700) i 0O @m o

Dernigre WA e 1

) —

| Période d'Entrée/Sortie

Principale
01/09/2015 Soitiele  Z2/D9/2018
SUITE ETUDES 2D DEG. MEN:PRIVE ACADEMIE

0541318P NANCY LG PR NOTRE DAME SAINT SIGISBERT Transfort vers I'ét d'accusil

Pour finaliser cette scolarisation, assurez-vous que I'onglet historique présente des informations de
périodes cohérentes et assurez-vous que la fiche est compléte (non bloquante) afin que cette « Entrée »
d’éleve soit pris en compte par SYSCA.

5.2> les sorties

Les périodes d’entrée-sortie correspondent aux entrées et aux sorties « physiques » de I'éléve dans
votre établissement. Ces périodes ne concernent que votre établissement contrairement aux périodes
de scolarité renseignées dans l‘onglet historique qui correspondent aux différentes scolarités
(établissements) de I’éléve dans I'année en cours ou pour les années précédentes.

En cas d’entrée de I'éleve dans votre établissement vous étes établissement d’accueil.
En cas de sortie de I'éléve de votre établissement, vous étes établissement d’origine.

En cours d’année, I'éleve qui quitte I'établissement doit étre déscolarisé de votre établissement, dans
SIECLE Base Eleves, vous devez saisir une date de sortie, un motif de sortie et éventuellement un
établissement d’accueil. Cette information sera prise en compte par SYSCA.
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SIECLE © | Quoideneul 7| Infoacadémique i [E0IRAN) (=
#l& BASE ELEVES m ) LIVRET SCOLAIRE
Tableau de bord |':r_he¢ﬂ1§vﬂs - r&_ffer!itlnn = | Saisie en masse = | Exploitation = | Importations = | Exportations = | Suivi des échanges = |
ole Fiche de - scolarside - 4G4 - 1N (B]a]. oo, ]
a Derniben MAf e 6022019
SYNTHESE | BEVE | ResPoNSABLES (EETGIEUVIEN HISTORQUE | SCOLARITE COMPLEXE
) =
PERIODE ENTREE / SORTIE ACTUELLE

I Période d'Entrée/Sortie

1 Principale
01092018 Sartie le

1

Une fois dans SIECLE Base éléve :

> aller dans Fiches éleves puis Recherche et MAJ

> surlafiche éleve, onglet scolarité cliquer sur le crayon pour modifier cette période

> une fois dans I"écran de modification de la période d’entrée-sortie, vous devez
saisir une date de sortie ET un motif de sortie (et éventuellement un établissement
d’accueil).

> Lla saisie d’un établissement d’accueil de I'académie impose le transfert vers
I’établissement d’accueil de la fiche éleve aprés concertation avec cet
établissement.

SIECLE © | Quoideneuf? | infoacadémique My [ERASIE) |

Fiches éléves = | Affectation = | Saisie en masse = | Exploitation ~ | Importations =
A |

Tableau de bord Expartations ~ Suivi des échanges » |
o8 Fiche de W s &[a]
Derniére WA e 1
SYNTHESE ELEVE
[ +]
| Période d'Entrée/Sortie
Inscription  Principale
Entrée ¢ 017092015 Sortie e 22/09/2018
Matif SUITE ETUDES 2D DEG. MEN:PRIVE ACADEMIE
Imprimer EXEAT -
Etablissement d'accunll  0541318P NANCY LG PR NOTRE DAME SAINT Transfert vers I'é rabli d'accusil

Attention : points de vigilance pendant la période de bascule

Deux années cohabitent, I'année en cours et I’'année en préparation.

Les sorties de fin d’année peuvent étre faites dans l'année en cours, l'information sera
alors répercutée sur I'année en préparation, par contre, le transfert d’'une fiche éléve pendant cette
période DOIT se faire dans I'année en préparation afin que I'établissement d’accueil puisse I'importer
dans son année en préparation. Les imports de fiche éléeve depuis I'affectation ou depuis un autre

établissement se font effectivement sur I’année en préparation.
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5 - Application Base Eléves Etablissement : Les échanges avec SYSCA

. Valider et Transférer I'enquéte Evaluation de Rentrée :

Utiliser la fonction Exportations / Evaluation rentrée (EVA), en cliquant sur le bouton « Exporter »,
les effectifs déclarés sont validés.

SIECLE @ | Quoideneuf? | Ir

Affectation = | Saisie en masse = | Exploitation - Exportations -

Tableau de bord | Fiches éléves ~ Importations =
1

Suivi des écha

m En XML

De nouvelles nomenclatures ont &té chargées pour votre Etablissement. m En Eucel

m Evaluation rentree (EVA)

ﬂ Tableau de bord m Dossiers vers autre EPLE

. Résoudre les problématiques des fiches éléves bloquantes : les fiches éleves bloquantes ne
remontent pas dans I'application nationale SYSCA, il faut résoudre ces blocages avant la constitution
du constat de rentrée généré a partir de SYSCA.

0 Sysca permet I'immatriculation des éléves, un éleve sans INE qui a une fiche bloquante ne
remonte pas dans SYSCA et ne peut pas avoir d’'immatriculation.

La liste des fiches bloquantes est accessible depuis le tableau de bord :

SIECLE
#la BASE ELEVES RGN o]

Tableau de bord 380 | Fiches éléves ~ | Affectation =
A

el# Tableau de bord

I Répartition des effectifs (138

112 Eléves scolarisés @
299 Eléves non scolarisés €
14 Fiches bloquantes

125) Motifs de sortie imprécis €

1 Redoublant €

» allerdans tableau de bord puis cliquer sur Fiches bloquantes
» Vous pourrez ensuite visualiser la liste des éléves dont la fiche est bloquante

Si la ligne Fiches bloguantes n’apparait pas c’est que vous n’avez aucune fiche bloquante dans votre
base éléve.
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II. Les points de vigilance :

Pour chaque acteur du systeme d’information on portera une attention particuliere sur les éléments
suivants :

1. Lagestion des groupes (Annexes 1 et 2)

Gestion des groupes dans STSWEB

La création des groupes s’effectue dans STS-WEB ou dans un logiciel de gestion d’emploi du temps
(privé).

STS-WEB permet I'exportation de I'ensemble des données nécessaires a la confection des emplois du

temps vers les logiciels d'emploi du temps. De méme, ces derniers prévoient, en retour, |'exportation
des services et des emplois du temps vers STS-WEB.

Affectation des éléves dans les groupes
Les groupes ou structures créés et récupérés depuis 'EDT sont importés dans SIECLE.

Les liens éléves-groupes sont importés dans SIECLE (depuis la version 10.3.0) a partir des logiciels privés
d'emploi du temps.

2. Les doublons responsables (Annexe 3)

La création de comptes dans les logiciels autres (Espaces Numériques de Travail, Téléservices) est
réalisée a partir des informations saisies dans la rubrique responsables de I'éleve (onglet Responsables
de la fiche éléve) de I'application SIECLE.

Les doublons multiplient et polluent la création des comptes.
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3. Echanges avec MBN

Les éléves, leur scolarité et leurs responsables sont extraits de SIECLE Base éleve toutes les nuits et
transmis a MBN pour intégration. Cette intégration prend de 24 a 48 heures. Voici les points de vigilance
a avoir a cet égard :

- Les éleves sans INE ne sont pas transmis a MBN. Toutes les fiches bloquantes sans INE ne
remonteront jamais dans MBN. Il est préférable de récupérer les fiches éléves de I'établissement
d’origine qui généralement ont déja un INE.

- Les éléves qui ont une scolarité active dans 2 établissements différents ne sont pas transmis a
MBN. Il est préférable de récupérer les fiches éléves de I'établissement d’origine, qui, pour envoyer
la fiche éleve vers I'établissement d’accueil doit effectuer la sortie de I'éléve et donc clore la
scolarité active chez lui.

- Les responsables qui changent en méme temps de nom, prénom et adresse sont rejetés lors de
I'intégration dans MBN. Dans SIECLE la bonne pratique pour le changement d’un responsable est
d’ajouter un nouveau responsable et de détacher I'ancien responsable.

- Les doublons de responsables sont considérés comme 2 responsables différents dans MBN. Dans
SIECLE la bonne pratique est de n’avoir aucun doublon de responsable voir Annexe 3 : Suppression
des doublons de responsables.
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III. ANNEXES

Annexe 1 : Relation enseignant - éleves dans le systeme d’information de I’Education Nationale

Au niveau de I'établissement scolaire, STS-WEB permet la gestion des services des enseignants, des
indemnités, des remplacements ou des suppléances des professeurs. Les éléves sont scolarisés dans SIECLE
Base éléves ou ils sont affectés a une division et éventuellement a un ou des groupes.

Le lien entre I'éléve et le professeur est fait par la relation divisions et groupes créée dans le module STS-
WEB lors de la préparation de rentrée par le chef d’établissement.

Structures et services (STS-WEB)

eLa division est un ensemble d’éléves comprenant un ou plusieurs MEF (Module Elémentaire de
Formation, nomenclatures transmises par le service académique).

La division correspond a la notion de classe.

Définition dans la base de données : code (5 caractéres), libellé et un effectif prévisionnel.
Exemple : code : 3EMEA, libellé : 3eme A 2LV1, effectif prévisionnel : 25

ele groupe est un regroupement d’éleves appartenant a une ou plusieurs divisions.
Définition dans la base de données : un code (8 caractéres), un libellé et une ou plusieurs divisions
d’appartenance.

Exemple : code : 4AG1, libellé : 4éme Anglais LV1, Div. : 4EME4 et 4EMEB, effectif prévisionnel : 26

eLes divisions et les groupes sont repartis aux différents enseignants de |’établissement. lls
constituent I'état des services du professeur.

elLes codes des divisions et des groupes sont créés a l'initiative du chef d’établissement, ils sont
obligatoirement uniques. (contrdle lors de la création)

olls peuvent étre crées dans un logiciel privé d’emploi du temps puis transférés vers STS.

SIECLE Base éleves

o|’éléve doit étre obligatoirement inscrit dans une et une seule division correspondant a son MEF.

e|| peut étre rattaché a un ou plusieurs groupes appartenant a la division. (facultatif)
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Gestion des groupes dans SIECLE

SIECLE Base Eléves (BEE) permet l'importation des liens « éléves —groupes » des logiciels d'emploi du temps.
(en fonction de la version du logiciel utilisé dans I’établissement, c’est le cas par exemple pour : EDT depuis
la version 16.0.6 )

Meécanisme de Uinterface

- Exports Structures

(Groupes fnclus)
—
STS WEB
Donnees SIBWED: Exportations vers STSWEB :
- Divisions - Emplois du temps.
- Pl’Of§SSeUI5 - Groupes créés dans IEDT.
8 Se“’_leS - Services attachés aux professeurs.
- Matéres

- Les ARE eventuellement saisies.

Logiciel Emplo1
du temps prive

W
]
R
B
L]
: Import du lien éleves - groupes
B
L]
w
"
5
]

Les liens éléves-groupes ne doivent étre exécutés qu'une fois les groupes créés dans 1'EDT, les
emplois du temps confectionnés et les services rattachés aux professeurs. C'est la toute derniére
étape avant de procéder aux diverses remontées d'information vers le SI du Rectorat.

B

Toute exécution de I'importation des liens éléves-groupes annule et remplace les liens déja
saisis ou déja importeés.

>
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Import du lien éléves groupes dans SIECLE Base Eléves a partir du logiciel privé :

' efs BASE ELEVES @) LIVRET SCOLAIRE
Tableau de bord 'i:-_ —‘ Fiches éléves | Affectation | Saisie en masse | Exploitation | |mportations -'fl. Exportations | Suivi des écl
r'y

m Dossiers depuis affectation =

De nouvelles nomendatures ont &é chargées pour voire £tablissement,

n Daossiers depuis autre EPLE

m Daossiers depuis logiciel privé

¢i8 Tableau de bord

Liens eleve-groupe depuis logicel privé :

o . .. m Fiches de renseignements ) {
Répartition des effectifs (1 ft

Une fois I'importation effectuée les groupes sont visibles sur la fiche éleve :

SYNTHESE RESPOMNSABLES SCOLARITE SCOLARITE COMPLEXE
PERIODE ENTREE / SORTIE ACTUELLE
I Période d'Entrée/Sortie
insergption - Principabe
Cotrde ke Q10572015 Sarlie e
SCOLARITE ACTUELLE [+ |
I scolarité
Anés  2017-2018 Doublament Non
Péricde du 0400972077 au .. Suatut  SCOLAIRE
MEF 7 Spécialild AEME
Divesion  4E
I options l Groupes
1. AGL1 D - ANGLAIS LV1 4EALL2B A& part du BU092017  jusqu'au IVA0EINTE
I, ALLX O-ALLEMAND LVZ 4EG1 & partl du DA09/2017  jusgu'su 31082018
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Annexe 2 : STS-WEB et la gestion des emplois du temps

Les emplois du temps des enseignants sont produits en établissement principalement a partir de
logiciels privés de gestion d'emploi du temps (EDT, OMT).

STS-Web contient les structures (divisions, groupes, MEF ...), les données des enseignants
nécessaires a |'élaboration de I'emploi du temps. Cette application permet au Chef d’établissement
d’affecter les services aux professeurs, de calculer, en conséquence, les Heures Supplémentaires
Année (HSA) éventuelles dans le cadre de I'enveloppe des moyens alloués a I'établissement et

d’attribuer les indemnités en conformité avec la réglementation en vigueur. STS-WEB dispose de
I'ensemble des données des enseignants.

Meécanisme de l'interface

L'application STS WEB est interfacée avec les logiciels privés de gestion d'emploi du temps validés
par I'Education Nationale. Elle fournit a ces logiciels les données relatives aux personnels et
structures provenant des systemes d'information académiques (EPP, SCONET).

Inversement, les logiciels d'emploi du temps fournissent automatiquement a STS-WEB les emplois
du temps des enseignants au travers de l'interface d'importation.

Pour cela :
1 — Exportation des données STS-Web (Structures et Personnels).

L'exportation peut étre réalisée une deuxiéme fois juste apres la rentrée scolaire pour mise
a jour des personnels.

2 — Importation de ces données dans le logiciel d'emploi du temps.

3 — Elaboration de I'emploi du temps.
A Les données issues de STS-WEB ne doivent pas étre modifiées pour un bon

fonctionnement de l'interface.

4 - Importation dans STS-Web. (Autant de fois que nécessaire)
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Mode opératoire

Une campagne de validation des Heures supplémentaires Année ( HSA ) est ouverte a l'initiative
de la Division de I'Organisation Scolaire ( DOS ).

Cette campagne, appelée « Campagne de rentrée », concerne la validation des HSA et les IMP pour
mise en paiement. Pendant la campagne, deux onglets sont actifs et permettent de remonter soit

les HSA soit I'emploi du temps.

Tout au long de I'année, la remontée de I'emploi du temps est possible.

Confection de Exportation Exporation de l'emplor du
I'emplot du temps vers STS-WER tetnps vers STE-WEER

Logiciel

Emploi du . 3

Intégration dufichier  |Exportation des fichiers
nomenclature emplot du temps et HS A Exportation du fichier EDT

!
1 1

Exportation des Impottation EDT
nomenclatures Import HS A Tmport EDT
JUIN OCTOBRE Tout aulong de I'année

Nota Bene :

Il convient de porter une attention particuliére sur les remplacements : STSWEB vérifie dans le TRM
qui consomme effectivement. L’enseignant absent ou I'agent venu dans |'établissement a sa place.
Le remplacant consomme dans le TRM alors, il faut transférer les services vers le celui-ci. Le
suppléant ne consomme pas dans le TRM, alors il ne faut pas transférer les services. Mais il faut faire
un export des services pour que le domaine scolarité sache que ces modifications sont apparues
dans la vie de I'établissement.
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Annexe 3 : Suppression des doublons de responsables

Afin d’éviter la création multiple de comptes "parent d'éléve", et le dédoublement de responsables,
il convient de rechercher les doublons et les supprimer en début d’année.

Utiliser I'application Base Eléves, fonctionnalité Fiches Eléves / Doublons Responsables

Cliquer sur le bouton de recherche sans saisir de nom / prénom pour obtenir I'ensemble des
doublons de responsables

SIECLE © | Quoide neuf? | Info académigue i (o118 [
ol BASE ELEVES M LIVRET SCOLAIRE

Tableau de bord | Fiches éléves | Affectation | Saisie en masse | Exploitation | Importations | Exportations | Suivi des échanges
A

#l8 Fiches éléves - Doublons responsables

Pour rechercher wous les doublons, lancer la recherche sans saisir de critére,

Rechercher des responsables par : (&) Nometprénom (O RIEE (O IBAN

- - a

Sélectionner chaque doublon de responsable trouvé et cliquer sur afficher

¢l Fiches éléves - Doublons responsables : Liste des responsables

I Critéres sélectionnés

Sélectionner le responsable a supprimer et celui qui est a conserver et que I'on souhaite remplacer
sur la fiche des éléves concernés. Le lien « Détail » indique la liste des éléves rattachés pour chaque
responsable.
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#l8 Fiches éléves - Doublons responsables : Liste des responsables

I Critéres sélectionnés

Civilité Nom Prénom Adresse Bourse colléges Elaves rattachés Compte TS 5§

M. JACQUOT E MNon Détail Aucun

®©
M. JACQUOT E Non Détail Notifié

LS

2 responsables trouvés.

B MODIFIER

o rimer Remplacer

EEETY

O
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