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Cette fenêtre vous permet de visualiser toutes les demandes de préinscriptions effectuées sur Internet par les 
familles et de les récupérer. Elle vous permet également de vérifier s’il y a des doublons : des fiches élèves ou 
responsables déjà existantes dans votre base. 
 
Par défaut, le tri se fait sur la date de saisie des parents, vous pouvez également faire un tri sur le nom des élèves, 
des responsables, de la filière demandée et sur l’adresse en cliquant sur l’entête de la colonne concernée. 
 

 

1 

Les demandes de préinscriptions sont récupérées lors de la synchronisation EcoleDirecte qui doit être 

planifiée toutes les nuits. Pour vérifier la date de la dernière synchronisation, cliquer sur  : 

 

 soit rien à faire car le transfert automatique s’est bien exécuté, 
 
 soit vous forcez un transfert manuel de l’Administratif :  

Menu EcoleDirecte > Transfert vers EcoleDirecte. Cliquer sur  pour 
lancer la synchronisation et récupérer les saisies des familles faites sur 
Internet.  

 
 

2 
Par défaut les demandes en cours sont affichées, faire le choix de l’affichage : Toutes les demandes (en 
cours + rejetées), uniquement les Demandes en cours ou uniquement les Rejetées. 

3 
Possibilité de filtrer sur les demandes en Suspicion d’homonymes et doublon  ou Sans homonyme / Sans 
doublon. 

4 Possibilité de filtrer les demandes par filière, par défaut elles sont toutes affichées. 

5 Cocher les demandes de préinscriptions à traiter pour acceptation ou pour rejet  car c’est un doublon 
par exemple. 

6 

En rouge, apparaissent les dossiers rejetés.  

Le rejet n’est pas définitif, à tout moment la demande peut être récupérée en cliquant sur .  
 

 
Pour lister uniquement les demandes rejetées, cliquer 
sur Rejetées  

 

7 
Cliquer sur  pour obtenir le détail d’une fiche reçue : 
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Conseils : 

 Faire une sélection sur les demandes « sans homonyme / sans doublon » et si besoin sur une filière. 

 Cliquer sur  pour sélectionner ces demandes. 

 Cliquer sur pour les accepter dans les préinscriptions.  
 Ensuite, faire un filtre sur les suspicions d’homonymes et doublons, un tri sur les noms de responsables, en 

cliquant sur l’entête de colonne Responsable(s) et les gérer au cas par cas. Le Responsable Principal 
devient le légal 1 et le Conjoint devient le légal 2. Attention au choix effectué car le légal 1 (fiche de 
gauche) deviendra le payeur lors du transfert en base élève.  

 Si des parents ont saisi plusieurs fois la même demande de préinscriptions en ligne, vous pouvez 

sélectionner la demande en double et cliquer sur  pour la rejeter. Vous pouvez également comparer les 

demandes de préinscription en cliquant sur  . 

Depuis le détail d’une 
fiche, vous pouvez 
accuser réception de la 
demande de 
préinscription aux 
familles.  
Cela se fait 
individuellement 
depuis cette fenêtre.  

 Soit par SMS  

 Soit par mél  
Avec des messages 
prédéfinis.  
 
Vous pourrez le faire 
de façon groupée 
depuis le menu d’envoi 
de mél/SMS. 
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VERIFICATION DES HOMONYMES / DOUBLONS 

Pour éviter d’accepter des doublons dans la base Préinscription , il est important de vérifier si la famille ou l’élève 
en demande de préinscription existe déjà, soit dans les préinscriptions, soit dans votre base Charlemagne.  
   

  
Etape 1 : Faire un filtre sur les homonymes = Suspicion d’homonyme  

Etape 2 : Double-cliquer sur la ligne puis sur  et cliquer sur  
 

 
 
 
Etape 3 : Cliquer sur l’onglet Famille  
 

Etape 4 : Cliquer sur l’icône qui ouvre la fenêtre de recherche des homonymes. Cette icône est visible uniquement 
si vous êtes en modification sur l’onglet famille.   
 
Etape 5 :  Si c’est un doublon, sélectionnez la ligne de la famille déjà existante dans la base administrative.  
 

Etape 6 :  En cliquant sur  la fiche famille va récupérer les informations de la fiche sélectionnée. Pensez à saisir 
le lien de parenté.  
 

En cliquant sur  , vous pouvez également faire une recherche de famille en partant d’un nom d’élève 

En cliquant sur  vous affichez la fiche du responsable pour pouvoir actualiser les informations saisie par les 
responsables lors de la préinscription. 
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Une fois le doublon géré, s’affiche  sur la visualisation des préinscriptions Internet.  
 

 

La suspicion d’homonyme signalée par le gyrophare sera bloquante pour le transfert dans la base 
administrative des dossiers acceptés, voici la procédure pour supprimer le gyrophare. 

 
 
 

 
 

Etape 1 : Cliquer sur  
 
Etape 2 : Cliquer sur Valider l’homonymie responsable  

Etape 3 : Confirmer votre nom d’utilisateur et cliquer sur pour valider 
 

 

REJETER LES DEMANDES DE PRÉINSCRIPTIONS INTERNET EN DOUBLE  

  
Si des familles ont saisi plusieurs fois la même demande de préinscriptions en ligne, vous pouvez sélectionner la 

demande en double et cliquer sur pour la 
rejeter.   
  
Vous pourrez lister les demandes rejetées, en 
cliquant sur « Rejetées ».    

 
 

   
Le rejet n’est pas définitif, à tout moment la demande de préinscription internet rejetée peut être récupérée et être 
acceptée par la suite. Pour lister les demandes rejetées, cliquer sur « Rejetées ».    
 


