Aide a la saisie des apprentis dans Siécle

Ce document propose une méthode pour saisir les apprentis dans Siécle afin de les importer dans Pix

Orga. ll reste important de se rapprocher de la direction de I’établissement et des services administratifs
qui connaissent bien les bonnes pratiques a respecter.

La démarche nécessite I'utilisation de STS-Web et de Siécle. Elle est |a suivante :

Dans STS-web

o Créer les classes (appelées divisions) accueillant les apprentis.
Il peut étre utile de définir une nomenclature pour ces divisions, afin de les distinguer des
divisions éléves.

o Affecter les codes MEF des formations a ces classes (Il n’est pas utile de gérer les enseignants,

seules les classes (divisions) sont nécessaires). L’affectation du code MEF a I’établissement peut
nécessiter un import, ou une demande au rectorat.

Affichage Code ou libellé
Coétail (formation et spécialitd) ) Rechercher
Divisions Effectifs MEF d'appartenance
s Code Libellé Calculé Préuvu Formation Spécialité
C-1CGA CFA-TS1CGA 19 21 1BTEZ2 21408
C-1GPME CFA-TS1GPME 19 21 1BTEZ 21409
Dans Siecle

o Casd’unapprenti provenant de la méme académie :

Il est nécessaire d’importer sa fiche dans Siécle afin de garder I'antériorité de sa scolarité. Cette

méthode est importante, car elle permet également de récupérer I'INE et d’autres informations
nécessaires en termes de gestion.

1. Aller dans Importations puis Dossiers depuis autre EPLE.

Exploitation ~ Importations (88) ~  Exportations ~  Suivi des échanges ~
A

= Dossiers d'inscription (@

» Dossiers depuis autre EPLE

esensdutri. ap ers depu el privé
| ool RN
057012
057031 ® Fiches de renseignements (@

ALLE METZ
NS7NAMN TN IYOFF GEN FT TFCHNOIL PRIVF NF 1A SAL L F MFTZ

Si I'éleve a bien été transféré vers votre établissement, il doit apparaitre dans la liste.
Si ce n‘est pas le cas, il faut appeler I'ancien établissement pour leur demander le transfert.

Si des éleves sont en attente pour votre établissement, voici le type d’écran que vous devriez obtenir :

- I Chary 181

7 éléves trouvés,

IMPORTER SUPPRIMER

2. Sélectionner ensuite le ou les éleves a importer puis cliquer sur importer.
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Aide a la saisie des apprentis dans Siécle

C’est terminé, il restera a vérifier les données.

o Cas d’un apprenti qui était scolarisé en dehors de I'académie ou non scolarisé

1. Réaliser une saisie manuelle, que I'on appelle création rapide. :

Dans Fiches éleves, cliquer sur création rapide.
Sélectionner le code MEF et la division afin d’affecter les apprentis dans la bonne classe.
Il est possible de saisir plusieurs apprentis en une fois dans cette grille.

de bord (313}  Fiches éléves ~  Affectation~  Saisie en masse ~  Exploitation ~  Importations (88) ~  Exportations ~  Suivi des échanges ~
A

= Recherche et MA)

‘iches élev

= Recherche avancée

Choisir un MEF et éventuellement une Division.

» Création rapide Puis saisir I'identité et la date de naissance des éleves a affecter.
= Suppression MEE Division
x |(5é\ecrionner) v | (sélectionner) v

= Doublons responsables

m = Impact fermeture MEF * Prénom 1 Prénom 2 Prénol

" |mpact communes modifiées

2 : | | | |

2. Vérifier les données Siecle

Il est préférable de bien contréler la fiche des apprentis saisis afin de vérifier qu’il n’y a pas
d’erreurs ou de signes qui indiquent qu’une fiche est incompléte. Une fiche incompléte ne
sera pas traitée en gestion et ne fera pas partie des exports.

Aller dans Fiche éleve puis Recherche et MAJ puis saisir le nom de "apprenti et valider

Dans la fiche, onglet scolarité, bien vérifier la scolarité en cours et le statut apprenti

i M

PNTHESE  EREVE  RESPOMLABLES OLAEITE | HESPORSUE  SOOLARNTE COMPLEE

I Sealarind

| options | Groupes

e i o FIEEE CILacRa b L e i [ pid
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Aide a la saisie des apprentis dans Siécle

3. Vérifier I’historique de I'apprenti

Une fiche sans historique restera en défaut.

Si I'historique est inconnu, il est indispensable de saisir « non scolarisé pour I'année
précédente », ou éventuellement « établissement inconnu ». Ci-dessous un exemple d’une
fiche non bloquante :

RESPONSABLES SCOLARITE HISTORIQUE SCOLARITE COMPLEXE

Année * | 2020-2021 hd
Période du* | 01/09/2020 au ® 31/08/2021

Scolarisation

U Etablissement actuel

U Autre établissement francais connu

J En France, établissement inconnu

O scolarisé a l'étranger
@ France, non scolarisé

choisir un département| 057 - MOSELLE v
Provenance AUTRE

U Alétranger, non scolarisé

MEF / Spécialité | NON SCOLARISE v| Division

Statut| (sélectionner) v|  Regime| (sélectionner)

e 1° point de vigilance :

Pour le cas de I'établissement inconnu pour I'historique, bien sélectionner dans le menu
déroulant « choisir un département » et ensuite une « provenance »

Pour le cas «En France, non scolarisé» bien sélectionner le département, sinon la fiche sera
bloquante.

e 28me point de vigilance :

Suite a la saisie de la fiche, il peut arriver que des apprentis n’aient pas d’INE.
Des traitements de nuit sont réalisés afin de redescendre I'INE, soit par création soit par
récupération sur la base nationale. Dans tous les cas, si vous en disposez, il est préférable de
le renseigner dans la fiche éléve.

Rappel : un apprenti sans INE ne sera pas importé dans Pix Orga.
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