1.1 Suivi Familles Eléves - Etape 2 |

Prérequis : Pour que les parents aient acces au dossier Etape 2, I'éléve doit impérativement avoir dans la fiche éléve,
une classe et une formation dans l'onglet N+1 (que cela ait été renseigné par la saisie de I'établissement ou par
'acception du dossier en Etape 1).

Dans cette étape, vous pouvez :
AN

visualiser le dossier d’'un éléve méme si les parents n’ont pas fini et validé le dossier.

> vérifier et modifier les informations saisies pour les éleves et les familles, les pieces du dossier fournies. Vous
pourrez afficher les attestations pour les documents signés, les pieces et les dossiers Famille et éleve.

» compléter les dossiers méme pour des informations non demandées sur le portail EcoleDirecte.

» rouvrir ou accepter les dossiers. Pour les dossiers acceptés, I'éléve passera en Etape 3 (obligatoire pour pouvoir
récupérer les données aprés I'ouverture d’année).

ﬁRemargue:
En cas de multi-responsables, sur le portail EcoleDirecte des familles, 'onglet Dossier éléve est commun aux

familles. La validation du dossier Eléve par I'une des familles verrouille 'acces au dossier Eléve pour I'autre parent.
Le dossier Eléve sera simplement consultable.

Attention : si dans le dossier Eleve, il y aune fiche médicale déposée dans laquelle figure des informations
sensibles comme des n° de téléphone, le parent séparé voit en consultation toutes les informations.

Dans cette fenétre, on récupére I'état des dossiers sur EcoleDirecte pour 'ensemble des filieres paramétrées pour les
inscriptions et réinscriptions. Un tri est possible sur toutes les entétes de colonne.

{: Suivi des dossiers d'inscription - étapel(sa\sis des informations familles et éléves) [m] e
| (1) (2]
Etablissement |Tau5 les établissements j Filiére |Toules les filiéres j Etat dossier |Tou5 les états de ﬂasmf:\
s
Responsables |Tous j Payeurs |Tou5 j Montant versé |Tous les montants
i Inscriptions Réinscriptions e ) 1 foyer ) 2foyers () Tous Statut |T0u5 les statuts j Recherche |
o- Eleve c";’;f.f:" Filiere / Formation Régime Etat dossier Elve ::::r bles Foyer v Hontant  Etab. Statut
[C] BIDON Mattéo 3A 20-5ECOMDE / 2-GT EXT En attente de paiement & /1 2 2/2 OK Secrétariat
[] BOULOT Marie 10-SIKIEME / 6EME DP Dossier compléte & 172 1 111 110,00 OFK Secrétariat
[C] BOURDON Lucie 20-SECOMDE f 2-GTEU DP Dossier compiété & 172 1 11 120,00 OK Secrétariat
[] BOUZIGUE Malo 20-SECOMDE f 2-GT DP Dossier complété & 172 1 11 120,00 @  OK Compta
[] BRAVO Joan 10-SIXIEME / 6EME DP Dossier compléte & 172 1 111 110,00
[] cas Louis G5 04-CP/ CP e EXT Mon commencé 1
[[] CANR Elise ICE2 07-Ci1 / CM1 Mon commencé 1
D CHAMPION Magl Ms 03-G5 f GS DF Non commencé 1
[[] COUVRE Louise M5 03-G5 / G5 EXT Commencé et non validé & 0/2 q 0r1
[] DAFLAN Léna 10-SIXIEME / 6EME DP Dossier complété & 17z 1 11 110,00
[] DLOH Tara GS 04-CP 7 CP DP Non commencé 1
["] DRAE llian CEZ O7-Ci1 / Cm1 Mon commencé 1
[] DRAL Lucas M1 08-CMZ / CMZ Nen commenceé 7
D DRAU Jules CEZ O7-CI1 T Non commencé 1
[[] pusoIs Justine 10-SIXIEME / 6EME DP ‘Commencé et non validé & /2 1 0r1
[] DUPONTAnne 1B 22-TERMIMALE / TG Commence et non validé & o/z 1 071
D HENRIOM Miranda NS 03-G5 / GS EXT Dossier complété & 172 1 111 25,00
[C] HERBAN Louis Mz 10-SIXIEME / 6E BC DP En attente de paiement & 172 1 11 L
[C] HERBIN Marc 6B 11-CINQUIEME / 5EME DP En attente de paiement & 172 7 172
D INIT Lila CEZ O7-CI1 T Non commencé 1
] IMOM Myiéne CM1 08-CMZ / CM2 Mon commencé q
1 i - - : u
z
Choix 1 :

> Possibilité de sélectionner un établissement, une filiére et faire une recherche sur les informations des colonnes
Eléve et Filiere/Formation. Si dans Etablissement, vous sélectionnez un établissement en particulier alors
dans Filiere vous ne pourrait sélectionner que des filieres attachées a cet établissement.
Vous pouvez choisir de n’afficher que les Inscriptions ou que les Réinscriptions. Par défaut, les 2 sont cochées.

Choix 2 :
» De méme, vous pouvez sélectionner les dossiers a afficher par Etat du dossier.
» En Etape 2, plusieurs états de dossier sont possibles :
v Non commencé : la famille n’est pas allée du tout sur le dossier d’inscription.



Commencé et non validé : la famille a commencé a remplir le dossier mais n’a pas validé le dossier Eléve.
En attente de paiement : les dossiers Famille et Eléve sont validés mais aucun reglement n’a été enregistré.
En attente de signature : il manque une signature (en fonction de votre politique de signature)

ASRNEN

v" Dossier complété : la famille a complété et validé le dossier Eleve.
v' Désinscrit : la famille a désinscrit I'éléve.

ﬁ Remargue : La sélection d’'un état par exemple Non commencé, vous permettra de relancer les
familles en leur rappelant par exemple la date butoir de réception des documents ou des informations
...pour finaliser I'inscription ou la réinscription de leur enfant.

Choix 3 :

Statut : possibilité de sélectionner les dossiers a afficher par Statut affecté. Cela est réalisable si vous avez
créé différents statuts pour le contréle des dossiers par les différents services de votre établissement (cf le
paragraphe 2.1 Activation). Pour changer le statut d’'un dossier voir le choix 4. E.

Choix 4 :

» Responsables : permet un suivi des seconds responsables n’ayant pas validé leur dossier Famille. Il permet
également un suivi plus efficace des dossiers Eléves complets avec un dossier Famille non validé aprés avoir
été rejetés (rouverts a la saisie sur EcoleDirecte)

» Payeurs : permet un suivi des dossiers non validés des responsables indiqués comme Payeur : billet vert sur
la fiche Famille, ce sont les responsables devant s’acquitter de la facture a la rentrée prochaine, sur laquelle
sera déduit 'acompte, le cas échéant.

» Montant versé : pour sélectionner les Familles n’ayant pas fait de réglement = 0 afin de les relancer par
message EcoleDirecte par exemple.

La sélection >0 vous permet de lister toutes les Familles avec un réglement effectué.
Vous pouvez exporter ces informations dans Excel
Choix 5 :
» 1foyer : les deux responsables sont en couple
» 2 foyers : les deux responsables sont séparés
Choix 6 :
Eleve Filiere / Formation Régime Etat dossier ;g‘_:r Resp bl Pay Etab. Statut
[~ AALL Cathy (6A) 11-CINQUIEME f 5EME DP Commencé et non validé 0,, 111 111 OK Piéces G
[~ ABIB Micia (44) 13-TROISIEME / 3EME P Hen commence
[~ ABIB MNina (64) 11-CINQUIEME / BEME P Commence et non validé & [ o/2
[T ABMA Louis (6A) 11-CINQUIEME # BEME EXT En attente de paiement & 91;’1 141 OK Secrétariat
[T ACCU Maxime { ) 13-TROISIEME / 3EME EXT Mon commenceé
[T ACMNAJeanne (64) q!-_CIrIQUIB\Ef BEME DP Dassier complété & 111 GH'] @  OK Fiéces
» Liste des éléves avec leur filiere et formation et I'état du dossier. Eventuellement le régime s’il a été saisi par les
familles sur EcoleDirecte ou par vous dans I'onglet an prochain de la fiche éléve.
» Cocher le ou les éléves dont vous voulez accepter ou refuser les dossiers, ou pour lesquels vous voulez envoyer
un message EcoleDirecte ou sms.
» La classe entre parenthése a coté du nom de I'éléve est la classe de 'année en cours. S’il n'y a rien, c’est que

0 Dans la colonne Pieces du dossier (méme si la famille n’a fait que commencer le dossier), l'icone

c’est un nouvel eléve en inscription pour la rentrée prochaine.
&

7

permet

d’accéder a toutes les piéces des dossiers Famille et Eleve.



isual
visualiser le contenu de chaque
piéce dépOSée Nom/Prénom @ Piaces du dossier Etat |
Piéces dossier éléve
v Recue ARAMicia Fiche médicale v Recue &
ARAdlicia Décision de justice si divorcés x Non recue
XK Nonregue en fonction de ce que la
famille a fourni Piéces dossiers familles
S Mme ITTO Stéphanie Mandat K Nonrecue
=1 visualiser et vérifier un document en . aapanizt Goredy @  Mandat ¥ onrecue
articulier . ARADanid] (Payeur) (/) Feuile dimposition Recue ¥,
p @ i)
'v". Mme \'rrostW Feuile dimposition K Non recue .
“*indiqgue que la famille a validé le K rionrecue ‘ .",x
dossier famille, sinon la colonne est @ 9 Non recue
vide.
Pas de modifications possible
dans cette fenétre. (

Piéces dossiers familles

Mme ITTO stéppnn\

N s , . . . ARADaniclfiPayeur)
Sur la fenétre des piéces, s’affiche la notion de payeur sur le responsable 43(—)L

» En sélectionnant le responsable concerné :

o
R permet de rouvrir le dossier sur EcoleDirecte

permet d’envoyer un message EcoleDirecte

G Dans les colonnes Responsables :

indique que la famille a posé un commentaire (si vous les avez autorisé a le faire - Voir Chapitre 2.3.C sur
le paramétrage Famille). Cliquer dessus pour le consulter. Ce commentaire sera récupéré I'année prochaine
dans les observations de la fiche Responsable, onglet Informations Complémentaires. Si des observations sont

déja saisies, elles viendront les compléter.

Les chiffres indiquent le nombre de responsables ayant validé leur dossier par rapport au nombre de
responsables de I’éléve. Si besoin, vous pourrez relancer la famille qui n’a pas validé son dossier.

G Dans les colonnes Payeurs : indique que la famille a laissé un commentaire pour le service comptablité. Ce
commentaire sera récupéré I'année prochaine dans les Observations Facturations de la fiche Responsable, onglet

Facturation. Si des observations sont déja saisies, elles viendront les compléter.

Les chiffres indiquent le nombre de payeurs ayant validé leur dossier par rapport au nombre de payeurs
rattachés a I’éléve (dans la fiche éléve de I'’Administratif, onglet Facturation). Si besoin, vous pourrez relancer la

famille qui n’a pas validé son dossier.

0/ les chiffres apparaissent en fond rouge si un ou tous les payeurs n'ont pas validé leur dossier Famille.

Q Dans la colonne Etab. : indique qu’'un commentaire interne a I'établissement a été saisi. La famille ne le voit
pas. Cliquer dessus pour I'afficher. Ce commentaire est conservé lors du passage du dossier en Etape 3.

G Statut du dossier : c’est le suivi que peuvent effectuer les différents services de
I'établissement. Le dossier est contrdlé par le secrétariat puis la comptabilité, cela
permet de s’assurer qu’un dossier a été contrdlé avant la validation pour le passage
en Etape 3.

Pour changer le statut : cocher les dossiers concernés et cliquer sur I'icbne "

Sélectionner le statut souhaité et valider. L’icone ~| permet de remettre le statut
a blanc (Aucun statut).
On ne peut pas modifier le statut d’'un dossier Non commencé

41 -
-
Libellé du statut -]
OK Pidces
oK Secrétariat |
OK Compta
Rejet
=
N
Statut sélectionné |OK Secrétariat x




Des anomalies signalées par = peuvent apparaitre sur certains dossiers Eléves.
Survoler 'icéne - pour faire apparaitre 'anomalie :

11-CINQUIEME / SEME
Attention la filigre/formation affichée ici est celle du N+1 de I'éléve et elle est différente de celle du dossier d'inscriptio
Paur plus de détails, cuvrir le dossier d'inscription

La filiére indiquée dans I'onglet N+1 de la fiche est différente de celle pour laquelle le dossier Eléve a été
complété et éventuellement validé.

Double-cliquer sur la ligne avec 'anomalie pour ouvrir le dossier Eléves

 Dossier d'inscription O
Commenceé et non validé (étape 2) Eeve | Famile Paiements
Civilité Quotients ——
Nom () [acha ‘ Les quotients Code «| [Postit ’ Dossier éléve :

% Ly

Prénom |.Iear|ne ‘

Znd Prénom |Marie |

Identifiant : 4257

Scolarite Régime et activités
Fiitre  |12-QUATRIENE | Régime | Raf=!
L]
@ ‘ Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi Dimanche * |
1
La famille a renseigné un dossier d'inscription sur une filiére et vous avez changé cette filiére dans I'onglet M+ 1 de la fiche
AGLI gléve.

gspy Pourrappel, c'est la filiére de 'onglet N+ 1 qui sera récupérée I'année prochaine, —

. ) . . . -
Actuellement le dossier n'est plus disponible sur EcoleDirecte, J

Si le dossier est déja validé par la famille vous pouvez :
- soit le garder en |'état
. . . . . PR - u -
f - soit le supprimer en cliquant sur la corbeille et demander 3 la famille de compléter a nouveau le dossier "Eléve Valeur

2 | Sile dossier n'est pas encore validé par la famille :

3 | - vous devez le supprimer en cliquant sur la corbeille et dernander 3 la famille de compléter 3 nouveau le dossier "Eléve”

Survoler I'icdne - pour faire apparaitre le détail de 'anomalie

La filiére indiquée dans I'onglet N+1 de la fiche est différente de celle pour laquelle le dossier Eléve a été
complété et validé.

En regle générale, cela se produit quand il y a un changement d’orientation. La famille a complété le dossier pour

une filiere précise et vous avez modifié I'onglet N+1 de la fiche éléve pour indiquer la nouvelle filiére pour I'an
prochain.

= Conséquence le dossier n’est plus accessible aux familles sur EcoleDirecte, il y a 2 possibilités :

ESPACE DEMO APLON & M. Michel ACNA m
&, La famille n’a pas encore validé le FAMILLE

dossier Eléve & Dossier d'inscription
Dans ce cas, supprimer le dossier
Eleves en cliquant sur la poubelle

&

La poubelle ne supprime que le
contenu du dossier Eléves et ne
touche pas au dossier Famille ni au
paiement déja effectué.

LE DOSSIER N'EST ACTUELLEMENT PAS DISPONIBLE

Mentions légales Contact Aide

&, La famille a validé le dossier Famille
et Eléve (paiement fait ou non)

Dans ce cas, vous décidez ce que
vous souhaitez faire pour ce dossier :

> Soit le garder en I’état si les piéces de dossier et les informations demandées sont identiques d’une filiére
a l'autre. Lors de la bascule d’année, ce sont les informations contenues dans I'onglet N+1 de la
fiche Eleve qui sont conservées.

. . . . . I

= Soit supprimer le dossier Eléves en cliquant sur la poubelle & .
La poubelle ne supprime que le contenu du dossier Eléves et ne touche pas au dossier Familles ni au
paiement déja effectué. La famille n’aura qu’a compléter de nouveau la partie Eléves et la valider.



A Attention :

La décision que vous prenez dépend également des familles.

Si vous gardez le dossier en I'état, il faut se rappeler que sur la photo de la saisie qui est faite au moment de la
validation du dossier Eléve, il sera indiqué une filiere qui ne sera pas celle dans laquelle sera finalement inscrit
I'éléve. Il faut donc estimer si la famille peut contester ensuite le changement d’orientation.

Choix 7 :

C

(F7) pour réactualiser I'affichage de la liste d’éléves.

(F8) pour cocher ou décocher tous les dossiers affichés.

permet de changer le statut. Au préalable, cocher les dossiers concernés et cliquer sur cette icbne. Puis
sélectionner le statut souhaité et valider.

pour envoyer un message sur EcoleDirecte. Cocher les éléves concernés.

x

Pour les dossiers sélectionnés ,/

~
. ﬂ A tous les responsables 2

# Aux signataires manguants des .
£ dossiers "En Attente de signature” ‘:x

~
: ﬂ A tous les responsables

permet d’envoyer un message a lI'ensemble des responsables légaux des dossiers
sélectionnés.

Rappel : vous pouvez les sélectionner par les filtres Etat du dossier, Etablissement, Filiére, Statuts... ou
les coches sur Inscriptions et Réinscriptions.

# Aux signataires manguants des
#z  dossiers "En Attente de signature”

permet de relancer seulement les dossiers non signés avec un état du dossier « En
attente de signature. »

Rappel : Le choix de ces responsables se fait en fonction de votre politique de signature. (cf
paragraphe 2.1 : Général - Activation et statuts)

pour envoyer un SMS.

permet d’accéder en supervision au portail EcoleDirecte de la famille.

4 en cliquant vous signifiez que vous avez regu le réglement de la famille. Le dossier qui était En attente de
Paiement passe en Dossier complété. (rappel : si la famille a payé par CB sur EcoleDirecte, ¢a se fait
automatiquement par la récupération en comptabilité donc vous ne devez pas utiliser ce bouton).

Choix 8 :

permet d’accepter les dossiers cochés qui sont en état de Dossier Complété ou Désinscrit.




> L’onglet An prochain de la fiche éléve est alors alimenté éventuellement par le régime et les options internes.
Le reste des informations est stocké en attendant leur récupération dans la base apres ouverture de la nouvelle
année.

Le dossier de I'éléve passe alors en Etape 3.

» Pour un éléeve que la famille a désinscrit : Vous devez saisir le motif officiel (Rectorat) de sortie qui va se
renseigner dans la fiche éleve en méme temps que la date de sortie. Le motif saisi par la famille sur
EcoleDirecte est noté dans Observation de I'onglet Informations Complémentaires.

Le dossier passe en Etape 3.

T

R permet de rouvrir les dossiers cochés (uniquement ceux en état Dossier Complété, En attente de
paiement, En attente de signature ou Désinscrit), que ce soit de I'inscription ou de la désinscription. A cet
endroit, seul le dossier Eléve est déverrouillé et accessible en mise a jour par les familles, la signature
électronique des documents éléves est conservée (le dossier Famille reste validé).

» Vous devez renseigner un commentaire qui sera affiché | Commentaire
sur le portail EcoleDirecte de la famille. _ . _

Ce commentaire sera affiché aux familles
i i . i Le dossier de Gaston est rejeté car la fiche santé jointe n'est pas renseignée.
Pour enregistrer un commentaire prédéfinis cf paragraphe ci- Herci de faire le nécessaire et de revalider le dossier. Q
dessous 3.4 Commentaires prédéfinis pour la réouverture des
dossiers

; En Dara”éle, Ia fam'”e I’eCOIt un ma|| dans sa messaqel’le EcoleDirecte : Mise a jour de votre dossier d'inscription

personnelle avec le motif du rejet (si 'adresse mail est Dossier d'inscription EcoleDirecte

. 7 . . Ceci est un sage aulomatique, merci de ne pas rég fre.

renseignée dans la fiche famille). e pe e
Banjour,
Votre dossier est 4 compléter.
Message de I'établissement :
Le dossier de Gaston est rejeté car la fiche santé jointe n'est pas renssignée. Merci de faire le nécessaire et de revalider

> Le dossier de I'éléve repasse en Commencé et non | **

Va_| |d é . Pour accéder & votre dossier d'inscription, merci de vous connecter avec vos identifiants sur Site Familles / Eléves

E;RBLISSEMENT DEMO
Choix 9 :

EX,

permet de désinscrire les éléves sélectionnés.

permet d’afficher, modifier, compléter le dossier de I'éléve et de la famille sur lequel vous étes positionné.
(ou double-clic sur I'éléve). Voir le chapitre 3.5 Le dossier d’inscription plus loin pour plus de détails.

permet d’envoyer sur Excel la liste affichée.



1.2 Commentaires prédéfinis pour laréouverture des dossiers

Lorsque vous rejetez (réouvrez un dossier a la saisie sur EcoleDirecte) vous pouvez créer des messages prédéfinis a
I'attention des Familles.

Etape 1 : Sélectionner un dossier

o
Etape 2 : Cliquer sur *¥ pour rouvrir le dossier Eléve et permettre une modification des informations par la Famille.
e

Pour rouvrir le dossier Famille : ouvrir le dossier éléve, cliquer sur I'onglet du responsable et cliquer sur *%

Etape 3 : Cliquer sur __| pour créer un commentaire prédéfini qui sera affiché sur le portail EcoleDirecte de la Famille.
En paralléle, la Famille re¢oit un mail directement dans sa messagerie personnelle.

Etape 4 : Saisir un commentaire, par exemple « Vous avez de nouveau acces au dossier d'inscription, merci de le
compléter. » Valider

Etape 5 : Double cliquer sur le commentaire prédéfini puis Valider.

C Suivi des dossiers d'inscription - Etape 2 (saisie des informations familles et éléves m]
Etab [Tous les établi x| Fiiere [Toutes les filiéres ¥|  Eatdossier  [Tous les états de dossier |
Responsables  [Tous j Payeurs [Tous ﬂ Montant versé [Tous les montants j
Inscriptions € Commentaire de rejet du dossier d'inscription m] e 7| Recherche [a]v]

N |
3 - N 5
= = Piaces . -
1 ntaires prédéfin ] r Eleve ‘or Responsables  Payeurs  Montant versé Etab. Statut =
[ mALL Pati » tnon validé & 171 11 150,00
AALL Thibaut w0 non validé & 171 11 200,00
AARD Salome ‘C_‘ é 0,00
[V ABADO Nicolas lété & 1/1 171 150,00
[~ ACAC Morgan t non validé & 3 071 0/1 0,00 []
[™ ACIL Guillaume non validé & 172 1/2 300,00
[™ ARGIBenjamin _ Commentaire x
[~ AUGI Mael
Commentaire
Vous avez de nouveau accas au dessier dinscription, merci de le compléter o -
Ce commentaire sera affiché aux familles \,
Qv
- ®
C Commentaire de rejet du dossier d'inscription [m] X
Qv
Commentaires prédéfinis |
Mus -avez de nouveau accés au dossier d'inscription, merci de le comp »
W
e
“

A@Remargue : sivous ne souhaitez
pas enregistrer le commentaire, vous =

Ce commentaire sera affiché aux familles

pouvez le saisir directement dans la
p artie - \‘> }:Zumspi-;zde nouveau accés au dossier d'inscription, merci de le
« Ce commentaire sera affiché aux

familles »




