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1. Qu’est-ce que SIECLE SDO EA

SCONET SDO devient SIECLE SDO en mars 2012. C'est un ensemble d’applications qui permet,
sous la responsabilité du chef d’établissement, la formalisation de toutes les étapes de suivi et
d’appui aux éléves risquant de quitter ou ayant quitté prématurément le systéme de
formation.

SIECLE (Systéeme d’'Information pour les Eléves des Colleges et des Lycées et pour les
Etablissement), la refonte du SCONET, est une suite logicielle congcue par le MEN, mise a la
disposition des établissements de I'EN pour gérer leurs apprenants de maniére intégrée dans le
systeme d’information de I'EN de chaque rectorat.

Dans le cadre du projet PREDECAGRI, il a été convenu, par un accord interministériel, de déployer
SCONET SDO dans les établissements de I’'Enseignement Agricole de trois régions expérimentales
(Champagne-Ardenne, PACA et Rhone-Alpes).

A partir de la rentrée 2012-2013, SDO et les applications indispensables pour le suivi des éléves en
situation de décrochage scolaire, seront mis a disposition de tous les établissements de
I’'enseignement agricole, publics et privés.

Cette plate-forme, réservée aux établissements de I'EA et nommée SIECLE SDO EA (SIECLE SDO
Enseignement Agricole), est hébergée au rectorat d’Orléans-Tours.

Son architecture correspond a la structure d’'une académie, mais de nature nationale.
SIECLE SDO EA s’adresse tout particulierement aux

+ chefs d’établissement,
«  membres d’équipes de suivi des éléves en situation de décrochage scolaire .

2. Fonctionnalités principales

Les applications mises a disposition des établissements de I'enseignement agricole sont
indispensables pour le suivi des éléves en situation de décrochage scolaire .

» SDO (Suivi d'Orientation), permet de :

= Déclencher le suivi d’un éléve, dans le cadre de remédiation ou de prévention
du décrochage scolaire,

= Nommer I'équipe de suivi et le référent pour chaque éléve,

= Programmer des entretiens,

= Rédiger les comptes rendus des entretiens et les conclusions,
= Cl6turer les dossiers de suivi,

= Réaliser des statistiques,

= Consulter les dossiers de suivi.

> DELEG-CE (Délégation de chef d’établissement), permet au chef d’établissement de:
= Créer les comptes d’accés a SIECLE pour les membres des équipes de suivi,
= Déléguer I'accés aux modules de son choix,
= Retirer les délégations aux modules.

> BEE (Base d’éleves d’établissement), permet de :
= Rectifier les informations sur I’établissement,

= Valider les formations dispensées par |'établissement (opération de « profilage
des MEF »),
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» Inscrire les éléves en risque de décrochage scolaire pour, par la suite,
déclencher un suivi dans le module SDO .

3. Remarques générales

3.1. Deux objectifs pour SIECLE SDO EA
Deux objectifs se dessinent dans l'utilisation de SIECLE SDO EA :
> La mise a disposition des établissements de I'EA d'un outil de formalisation et de

suivi de toutes les actions qui peuvent étre proposées dans le cadre d’appui aux éléves en
situation de décrochage scolaire ,

> L’interconnexion avec le Systéme Interministériel d’Echange d’'Informations
(SIEI), qui a pour but de déterminer la liste des éléves ayant quitté prématurément le
systéme scolaire.

3.2. Etablissements de responsabilité et visibilité par les
chefs d’établissement

« L'établissement », dans le contexte PREDECAGRI et SIECLE SDO EA, est l'unité
administrative immatriculée qui accueille les apprenants. Il est identifié par son code
RNE (Répertoire National des Etablissements).

Un chef d’établissement aura acces a tous les établissements dont il est responsable.

Le chef d'un EPL , d’'un OG ou d’une Association MFR aura accés a toutes les uai constitutives de
son EPL/OG/Association.

Le chef d’un site/antenne ne verra que les données de son site/antenne.

Le directeur d’'un CFA a accés a tous les sites et les antennes du CFA, mais le directeur d’un site ou
d’une antenne ne verra que son site ou son antenne.

Les associations personnes-établissements sont établies via I’'annuaire LDAP, qui gére également
I'accés a SIECLE SDO.

3.3. La population observée et les sources d’alimentation

3.3.1. Les éleves EA non scolarisés

Il s'agit de tous les éléves qui ont été présents dans un établissement de I'EA I'année scolaire N-
1/N (exemple : 2009-2010) ou l'année scolaire en cours, qui ne sont plus inscrits dans un
établissement de I'EA le jour d’observation pour une campagne SIEI et n‘ont pas réussis leur
examen de fin de formation.

Les éleves des classes post-bac ne sont pas traités.

Les données utiles au suivi des éléves non scolarisés sont issues du Systéme
d'Information de I'EA (SIEA), consolidées dans la base de données PREDECAGRI et
injectées dans le module SDO.
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3.3.2. Les apprentis et les éleves en risque de décrochage

Les éleves présents, en risque de décrochage scolaire, ainsi que les apprentis, ne
peuvent étre intégrés dans le module SDO que par la saisie via I'application SIECLE Base
éléves établissement (BEE).

3.4. Contraintes

Les établissements de I'EA utilisent un sous-ensemble des applications de gestion de scolarité des
éléves de I'EN.

Il peut arriver que les applications utilisées proposent des fonctionnalités et des options
qui ne sont pas pertinentes pour les établissements de I'EA, au moins dans le cadre
d’utilisation défini. Il suffit de les contourner.

Comme le MEN assure I’évolution et la diffusion des nouvelles versions du logiciel, afin de rester au
plus prés de la source d’information et de garder la cohérence entre le logiciel et les manuels
utilisateurs, les documents originaux pourront étre proposés aux utilisateurs de I'EA.

Néanmoins les notes seront ajoutées dans le document original pour apporter les
précisions sur l'utilisation dans le contexte spécifique de I'EA.

L'aide en ligne est proposée sur toutes les pages de toutes les applications de SIECLE ; il suffit de
cliquer sur l'option « aide » pour y accéder.

Les nomenclatures utilisées dans SIECLE SDO EA sont celles de I'EN.

Les dénominations des établissements apparaissent telles qu’elles sont définies dans la Base
Nationale des Etablissements (BNE), nomenclature utilisée par I’'EN. Elles ne sont pas les mémes
que celles utilisées dans le SIEA, qui s’appuie sur les nomenclatures gérées dans Genome. Les
différences sont souvent significatives. La connaissance du code RNE (identifiant établissement
dans SIECLE SDO EA) peut étre vitale.

Une différence importante est a noter concernant les motifs de sortie. Cette différence est
diminuée par l'introduction de la nouvelle nomenclature des motifs de sortie a la rentrée 2011-
2012.

4. SIECLE SDO EA et SIEI

SIEI (Systéme Interministériel d’Echange d’Informations) est la plate-forme
interministérielle qui a pour objectif de repérer les éléves non scolarisés.

Il s’agit de tous les éléves
> Agés de plus de 16 ans le jour d’observation,

> Qui ont été scolarisés I'année scolaire N-1/N ou l’'année scolaire en cours dans un
systeme de formation initiale (Education Nationale ou Enseignement Agricole),
dans un établissement public ou privé, pendant au moins 15 jours,

> Qui ne sont pas scolarisés le jour d’observation défini pour la campagne SIEI, ni
dans I'EN, ni dans I'EA, ni en apprentissage,

> Qui n‘ont pas réussi leur examen de fin de formation,

> Qui n‘ont pas obtenu un diplome de niveau baccalauréat ou un diplome
professionnel de niveau V ou IV ,

» Qui ne sont pas connus par les Missions Locales .
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4.1. Alimentation du SDO EA

Le MAAF fournit au SIEI les données consolidées sur les apprenants de I'EA via la base de données
PREDECAGRI.

PREDECAGRI

éleves

L1 les éléves EA présents 'année
scolaire N-1/N ou année N, non
L1,L2 scolarisés en EA le jour d'observation

L2 : les nouveaux inscrits en EA I'année
scolaire N/N+1

L5 : les éléves de L1 trouvés parle SIEI,
scolarisés en EN ou en apprentissage
S'ECLE L5,L6, L7 (EN ou EA)

L6 : les éléves de L1 non scolarisés
(non trouvés par le SIEl

S DO EA L7 : les €léve de L1 non scolarisés,

suivis ou pas parla Mission Locale

Y

Les informations transmises sont :
+« Le nom, le(s) prénom(s), le sexe, la date et le lieu de naissance ,
» Les coordonnées complétes du responsable Iégal ou de I'éleve majeur ,
« Le dernier dipldbme obtenu et I'année d'obtention ,
* La derniére formation suivie,
* Les dates d'entrée et de sortie ,
« Le dernier établissement fréquenté.

Remarque : les éléves de moins de 16 ans ne sont pas transmis au SIEI. Par contre, ils sont
intégrés dans SIECLE SDO EA afin qu’un suivi puisse étre déclenché, selon I'appréciation du chef
d’établissement, et en respect des régles en vigueur.

La base PREDECAGRI est la base consolidée des informations issues du systéme d’information de
I’EA, complétée par les résultats académiques aux examens pour les formations de I'EN (OCEAN)
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Reésultats anx
examens formations
FA

Donnapp

/

LT Résultats aux examens
formations EIV

PREDECAGRI
éleves

Données éleves et
responsables

G
‘

5. Acces - Authentification - cle OTP

Swuvi des éleves
en situation de
décrochage scolaire

Genome et
Nomens EN

Nomenclatures

Chaque utilisateur potentiel de SIECLE SDO EA doit :

1. Etre répertorié dans l'annuaire LDAP de I’environnement SIECLE SDO EA,
2. Disposer d'une clé OTP, activée et associée a son compte LDAP

L'accés a l'application passe par le portail d’authentification, ol I'utilisateur s’identifie par son
identifiant et son « passecode ».

L'identifiant est créé dans |'annuaire LDAP de SIECLE SDO EA.

Le « passcode » est composé du code PIN, défini par I'utilisateur lors de la 1% connexion a
I'application, et d’un code dynamique affiché sur la clé OTP.

5.1. Alimentation de annuaire LDAP

Pour respecter les contraintes techniques et organisationnelles, I'annuaire est alimenté de deux
facons :

51.1. Le fichier textannu

Il est créé dans l'application Prédécagri. Cette méthode est utilisée pour saisir les comptes
des chefs d’établissements. Les informations nécessaires sont le nom d’usage, le nom de
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naissance, le prénom, la date de naissance, la fonction et le ou les établissements de
responsabilité) .

La saisie des informations sur les comptes sera effectuée par les DRTIC pour les établissements
publics et par les gestionnaires régionaux pour les établissements privés affiliés CNEAP ou
UNMFR. L'UNREP assure la gestion nationale des comptes.

5.1.2. L’application DELEG-CE

Le chef d’établissement crée le compte pour la personne a qui il souhaite déléguer
I'accés aux modules SIECLE SDO EA.

DELEG-CE est une des applications mises a la disposition des chefs d’établissements sur la
plate-forme SIECLE SDO EA.

Alimentation LDAP

textannu

PREDECAGRI | —(» II n—

comptes chefs
d'atablissement]

DELEG-CE

Etablissements de Délégation de
responsabilité responsabilité —

Etablissement{s)
et acces aux
ressources

Pour chaque compte de I'annuaire, l'identifiant SIECLE SDO EA est créé, du type
Ié’e_lettre_du_prenom + nom
(exemple : pbucheron pour la personne Pierre Bucheron)

5.2. Attribution de la clé OTP

Une clé OTP est associée a chaque compte créé dans I'annuaire .

La DGER fournit deux clés OTP a chaque établissement :
« Une clé OTP pour le chef d’établissement,
« Une clé OTP pour la personne chargée du suivi des éléves en situation de
décrochage scolaire et désignée par le chef d’établissement.
Pour cette personne, le chef d’établissement crée le compte dans l'annuaire via
I'application DELEG-CE.
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Pour permettre I'authentification sur le portail SIECLE SDO EA, la clé OTP doit
étre initialisée dans le systéme d’authentification, associée a la personne dang
I’'annuaire puis activée.

L'activation peut étre effectuée par le détenteur de la clé, si le code d’activation lui est
communiqué.

La gestion des clés OTP sera assurée par les DRTIC pour les établissements publics, par les
gestionnaires régionaux pour les établissements affiliéss CNEAP ou UNMFR et par le gestionnaire
national pour les établissements privés affiliés UNREP.

5.3. Remise de la clé OTP

La clé OTP, avec l'identifiant SIECLE SDO EA et, éventuellement, le code d’activation de clé, sont
remis a l'utilisateur par le « responsable de remise de clé » ou remetteur de clé (RC) contre
signature du bordereau certifiant la réception de la clé.

5.4. Activation de la clé OTP par le détenteur de la clé

La clé OTP peut étre activée par le gestionnaire des clés ou par le détenteur de clé.

Le détenteur de clé effectue cette étape SI ET SEULEMENT SI le gestionnaire des clés lui a
communiqué le code d’activation de la clé, inscrit dans le bordereau de remise de clé.

L'activation de la clé ne s’effectue qu’une seule fois, via la Console RC et ce avant la premiére
utilisation.

54A1. Acceés a la Console RC d’activation

Via un navigateur, se connecter sur le portail d’authentification SIECLE SDO EA a l'adresse
suivante :

https://sconet-agri.orion.education.fr/arena

L’écran d’authentification suivant s'affiche :

Authentification de type OTP

]
L 1
[ Valider |

Premiére connexion acli'-‘er ma clé

1 - Cliguer sur le lien
« activer ma clé »
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2 - Si le message suivant
apparait cliquer sur « ici »

Activation clé

Si un code d'activation vous a été remis avec votre clé vous devez I'activer ici. Sivotre clé a été activée lors de la remise, vous

pouvez fermer cette fenétre et vous authentifier normalement
ﬁ- Saisir votre
identifiant

Wous devez activer votre nouvelle clé de securité avant de pouvoir l'utiliser 4 - SaISIr Ie COde
— d’activation communiqué
par le remetteur de clé

Numéro de série de clé de sécurité: |5260=1651| \ﬁ/ \
e [N\ 3 5 - Saisir le numéro de

série gravé au dos de
6 - Cliquer sur OK pour
valider

la clé comme illustré ci-
Si la clé est bien activée, le message de confirmation est affiche :

Champ ohligatoire

Activer votre cle de securite

connecter.

1D utilisateur: [vdonze

Code d'activation: [dsstSkjg

dessous

&" Wous awez bien active votre clé de securite.

Votre clé de sécurité est préte a tre utiliséa.

5.4.2. Acces directe a la Console RC d’activation

Il est possible d’accéder a la console d’activation de clé directement via |'adresse suivante :

https://sconet-agri.orion.education.fr/console-rcthgin/enable
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1 - Saisir votre
identifiant
Champ ehligatoire

2 - Saisir le code
d’activation communiqué
par le remetteur de clé

Numéro de série de clé de sécurité: |5260.-.1651| \
IO« [ | \ﬁ/{g Saisir le numéro de

série gravé au dos de
4 - Cliquer sur OK pour
valider

la clé comme illustré ci-
5.5. Premiere connexion a SIECLE SDO EA

Activer votre clé de securite

Wous dewez activer votre nouvelle clé de sécurité avant de pouvoir I'utiliser pour

ID utilisateur: [vdenze —

Code d'activation: [46stakig

dessous

[T

>

Lors de la 1% connexion sur le portail SIECLE SDO EA vous devez définir votre code PIN, afin de
pouvoir construire votre « passcode » (= PIN + numéro de 6 chiffres affiché sur la clé OTP).

Avant de lancer la connexion,

» Vous connaissez votre identifiant SIECLE SDO EA
> Vous disposez d’une clé OTP, activée et associée a votre identifiant

Avant de lancer la premiére connexion a SIECLE SDO EA, veuillez
prendre connaissance de la totalité de la procédure, afin de préparer toutes
les étapes. La durée de certaines étapes est limitée.

5.5.1. Connexion pour initialiser le code PIN de la clé OTP

Via un navigateur, se connecter sur le portail d’authentification a l'adresse suivante :

https://sconet-agri.orion.education.fr/arena/

5.5.2. Choix du code PIN

A cette étape il convient d’avoir déja en téte le nouveau code PIN, le temps étant bien limité.
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Le code PIN doit é&tre composé de 4-6 chiffres différents ne se suivant pas
(222222 ou 123456 a proscrire). Il doit étre mémorisé, tenu secret et

ne pas étre noté sur un support facilement accessible (post_it, clé OTP, etc.)
Une procédure de remise a zéro peut é&tre demandée au service d’assistance.

5.5.3. Authentification

La fenétre d’authentification s’affiche. Cette fenétre est la méme que pour l'accés a l'application,
mais la procédure a suivre lors de la 1°™ connexion est différente : il convient de définir le code
PIN.

Effectuez les actions 1-3.

Attention : retenir approximativement les chiffres affichées sur la clé OTP, car dans |'étape finale il
faudra saisir le numéro suivant (ne pas ressaisir le méme et ne pas laisser passer plus d’un
changement).

Authentification de type OTP 1 - Saisir votre identifiant LDAP

(pbnom par exemple)

)
Seciiln |—</‘//2— Taper les 6 chiffres

inscrits sur la clé.

3 - Cliquer
sur Valider

RSA
5ecurl|?:'.

5.5.4. Saisie du code PIN

L’écran de création du code PIN s’affiche. Effectuer les actions 1-3.

2 1 - Entrer le code PIN ’
i 1
%4{— Confirmer le code PIN ’

3 - Cliquer sur Valider ’

Authentification de type OTP

5.5.5. Prise en compte du code PIN

Attendre que le code dynamique de votre clé de sécurité OTP change (1 minute maximum).

Un sablier décrémental est présent sur la gauche de I'écran. Cela vous permet de voir le
changement imminent du code.

Saisir dans le champ PASSCODE le code PIN que vous avez renseigné a I'étape précédente suivi du
nouveau code dynamique.
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1 - Saisir Code PIN +
Authentification de type OTP nouveau code C{Vnamlque

2 - Cliquer sur
Valider

Exemple : si mon code PIN est 5493, mon PASSCODE pour cette minute est : 5493985259

Vous pouvez désormais acceéder aux applications en q ualité d'utilisateur
reconnu.

6. Acces a SIECLE SDO EA

Vous avez la connaissance de votre identifiant, vous disposez d’'une clé OTP, associée a votre
compte dans lI'annuaire LDAP du SIECLE SDO EA et activée.

Vous avez déclaré votre code PIN selon la procédure décrite ci-dessus.
La connexion se fait via le méme portail d’authentification :

https://sconet-agri.orion.education.fr/arena/

La page d’accueil s’affiche :

o L _ 1 - Saisir votre
accédez d vos applicafions identifiant

i
rivassaciafige

Authentification L.
2 - Saisir votre
i | passcode
T

Prermiére connexion par clé OTP : activer ma

3 — Cliquer sur Valider

A

Il faut saisir votre identifiant et votre passcode OTP.

Identifiant :
- celui de I'annuaire LDAP, généralement du type 1% lettre du prénom + nom
Exemple : pboucheron pour la personne Pierre Bucheron
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Passcode OTP
- construit comme décrit dans les paragraphes précédents :
pour la toute premiéere connexion : 6 chiffres affichés sur la clé OTP
pour chaque connexion suivante : PIN + 6 chiffres sur la clé OTP

En cas de probléme d’acces, vérifier :
> Que votre identifiant est conforme a celui fournit avec votre clé
> Que votre code PIN est défini
> Que votre clé est activée

7. Page d’accueil - applications disponibles

ministire

accédez d vos applications

Fducaliph

g i Bienvenue MM Mirjana MARDESIC_REC Derniére (
vieassacialine
! .' M Base éléves établissement (BEE)
= Mise 2
=== Cons
Consultation et export
Commun
M Scolarité du 2nd degré Nomenclatures

al Gestion des delégations

- Les modules proposés sur la page d’accueil dépendent du profil de I'utilisateur.

[ g Les chefs d'établissement ont accés a tous les modules.

Les autres utilisateurs voient les modules pour lesquels le chef d’établissement leur
a délégué I'accés via I'application DELEG-CE.

7.1. Chef d’établissement

Dans SIECLE SDO EA, le chef d’établissement a accés a tous les modules.

1. Gestion des délégations (DELEG-CE)

DELEG-CE permet au chef d'établissement de
« créer les personnes dans I’annuaire de SIECLE SDO EA,

+ accorder l'accés aux applications aux personnes de son établissement
(celles qui sont répertoriées dans I'annuaire)

2. Suivi de I'Orientation (SDO)
> Prévention (éléves scolarisés)
> Remédiation (éléves non scolarisés)
- Suivi des éléves
- Echanges avec le SIEI
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SDO est lI'application au centre de notre intérét: elle permet de formaliser
toutes les étapes de suivi des éléves en situation de décrochage scolaire.

Au démarrage cette application permettait de gérer les activités liées a l'orientation
professionnelle des éléves de I'EN, mais maintenant elle répond aussi a la
problématique de lutte contre le décrochage scolaire.

3. Base éléves établissement (BEE)
> Mise a jour
» Consultation
» Commun
» Nomenclature

L'application BEE est indispensable pour la saisie des apprenants en risque de
décrochage scolaire apparus comme tels pendant I’année scolaire.

7.2. Membres de Péquipe de suivi

Les membres de I’équipe de suivi ont, au minimum, accés au module « Suivi des éléves ».

Ils peuvent accéder aux autres applications si le chef d’établissement leur a accordé I'accés via
I'application DELEG-CE.

8. DELEG-CE

DELEG-CE (Application de délégation de droit d'accés des chefs d’établissement) est la seule
application qui est réservée exclusivement au chef d'établissement et ne peut pas étre déléguée.

Elle est accessible a partir de la page d’accueil :

minisrere

e accider 4 vos applications

jennesse Bienvenue Agr01 DIRECTEUR
vie associaftue
M Attribution des accés (DELEG-CE
=2 o

Scolarité du 2nd degre

M Gestion des délégations

Un manuel de l'utilisateur trés détaillé, au format pdf, est accessible a partir de la page
d’accueil de I'application Délégation - Chef Etablissement, option aide puis Accés au manuel

utilisateur.

Ciernildine conmnedion b= 01032
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=...

Presentation génerale

© Accks au manuel wilisateur (décnt toutes les fonctionnalités de lapplication)

Lexique :

« Domaine » : ensemble d’applications (par exemple BEE ou SDO)

« Ressources » : Applications SIECLE SDO EA

« Périmeétre » : Etablissement(s) pour le(s)quel(s) la ressource veut étre déléguée .

Pourquoi créer un nouveau compte ?
Pour permettre a une personne nouvelle d’accéder a SIECLE SDO EA.
Cette personne n’est pas chef d'établissement et ne dispose pas encore d’un
compte dans I'annuaire de SIECLE SDO EA !

La personne a accés a SIECLE SDO EA dés que son compte est créé par DELEG-CE ?
NON!

Quelles sont les étapes indispensables pour qu’une nouvelle personne (autre que chef
d’établissement) puisse accéder a SIECLE SDO EA ?

> Création du compte dans I'annuaire LDAP SIECLE SDO EA, via DELEG-CE Gestion des
utilisateurs

> Délégation des droits d’accés aux applications, via DELEG-CE Délégation par personne ou
Délégation par ressource

> Fourniture d'une clé OTP
o Demande d’une clé OTP pour le nouveau compte, auprés du gestionnaire de clés
o Préparation de la clé OTP par le gestionnaire de clés
o Remise de la clé a la personne contre la signature du bordereau de remise de clé
o)

Activation de la clé par le gestionnaire des clés, contre la copie du bordereau signé
OU activation par le détenteur (si le code d’activation est communiqué)

o Définition du code PIN par le détenteur de la clé

> Cas particulier de SDO Prévention et SDO Remédiation: une confirmation
supplémentaire est nécessaire au niveau de l’'entrée Délégation de responsabilité des
modules SDO Prévention, SDO Remédiation - Suivi des éléves et SDO Remédiation -
Echanges avec le SIEI pour pouvoir : déclencher des suivis, accéder aux statistiques sur les
suivis et accéder aux informations concernant les échanges avec le SIEI.

8.1. Gestion des utilisateurs (comptes)
8.1.1. Ajout d’'un compte utilisateur

M Attribution des aceés (DELEG-CE

1. Cliquer sur pour accéder au module de Gestion des utilisateurs.

2. Dans le module « Gestion des utilisateurs » cliquer sur E pour Ajouter un utilisateur.
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2. Clique sur e
bouton pour

ajouter un
uftilisateur

1. Se positionner sur e
module Gestion des
utilisateurs

M cestion des Utilisateurs

3 e H

[Tous

Une fiche s’ouvre.

Ajout d'un utilisateur

type [TOS -]

nom IElaIa\.fDine

prénom [Joseph
etablissement | 07800320 =

mot de passe [essessse
ot de passe (Confirmation) [esssesss

rate d'expiraton (grma
A e 31/08/2020) ’_
| valider | annuler |

Type : Ne sont proposés que les types Contrat aidé et TOS, utilisés par I'EN ;
En attendant I'ajout du type Agent de I'enseignement agricole, utiliser de
préférence TOS, pour pouvoir renseigner une date d’expiration supérieure
a la fin de I'année scolaire.
Pour les établissements de I’'EA cette rubrique n’'a pas d’autre conséquence et n’est

visible nulle part ailleurs.
Nom et Prénom : Il est important de préter attention a la saisie du nom et du prénom

car les valeurs de ces champs ne sont plus modifiables aprés la validation du
nouvel utilisateur (I'identifiant dans I'annuaire est construit a partir du nom et du

prénom)
Etablissement : I’établissement de rattachement n’est plus modifiable aprés

validation
Mot de passe : obligatoire, par respect du fonctionnement EN, mais n’est utilisé nulle part

ailleurs.
Date d’expiration de la fiche : pour le type TOS il est possible de saisir une date

lointaine, par exemple 31/08/2020 ou 31/08/9999 . ATTENTION : les comptes
expirés seront supprimés par une procédure automatique.

3. Renseigner les rubriques

valider

4. Cliquer sur le bouton ——mM888@8 .

A la fin du traitement, les informations sur le compte créé s’affichent en bas de la fiche, la rubrique
login (uid) incluse.

La rubrique login (uid) correspond a l'identifiant qui sera communiqué a la personne
pour la connexion a SIECLE
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nom ¥ login {uid) mail tYpE A Y gxpire le 4 ¥ établissement & ¥

BALAVOINE. Joseph jnalavaine JosepflbaiEvoInel@aconeans  rog PR =L modifier K X )

8.1.2. Modification d’un compte

1. Cliquer sur m a droite de la ligne correspondant au compte que vous souhaitez le
Modifier.

2. Modifier le compte.
NB : Le nom, le prénom et |'établissement de rattachement ne sont plus modifiables
apres validation de la fiche.

Modifier un utilisateur

wpe[T05 |
nom [Balavaine. |
prenam lJDseph—
étab\issementm
mot de passe (laisser viqe I—
pour le laisser inchange)
mot de passe (confirmation) l—
date d‘exp\ziﬁihamm;W

valider | annuler |

1. Confirmer la modification par

8.1.3. Suppression d’'un compte

Pour éviter les anomalies sur la console de gestion des clés OTP, ne pas supprimer un compte
tant qu’une clé OTP lui est associée (se synchroniser avec le gestionnaire des clés OTP).

Pour supprimer un compte :

1. Cliquer sur 6 a droite de la ligne correspondant au compte que vous souhaitez
supprimer.

lesym [uid) apire be AW

jaseph Dalyoing HEac-oreans- i T - i il LA 5
BALAVOINE, Josepn jostavoine | tours B Z To8 mmwasss  o7eooazuuas  IETERNER ﬂ

2. Confirmer la suppression

8.2. Délégation par Ressource (application)

Il s'agit de déléguer I'accés a une application a une ou plusieurs personnes pour un ou plusieurs
établissements.

Cette action est indispensable pour qu’une personne, qui n’est pas chef d’établissement, puisse
accéder a une application.
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8.2.1. Accorder une délégation

M Attribution des accés (DELEG-CE)

1. Cliquer sur

2. Module Délégation par Ressource : Choisir le domaine (SDO ou BEE) p
souhaitée

3. Cliquer sur BEUEIEM hour ouvrir la page de délégation des ressources

uis Il'application

hinisissez le domainge puls Fapplication souhaites

(¥
ﬁ Scolarité du Znd degré - Suna de Porientation (SDO) :J | Gestion des dossiers

=

M suivi de I'orientation (SDO) - Gestion des dossiers

4 Délggations existent actuellement pour cette ressource

Gestion des

Utilisateurs

Gestion des Boles

Vous pouvez fiitrer (3 fiste par - établissement

nam

type de personne

| (Tous)

Accds déléoation par personna en cliquant sur ke nam

= |

| (Tous) =

alix Lettres

delegueie A ¥

22022012

Nan Ensetgnant
|

perimetre

0780032L(UAJ)

Ajout d'une délégation pour I'établissement
Ressource : Suivi de l'orientation (SDO) - Gestion des dossiers

nam Iba type de personne I(Tuus) -

1 PErsonne correspond & |3 recherche.

I selectionner 1a Personne
type

Non Enseighant

LCEN I

)
3. Chercher les comptes disponibles (saisie d’au moins une lettre dans la fenétre de
recherche)
4. Sélectionner |'établissement de délégation (si plusieurs possibles)
5. Cocher la case pour sélectionner le compte
6. Valider par
8.2.2. Supprimer une délégation

M Attribution des accés [DELEG-CE)

1. Cliquer sur

2. Module Délégation par Ressource : Choisir le domaine (SDO ou BEE) puis l'application

souhaitée ,
3. Cliquer sur BEUELES hour ouvrir la page de délégation des ressources,

SIECLE SDO EA Manuel de formation V3.2.doc
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and= | cofgact [ alrie | quith

£ 1 b OO0 T A S
CRamsang e dummna pun Faposeahon okt
| Srcinrih da ind degre - Suia o Foransasen (ED0) =} | Gaston des dosnian =

M suivi de "orlentation (SDO) - Gestion des dossiers

IS e EIBN BEbue
o NS 14 hate o ALNIR AR o Eype B pdaieine
e Er— ]

[==5fion den Dod=y AccHn GAHQION BN DErTneee an TN TN T
M LEOTHY

BEETHMOT Nathale

3. Sélectionner I’'établissement si nécessaire,

4. Cliquer sur 6 a droit de la ligne du compte & supprimer,
5. Confirmer la suppression de la délégation par _

La personne ne pourra plus accéder a I'application choisie lors de I'étape 2.

8.3. Délégation par Personne

L'objectif est d’autoriser I'acceés, pour une personne, a une ou plusieurs applications pour un ou
plusieurs établissements.

8.3.1. Accorder une délégation

M Attribution des accés (DELEG-CE)

1. Cliquer sur

2. Module Délégation par Personne : rechercher le nom a partir de la fenétre de recherche .
Dés la saisie d’une lettre, la liste des personnes s’affiche .

Recherchez par nom |b|

(saisirla ou les prarmigrg = 't e —e
BALAYOIMNE, Joseph ™
BALAYOINE, Joseph ™
BERTHOT, Nathalie
BICHET, Pierrat

3. sélectionner la personne pour accéder a la liste compléte des applications déléguées a la
personne sélectionnée :
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3jde-| conkact [ accusll | quith

Darmilére conmexdon |e 2807020124 112

Reclercher par nom
{salsir la ou les prembbres lelives du nom)

gation par Ml BALAVOINE. Joseph
Délagation pour 'établissement & 07200220 (UAY)

Gesnon 0gs o 5
Iy a 0 délégation pour cefte personne, dans 0 domaine sur
{flisateiirs y @ 0 délégation pour celte personne, dans 0 domaine sur 3

Gestion des Hoites

0/ 4 oélégation]s)

AU Letires '
» Subd de l'onentation (SDO) 0/ 7 célegation(sy i
» Absences n/4 aeleganon(s,\t-/
> Hotes 0/ 4 déégation{s )
» Livret personnel de competences (LPC) 0/ 1 gélegaton{s} ]
» Affectation des gleves (AFFELNET) 011 gélegation(sy )

7y

4. Cocher la (les) case(s) a coté de(s) I'(es) application(s) a déléguer,
5. Finaliser la délégation en cliquant sur

8.3.2. Supprimer une délégation

M Attribution des accés [DELEG-CE)

1. Cliquer sur

2. Module Délégation par Personne : rechercher le nom a partir de la fenétre de recherche .
Dés la saisie d’une lettre, la liste des personnes s’affiche :

Recherchez par nom |b|
{saisirla ou les prermiére

BALAYOINE, Joseph ™
BALAYOINE, Joseph™
BERTHOT, Nathalie
BICHET, Fierrot

3. Sélectionner la personne pour accéder a la liste compléte des applications déléguées a la
personne sélectionnée ,

4. Décocher la (les) case(s) a coté de(s) application(s) ,

5. Valider en cliquant sur

9. Suivi de ’Orientation (SDO)

Cette application, créée par le MEN pour la gestion de I'orientation des éléves de I’'EN et le suivi de
I'affectation et des places vacantes post affectation SIPA, a évolué afin de proposer toutes les
fonctionnalités utiles au suivi et a I'appui des éléves en situation de décrochage scolaire.

SIECLE SDO EA se limite a la fonctionnalité de gestion et de suivi des éléves en situation
de décrochage scolaire.

9.1. SDO : Remédiation
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SDO Remédiation contient les modules qui permettent la gestion et le suivi des éléves de I'année
scolaire précédente ou l'année en cours, non scolarisés le jour d‘observation défini par les
campagnes SIEI.

La liste des éleves est initialisée via la base PREDECAGRI et complétée par le retour de SIEI.

Les modules de remédiation sont regroupés et accessibles a partir de la page d’accueil :

M Suivi de I'orientation (SDO)
: ¥ Suivis des éléves

Prévention (eleves scolanses) /
Remediation (sorties prematurées) Echanges avec le SIEI

9.1.1. Suivi des éléeves

Ce module permet de

Déclencher un suivi pour un éléve non scolarisé,

Nommer I'équipe de suivi et le référent SDO ,
Programmer un entretien avec I’éléve,

Rédiger le compte-rendu,

Tracer les demandes de I'éléve, les actions convenues et les modalités,
Consulter les dossiers des éléves suivis,

Clore le suivi ou en refuser la cloture,

Relancer un suivi clos,

Consulter et exporter les statistiques sur les éléves suivis,
Imprimer ou exporter la liste des éléves non scolarisés,
Imprimer le dossier complet de I'éléve.

YV V.V V V VY V V VY V V

Le MEN fournit aux utilisateurs les manuels détaillés de I'utilisation du module.

Pour les utilisateurs de I'EA les notes ont été ajoutées afin de préciser les spécificités ou les limites
d’utilisation dans le contexte SIECLE SDO Enseignement Agricole.

Les manuels utilisateurs sont mis a votre disposition :
o SDO Manuel de l'utilisateur Prévention - Remédiation - V1.0-A2.pdf
o SDO Manuel de l'utilisateur Echanges avec le SIEI - v1.0-A2.pdf
o Les fiches pratiques référencées dans les deux manuels

Il s’agit des versions commentées du document original du MEN.

Egalement, sur toutes les pages de I'application une aide en ligne est accessible a partir de I'option
« Aide ».
P -

Accueil Aide

9.1.1.1. Déclencher un suivi

Le module est accessible a partir de la page d’accueil :
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M Suivi de I'orientation (SDO)
Prevention (éleves scolarises)
Remediation (sorties prematurees)

[péclencher un suivi |

/

¥ Suivis des éléves

Echanges avec le SIEI

La liste des éleves, avec le retour du SIEI pour les éleves de > 16 ans, s’ouvre et permet

de:

YV VYV V VYV

filtrer la liste selon différents critéres,
déclencher un suivi,

constituer I'équipe de suivi,

décider de ne pas suivre un éleve,
exporter la liste des éléves non scolarises,
imprimer la liste au format pdf.

1 - Dans le menu SDO
Remédiation - Suivi des
éléves, cliquer sur |'option
Déclencher un suivi

A\

2 - cliquer sur Chercher
pour appliquer le filtre, si
un critére est sélectionné

E

unsuivi © |

_Aes actualisées |e ; 03/12/2012 08:00:3

1007001868Y
15
NON CONNU

2DPROA NATURE JARDIN PAYSAGE FORET

\MI Eléves sortis de votre établissement non scolarisés dans I acade/ i

[Suviscos ] Filtre sur las &léves non scolarisés Filtre sur le STET

[Ststistiques sur les suivis | Nem Prénem lous-

T Suivi dans |'établissement  -tous - v TSIEL tous-

Dernigre formation suivie  -toutes - S\tuatmn ~toutes - -
Motif de sortie  -tous- - [ Checher | | Aonuler |
T e -::I:SI Dernitre ¥ pate a¥ Sortie établissement E-:;m Retour SIET &¥
FEh. formation suivie de naissance Motif &Y Date A¥ SIEI  SFI  Situation Date AY
8L F oui 25/41711946 oui x 31/10/2012
Be 0/ 5 Oui x 31/10/2012
o 1 e 2 445 oui x 31/10/2012
s I sene 2 =5 oui x 31/10/2012
& hytrsiick 28,12, 1545 oui x 31/10/2012
i Emai o =6 oui x 31/10/2012
L L 2 245 Oui x 31/10/2012
M 1 u oui 25 0%, 136 oui x 31/10/2012
MPZwa AN Gurer 1= 56 oui x 31/10/2012
o L n 0 5 oui x 31/10/2012
M Gusrtin 1- s oui x 31/10/2012
1 Hor ére 251 14 oui x 31/10/2012
s | S 2 5 02/01/2012 oui x 31/10/2012
S ¢ 1 3 Oui x 31/10/2012
Gie: 3 o 2243 oui x* 31/10/2012
1 (=) trouve(s)
BORNAREL Alexis
LYCEE GEN.ET TECHNOL.AGRICOLE LA BRUYERE 02/08/19%6

7 rue Champ du Mont
01480 CHALEINS
FRANCE
0474678347
| Femer | [ Ne pas suivre cet éleve | [ Déclencligrun suivi

Pour plus de détails, consulter la

3 - Cliquer sur le nom de
|’éléve pour développer sa
fiche

et l'aide en ligne.

4 - Cliquer sur le bouton
pour déclencher le suivi

Fiche 1 - Déclencher un suivi - v1.0-A2.pdf

SIECLE SDO EA Manuel de formation V3.2.doc
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9.1.1.2. Suivi en cours

Le module est accessible a partir de la page d’accueil :

M Suivi de I'orientation (SDC
Prévention (Eléves scolarisés)

4 Suivis des éléves

Remediation (sorties prematurees)

/

Echanges avec le SIEI

Le module « Suivis en cours » présente le tableau

suivi et les référents SDO.

de bord pour les membres de I'équipe de

de la rédaction des comptes-rendus (etc...)

Le tableau de bord est le point de départ pour la consultation de la liste des éléves dont la
personne est chargée du suivi, la consultation des dossiers, de la programmation des entretiens et

Il permet de :

Programmer des entretiens,

Demander la cl6ture d’'un suivi

YVVVYY

« Mes événements » : affichage automatique
d’informations provenant des équipes de suivi :
demande de validation de compte rendu,
demandes d’arrét de suivi, nouvel éléve suivi,
les suspensions et arréts refusés...

Prendre connaissance des nouveaux éléves a suivre,

Rédiger les comptes rendus des entretiens et les conclusions ,
Suspendre un suivi dés que I'éleve est entré dans une action ou un dispositif ,

Relancer un suivi suspendu par entrée dans une action .

« La situation de l'année en

cours »

Dédencher un suivi

Mes événements
1 suivi demande une validation de clture
10 nouveaux suivis ont été déclenches.

La situation de I'année en cours
Prévention
Eléves en cours de scolarité
Eléve(s) suivi(s) 7
Suivi(s) clos 1

Remeédiation
Sortie(s) prématurée(s)
8
0

Liste des suivis

4| et ~tous - - Nem

A| oivision “toutes- - Motif du suivi

-tous -

Prénom

- Référent SDO

Chercher

Annulery

AT Etat AW Prénom

Nom A¥

€n cours Fabla Div gen

Prochain a¥
entretien

28/11/2012

Dernier A¥
entretien

Division AY¥

Motif du suivi AYF

Référent Si
MARDESIC_RE

Prévention

« Liste des suivis » : liste des éléves suivi de
|’établissemenet. De nombreuses recherches peuvent
étre opérées sur cette liste : par état (en cours, en
attente, en attente de cl6ture, cloturé...), par référant
SDO ; par motif du suivi...

Cliquer sur le nom de
I’éleve pour accéder
au dossier de suivi

« Archiver les
dossiers »,

« Imprimer en pdf,
Exporter en sylk » :
impression ou export

de la la liste des éléves

SIECLE SDO EA Manuel de formation V3.2.doc
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Pour plus de détails, consulter la Fiche 2 - Suivis en cours - v1.0_A2.pdf

L'aide en ligne est également accessible sur toutes les pages de I'application.

9.1.1.2.1. Programmer un entretien

Le point de départ est le dossier d’éleve, accessible a partir de la liste « Suivi en cours ».
Cliquer sur le nom de I'éléve, pour qui un entretien doit étre programmé et ouvrir la fiche.

Vous powvez metire & jour Iinformation sur I"ékswe Si Cliguez ici pour déclencher

I"éléve est issu de la mecherche dans la BEE, la mise & Cliquez ici pour afficher les fa programmation d'un
jour récupére les infos de la BEE. 57il est mon scolarisé, détails sur les demarides de nowuwvel entretien, puis

une fenétre s owvre pour mettre 4 jour les informations I Eldve préciser 1a date £t "heure
de type « contact » sans relation avec le BEE prévie

FHOOE TN - LYCED LA BRUVERE 698570 DA
SCONET -5 née 2081 -2012)

AR o MAFEDD V- Remddiation S Suivis des dldves
Accuell « rake sl
Craser
Fhchue e soivl - BARRE SMarin-Launs 10s sl = oy Conrs
TR At eny prarsemasiies L o Evaratiens [N Vet ararssions T}
Statssaurs b -
s, mar
- o &
- =
2 i
Saskys des dmmiandes de F8ldwe | D | |
¢ eosmitere e deimandes
3 dwrmare
Bt e wsthnn .

Date propositian Brtstmla Date délran

SO DA MATUSE JARCHEN AT A e o

[ e L [

O DN LY
ey Gualme
Dbt de saiwd FMARDESIC _BEC Mir)ans crp
Cligue=z ici pour afficher les Wous pouvez modifier la
modalités de I"action constitution de 1"équipe de 1 .
: Lo IMPression
entreprise SUiWi
En pdf

Clic sur le bouton « Nouvel entretien » ouvre la fenétre d’enregistrement d’un entretien. Les
informations a saisir sont le motif, la date et I’heure de rendez-vous et |'objectif.

Pour plus de détails, consulter la Fiche 2 - Suivis en cours - v1.0_A2.pdf
et I'aide en ligne, accessible sur toutes les pages de |'application.

9.1.1.2.2.  Saisir le compte-rendu d’un entretien

Le point de départ est la fiche d’éléve, accessible a partir du tableau de bord.
Cliquer sur le nom de I'éléve, pour qui le compte-rendu sera rédigé et ouvrir la fiche.

27/52
SIECLE SDO EA Manuel de formation V3.2.doc



Rapport

|

Fiche de suivi

- BEESDO SarBEE l

Cliquer pour débuter
' P | Etat du suivi : en cours

[Les suivis clos |

fdrent

la saisie
S st s (e | -

Prévention Date Intitulé i
LYCEE ROBERT SCHUMAN 21/04/2011Prisede  Mommembre -
spo contact  Prenommembre
Nommembre Prenommembre , Prof. principal !
S IRE s k) Suivi des demandes de I'255
FEMININ
27/11/1990 cli |
BRRURKDERNERRAINK Iquer_ PUrZannules
57070 METZ I'entretien
FRAMCE

0387 3XXKS 69

BREEETH Isk¥ KX (MERE)
BREXETH DEEXXr (PERE)

Aucune action,

v guly

Décision d'or

2BT52 COMMERCE INTERNATIO. REF.EUROPEEN

entat

Si vous étes référent, vous avez la possibilité de
designer un autre membre de I"équipe de suivi
pour qu'il réalise 'entretien

T$2C1

i Cusso Moamie

Momdir Prenomdir

Perzannel MGI
Personnel direction

[

2008 - BAC GENE Ll'I'FERMRE LANGUES

Le bouton ouvre la fenétre avec les informations sur I’éléve, I'entretien, les demandes de
I’éléve, les actions proposées ou convenues, etc.

Prise de contact

Eléve

07/04/2011 16h20

Etablissement d"origine
AT ;

Libelld complat
Adresse

Identification de I"éléve
TWE :

MNom ;

Frépom ;

Date de palssance :

Saxe

Motif du suivi

0S70057C
LYCEE ROBERT SCHUMAN
4 RUE MOMNSEIGNEUR PELT

7074 METZ
1203029561C Adresse de 'éléve majeur ov du TE/BOXRKHMHHLLERMANN
DUMSDO représentant légal : 57000 METZ

Re ble fégal 1 ARKREIT Es®XRK
AlgBEE sponsable légal 1 ::EF!E g I
25/05/1991 Téliphone(s) responsable légal 1 ©
FEMIMNIN

Responsable lgal 2 : DUKKXHARD OlHKer

PERE

Téléphores responsable fégal 2 : perso: 04 74 THHKO 68

Formation suivie en 2009/2010
Division &n 2009/2010 ;
Diplime(s) obtenuis) :

Motif de départinon inscription post
affectation :

Mot : Mon scolarisé
Commentaire texte tayte texte texte texte teyte texte tedte taxte tedte teyte tonte tekte terte texte takta
Formation

PREMIERE LITTERAIRE EURO,
P-L1
= 2007 - ASSR2Z ATT SCO SECURITE ROUTIERE 2ZMD NIV

2006 - ASSR1 ATT SCO SECURITE ROUTIERE 1ER NIV
FIN D'ETUDES : SANS PRECISION

L'onglet « Entretien » correspond aux modalités de I'entretien

: la date, I'heure,

motif de I'entretien, les personnes présentes.
L'onglet « Demandes de lI'éléve » permet de noter les demandes de I'éléve, qui peuvent

porter sur la formation souhaitée (ou pas), I'établissement,

dispositif d’'accompagnement.
L’'onglet « Conclusion »

permet de noter la suite retenue

le diplome,

: I'arrét ou la poursuite du

dans les deux cas sous certaines conditions et modalités précisées.

le lieu,

le

I'action de prévention,

suivi,

SIECLE SDO EA Manuel de formation V3.2.doc
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Arrét du suivi :

e Solution engagée a la rentrée scolaire :

- Redoublement dans le méme établissement
- Redoublement dans un autre établissement

- Alternance
- Affectation (commission d'ajustement)
- CNED
e Solution engagée pendant I'année scolaire :
- Affectation tous niveaux hors Affelnet
- Internat d'excellence
- Etablissement de réinsertion scolaire
- Situation satisfaisante apreés action
- Stage région
- Formation hors EN
Emploi
- CNED
e Refus de suivi EN par I'éleve
e Déménagement hors académie
e Eléve injoignable
e Déces

Poursuite du suivi :

Nouvel entretien
Redoublement
Accueil dans un autre établissement
Affectation (commission d’ajustement)
Action :
Action MG :
= Qualification
=  Remobilisation
= Accompagnement vers 'emploi
Action de prévention hors MGl :
=  Tutorat
= PPRE
=  Accompagnement partenarial
Dispositif d’accompagnement :
= Accompagnement individualisé
= Dispositif relais
=  Accompagnement éducatif
=  Ecole ouverte
= Soutien
= Autre dispositif en établissement (a préciser)
Accompagnement projet personnel hors MGl :
= Passerelle
=  Accompagnement vers apprentissage
=  Accompagnement vers formation diplémante
= NSA
= Autres actions
Suivi hors EN :
= Mission Locale
= Pole emploi
= Autre

L'onglet « Validation » permet de valider le compte-rendu, par le référent SDO. Une fois

validé, le compte-rendu n’est plus modifiable.

Pour plus de détails sur les fonctionnalités et les consignes de rédaction d’'un compte-
rendu de I'entretien, consulter le manuel Fiche 2 - Suivis en cours - v1.0-A2.pdf et I'aide
en ligne, accessible sur toutes les pages de lI'application.

9.1.1.2.3. Valider une action

Si, lors d’un entretien, une action a été convenue et le compte-rendu validé par le référent, la zone
« Suivi des actions » sur la fiche éléve est mise a jour et permet de valider |'action proposée.

EipRtieas | Mouvel entretien Ji]
Date Intitule Assuré par
23/08/2011 Prise de contact Momdir Prenomdir v &
Suivi des demandes de I'éléve m
Date Nombre de demandes
23/08/2011 AUcCune

Permet de confirmer
I"action

Suivi des actions

Date proposition Intitulé
23/08/2011 Action MSI

Composition de "équipe de suivi
Nom Qualité
Nomdir Prenomdir Personnel direction

Cusso Moemis Personnel MGI
Mommermbre Prenommenmbre

SIECLE SDO EA Manuel de formation V3.2.doc
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Une fois l'action validée, la date d’entrée dans une action est considérée comme la
concrétisation de la proposition et le suivi est suspendu pour la durée de I'action.

Pour plus de détails, consulter le manuel SDO Fiche 2 - Suivis en cours - v1.0-A2.pdf et l'aide
en ligne, accessible sur toutes les pages de I'application.

9.1.1.3. Suivis clos

Le module est accessible a partir de la page d’accueil :

M Suivi de I'orientation (SDO)

Prévention (éleves scolarisés)
Remediation (sorties prematurees) —

Echanges avec le SIEI

| Suivis clos |

Il permet d'afficher la liste des suivis clos et de :
> relancer un suivi lorsque le référent SDO le décide ;

1 - Cliquer sur le nom
de I'éléve pour ouvrir sa
fiche de suivi

Déclencher un suivi / Liste des suivis clos &
[Suvisencouwrs 1 [ om 2rénom Division toutes - - Chercher
Suivis clos N ———— s ] N -
- — Motif du s ~tous - - Référent SDO Motif de l'arrét ~tous - - [ Annuler |
Stat\stléuﬂ sur les suivis
Déléaatlnn de ra:énnsab\hté Noi A Prénom Division AY Date dernier entretien 4AY¥ Motif du suivi A¥ Référent SDO AF Motif de I'arrét A¥
VETECTTOUTSITIS | \C=r—tme—is  Div gen 15/10/2012 Prévention MACT-T_ETljana  Déménagement hors académie
1 élément(s) trouvé(s)

2 - Cliquer sur le bouton
pour relancer le suivi

Declencher un suivi
Suivis en cours

Etat du suivi : clos

Prévention
LYCEE GEN.ET TECHNOL.AGRICOLE
MRS RA R AENG 12 , CPE

Suivi des demandes de I'éléve
MASCULIN

01/03/1989 Date

15/10/2012 aucune

I
|
Aucun responsable légal connu Suivi des actions
Div gen
_

Date Intitulé
15/10/2012 Prise de contact M|

2DPROA PRODUCTIONS VEGETALES AGROEQUIP |

Composition de I'équipe de suivi
‘ Nom Qualite
o
NON CONNU & I

Mon éléve préfére ‘ Relancer le suivi ‘

SCONET Suivi De 'Onientation - Version 12.3.1.2
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9.1.1.4. Statistiques sur les suivis

Le module est accessible a partir de la page d’accueil :

A Suivi de I'orientation (SDO)

Prévention (éléves scolarises)
Remediation (sorties prématurées) /

¥ Suivis des éléves

Echanges avec le SIEI

| Statistigques sur les suivis |

Il permet de

> Générer et exporter les états statistiques concernant les éléves suivis, les
demandes et les actions qui auraient pu étre engagées pour les éléves en situation
de décrochage scolaire ;

Tous les états statistiques sont extractibles au format du fichier du type excel.

La partie « Criteres de la population d’éleves »
permet de filtrer les éléves, pour lesquels on veut
analyser le suivi, par sexe, MEF d’origine, motifs de
suivi et communes de résidence

Es lors de votre derniére requéte (08/11/2012 21:23:41) ont été chargés avec succés. /

hmétrables sur les suivis

Cliquer sur la loupe pour
afficher et sélectionner une ou
plusieurs valeurs

Les statisti

suivis sont disponibles au format tableur (Excel). Veuillez saisir les critéres sur la popy ctionner les indicateurs puis cliquer sur "Valider” afin de
générer le fich tat.

Elév.
Sexs : Tous - Motif(s) de suivi : [#] Tous &
MEF(s) Origine : [¥] Tous & Commune(s) : [¥] Toutes &
Etablissements
Département(s) : [] Tous & Secteur : Tous  w
COTE D'OR -
DROME -
Bassin(s) de formation : [#] Tous €4 Type(s) d'établissement : [] Tous €1
Commune(s) : [7] Toutes € Etablissement : [#] Tous €
sélection des inlicateurs
Demandes de I'éléve
Demands(s) de structure : @Toutes (DAucune & Demande(s) de dipléme : @Toutes OAucune &
/ |
Actions
Action MGI : @ ©Aucune & Action prévention hors MGI : @Toutes (DAucune €1
Acc, projet personnel hors MGI @Aucune Plate-forme (hors EN) : @Toutes Aucune €1
Dispositif d'accompagnement : @ ©avcun 6
|
Types d'entretien Membres
Type(s) d'entretien : @Tous  (HAucun & Membre(s) : @Tous  @Aucun €
|
, ;ahder
' R
La partie « Sélection des indicateurs » permet de Cliquer sur le bouton pour
sélectionner les indicateurs qu’on veut consulter : Les obtenir résultat de ma requéte
demandes des éléves et les actions engagées. sous format tableur
/

La page se compose en deux parties : le choix des Critéres de la population éléves et la Sélection
des indicateurs.

Les critéres de la population d’éléves permettent de sélectionner la population a prendre en
compte dans la présentation statistique.
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Critéres :

> Eléves :
o Sexe : Tous, Filles, Gargons,
o MEF(s) d'origine,
o Commune(s) de résidence,
o)

Motif(s) de suivi : Tous, Non scolarisé, Non affecté, Affecté non inscrit, Non
diplomé, Absentéiste, Démissionnaire, Exclu temporaire, Exclu définitif, Prévention.

» Etablissements :

0 Mode « Par établissement » : sélection selon Code établissement (code RNE !),
Dénomination ou Commune,

0 Mode « Par regroupement : sélection par Département, Bassin de formation,
Commune, Secteur (Tous, Public, Privé), Spécificité, Type(s) d'établissement (selon
nomenclature EN) : CFA, College, EREA, GRETA, LP, LYCEE .

La sélection des indicateurs permet de définir les indicateurs affichés pour la population
sélectionnée. On y retrouve toutes les demandes de I'éléve et les dispositifs qu’on peut proposer a
I’éléve suivi.

Indicateurs :

» Demandes de |'éleve :

o Demandes de structure (Retour dans la derniére formation suivie, Action de
prévention, Dispositif d’accompagnement, MGI, Refus de toute solution interne a
I’éducation nationale, Emploi),

o Demandes de diplome (niveau diplome),
> Types d’entretien (Arrét du suivi, Etape du suivi, Prise de contact)
» Actions :
o Actions MGi ,
Actions d’accompagnement,
Dispositifs d’'accompagnement,
Actions de prévention,
Actions hors EN,
» Membres : fonction des membres des équipes de suivi.

O O O o

9.1.1.4.1. Comment effectuer une sélection

Les valeurs par défaut sont « Tous » pour le choix de la population et « Aucun » pour les
indicateurs.

Veiller a sélectionner au moins un indicateur.

Pour sélectionner un indicateur (exemple : Action MGI : Qualification) :

_ a . .. . Action(s) mGi [T Toutes W Aucun
1. cliquer sur = a c6té du critere

2. La fenétre de sélection s’ouvre :
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Action{s) MGI =X

Action{s) MGI

Sélectionner I'{les) action{s)
[~ Tous [T Aucun

™ Qualification
I~ Rernobilisation

™ Accompagnement vers 'emploi

“Walider

3. Cochez la ou les actions MGI ‘ & fuelfEEn

4. Cliquez sur —t2ider

Résultat : Les actions MGI du type sélectionné seront prises en compte :

Action(s) MGI [ Toutes [ Aucune
ualification —

9.1.1.4.2.

Comment enlever une sélection

Sur I'exemple Actions de type Qualification :

Cliquer sur

Action(s) MG [ Toutes [ Aucu =
Qualification @

Les actions de type « Qualification » seront enlevées du résultat.

9.1.1.4.3. Comment extraire les données

1. Sélectionner population et indicateurs,

2. Confirmez par ﬂl en bas de la page. La fenétre d’enregistrement du fichier s’ouvre ,

3. Choisissez I'ouverture ou I’enregistrement du fichier et confirmez par LI.

9.1.1.5. Délégation de responsabilité

Le module est accessible a partir de la page d’accueil :

M Suivi de I'orientation (SDO)
Prevention (éleves scolarises)
Remeédiation (sorties prématurées) /

Delegation de
responsabilite

>4 Suivis des éléves

Echanges avec le SIEI
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Ce module est réservé au chef d’établissement et permet de déléguer des responsabilités

supplémentaires aux personnes chargés de décrochage scolaire :

» Déclencher des suivis,
» Accéder aux statistiques sur les suivis
> Accéder aux listes L1 et L2 envoyés au SIEI

Les comptes créés via
DELEG-CE qui disposent
d’une délégation

« Révoquer » pour
supprimer la délégation

Cliquer sur « Déléguer »
déléguer ou

ou

/

Délégatiol sabilité
— Cette fonctio vée au chef d'établissement, permet de déléguer des respo; taires dans le cadre de la lutte contre le décrochage (modules « Prévention = et
« Remédiatio :
Statistiques sur les suivis .
= + déclen Livis
Délégation de * accede istiques sur les suivis
responsabilité * accéder es L1 et L2 envoyées au SIEI

Toutes les pers: de I'établissement disposant déja d'une délégation
» Pour déléy fr des responsabilités supplémentaires, cliquer sur Déléguer =. L'état passe a v,
« Pour annu\ fr une delégation en cours, cliquer sur le lien = Réy . L'état passe a ¥.

Nom Prénom Etat Action
Bichet Johan * Délégu

Bubu Baba v Révoquer
Directeur orl01 * Deléguer
Montagne Micheline * Déléquer
Nomnom P x Déléguer
Rossi Francoise v Révoquer
Util-Douze-Un-Un Pierre x Déléguer

Gttribuée par DELEG-CE) sont proposées dans Ia liste ci-dessous

SCONET Suivi De I'Orientation - Version 12.3.1.2

Seuls les utilisateurs disposant déja d'une délégation via DELEG-CE sont
affichés dans cette page et peuvent donc recevoir des délégations

supplémentaires.

Pour plus de détails, consulter la Fiche 4 Délégation de responsabilité V1.0_A2.pdf

et I'aide en ligne, accessible sur toutes les pages de |'application.

9.1.2. Echanges avec le SIEI

Le module est accessible a partir de la page d’accueil :

| Ml Suivi de I'orientation (SDO) ‘
- [ Sujvis des éléves
Prévention (éléves scolarisés)
| [ Remédiation (sorties prématurées)j Echanges avec le SIEL

Il permet de

» Consulter, imprimer et exporter la liste des éléves de plus de 16 ans non scolarisés en
enseignement agricole (L1), pour plusieurs campagnes, filtrer selon la formation, le motif
de sortie, le statut suite au retour du SIEI (retrouvé, non retrouvé, suivi par une ML)...,

Consulter, imprimer et exporter la liste des nouveaux inscrits,

Consulter et exporter les tableaux de bord avant et aprés I’envoi au SIEI,
Comparer les résultats de plusieurs campagnes,

Déléguer les responsabilités supplémentaires

YV V V V
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Tous les états statistiques sont extractibles au format du fichier du type excel.

Pour plus de détails, consulter le manuel SDO manuel de I'utilisateur - Echanges avec le SIEI
- v1.0-A2.pdf , les fiches pratiques référencées dans le manuel et I'aide en ligne, accessible sur
toutes les pages de |'application.

Le module SDO Remédiation n’est pas pertinent pour les CFA.
9.1.2.1. Eleves non scolarisés (L1)

Le module est accessible a partir de la page d’accueil :

| M Suivi de I'orientation (SDO) ‘ :
it { Suivis des éléves
Prévention (éléves scolarisés)
| [ Remédiation (sorties prématurées)) Echanges avec le SIEL

Eléves non scolarisés
(L1)

Il permet de consulter la liste des éléves de plus de 16 ans non scolarisés en enseignement
agricole (L1), pour les campagnes passées.

Les éleves de cette liste sont transmis au SIEI, dans pendant les campagnes SIEI, et peuvent donc
étre trouvés dans un autre systeme de formation initiale ou en apprentissage. Pour les éléves non-
trouvés le SIEI peut renvoyer le flag si I'éléve est connu par une mission locale (ML).

_—
Choix de la campagne a partir de la liste
des campagnes. Par défaut, la campagne
la plus récente est sélectionnée

Eléves non scolarisés Donnees actualisees le : 04/12/2012 08:00:30
L‘-l ;I Liste des éléves de plus de 16 ans non scolarid (L) Bkl

Cliquer sur le <« Chercher » pour
appliquer le filtre. Cliquer sur
« Annuler » pour afficher tout

_5%—&2)—_ Campaane SIETdu 11102012 = |
=bleau de bord avant snvoi
e E—— Filtre sur les éléves non scolarisés N\ Filtre sur le SIET
Tab. de bord aprés
comparaison nationale Nom Prénom el -tous - .
B se des campagnes | Derniére formation stivie  -toutes - = fon  -toutes - -
3| Motif de sortie  -tous - = Chercher Annuler
oy oo j::z Derniere A Date a¥ Sortie établissement Retour STET &Y
NEiL formation suivie de naissance s e = i
szan oul =2 220741996 x 31/10/2012
= 2 96 x 31/10/2012
e 395 * 31/10/2012
cnce £/1395 x 31/10/2012
srick 41405 x 31/10/2012
e =+1598 = 31/10/2012
<1995 x 31/10/2012
eu oul 96 x 31/10/2012
tin S w1/ 996 x 3i/10/2012
an 1395 x 31/10/2012
tin 395 x 31/10/2012
sne 994 x 31/10/2012
ne S0/l 485 02/01/2012 x 31/10/2012
- EERC O1iT 12993 x 31/10/2012
n JETRGAZIM0S 4/ /1993 x 31/10/2012
\
BORNAREL Alexis
L. S5 SELET TRTIR ALVICOLE _RE Date de nalssance 0
1 ) M
i

A5 Pays: Fi NS
NON CONNU T
2DPROA NATURE JARDIN PAYSAGE FORET

SCONET Suivi De I'Orientation - Vers

Retour du SIEI, avec
I'information si I'éléve est
trouvé dans un autre
systeme de FI ou en
apprentissage

Cliqguer sur le nom de Iéléeve pour
développer sa fiche de suivi

\

Si I'éléve est trouvé par le SIEI, sa fiche développée contient le paragraphe
« Résultat de la comparaison entre les systemes de formation et les
missions locales » avec les informations sur |'établissement d‘inscription et la
formation suivie
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Pour plus de détails, consulter la Fiche 6 — Eléves non scolarises L1 - V1.0_A2.pdf
et I'aide en ligne, accessible sur toutes les pages de |'application

9.1.2.2. Nouveaux scolarisés (L2)

Le module est accessible a partir de la page d’accueil :

| ™ Suivi de I'orientation (SDO) ‘ ‘
it { Suivis des éléves
Prévention (éléves scolarisés)
| [ Remédiation (sorties prématurées )] Echanges avec le SIEI

| MNouveaux scolarisés (L2)/

Il permet d’afficher la liste des éleves de plus de 16 ans inscrits dans un établissement de
I'enseignement agricole, qui n‘ont pas été scolarisés dans I|'enseignement agricole lI'année
scolaire précédente, pendant au moins 15 jours.

La liste L2 porte sur la toute derniére campagne SIEI.

Zone de filtre, avec les critéres Cliquer sur le « Chercher » pour
de sélection : nom, prénom, appliquer le filtre. Cliquer sur
formation, date de naissance « Annuler » pour afficher tout.

Eléues non scolarisés (1) ] | N scolarisés (L2) - Canl/lD/ZDIZ

Nouveaux scolarisés (L2)| Données mises /4/12/2012 08:00:3
| Tableau de bt ant Liste des nouveaux scolarisés (Année scolaire 2012-2013) / B
Tab. de bord apre: \

| comparaison nationale Nom Prénom Chercher |

[ Synthése des campagnes | | | rormation “foutes - - Annuler

| Délégation de responsabilite |
Nom AW Prenom Formation AV

I £ZRRANO
—ndra
Bler
fiide

CASCHERA ittt E
76 élément(s) trouve(s) 44 Page:l/4pM

La liste des nouveaux
scolarisés. Certaines colonnes
peuvent étre triées.

Pour plus de détails, consulter le manuel Fiche 7 - Nouveaux scolarises L2 - V1.0-A2.pdf
et l'aide en ligne, accessible sur toutes les pages de I'application.
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9.1.2.3. Tableau de bord avant I'envoi au SIEI

Le module est accessible a partir de la page d’accueil :

"SLH i de I'orientation 1?
Vi de Y Suivis des éléves
Prévention (éléves scolarisé
[FEI‘TP"-; 0N (sorties prem; jt ’E:r; j] Echanges avec le SIEL

Tableau de bord avant
I'envoi

Il permet de consulter les informations sur la constitution des listes L1 et L2 avant I'envoi au
SIEI : Nombre d’éléves non scolarisés (ceux de la liste L1) et nombre de nouveaux scolarisés (ceux
de la liste L2), repartis par niveau de formation et sexe.

NB : Les rubriques Effectif N-1 ne sont pas pertinentes pour les établissements de |'enseignement
agricole a cause de I'utilisation restreinte du logiciel SIECLE.

Cliquer sur <« Chercher »
obtenir le résultat du filtre

pour

Zone de filtre, avec les critéres de
sélection : niveau de formation,
localisation et établissement

Cliquer sur la loupe pour afficher et
sélectionner une ou plusieurs valeurs

Eleves non scolarises (L1 au de bord avant I'envoi au SIEI
T
[RoiveastaomeRs 1 | | o su de bard vous permet de consulter les informations sur |a constitution des listes L1 st L2 avant I'envei au S £ criteres de recherche puis cliquez sun
"chi\ |er" pour afficher le tableau de bord.
Niveaux de formation Localisation \V Etablissement
Niveau(x) de formation : [@] Tous ¢ Département(s) : [#] Tous ¢ Secteur : Tous v
Bassin(s) de formation : [@] Tous € Type(s) d'établissement : [@] Tou
Commune(s) : [7] Toutes ¢ Etablissemant : |J| Tous
Attention : le temps de traitement peut &tre relativement important. 5 -
_
Effectif N-1 Nombre de non scolarisés Nombre de nouveaux scolarisés
RNE Libellé ville E G Total F G Total F G Total
E G505250% LYCEE GENET MECHMD GRICOLE 2 4 & 2 13 15 8 21 29
6EME-3EME
DISP-RELAI
ULIS (UPI)
DIMA
SEGPA
2NDE GT-BT ¥ ¥
1ERE GT-BT 1 1 2 2 2 k]
TERM GT-BT
2NDE PRO3 9 9 3 16 19
1ERE PRO3 2 2 2 3 ] 3 3
TERM PRO3
1CAP2 1 1 2
2CAP2
MC
MGI
AUTRE
Coaz4szw GFREFORMAT PRIENT GRIC
Total pour les établi selectionnés 2 4 6 I 2 13 15 I I 8 21 29 I
0 DelO
. sy . s
Cliquer sur le bouton « 4+ » pour Nombre d’éleves non-scolarisés (L1),
afficher les chiffres par niveau de par sexe et total

formation

Nombre d’éléves nouveaux scolarisés
(L2), par sexe et total
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Pour plus de détails, consulter le manuel Fiche 8 — Tableaux de bord et synthéses SIEI-V1.0-

A2.pdf et I'aide en ligne, accessible sur toutes les pages de |'application.

9.1.2.4. Tableau de bord aprés la comparaison natio nale
Le module est accessible a partir de la page d’accueil :
| M Suivi de I'orientation (SDO) :
Suivis des éléves

Présvention (Eleves scolarises)

[ Remediation (sorties prematurees))

| Echanges avec le SIEL I

|

Tahleau de bord aprés
comparaison nationale

Il permet d’afficher, d’éditer et d’exporter les informations sur le nombre d’éléves non scolarisés

(L1) et le retour du SIEI, aprés la comparaison nationale :
>
des systéemes de formation (EN, Agriculture, apprentissage...).
> Pour les éleves non retrouvés le SIEI retourne l'information s
une mission locale (ML).

nombre d’éléves retrouvés par établissement, niveaux de formation pour chacun

i I'éleve est connu par

Zone de filtre, avec les critéres de Cliquer sur « Chercher » pour
sélection : niveau de formation, obtenir le résultat du filtre
localisation et établissement
\ \
Eléves non scolanisés (L1) ™ e bord aprés la comparaison nationale
SsseahRE R | ooy bord vous permet de consulter les informations de la dernigre campagne SIEI par établissement. Saisissez vos critéres de recherche puis cligue? ercher]
o pour affic tableau de bord.
| com ______‘ Niveaux de formation Localisation Etablissement 3
| Synthése des campagnes | Nt de Fortnation - B Tous Département(s) : [] Tous Secteur : Tous
| Délégation de respansabilite | Bassiri(s) de formation : ] Tous € Tipels) dBtbissamant ;
Commune(s) : [#] Toutes ¢ Etablissement : [ I\ = €
Attention : le temps de traitement peut &tre relativement important. [ [ 55 1 Qlerter |
Retour SIEL
NonscolaGiis) Non retrouvés Détail des &léves retrouvés
RNE Libelle ville Dont suivis | Retrouvés :
ML MEN Agriculture CFA
Bigionzoy Bt |2 E L o pidl 2 13 g 2 33 5
6EME-3EME
DISP-RELAI
ULIS (UPI)
DIMA . ) ,
e Nombre d’éléeves non scolarisés, non
1ERE GT-BT retrouvés par le SIEI, mais connus Nombre d’éléves retrouvés
TERM GT-BT - - 2
T par une mission locale dans un autre systéme de FI
e i ou en apprentissage
1CAP2
2CAP2
MC
MGI
AUTRE
T oK el MRS FASTGATTAN TURTURN PR G L CELLY
M Tot. pour les établissements sélectionnes 2 13 15 a

Nombre d’éleves non scolarisés
(L1), non retrouvés par le SIEI : les
éléves « décrocheurs »

Détails sur le nombre
d’éleves retrouvés par
le SIEI

SIECLE SDO EA Manuel de formation V3.2.doc
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Pour plus de détails, consulter le manuel Fiche 8 — Tableaux de bord et synthéses SIEI-V1.0-
A2.pdf et I'aide en ligne, accessible sur toutes les pages de |I'application.

9.1.2.5. Synthése des campagnes

Le module est accessible a partir de la page d’accueil :

;' 1
| M Suivi de I'orientation (SDO) ‘
Prévention (éléves scolarisés)
| [ Remédiation (sorties prématurées)]

| Synthése des campagnes |

|

Suivis des éléves

| Echanges avec le SIEL I

Il permet de consulter les résultats des campagnes SIEI agrégés par départements :

. "y
» Le nombre de jeunes non scolarisés
. ,
» Le nombre de jeunes non retrouves
» Le nombre de jeunes suivis par une Mission Locale
. . .
» Le nombre de jeunes retrouvés (au MEN, au MAAF et en apprentissage)
SIEI - Synthése des campagnes
Nouvesyx inserits Retour SIET Détail des éléves retrouvés
Tableau de bord avant envoi =
Tab. de bord aprés ) Non scolarisés fion retrouves i _
comparaison nationale Départements Dont suivis Retrouvés MEN Agriculture CFA
ML
Confirmation de délégation E G Tot, F G Tot. F G Tot. F G Tot. F G Tot. F G Tot. F G Tot
de responsabilité - 4
Campagne du 12451 17400 29851 12394 17327 29721 0 0 o 57 73 130 57 73 130 0 0 O 0 0 0
21/12/2011
# Campagne du 11607 16403 28100 11697 16403 28100 0 0 0 0 0 0 0 0 o 0o o0 o ] 0 0
13/10/2011
£ CmrEER el 14060 19841 33901 14060 19841 33901 0 0 o 0 0 0 0 0 o o o o o 0 0
15/06/2011
;2‘/;3;:5;9"”“ 12676 18003 30679 9317 12794 22111 2059 2840 4899 3359 5200 8568 1904 2213 4117 241 235 476 1214 2761 3975

SCONET Suivi De |'Orientation - Version 12.2.1.0

Pour plus de détails, consulter le manuel Fiche 8 — Tableaux de bord et synthéses SIEI-V1.0-
A2.pdf et I'aide en ligne, accessible sur toutes les pages de |I'application.

9.1.2.6.

Le module est accessible a partir de la page d’accueil :

|

Ce module est réservé au chef d’établissement et permet de déléguer des responsabilités
supplémentaires aux personnes chargés de décrochage scolaire :

Délégation de responsabilité

r '-
| M Suivi de I'orientation (SDO)
s = b Suivis des &léves

Prévention (éléves scolanisés)
| [ Remédiation (sorties prématurées))

Echanges avec e SIEL

Delegation de
responsabilite

» Déclencher des suivis,
> Accéder aux statistiques sur les suivis
> Accéder aux listes L1 et L2 envoyés au SIEI

Pour plus de détails, consulter la Fiche 4 Délégation de responsabilité V1.0_A2.pdf
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et I'aide en ligne, accessible sur toutes les pages de |'application.

9.2. SDO Prévention

Le module est accessible a partir de la page d’accueil :

M Suivi de I'orientation (SDO)
Frevention (eleves scolanses)

| Déclencher un suivi

| Suivis en cours

| Statictigues =ur les suivis

I
|
| Suivis clos |
|
|

| Délégation de responsabilite

SDO Prévention permet la gestion et le suivi des éléves présents dans |’établissement mais en
risque de décrochage scolaire.

Les fonctionnalités proposées sont les mémes que dans le module SDO Remédiation -
Suivi des éleves :

Déclencher un suivi pour un éléve non scolarisé,

Nommer I'équipe de suivi et le référent SDO ,
Programmer un entretien avec I'éléve,

Rédiger le compte-rendu,

Tracer les demandes de lI'éleve, les actions convenues et les modalités,
Consulter les dossiers des éléves suivis ,

Clore le suivi ou en refuser la cloture,

Relancer un suivi clos,

Consulter et exporter les statistiques sur les éléves suivis,
Imprimer ou exporter la liste des éléves non scolarisés,
Imprimer le dossier complet de I'éléeve.

YV VV V V V VY VYV V VYV

Par conséquence, pour les fonctionnalités autres que Déclencher un suivi, consulter les
paragraphes Suivis en cours, Suivis clos, Statistiques sur les suivis et Délégation de
responsabilité du module SDO Remédiation - Suivi des éléves, pages 25-34 du présent
document.

Par contre, la liste des éléves dans le menu « Déclencher un suivi » n’est pas initialisée
par le dispositif PREDECAGRI - SIEI, mais chaque éléve doit étre saisi et recherché dans
la BEE.

Pour plus de détails, consulter SDO manuel de I'utilisateur - Prévention - Remédiation -
v1.0-A2.pdf, les fiches pratiques référencées dans le manuel et I'aide en ligne, accessible sur
toutes les pages de |'application.

9.2.1. Déclencher un suivi

Le module est accessible a partir de la page d’accueil :
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M Suivi de l'orientation (SDO)
Prévention (éléves scolarisés)

[ Déclencher un suivi |

A I'ouverture, la liste des éléves est complétement vide. Toute action commence par la
recherche de I'éléve dans la BEE, ou il a été préalablement inscrit.

Une fois I'éleve affiché sur la liste, la suite des actions et identique a celle concernant les éléves
non scolarisés (SDO Remédiation - Suivi des éleves — Déclencher un suivi)

13 Drans le mene SDO
Prévention chguer sur ' option
Déclencher un s

) Cligquer sur Chercher pour
appliquer le filtre sélectionné

LLFEA 1EIHEAY AHUSS LARK LS 5 -5

r

i ."fif_.'\\ dora] dirocteir
e "".":’.‘I 3
Sufia an s | eceirchir e B
Evaclos ¥ [T528 Prensm Chechen I
f L R T T =
Cibertinn O risgerRetid baam &Y Frinam Lande pricédeste Anmde en pawrs Datr de naissasce
AATTR [ 45 MEME I
ABEE) e} cH2 s FILEL L]
AT Mip CMI EEME TN
AR Saged rEnE pE 1SR
AL ICTHER L] HME xrE MALNFN
AEpilauks Saba ¥ i1 1300154
ARTVER Grhe CHZ iy
AMOSOT Ly W T Cubrebbie 5 a4
AMINE [repe. $EME 0
LU Funod oM EEME
ACDUET] Folas Mz & By
APEHITLEL GGG b Mz 8 oy
[ Teiii Lurpe tEHE e}
Y Tl e 43
L ¥ irsaris) .
HIAN WATIR Babers
2 GG FUDRA THERT N ERL T
i R e i r s R W O e
Al MUTHE #OTIF LANT FEECTIICN Tewil CARNELRET TOUS MOIRLY
i3 FRANCTE
AT ATY £00 IBOGETTE ROUTHERE DER &V Sepredalanleld
i 1 Bir pom wrem o gl | Dol fow s mrs
4) Cliquer sur le nom de 5) Cliguer su le bouton pour
Véidve pour developpar 2a déclencher le suivi
fiche
Pour plus de détails, consulter la Fiche 1 - Déclencher un suivi - v1.0-A2.pdf

et I'aide en ligne accessible sur toutes les pages de |'application.

10. Base éléves établissement (BEE)

L'ensemble d’applications est accessible a partir de la page d’accueil du chef d’établissement :

M Base éléves établissement (BEE)
Mise 2 jour
Consultation
Commun
Momenclatures
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Elles peuvent étre déléguées a une autre personne désignée par le chef d’établissement, via
I'application DELEG-CE.

Les applications de la BEE présentent un ensemble complet et cohérent des outils de gestion des
éléves dans les établissements de I'Education Nationale.

Dans le contexte de lutte contre le décrochage scolaire, on se limite a l'utilisation minimale
indispensable a la création de la fiche éléve, afin de pouvoir rechercher I'éléve a partir de SDO EA
Gestion des dossiers et déclencher un suivi.

Dans le présent manuel les consignes portent sur les actions minimales nécessaires et utiles a la
création des fiches éléves.

10.1. Pourquoi utiliser BEE

POUR POUVOIR DECLENCHER LE SUIVI D'UN APPRENTI OU D’'UN ELEVE QUI EST
PRESENT MAIS EN RISQUE DE DECROCHAGE SCOLAIRE!

Sinon, seuls les éléves non scolarisés sont présents dans SDO.
SDO ne permet aucun ajout d’éleve et les modifications de I'état civil sont limitées.

10.2. Synoptique d’utilisation BEE

Lors du premier usage de la BEE respectez bien |'ordre des actions afin d’étre en mesure de créer
des fiches éleve !

1. Accédez a I'application « Commun » Comrmun

Vérifiez et modifiez si besoin les paramétres généraux (informations sur
I’établissement et responsable)

2. Accédez a I'application « Nomenclatures » Mormenclatures ;

Profilez vos formations (MEF proposés par I’'établissement)

LE PROFILAGE DES FORMATIONS EST INDISPENSABLE AVANT
TOUTE CREATION DES FICHES ELEVE

3. Accédez a I'application « Mise a jour » Mise & jour
Saisissez les fiches éléve

4. Accédez a SDO Gestion des dossiers, Gestion des dossiers

Recherchez un éléve, Rechercher un éléve

Déclenchez un suivi

10.3. BEE - Commun

Cliquez sur : Commun
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10.3.1. Choix établissement

Si vous étes responsable de plusieurs établissements, la fenétre de choix d’établissement de travail

s‘ouvre.

Aide
[dentification de I'établissement

Guide Edition

Quai de neuf

Ini

farmations Pratiques

" Annee 2010-2011

Etablissement | 1381613/ =

1. Sélectionnez le code RNE de |'établissement sur lequel vous souhaitez travailler.

2. Validez votre choix par clic sur

Valider

Sur la page suivante, on se contente d’allez sur le module Paramétres généraux.

10.3.2. Modification des parametres généraux

1 . Positionnez vous sur

Paramétres
généraux

La fiche avec les informations sur I'établissement et les responsables s’affiche.

KX Parametres Generaux
Murméro 0690250

Secteur (¥ Public

I Coordonnées

Payz FRAMCE
Code postal 69570

Dénorination principale LYCEE GEM.ET TECHNOL.AGRICOLE

© prive

Acadérmie AGRICULTURE (98)

Adrezze 26 CHEMIN DE LA BRUYERE

2. Cliquez sur

Maodfier

nationale des nomenclatures utilisées par I’'EN).

afin de pouvoir

Siren

Dénormination cormplémentaire LA BRUYERE - LEGTA DARDILLY

Type d'établizzerment LYCEE

Logo

Téléphane 0478666400
Courriel 1
Courriel 2
Télécapie
Boite postale

Libellé postal DARDILLY

rectifier les informations (issues de la base

E Paramétres Généraux

Nurméro 0690250X

Acadérnie AGRICULTURE (98)

Dénomination principale ILYCEE GENET TECHNOLAGRICOLE
sectzur & puplic € prive

Siren
Dénomination complémentaire

Type d'établisserment

Laga

LA BRUYERE - LEGTA DARDILLY
LYCEE
veuillez choisir un fichier dont |a taille ne dépasse pas 20Ka

Parcourir...

Valider

Annuler

3. Validez vos modifications par clic sur|

10.4. BEE - Nomenclatures

Cliquez sur

Momenclatures

La page suivante propose les modules :

Valider

SIECLE SDO EA Manuel de formation V3.2.doc
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| Consultaton |

| Prafilage |

| Echanges |

Il peut arriver qu’en haut de la page vous ayez le message :

De nouvelles nomenclatures profilées ont été chargées pour votre établissement.

En effet, la DGER profile les formations dans la « Base Académique des Nomenclatures » BAN
(« académie » étant celle de SIECLE SDO EA) , et les diffuse vers les établissements de I'EA.

Cette action consiste a I’association des MEF aux établissements - I'action qui correspond a la
livraison des structures pédagogiques dans le SIEA, mais dans I’état nettement moins précise et
avec le seul but de rendre opérationnel I’'environnement de SIECLE SDO EA.

Si une diffusion a eu lieu, ’ACTION INDISPENSABLE POUR LA SUITE est : PROFILAGE DE
VOS FORMATIONS :

Profilage

i+ Formnations

10.4.1. Consultation

Cliquez sur| Consultation

La page qui s‘ouvre vous permet de consulter toutes les nomenclatures utilisées dans les
applications du MEN .

Elles peuvent étre de nature standard ou profilable.
Les nomenclatures profilables demandent votre action : PROFILAGE .
Pour I'utilisation dans SIECLE SDO EA, en principe, seules les formations (MEF) sont a profiler.

Toutes les nomenclatures ne sont pas forcément pertinentes pour I'utilisation limitée de la BEE telle
quelle est la notre (Modes de paiement, Motifs des absences...).
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Nomenclature
fides standard
Anornalies BES standard
Bourses standard
Circuits de transport profilable
Cinilités standard
Commrmunes standard
Contrats divisions standard
Déparerments standard
Diplérnes standard
Etablizsernents standard
Forrnations d'origine profilable
Liens de parenté standard
Matigdres profilable
MEF profilable
Modalités de cours standard
Maodalités d'élection standard
Maodez de paiement standard
Motifs générigues pour le suivi des absences standard
Motifs de sortie standard
Mivesux de dipléme standard
Pays standard
Professions et catégories sociales standard
Prirmes standard
Frovenance standard
Régimes standard
Situation ermplai standard
Statuts de ['Eléve standard
Types établizsernent standard

10.4.2. Profilage

Profilage consiste a sélectionner les MEF enseignés dans votre établissement.

1. Cliquez sur | Ltz

& Frofilage des formations

Nature

Description Nombre de Sélection
Farmations de scolarization 0 MEF zélactionnés

atrares—aptie = 0 matiéres optionnellas sélectionnées

Aucun profilage n'a encore été effectué,

Lancer le profilage

2. Cliquez sur _ sur la ligne correspondant aux Formations de scolarisation

3. Sur la page suivante basculez de gauche a droit les MEF qui sont enseignés dans votre

établissement :

protilage
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& MEF

MEF de la nomenclature académique MEF sélectionnés par 'établissement

TEPROA GEST MILIEUX NATURELS FAUNE =l =
20PROA NATURE JARDIN PAYSAGE FORET
4EME DE L'ENSEIGNEMENT AGRICOLE

[ vander | [ Annuter

Si la liste des formations affichée sur la liste gauche n’est pas compléte, contactez le
service de maintenance qui transmettra au gestionnaire pour rectification

4. Validez par clic sur Valider |

5. Lancez le profilage par clic sur [ tancerle profilage

10.4.3. Echanges
Ce module permet le suivi des échanges entre la BAN et SIECLE SDO EA.

Cliquez sur| el el pour accéder a I'historique des échanges.

10.5. BEE - Mise a jour

10.5.1. Création fiche éléve

1. Cliquez sur w

2. Sélectionnez le code RNE de votre établissement a partir de la liste déroulante et
cliquez sur Entrer

wmstire
3 ScoNet H
H
) i
«
e Sude Edition sl de neuf pratiques Qui

IDENTIFIGATION
Etablissement [0690250%

Entrer

3. Les modules suivants sont disponibles :
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FICHES ELEVES
AFFECTATION

EXPLOITATION
LIAISONS

On s’intéresse aux modules Fiches éléves et Exploitation.

4. Cliquez sur QRS ELEVES pour accéder a toutes les fonctionnalités :

FICHES ELEVES

* Recherche ef bl

* Recherche avancee

* Creation rapide

= Suppression

= [Doublons responsables
* |mpact fermeture MEF

* Impact communes modifiées

i} Fecherche et MAJ B . R
5. Cliquez sur pour accéder a la fenétre de recherche :

M Fiches Eléves - Recherche et MAJ

Mom Prénam Division Méig) en Scolariséie) Etat

Eléve | | | itoutesy x| | Il | ttous) x| | {tous) | m
Responsable | | m

6. Saisissez un critére de recherche, par exemple lettre Z dans la rubrique Nom et cliquez
sur

I Chercher

Méme si aucun éléve n’est trouvé, I’'entéte d’un tableau apparait, avec le bouton @ :
Scolarisé(e) Etat ©

Cormpléte
@

7. Cliquez sur pour accéder a la fiche de création éléve
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M Fiche de Z - MAJ Eléve

ELEVE

Naom N
Prénom1  * l—
Prénom 2 l—
Prénom 3 l—

Tel. Domicile il
Tel. Travail il
Tél. Mabile il

Courriel

Sexe  Masculin  Féminin

Nationalits  [FRANCE =l
neele [ |

Pays [FRanCE =1
Département [ |

Commune |

codeinsee oo

INE |

N® interne

=N

La fiche comporte plusieurs onglets :

Synthése (en consultation)
Eleve

Responsable

Scolarité

Historique et

> Scolarité complexe

Dans le cadre de suivi des éléves en situation de décrochage scolaire, on se contente de saisir les
informations utiles au suivi dans SDO.

YV V V V V

La saisie compléte de toutes les informations sur tous les onglets n’est pas impérative car a tout
moment le retour sur la fiche est possible afin de compléter les informations manquantes.

Pour accéder a chaque onglet suivant, appuyez sur

Enregistrement de la fiche :

8. Onglet Identification : saisir au minimum tous les champs obligatoires (avec un *) : Nom,
Prénom(s), Date de naissance, Lieu de naissance, Date d’entrée, Etablissement d’accueil ;

Renseigner I'INE (si connu) et OBLIGATOIREMENT Sexe (sinon, recherche dans SDO PLANTE)

9. Onglet Responsables : Si connues, ajouter les informations sur le responsable : Civilité, Nom,
Prénom, Lien de parenté, Qualité.

Vous pouvez créer un responsable ou attacher un responsable existant.

10. Onglet Scolarité : renseigner obligatoirement la formation (MEF) et la DIVISION (méme que
le choix est limité a « division générique »)

ATTENTION : une seule Division (« Division Générique ») est proposée.

La saisie de la division est IMPORTANTE car un éléve est considéré comme
« Scolarisé » si la division est renseignée ». Sur de nhombreuses listes I'éleve
n’apparait pas si la division n’est pas renseignée.
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11. Terminez (validez) la saisie par en cliquant sur

10.5.2. Modification fiche éleve

1. Accédez a la fiche éleve a partir de

= Recherche et Al N m
> puis

ou

E 5 V4 - - x -
> Ll 2 2 , Sélection critéres puis m

Astuce : cliquez sur [¥_TOUS IeS BIBYES | o0\, atre sOr de trouver le votre

M Fiches Eléves - Recherche avancée

r Mode de sélection

Génarale v par NomPrénam)
FPar division

FPar MEF

Par régime

Eléves scolarisés
Eléves non scolarises
Tous les éléves

B0 O0O0w

2. Sur la liste d’éléeves qui s’affiche, choisissez la fiche et cliquez sur

Modifier
4 Nom Prénoms Division Né{e) le Scolarisé{e) Etat @
AAGJEQILL Aduzutbmo 32 0511101937 Compléte hiodifier
ABTEQRETO Zaawusoi 3101996 Man Compléte hodifier
ABYO MeweavramHYvoou i3 0650152000 Compléte hlodifier

3. Modifiez les informations , onglet par onglet, en validant chaque saisie par

Valider

10.5.3. Suppression fiche éleve

Une fiche éléve peut étre supprimée seulement si I’éléve n'est pas scolarisé, c'est-a-dire
que la division n’est pas saisie.

= Suppression

1. cliquez sur pour afficher la liste des fiches « supprimables »
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M Fiches Eléves - Suppression

Vous devez supprimer les fiches des éléves qui remplissent toutes les conditions suivantes :
- I'éléve est nouveau dans votre établissement

- il ne s’est pas présenté

-ilw'est pas scolarisé (pas de division)

-ilm'a pas de dossier de bourse des lycées.

[T MNom Prenomis) Né(e) la
M B st 01r012000

Une occurrence trouvee.
Supprimer les fiches éléves sélectionnées

2. Cochez les cases des fiches que vous voulez supprimer

3. Cliquez sur Supprimer les fiches eleves selectionnees

4. Confirmez par OK:

Wolz Btes sur le paint de supprimer une au plusieurs fiches éléves. Vouler vous continuer 7

OK o

11. Appui aux utilisateurs SIECLE SDO EA

11.1. Assistance applicative

> Niveau 1, application SIECLE SDO EA:

Service d'assistance Eduter CNERTA

Téléphone :03.80.77.24.70
Mail : SIECLEagri@educagri.fr

« Lundi - Vendredi de 9:00 a 12:00 et de 14:00 a 17:00

> Niveau 2 : Service d’assistance de I'EN : signalement des problemes via un logiciel de
dépot de signalement SESAM (Suivi des Evénements de type Support et Anomalie basé sur
Mantis) ; accés réservé au Service d’assistance CNERTA

50/52
SIECLE SDO EA Manuel de formation V3.2.doc



Rapport

11.2. Assistance Authentification, comptes et clés OTP

Niveau 1 : gestionnaire régional de comptes et de clé OTP :

» DRTIC pour les établissements publics,
» gestionnaires régionaux pour les établissements affiliés CNEAP ou UNMFR
» gestionnaire national pour les établissements affiliés UNREP

Niveau 2 : Service d'assistance Eduter CNERTA :
> Téléphone : 03.80.77.26.47
> Mail : SIECLEagri@educagri.fr

Niveau 3 : Service d’assistance de I'EN : signalement des problémes via un logiciel de dép6t de
signalement SESAM (Suivi des Evenements de type Support et Anomalie basé sur Mantis) ; acces
réservé au Service de maintenance CNERTA

11.3. Site de support

Le site de support du Service d’assistance Eduter CNERTA est disponible a I'adresse :
http:/ /support.eduter-cnerta.fr/support/siecle-sdo-enseignement-agricole.html

11.4. Documents

Les documents et les manuels de formation et d’utilisation sont disponibles :

> SIECLE SDO EA Démarrage rapide V1.2.pdf
SIECLE SDO EA Manuel de formation V3.2.pdf

» SDO Prévention et Remédiation : Manuels et fiches pratiques édités par le MEN, éditeur du
logiciel SIECLE, avec les commentaires sur les spécificités d‘utilisation dans
I'environnement de I'enseignement agricole :

o SDO Manuel de l'utilisateur Prévention — Remédiation - V1.0-A2.pdf
o SDO Manuel de I'utilisateur Echanges avec le SIEI - v1.0-A2.pdf
o SDO Prévention et Remédiation, Fiches pratiques :
* Fiche 1 - Déclencher un suivi - v1.0-A2.pdf
* Fiche 2 - Suivis en cours - v1.0-A2.pdf
= Fiche 3 - Suivis clos - v1.0-A2.pdf
* Fiche 4 - Délégation de responsabilité - V1.0-A2.pdf
*» Fiche 5 - Statistiques sur les suivis - V1.0-A2.pdf
*  Fiche 6 - Eléves non scolarises L1 - V1.0-A2.pdf
= Fiche 7 - Nouveaux scolarises L2 - V1.0-A2.pdf
* Fiche 8 - Tableaux de bord et synthéses SIEI - V1.0-A2.pdf
= Fiche 9 - Tableaux de bord de suivi des éléves - V1.0-A2.pdf
> Gestion des délégations (DELEG-CE) : Manuel Utilisateur DELEGCE - Al.pdf

Y

Ces documents sont téléchargeables a partir du site d'assistance Eduter CNERTA, a |'adresse

http:/ /support.eduter-cnerta.fr/support/siecle-sdo-enseignement-agricole.html

Les documents rédigés par le MAAF (Eduter CNERTA) ou par le MEN peuvent étre proposés.
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Les documents du MEN peuvent contenir les informations qui ne s’appliquent pas a
I'environnement SIECLE SDO EA .

11.5. Aide en ligne

Une aide en ligne contextuelle est accessible a partir de tous les menus de I'application :
i‘ THIT

Accueil
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