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1 Généralités

11 Fonctionnalités DI@GMAN

L'application DI@QMAN permet aux gestionnaires des lycées privés :

e D’enregistrer les demandes de bourse de lycée déposées dans I'établissement par les familles et de
réceptionner des justificatifs.

e D'éditer et d’envoyer par mail les documents liés aux demandes : accusé de réception, liste de
demandes, bordereaux d’envoi.

e De consulter les dossiers de bourse, de réceptionner les documents de procuration et de saisir des
jours retenus.

e D’éditer des éditions de contréle.

e De passer au trimestre suivant.

1.2 Liste des menus et fonctionnalités proposées

Tableau de bord Demandes de bourse ~  Dossiers de bourse ~  Editions de contréle =  Gestion des trimestres

w Gagy gg damande o deasbos § Rlle MR- astom by dees w LioTe S8s DOLUFSIETS 3V demanoe

= Sakle SorETE o OES dETAnEEs DA er 0 Liste des boursiers sams informacion e cooouration
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1.3 Précisions sur les établissements et les types de bourse

Le type d’établissement et le MEF de chaque éléve permettent de déterminer le type de bourse auquel
chaque éléve a droit :

Type d’établissement MEF éléve Type de bourse

COLLEGE COLLEGE Bourse de collége

COLLEGE LYCEE Bourse de lycée
LYCEE COLLEGE Bourse de lycée
LYCEE LYCEE Bourse de lycée

Ainsi, dans les colléges ou des éléves de lycée sont scolarisés avec des mefs de lycée, les gestionnaires
auront 2 points d’entrée au moment de se connecter a DI@QMAN, un pour les éligibles a une bourse de
collége, et un pour les éléves éligibles a une bourse de lycée :

Choisissez I'établissement

Itahllsu‘mtn:[ - ]

| coveece rame: I * Bourses de l:ﬂ”é’EE

, Bourses de lycée

En Service Académique des Bourses, les gestionnaires ont 2 points d’entrée par entité gestionnaire : ces
éléves doivent étre gérés par le pont d’entrée SAB lycée.
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1.4 Fonction de recherche dynamique

Dans toutes les pages de recherche de DI@MAN, la recherche est automatique et dynamique : le résultat
s'affiche au fur et a mesure de la saisie des critéres de recherche.

Le bouton Réinitialiser les filtres réinitialise les champs de recherche (supprime les caracteres saisis ou
sélectionnés dans le menu de recherche).

Quand l'utilisateur sélectionne des lignes dans la liste des résultats — , il peut naviguer de page en page

. . . i) =) . . . . . .
sans supprimer la sélection. Le bouton *=—— permet d'afficher uniquement les lignes sélectionnées ; le

Exemple dans le menu Gestion des demandes

bouton permet de tout afficher.

Provenance demande : Etat demande : Mom éléve : Mom responsable : Formations :
Toutes hd Demandes nouvelles v Toutes d REINITIALISER LES AILTRES
Divisions : Afficher uniguement les sélectionnés :
Toutes v I.r-—.] ")
2 éléments sélectionnés
o~ 113 Nom Prénom Date de naissance Formation Division Provenance Etat demande
C 18/07/2010 4EME 4EMES En ligne Nouvelle
26/03/2010 4EME 4EMES En ligne Nouvelle
07112012 BULIS GEME3 Etablissement Nouvelle
20/02/2011 BSEGPA BEME1 30/01/2024 Automartisée Nouvelle
nombre de lignes par page:| 10 w |1-4surd 1|71
GERER LES DEMANDES

1.5 Rafraichissement des données

L'icbne E permet de vider le cache du navigateur et de rafraichir les données.

DI@MANS- Fil conducteur lycées privés février 2025 752



EN

MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE,

DE LA JEUNESSE
ET DES SPORTS
Lttt

Egadits

Pramin

DI@MAN

Fil conducteur LYCEES PRIVES

Diffusion nationale

Février 2025

2 Ecran d’accueil

0/0753

Demandes et dossiers de I'année "9

Mombre de demandes nu:nm-:iu‘--o Nombre de dossiers instruits
ligne [ papier
24

I frat des demandes et dossiers 0
= 5 nouvelles demandes
a
“ 7 demandel en attents
%
»
2 39 demandes complétes
FLl — 2 demandes sbandonnées
. I
FP— En e Pt
I Cererdes corpiates ([ Derande e aSeie
B Devscces rassaies [ Demsnses shanscerdas
Bournes sevbusss ([ Sourea retonden
Drrtars reods [N Dnrio om0t
I Répartition des bourses &t primes par échelan
L]
]
"
Primas drmETUE

Mongant annuel des bourves § bowrses au
mérite

16335 € / 10866 €

I Jours retenus e

Eléves avec jours retenus: &

Elitves aver jours retenus non 4
consultés :

| Primas sans dchelon

équipement: 0

reprise d'études: 2

Il ichalon 6
B icholon
B échelon 4
B échelon 3
B échelon 2
B é<helon 1

B ae e

Nombre de dossiers instruits.

®@ O

Montant annuel des bourses et primes attribuées.

DI@MANS- Fil conducteur lycées privés février 2025
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@ 9

Demandes et dossiers de I'année en cours, par état.

Les liens sont cliquables et renvoient vers les demandes concernées.

L'icbne met en évidence les demandes complétes qui ne sont pas instruites (cliquable) par le
SAB.

Jours retenus :
e Nombre d’éléves avec jours retenus (cliquable)

e Nombre d’éléves avec jours retenus non consultés : nombre d’éléves pour lesquels le SAB a saisi
des jours retenus, que I'établissement n’a pas encore consultés (cliquable)

Nombre d’éléves avec des primes sans échelon.

Répartition des bourses et primes par échelon.

Répartition des éléves selon I'information de procuration : non renseigné, sans procuration, avec
procuration mais procuration non transmise, avec procuration et procuration transmise.
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3 Gestion des trimestres

3.1 Menu Gestion des trimestres

Le menu Gestion des trimestres permet de visualiser les trimestres et de passer au trimestre suivant.

Les dates de trimestres sont définies par les SAB dans DI@QMAN. Si elles n“ont pas été définies, il n'est pas
possible de travailler dans DI@MAN.

Un message avertit alors I'utilisateur qu’il doit contacter son Service Académique des Bourses.

@ Gestion des trimestres visualisation des trimestres

Les trimestres ne sont pas définis. Veuillez contacter le Service Académique des Bourses.

Lorsqu'ils sont créés par le SAB, il est possible de travailler.
Les trimestres sont en gris, sauf le trimestre en cours qui est en rouge.

Les dates butoir de liquidation sont mises en évidence a |'aide d’un cercle noir.

3.2 Passer au trimestre suivant

Le changement de trimestre doit étre réalisé par chaque établissement. Le changement de trimestre est
irréversible, il n'est pas possible de revenir en arriére. Il doit donc étre opéré lorsque toutes les opérations
sur les dossiers ont été réalisées.

= = z
@ Gestion des trimestres visualisation des trimestres [E] PASSER AU TRIMESTRE SUIVAT
septemire 2023 ocrobre 2023 novembre 2023
1 1 3 4 5 7 1 2 3 4
3 4 & 7 g ] lk 8 1 12 E] a 5 & 7 8 9 10 1
10 i 12 13 14 15 16 15 16 17 12 13 20 n 12 13 14 15 16 17 18
17 8 19 21 2 3 22 23 2 25 26 27 28 13 20 2 2 23 24 25
4 ] 2% 7 28 2 3 29 0 El 2% 27 28 2 30
décembre 2023 jamvier 2024 féwrier 2024
1 2 o 2z 3 4 5 6 1 2 3
3 4 s 6 7 ] 3 7 - ] 10 n 12 13 4 5 [ 7 8 9 10
1 12 13 14 15 16 14 15 16 7 18 19 20 1 12 13 14 15 15 17
17 18 13 20 b2l 22 23 b2 2 2 24 25 26 27 1% 19 20 2 2 2 24
24 P 26 2 2 29 20 28 20 30 EL 25 26 2 28 20
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Une pastille jaune est affichée a c6té du menu Gestion des trimestres lorsque la date de fin de trimestre

est dépassée depuis 15 jours ou plus Gestion des trimestres

Le bouton

PASSER ALl TRIMESTRE SUIVANT

ouvre une fenétre de confirmation qui rappelle le caractére

. g . . . " VALIDER .
irréversible du changement de trimestre. Il faut cliquer sur - pour confirmer le changement de

trimestre.

| Changement de trimestre

A * Cette opération est irréversible

Confirmez-vous le passage au trimestre 3 du 01/04/2024 su 31/08/2024 7

X ANNULER

DI@MANS- Fil conducteur lycées privés février 2025
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4 Demandes de bourse

4.1 Généralités
Demandes de bourse -
= Gestion des demandes
= S3isie / Suppression des demandes papier
EDITIOMNS
= Accuses de réception
= lizte dez demandes en attente
= lizte des demandes complétes
= Liste des demandes abandonnees
= Bordereaux d'envoi des demandes au SAB
= Bordereaux d'envoi des justificatifs au SAB

A partir de septembre 2024, I'instruction de chaque dossier de
bourse fait suite a une demande créée préalablement en
établissement ou en SAB.

Enlycée privé, les demandes sont gérées par les SAB qui instruiront
les dossiers.

En établissement, il est possible d’enregistrer les demandes papier,
de les supprimer (lorsqu’elles sont encore nouvelles), de
réceptionner des pieces justificatives et de les consulter.

Il est également possible d’envoyer les accusés de réception aux
familles, d'éditer les listes de demandes en attente, complétes et
abandonnées, et d’'éditer les bordereaux d’envoi des demandes et
des justificatifs au SAB.

Dans DI@MAN les demandes peuvent avoir plusieurs statuts :

Nouvelle : pour les demandes qui ne sont pas instruites par le SAB.
Incompleéte : pour les demandes pour lesquelles il manque un ou plusieurs justificatifs.

Abandonnée :lorsque le gestionnaire a abandonné la demande.

- Compléte :lorsque le gestionnaire a réceptionné tous les justificatifs.

Les demandes nouvelles ou incomplétes sont mises en évidences dans DI@MAN : les nouvelles en bleu et

les incomplétes en rouge.

DI@MANS- Fil conducteur lycées privés février 2025
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4.2 Saisie/Suppression des demandes papier

Le menu Saisie/Suppression des demandes papier permet d’enregistrer de bourse pour les éléves scolarisés
dans |’établissement, qui n‘ont pas encore de demande. Il est possible de créer une demande pour un éléve
dont la précédente demande a été abandonnée.

4.2.1 Saisie des demandes

Le menu Saisie/Suppression des demandes papier affiche la liste des éléves qui n‘ont pas de demande, ou
qui ont une demande a |'état nouvelle, ou abandonnée. On peut créer une demande pour les éléves qui
n‘ont pas de demande ou une demande abandonnée. On peut supprimer les demandes qui ont le statut
nouvelle.

@ Demandes de bourse Saisie / Suppression des demandes papier E
I Recherche des éléves
Provenance demande : Etat demande : Nom éléve :
Nom responsable : Formations : Divisions : Afficher uniquement les
sélectionnés :
Toutes v Toutes w
y Y
(] )(/l
Aucun élément sélectionné
a- 1,13 Nom Prénom Date de Formation Division Date demande Provenance Etat demande
naissance
| 2ZNDPRO - 33007
C 2-G6T 14/05/2024  Etablissement Abandonnée
C TLEPRO -31212 14/05/2024  Etablissement Nouvelle
- 2NDPRQ - 33007 14/05/2024  Etablissement Nouvelle
L 1-5TMG - 31016 14/05/2024  Etablissement MNouvelle
C 1G 14/05/2024  Service Nouvelle
Académigue
O T-5T25-33104
C T-5TMG - 31018
| TG
L n 2-5T i
nambre de lignes par page ;| 10 % 101 -110sur 230 |{ { | 11 (/23 »
>l
GERER LES DEMANDES
La liste des éléves s’'affiche avec les informations suivantes :
- INE, Nom, prénom, date de naissance, formation et division de |'éléve.
- Date de création de la demande (lorsqu’une demande existe).
- Provenance de la demande : Etablissement ou Service Académique.
- Etat dela demande.
DI@MANS- Fil conducteur lycées privés février 2025 13 /52
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Il est possible de faire un filtre sur :

- Laprovenance de la demande :toutes, demande papier - service académique pour les demandes
créées par le SAB, demande papier - Etablissement pour les demandes créées par I'établissement.

- L'état de la demande : tous, nouvelles, abandonnées, ou vide (il n'y a pas de demande pour cet
éléve).

- Le nom de l'éléve ou du responsable.
- Laformation.
- Ladivision.

L'utilisateur sélectionne I'éléve ou les éléves pour lesquels il souhaite créer une demande et clique sur
Gérer les demandes.

Etape 1 : Choix du demandeur et saisie des informations fiscales

es demandes papier € RETOUR

@ Demandes de bourse saisic / Suppressio

Sélection du demandeur
Saisie des nuMEros fiscaux
Choix du demandeur pour BT JS AT RRT -
Niveau responsabilité Nom Prénom Parenté

NTANT LEGAL . Pere

NTANT LEGAL Mére

Saisie des numéros fiscaux

Date de dépdt
Numéro fiscal du demandeur
En concubinage Oui ® Non (pour |85 couples mariés ou pacsés, cocher "non

POURSUNVRE

La premiére étape de la création de demande papier permet de désigner un demandeur et de renseigner
son numéro fiscal.

Responsable légal : Les représentants légaux ainsi que les personnes en charge de |'éléve sont proposés.
La désignation d’'un demandeur est obligatoire pour créer la demande.

Date de dépét : la date du jour est proposée ; il est possible de choisir une date antérieure a la date du
jour et valide sur I'année scolaire.

Numéro fiscal du demandeur : il doit étre renseigné pour permettre la récupération des informations
fiscales. S'il n'est pas communiqué par la famille ou si la DGFIP ne renvoie aucune donnée, la création de
la demande reste possible, mais le RFR et le nombre d’enfants a charge devront alors étre renseignés par
le Service Académique des Bourses lorsqu’il instruira le dossier et le traitement d’attribution collective ne
pourra pas étre lancé sur I'éléve.

DI@MANS- Fil conducteur lycées privés février 2025 14 /52
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En concubinage : lorsque l'utilisateur choisit Oui, une zone est proposée qui permet de saisir son numéro
fiscal ainsi que son nom et son prénom. Le nom et le prénom sont obligatoires. Si le numéro fiscal du
demandeur est renseigné, le numéro fiscal du concubin doit I'étre également.

En concubinage ® Qui O Men (pour les couples mariés ou pacses, cocher "non”)

Numeéro fiscal du conculbin

Mo du concubin [ :]

Prénomn du conculin [ ]

POURSUNRE

Lorsque les informations sont saisies, il faut cliquer sur Poursuivre pour continuer la création de la
demande.

Etape 2 : Sélection des éléves

La page suivante affiche les informations fiscales lorsque le numéro fiscal du demandeur est renseigné,
celles du concubin lorsqu’il y a concubinage et que le numéro fiscal, le nom et le prénom du concubin ont
été renseignés et si les données fiscales ont pu étre récupérées.

Elle propose aussi les éléves scolarisés dans I'établissement, qui ont le méme responsable Iégal, qui n‘ont
pas encore de demande de bourse, et qui sont éligibles au méme type de bourse (bourse de college ou
bourse de lycée). Il faut cocher ces éléves pour créer une demande pour chacun d’entre eux.

DI@MANS- Fil conducteur lycées privés février 2025 15/52
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Exemple d’étape 2 (pas de concubinage) :

@ Demandes de bourse Saisie / Suppression des demandes papier

V Sélection des éléves

Demande pour LAITESN] [ =8 né(e) le # om0 B - INE, B FEIFEA - EXTERNE LIBRE

I Informations fiscales demandeur

Numéro fiscal e

Avis dimposition 2023 sur revenus 2022
Déclarant 1 o
Déclarant 2

Revenu fiscal de référence 30875 €
Situation familiale Divorcé(e)
Parent isolé Non
Nombre d'enfants a charge :

enfants mineurs ou handicapés en 2
résidence exclusive
enfants mineurs ou handicapés en 0

résidence alternée
enfants majeurs célibataires 2
En concubinage Non

REVENIR A L'ETAPE PRECEDENTE ENREGISTRER LA DEMANDE

Exemple d'étape 2 avec concubinage et proposition d‘un enfant de la fratrie pour création d’'une autre
demande avec les mémes informations

@ Demandes de bourse saisie / suppression des demandes papier 1 sur 2 “ < a

v

Demande pour P& W | &k né(e) le s e 2MRCU - INE . T FSSS00ES - EXTERNE LIBRE

I Informations fiscales demandeur I Informations fiscales concubin
Hurnéro fiscal D — Murmérg fiscal concubin  EEE—————
Aodis dimposition 2023 sur revenus 2022 Fovis dimposition 2023 sur revenus 2022
Dédarant 1 —— e DZIaaNT | e — a—
Dézarant 2 Dézlarant 2
Revenu fiscal de référence 7512¢ Reveny fiszal de référence 5129¢€
Situation familisle  Divorcé(e) Situstion famiiale  Divorcé(e)
Parentisalé Mo Parentisolé  Non
Mombre denfants i charge : MNombre d'enfants i charge :
enfancs mineurs ou handicapds en résidence @ enfants mineurs cu handicapds en résidence. 2
exclusive exclusive
enfants mineurs ou handicapés en nésidence 0 enfants mineurs cu handicapés en résidence 0
alterndée alernée
enifants majeuss cdibataires 2 erifants fmajeurs cdinataires 0

Enconcubinage  Oul

Autres éléves ayant pour responsable le demandeur | &rasa Mg

Cocher cette case permet de
créer une demande pour chaque
éléve avec méme demandeur,
éligible au méme type de bourse ENREGISTRER LA DEMANDE
et scolarisé dans le méme

établissement
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Si le numéro fiscal du demandeur et celui du concubin ont retourné des informations fiscales
correspondant au méme avis d'imp6ot, cette information figure sur la demande.

AANAL mnané(e) le ORI TERET ¢ INE : " S0E RN - DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT

I Demande Etablissement

Nouvelle
21/06/2024
- - —

(Représentant Iégal)

I Accusé réception demande

AZCusé de récepuion non édice
I Informations fiscales demandeur I Informations fiscales concubin
2000034X00000¢ | Méme avis dIimpdt que be demandeur ]
2023 sur revenus 2022 -

. — . w—— g
Déclararc 2 B
Revenu fiscal ge référence 32116 ¢ —
Seuation famitiale Divorcé{e), Séparé(e)
Parent izolé Non
Nombre d'enfants & charge : Informations fiscales concubin
enfancs mineurs ou handicapés en résidence o
exchuzh
enfants mineurs ou Nandicapés en rés

Méme avis d'impdt que le demandeur|

SUPPRIMER LA DEMANDE RECEPTIONNER LES JUSTIRCATIFS

A ce stade |'utilisateur peut soit revenir a I'étape précédente pour modifier le demandeur, soit enregistrer
la demande.

Etape 3 :récapitulatif
Lorsque la demande est enregistrée, le récapitulatif est affiché.

Le motif d’'incomplet est affiché lorsque des piéces sont manquantes (ce motif est calculé
automatiquement a partir des informations fiscales).

Les informations fiscales du demandeur et, le cas échéant, celles du concubin, sont affichées.

Exemples de récapitulatifs
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Avec données fiscales communiquées et concubinage :

Demande pour I.ERIFLEC-Jisgm Né(e) | MM ThACHE, - INE LS

I Demande Etablissement

Etat de la demande
Date de dépot
Demandeur de la bourse

I Accusé réception demande

Accusé de réception non envoyé par
mai

ENVIOYER ACCUSE DE RECEPTION

Accusé de réception non édite

Numéro fisca

Avis d'impaosition

Déclarant 1

Déclarant 2

Revenu fiscal de référence
Situation familiale

Parent isolé

Nombre d'enfants a charge :
enfants mineurs ou handicapés en
résidence exclusive

enfants mineurs ou handicapés en
résidence alternée

enfants majeurs célibataires

En concubinage

Nouvelle

14/05/2024

" mm . R e Bl
(Représentant légal)

I Informations fiscales demandeur

000003100000

222 veenue 2007
Ims pem o B EEE
A oo w n

20336 €
Marié(e)
Non

2

0

0
Oui

SUPPRIMER LA DEMAMNDE

I Informations fiscales concubin

Numéro fiscal concubin
Awis d'imposition
Déclarant 1

Déclarant 2

Revenu fiscal de référence 4575 €
Divorcé(e), Séparé(e)
Parentisolé  Non

Situation familiale

Nombre d'enfants & charge :

enfants mineurs ou handicapés en 1

résidence exclusive

enfants mineurs ou handicapés en 1

résidence alternée

enfants majeurs célibataires 2

RECEPTIOMNER LES JUSTIFICATIFS

0000027000
2023 sur revenus 2022
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Avec données fiscales communiquées avec motif d‘incomplet :

Demande pour & Lt s né(e) le I LNNTINNE EREAET - INE : #omew s - INTERNE DANS
L'ETABLISSEMENT

I Demande Etablissement I Motifs d'incomplet
Etat de |z demande MNouvelle Aucun enfant & charge ou RFR vide sur AIR année 2023
Date dedépdt  01/01/2024 Parent isolé non déclaré dans AIR année 2023
Dernandeur de la bourse L s

(Représentant Iégal)

I Accusé réception demande

Accusé de réception non envoyé par
mail

ENWOYER ACCUSE DE RECEPTION

Accusé de réception non édité

I Informations fiscales demandeur

Mumérao fiscal 3000056000
Avis d'impasition 2023 sur revenus 2022
Déclarant 1 il i—
Déclarant 2
Revenu fiscal de référence 36490 €
Situation familisle Divorcé(e), Séparé(e)
Parentisolé  MNen
Mombre d'enfants & charge :
enfants mineurs ou handicapés en 0
résidence exclusive
enfants mineurs ou handicapés en 0
résidence alternée
enfants majeurs célibataires 0
En concubinage MNon

SUPPRIMER LA DEMANDE RECEPTIONNER LES JUSTIFICATIFS
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Sans informations fiscales :

v v v

Demande pour NFLES S Sl i 5l Seig) b IR IENEY "B |NE ; S

I Demande Etablissement I Motifs d'incomplet

Etat de |a demande Nouvelle Données fiscales non récupérées de la DGFIP
Date de dépdt 14/05/2024
Demandeur de la bourse BFEFLod
(Représentant légal)

I Accusé réception demande

Accusé de réceptien non envaye par mail

EMVIOYER ACCUSE DE RECEPTION

Accusé de réceprion non édité

I Informations fiscales demandeur

Aucune donnée fiscale connue pour le demandeur

SUPPRIMER LA DEMANDE RECEPTIONNER LES JUSTIFICATIFS

Lorsque I'éléve n’est pas éligible a une bourse de lycée, un message informe I'utilisateur :

Eléve non scolarisé ou formation non éligible & la bourse de lycée. ®

Les actions suivantes sont proposées

- Envoyerl'accusé de réception :sil‘adresse email du demandeur n’est pas renseignée, il est possible
de I’éditer au format pdf en cliquant sur Imprimer.

| Email envoyé a I'adresse : . L. %
| Adresse email du demandeur non renseignée

+ qgualif-test@ac-cermont.fr
Voulez-wous imprimer le document ?

= u T T

- Supprimer la demande (voir ci-dessous)

- Réceptionner les justificatifs : La méme opération est accessible directement dans le menu
Gestion des demandes.
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4.2.2 Suppression des demandes papier

Le menu Saisie et suppression des demandes papier permet aussi de supprimer les demandes qui ont le
statut Nouvelle.

Pour supprimer une demande : il faut la sélectionner en cliquer sur Gérer les demandes.

Dans la page Détail de la demande, quand on clique sur Supprimer la demande, un message de
confirmation est alors affiché ; il faut valider pour supprimer la demande. Lorsque plusieurs éléves de la
méme fratrie ont une demande, ils sont également proposés, il faut les sélectionner pour supprimer la
demande qui les concerne également.

® ®
I sélection des demandes a supprimer I sélection des demandes a supprimer
Veuillez sélectionner les éléves avec une demande papier & supprimer Veuillez sélectionner les &léves avec une demande papier & supprimer
Nom Prénom  Née) le Division  Lien de parenté Nom Prénom  Né(e) le Division  Lien de parenté
Pére Mere
Mere
' VALIDER XK ANMULER

+ VALIDER K ANMULER

DI@MANS- Fil conducteur lycées privés février 2025 21/52



EN DI@MAN Diffusion nationale

MINISTERE
DE L'EDUCATION
NATIONALE,

T DES SPORTS. Fil conducteur LYCEES PRIVES Février 2025

Literté
Bt
Pratornict

4.3 Gestion des demandes

La gestion des demandes en lycée privé permet de
- Réceptionner les justificatifs des demandes incomplétes.
- Saisir des observations.

- Envoyer les accusés de réception.

4.3.1 Menu Gestion des demandes

Le menu Gestion des demandes affiche toutes les demandes des éléves de I'établissement pour I'année
en cours.

I Recherche des éléves

Provenance demande : Etat demande : MNom éléve :
Toutes hd Demandes incomplétes hd
Nom demandeur initial: Formations : Divisions : Aﬁ:iche" bn?q'ﬂEf_“e"t'ES
Toutes . Toutes . SElectionnes
(ONE)
Aucun élément sélectionné
O~ INE Nom Prénom Date de Formation Division Date de dépot Demande Provenance
naissance
1-5TMG -31018 0170152024 Incompléte Etablissernent
2CAPZ- 31224 0170152024 Incompléte Etablissernent
TG 1405/2024 Incompléte Etablissement
TG-5P 0140172024 Incompléte Etablissement
T-5T25-33104 14/05/2024 Incompléte Etablissernent
1ERPRO-31212 14/05/2024 Incompléte Etablissernent
2-GTEU 14/05/2024 Incompléte Etablissement
nombre de lignes parpage:| 10 v |1-7sur? 11
GERER LES DEMANDES

Par défaut les demandes Incomplétes sont affichées pour permettre aux utilisateurs de travailler en
priorité sur ces demandes.

Il est possible de faire un filtre sur :
- La provenance de la demande : papier — établissement ou papier-service académique.
- L'état de la demande : nouvelles, incomplétes, complétes, abandonnées et toutes les demande.
- Le nom de I'éleve ou du demandeur.
- Laformation ou la division.

Pour gérer une ou un ensemble de demandes, |'utilisateur doit en sélectionner une ou plusieurs et cliquer
sur Gérer les demandes.
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4.3.2 Gestion d’'une demande nouvelle - édition de I'accusé de réception

La partie supérieure de la demande affiche le récapitulatif de la demande ainsi que les informations fiscales
récupérées lorsque le numéro fiscal a été communiqué, et celles du concubin le cas échéant. Ces données
fiscales proviennent de la DGFIP.

Elle affiche également les motifs d'incomplet calculés. Dans la partie inférieure, le bouton Modifier permet
de modifier la demande et il est possible d’éditer I'accusé de réception.

4.3.2.1 Récapitulatif de la demande

La partie supérieure de la demande affiche le récapitulatif de la demande ainsi que les informations fiscales
récupérées lorsque le numéro fiscal a été communiqué, et celles du concubin le cas échéant.

Si le numéro fiscal du demandeur et celui du concubin ont retourné des informations fiscales
correspondant au méme avis d'imp6t, cette information figure sur la demande.

Ces données fiscales proviennent de la DGFIP.

Elle affiche également les motifs d'incomplet calculés automatiquement

Demande pour SIS -INTERNE DANS

L'ETABLISSEMENT

i (@) @ I LA - INE © 11

demande \

/I Demande

Provenance de la demande
Erat de |a demande

Demandeur de la bourse

Demandeur initial de la bourse

Dare de dépdr
.

\ Dare de modification

Etablissement
Nouvelle

g —
(Représentant légal)
- ==
(Représentant légal)
0170172024

I Motifs d'incomplet

Aucun enfant a charge ou RFR vide sur AIR année 2023
Parent isolé non déclaré dans AIR année 2023

/

I Informations fiscales demandeur

/ Auig dlimposition

2023 sur revenus 2022 \
| " BEw

Données fiscales

Déclararn récupérées
Déclarant 2
Reveny fivcal de référence 36490 €
Situstion familiale  Divorcé{e), Séparé(e)
Parent izolé  Nen
Nombre d'enfants A charge :
enfants mineurs ou handicapésen 0
EnfantS mineu 0
résigence alernée
\ enfants majeurs cllibataires 0 / Rer‘scigr‘é par le
Enconcubinage  Non demandeur

Calculé
automatiquement
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Demande avec informations fiscales du demandeur et du concubin:

I Demande Etablissement

Erat de |a demande
Date de dépdt
Demandeur de la bourse

I Accusé réception demande
Accusé de réception non envoyé par mail

Accusé de réception non éditg

I Infoermations fiscales demandeur

Numéro fiscal

Avis d'impesition

Déclarant 1

Déclarant 2

Revenu fiscal de référence

Situation familiale

Parent isolé

Nombre d'enfants a charge :

enfants mineurs ou handicapés en résidence
exclusive

enfants mineurs ou handicapés en résidence
alternée

enfants majeurs célibataires

En concubinage

Nouvelle
21/06/2024

Bl "on mmem
(Representant legal)

ENVOYER ACCUSE DE RECEPTION

I Informations fiscales concubin

o eew w o Numéro fiscal concu
2023 sur revenus 2022 Avis dimposition
g mD mETE Déclarant 1
Dédlarant 2
17597 € Revenu fiscal de référence
Divorce(e), Séparé{e) Situation familiale
Non Parent isolé
Nombre d'enfants & charge :
1} enfants mineurs ou handicapés en résidence
exclusive
1 enfants mineurs ou handicapés en résidence
alternée
0 enfants majeurs célibataires

Oui

SUPPRIMER LA DEMANDE RECEPTIONMNER LES JUSTIFICATIFS

e w =
2023 sur revenus 2022
— e e —

38228 €
Divorcé(e), Séparé(e)
Non

1

2

Demande avec informations fiscales demandeur et concubin avec la mention « méme avis d'impot »,

dans le cas oU le numéro fiscal du demandeur et celui du concubin ont retourné des informations fiscales
correspondant au méme avis d'imp6ot.

SSRGS lmma né(e) le ORI FERET - INE : " M0E 88407 - DEMI-PENSIONNAIRE DANS L'ETABLISSEMENT

I Demande Etablissement

Etatdelademande  Nouvelle
Datededépdt  21/06/2024
Demandeur de la bourse - ———
(Représentant légal)
I Accusé réception demande
Accusé de réception non ?“.’0‘/2 par mail
Azcusé de réception non édicé
I Informations fiscales demandeur I Informations fiscales concubin
Numeéro fiscal  2000034X000KX [ Méme avis d'impdt que le demandeur ]
Avis dimposition 2023 sur revenus 2022

Déclarant 1 —— o mEwe
Déclsrant 2
Revenu fiscal ge référence 2116¢
Situation familiale Divorcé(e), Séparé(e)
Parent isolé Non
Nombre d'enfants & charge : Informations fiscales concubin
enfants mineurs ou handicapés en résidence 0
exclusive Méme avis d'impdt que le demandeur|
enfants mineurs ou handicapés en résidence 2
alternée

enfants majeurs céidataires 2
En concubinage

SUPPRIMER LA DEMANDE RECEPTIONNER LES JUSTIFICATIFS
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Sans informations fiscales :

Demandepnuri:nu_r_!' !.-_---né{'e}le_ T ielis - T IR - ) Y L BEE

I Demande I Motifs d'incomplet
Provenance de la demande  Etablissement Données fiscales non récupérées de la DGFIP
Ewat de la demande  Nouwvelle

Cemandewr de |3 bourse e S—

[Représentant légal)

Demandeur inidal de la bourse NSNS

[Représentant Iégal)
Diate de dépdc  14/05/2024

Date de modification Pas de données
fiscales

I Informations fiscales demandeur

Aucune donnée fiscale

4.3.2.2 Accusé de réception

Pour éditer et envoyer |'accusé de réception de la demande, il faut cliquer sur Envoyer Accusé de
réception.

I Avis

Demande Nouvelle

EMVOYER ACCLISE DE RECEPTION

Accusé de réception non envoye par mail

Accusé de réception non &dité

L'accusé de réception est envoyé au format pdf a I'adresse mail du responsable. Lorsque cette derniere
n‘est pas renseignée, il est possible d'imprimer le document. Dans ce cas il est édité au format pdf.

. PR T x
| Email envoyé a I'adresse : | Adresse email du demandeur non renseignée

Voulez-wous imprimer le document ?

FERMER B IMPRIMER ®% ANNULER
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4.3.2.3 Saisie d'observations

Le gestionnaire en établissement peut saisir des observations dans la zone Observation, quand la

demande est Nouvelle ou Incompléte.

I Observations

4.3.3 Gestion d’une demande incompléte - réception des justificatifs.

C'’est le gestionnaire en SAB qui décide si une demande est incompléte.

Il coche dans la demande les pieces a fournir par le responsable pour compléter la demande.

Exemple de I’écran de gestion de la demande en SAB:

Gestion de la demande

I Justificatifs

Atransmettre par le demandeur Demandé par le gestionnaire Réceptionna

Avis d'impesition 2023 {sur les revenus 2022) X
Avis d'impesition du concubin 2023 (sur les revenus 2022)
Attestation récente de paiement de la CAF kS

Autre

I Avis I Observations

® Demande en attenta de justificatif
Demande compléte
Demande abandonnée

Demande Nouvelle

ENVOYER ACCUSE DE RECEPTION

Accusé de réception non envoyé par mail

Accusé de réception non &dité

pour avis de demande incompléte :

Apreés avoir sélectionné une ou plusieurs demandes, |'utilisateur en établissement clique sur Gérer les

demandes pour réceptionner les justificatifs des demandes qu'il a récupérés.
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La partie inférieure de la demande liste les justificatifs manquants

Gestion de la demande

# MODIFER

Justificatifs

Avis d'imposition 2022 (sur les revenus 2022} w X

Avis d'impesition du concubin 2023 (sur les revenus 2022)

Attestation récente de paiement de la CAF X X

Autre

Avis

I Observations

Demande Incompléte

Avis d'incomplet non envoyé a l'établissement
Auis dincomplet non envoyé au demandeur

Avis diincomplet non dité

En cliquant sur Modifier, le gestionnaire peut cliquer dans la colonne « réceptionné » pour chaque
justificatif coché par le service académique.

La date de réception s’affiche alors ; elle est modifiable (on peut la mettre plus tot).

Réceptionné

24/06/2024

Si, dans le méme établissement, un ou plusieurs éléves ont une demande incompléte avec le méme

demandeur et les mémes piéces justificatives, et sont éligibles au méme type de bourse, il(s) seront
proposé(s) :

x
I Sélection des demandes a mettre a jour

Autres éléves ayant pour demandeur

Né(e) le Formation Division Lien de Provenance Etat de la demande et du
parenté dossier
1CAP2Z - .
] g, CAP1ELEC En ligne Nouvelle

Pour chagque éléve sélectionné, la demande va &tre mise a jour (justificatifs et avis) a I'identique de celle de I'éléve géré.

Apres validation, les piéces justificatives de la demande de chaque éleve coché seront marquées comme
réceptionnées.
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Ensuite, la réception des justificatifs est compléte lorsque I'utilisateur clique sur Valider. La demande est
toujours considérée comme incompléte, c’est le gestionnaire en service académique qui la passera a
I'état « compléete ».

A compter de la 25.1, les gestionnaires en service académique peuvent réceptionner les piéces

justificatives. En passant la souris au-dessus du logo o , ONn peut savoir si la réception a été faite en SAB
ou en établissement.

En SAB En établissement

4.3.4 Demandes complétes

Il nest plus possible de modifier une demande compléte, mais il reste possible d’envoyer |'accusé de
réception si cela n‘a pas été fait. Le gestionnaire en SAB peut toutefois passer une demande « compléte »
a «incomplete », lorsque la situation le nécessite.

Lorsque le dossier a été instruit, la demande demeure consultable. L'avancement du dossier est alors
affiché.

@ Demandes de bourse - Détail des demandes de bourse de collége Demande 2 sur 38 [+ | B n
Demande pour =R i1 - = 3 B e
I Demande

&2 Cerartt e ——

o lademands  Compléte

(Représentant légall
[T
(Représentant légal
Date e cépbr  13A02/2004

Dace oo modificaven  13M02/2024

I Informations fiscales demandeur

Aucure dornie Sscale
Gestion de la demande
I Justificatifs

A transmettre par le demandeur Demandé par le gestionnaire Réceptionnd

A d'impesition 2023 [sur les revenas 2022)

Fuiis ' 2022
récente d la CAF
Autre
I Avis I Observations
Demande Complite

Accusé de réception nan snvoy par ma

Arcusé de réception non édich
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DI@MAN Diffusion nationale

4.4 Editions

EDITIOMNS

B Accuses de reception
= Liste des demand

= Liste des demandes
® lizte des demandes
= Bordereaux d'envo
B Bordereauws d'envoi

4.4.1 Accusés de réception

Le menu « Demandes de bourse» comporte un sous-menu
EDITIONS qui permet d’éditer individuellement ou par lot: les
accusés de réception, les listes de demandes en
attente/complétes/abandonnées, et les bordereaux d’envoi des
demandes ou des justificatifs au SAB.

Les accusés de réception sont disponibles dans le menu Editions lorsqu’ils ont été édités ou envoyés par
mail au moins une fois.

La recherche d’accusé de réception est proposée de la fagon suivante :

I Recherche des Editions

Demandes du

REINTIALISER LES FILTRES

BIMPRIMER

Il est possible de faire un filtre sur :

- La provenance de la demande.

- Ladate de dépd6t de la demande :il est possible de réduire sur une plage de date en sélectionnant
la date de début et la date de fin.

Le résultat de la recherche affiche : I'INE, le nom et le prénom de I'éléve, sa date de naissance, sa
formation, sa division, la provenance de la demande (Etablissement ou service académique).

Pour éditer une ou plusieurs accusés de réception : il faut sélectionner une ou plusieurs demandes et
cliquer sur Imprimer. Il est possible de naviguer de page en page sans supprimer la sélection.
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Quand on clique sur Imprimer, on affiche une fenétre de confirmation qui confirme le nombre d’accusés
de réception concernés.

| Impression des accusés de réception

Vious allez imprimer pour 2 &léves.

v vwmen ] x|

Quand on clique sur Valider, on génére un pdf qui contient tous les accusés de réception.

Ex

MINISTERE BOURSE DE COLLEGE
DE LEDUCATION ACCUSE DE RECEPTION
Liberté

Egalit

Fraterwité RSN e n

2023 - 2024

Nous vous confirmons gu'une demande de bourse a été déposée le
30/04/2024 pour ['éléve inscrit dans nmotre établissement :

- " o [ (n® éléve NS - AEME)
La réglementation en vigueur prévoit que la décision d'attribution ou de

= refus de bourse sera notifiée par le Directeur Académigue des services de
I'éducation nationale dans les meilleurs délais possibles.

CLG PR - COLLEGE PRIVE
[ e e e

T A SAINT-FLOUR, le 30/04/2024

Le chef d'établissement,

——y——

_—

M. FERRARI David

DI MAN
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4.4.2 Editions de listes

Pour les listes de demandes en attente, complétes ou abandonnées (I'abandon de demande est réalisé par
le SAB), il n'y a pas de recherche d’éléve.

@ Demandes de bourse Edition de la liste des demandes en attente

Comment voulez-vous trier les éléves 7

ode division | Nom élével

571

v Code division / Nom &léve
Wom éléve

WouE SET IMprimer 13 I5te conteénant 3 demandes en attenta .

Le bouton imprimer permet d’éditer la liste au format pdf, le bouton exporter permet I'export au format
csv.
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4421 Liste des demandes en attente

Cette édition permet d’obtenir une liste de toutes les demandes en attente de justificatifs
afin d’organiser la relance des familles qui n‘ont pas complété leur demande de bourse.

Elle affiche, pour chaque demande
- L'INE de I"éléve,
- Le nom et prénom de I'éléve, suivis en gras du nom et prénom du demandeur,
- Ladivision,
- La date de dépdbt de la demande,
- La provenance (PAPIER-ETABLISSEMENT ou PAPIER-SAB),

- La date d’envoi de I'avis de demande incompléte a la famille (précédée de F), a I'établissement
(précédé de E) et la date d'édition de I'avis de demande incompléte.

- Lesjustificatifs demandés.

eEn LYCEE ANNEE SCOLAIRE
MINISTERE

DE LEDUCATION B 2023 - 2024
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Lot

N*® établissement : 0150760V

BOURSE DE LYCEE
LISTE DES DEMANDES PAPIER EN ATTENTE AU 16/05/2024
(pour lesquelles des justificatifs ont été demandés)
*Si le demandeur est inconnu, le demandeur initial est renseigné. *Date envoi avis = F : Famille, E : Etablissement
Nom prénom Eléve Date dépét Date envoi avis
INE . Divisi €pol Provenance L _ Justificatifs demandés
Nom prénom demande Date édition avis
impA | 01/10/2023 PAPIER - F:20/01/2024  attestation récente de paiement de la CAF
B | o Rl | ETABLISSEMENT E: 20/01/2024 Autre
20/01/2024
i B 1TECHN| 22/09/2023 PAPIER - F:14/10/2023 | attestation récente de paiement de la CAF
o ETABLISSEMENT E: 14/10/2023
Lo LR R o 14/10/2023
2CAP 27/09/2023 PAPIER - F:14/10/2023 | attestation récente de paiement de la CAF
EPC ETABLISSEMENT E: 14/10/2023
- wE G N 14/10/2023
2GTA | 14/05/2024 PAPIER - F:20/01/2024 | attestation récente de paiement de la CAF
- o . —— ETABLISSEMENT E: 20/01/2024
20/01/2024
TG 27/11/2023 PAPIER - Attestation récente de paiement de la CAF
- e . (S ETABLISSEMENT
TG 01/01/2024 PAPIER - F:20/01/2024 | attestation récente de paiement de la CAF
Bl hies ETABLISSEMENT|  E: 20/01/2024
20/01/2024
, TTECHN| 10/01/2024 PAPIER - F:20/01/2024 | attestation récente de paiement de la CAF
o ETABLISSEMENT E: 20/01/2024
- 20/01/2024

11
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4.4.2.2 Liste des demandes completes

Cette édition affiche la liste des demandes complétes et le cas échéant I'avancement du dossier de
bourse de I'éléve.

Elle affiche, pour chaque demande
- L'INE de I"éléve,
- Lenom et prénom de I'éléve, suivis en gras du nom et prénom du demandeur,
- Ladivision,
- Ladate de dépbt de la demande,
- La provenance (PAPIER-ETABLISSEMENT ou PAPIER-SAB),
- Ladate d’envoi et la date d’édition de |I'accusé de réception,
- Les observations saisies sur la demande,

- L'avancement du dossier (quand le dossier a été instruit).

En LYCEE ANNEE SCOLAIRE
MINISTERE

DE L'EDUCATION 47 AVENUE DES PRADES 2023 - 2024
MNATIONALE

ET DE LA JEUNESSE 12000 AURILLAC

BOURSE DE LYCEE
LISTE DES DEMANDES PAPIER COMPLETES AU 16/05/2024

“Si le demandeur est inconnu, le demandeur initial est renseigné.

Nom prénom Eléve T Date envoi accusé réception
INE . ) Divi: fmizaires Provenance o L. . Observations Avancement du dossier
Nom prénom D demande Date édition accusé réception
[ L 1A55P 14/05/2024 PAPIER -
Tl B ETABLISSEMENT
1CAP 14/05/2024 PAPIER - dossier avec bourse attribuée
EPC ETABLISSEMENT
. S—— -
1CAP 14/05/2024 PAPIER - dossier avec bourse attribuée
EPC ETABLISSEMENT
FEREE B
1CAP 17/10/2023 PAPIER -
! EPC ETABLISSEMENT
-
1CAP 10/09/2023 PAPIER - 14/10/2023
EPC ETABLISSEMENT 14/10/2023
EOE T .
1G 14/05/2024 PAPIER - dossier refusé
R T ETABLISSEMENT
n 1G 17/09/2023 PAPIER - 02/10/2023 dossier avec bourse refusée
L] (R R ETABLISSEMENT
100779304BA (I 1G 17/10/2023 PAPIER - 02/10/2023
[S S = ETABLISSEMENT
1/6
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4.4.2.3 Liste des demandes abandonnées

Cette édition affiche la liste des demandes abandonnées.
Elle affiche, pour chaque demande

- L'INE de I’éléve,

- Lenom et prénom de I"éléve, suivis en gras du nom et prénom du demandeur,

- Ladivision,
- La provenance (PAPIER-ETABLISSEMENT ou PAPIER-SAB),
- Ladate de dépdt de la demande.

- Les observations saisies sur la demande,

EXN LYCEE ANNEE SCOLAIRE
MINISTERE
DE L'EDUCATION 2023 - 2024
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE
N° établissement
BOURSE DE LYCEE
LISTE DES DEMANDES PAPIER ABANDONNEES AU 16/05,/2024
“Si le demandeur est inconnu, le demandeur initial est renseigné.
N a Elé S0d
INE om‘prenum o Division REDCE Provenance Observations Matif abandon
Nom prénom De demand.
B IGTE 17/10/2023 PAPIER -
- — nm ETABLISSEMENT
y TG 22/11/2023 PAPIER -
s EeEEEE ETABLISSEMENT
171
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4.4.3 Bordereaux d’envoi au SAB

Les bordereaux disponibles sont les bordereaux d’envoi des demandes papier et les bordereaux d’envoi
des justificatifs au SAB.

Il est possible d’éditer les nouveaux bordereaux (qui n‘ont jamais édités) ou d’en rééditer.
Nouveau bordereau :

Le nouveau bordereau contient toutes les demandes qui n’ont pas fait I'objet d’un bordereau au préalable.
La liste des demandes concernées est affichée avec les informations suivantes : INE, Nom, prénom et date
de naissance de |'éléve, formation, division et date de dépd6t de la demande.

i Demandes de bourse Edition des bordereaux d'envoi au SAB
I Recherche des Editions
Filtrer par :
Nouveau bordereau v
INE Nom Prénom Date de naissance Formation Division Date de dépot
1-G5P 1G2 30/05/2024
15TIZD - 20010 15TIZD 23/05/2024
TG TG 23/05/2024
1G 163 28/05/2024
3PMET 3PM 28/05/2024
L TG TG2 28/05/2024
[ TSTIZD - 20006 TSTIZ2DZ2 21/05/2024
2GT 26T 21/05/2024
TERFRO - 235310 1TRPMEL 21/05/2024
2ZPROEX - 20008 ZTHE 21/05/2024
nombre de lignes par page:| 10 v | 1-10sur 16 1172 % 3l

Il n‘est pas possible de sélectionner un ou plusieurs éléves en particulier : quand on clique sur Imprimer,
le bordereau est édité avec toutes les demandes pour lesquelles aucun bordereau n’a été préalablement
édité. Au préalable, une pop-up de tri des éléves permet de choisir I'ordre d'affichage des éléves dans le
bordereau : soit par code division/nom éléve, soit par nom éléves.

=
| Impression des bordereaux de demandes papier
Vous allez imprimer les bordereauw pour 3 éléves.
Comment voulez-vous les trier?
[iCode division / Nom éléve w

" Code division / Nom &léve

Nom élave e Jf xannuies |
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Réédition d’un bordereau

Quand on sélectionne Réédition d’un bordereau, la liste des bordereaux préalablement édités est
proposée, avec la plage de dates de dépdt des demandes.

Bordereau n*®

1 - du 0770372024 au 1903/2024

w1 - du 07/03/2024 aw 1970352024
2 - du 0110212022 au 30/04/2024 q
NS o,

Quand on sélectionne un bordereau en particulier, la liste des demandes concernées est affichée.

@ Demandes de bourse Edition des bordereaux d'enval au SAB

I Recherche des Editions

Filtrer par Bordereau n*

Re&dition d'un bordereau > 1 - du 07/03/2024 au 19/03/2024 ~

INE Nom Prénom Date de naissance Formation Division Date de dépét
6EBCSE
[ S5P
= = AEME

nombre de lignes par page:| 10 % |1-3sur3 1

B IMPRIMER
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4431 Bordereau d’envoi des demandes au SAB

EXR LYCEE ANNEE SCOLAIRE
MINISTERE
DE L'EDUCATION L : 2023 - 2024
MATIONALE =
ET DE LA |JEUNESSE
e

Le 16/05/2024

BOURSE NATIONALE DE LYCEE

BORDEREAU D'ENVOI N°2 DES DEMANDES AU SERVICE ACADEMIQUE DES BOURSES

DIRECTION DES SERVICES DEPARTEMENTAUX DE L'EDUCATION NATIONALE DU PUY-DE-DOME
Cite Administrative

rue Pélissier
63034 Clermont-Ferrand Cedex

Avec une date de dépdt comprise entre le 16/05/2024 et le 16/05/2024

Nom demandeur | Prénom INE Nom éléve Prénom éléve Date de Formation Date de dépot Observations
demandeur naissance
[ | L . o o "
-
¥ £ i n " n [ n "
. .

Nombre de demandes jointes: 2

1/1
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4.4.3.2 Bordereau d’'envoi des justificatifs au SAB

ENX LYCEE
MINISTERE

DE L'EDUCATION
NATIONALE

ET DE LA JEUNESSE

Libyret
Fgatus
Froasmir

N établissement

BOURSE NATIONALE DE LYCEE - DEMANDES PAPIER

BORDEREAU D'ENVOI N°1 DES JUSTIFICATIFS AU SERVICE ACADEMIQUE DES BOURSES

AMMNEE SCOLAIRE
2023 - 2024

Le 16/05/2024

DIRECTION DES SERVICES DEPARTEMENTAUX DE L'EDUCATION NATIONALE DU PUY-DE-DOME
Cite Administrative

rue Pélissier

63034 Clermont-Ferrand Cedex

Avec une date de réception des justificatifs comprise entre le

INE Nom éléve Prénom éléve Datede | Formation Justificatifs Date de Observations
Nom demandeur | Prénom demandeur | naissance réception
i = n i Ll ® | 1-STMG - | Attestation récente de paiement de la 16/05/2024
. e Bme 31016 CAF
n [ 2CAPZ - Attestation récente de paiement de la 16/05/2024
iw = " 31224 CAF

Nombre de justificatifs : 2

11
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5 Dossier de bourse

5.1 Consultation [ Modification du dossier

Dossiers de bourse - Pour les éléves en lycée, l'instruction du dossier est de la
responsabilité des services académiques des bourses : I'attribution
de bourse, le retrait de bourse ou la suspension de bourse au mérite,
le refus de bourse ou de prime, ou le refus de dossier sont réalisés

par le gestionnaire en SAB.

= LOnSUitaTion

Modification du dossier

Toutefois, en établissement, il est possible de consulter les dossiers,
et également de réceptionner/modifier le document de procuration,
et saisir/consulter les jours retenus sur bourse.

Le menu Consultation | Modification du dossier affiche tous les dossiers de bourse qui ont été instruits
par le SAB a partir des demandes complétes.

Recherche des éléves
Etat du dossier : Provenance demande : Formations : Divisions :
Tous v Toutes ~ Toutes v Toutes w
Etat des jours retenus : Procuration : Nom éléve: Prénom éléve : Afﬁc"e}r u"?q UEMEN: les
Tous . Tous . sélectionnés :
Nom demandeur : I:m'}
Aucun élément sélectionné
o- INE Nom Prénom Date de Formation Division Régime Provenance Avancement
naissance
2CAPZ- 31224 EXTERME LIBRE Erablissement dossier avec bourse retirée
1-G5P INTERMNE DAMNS L'ETABLISSEMENT Erablissement dossier refusé - Irrecevable
= 2ZNDPRO - EXTERNE LIERE Erablissement dossier avec bourse refusée
3121
1] 1CAP2-31224 EXTERNE LIBRE Erablissement dossier avec bourse attribuée
1-5T25- 33104 INTERME DAMNS L'ETABLISSEMENT Erablissement dossier avec bourse attribuée
F ! TGEU EXTERME LIBRE Erablissement dossier avec bourse attribuée
TLEPRO - EXTERNE LIERE Erablissement dossier avec bourse refusée
33004
TCAPZ- 37224 EXTERME LIBRE Etablissement dossier avec bourse attribuée
n 2-GTEY EXTERME LIGRE Erablissement dossier avec bourse attribuée
IPMET EXTERNE LIGRE Erablissement dossier avec bourse attribuée
nomore de lignes par page:| 10 w | 1-10sur 23 3 > >l
CONSULTER OU MODIFIER

Il est possible de faire un filtre pour afficher un ou plusieurs éléves en particulier, a partir de
- L'état du dossier :tous, ou bourse attribuée, bourse refusée ou dossier refusé.

- La provenance de la demande : demande papier - Etablissement ou demande papier-service
académique.
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Fyalisé
Praternit

- Laformation :toutes ou possibilité d’en sélectionner une ou plusieurs.

Formations :

37 sélections i
Sélectionner tout
Désélectionner tout

1-GEU
1-G5F
1-5T25

1-5TMG

1CAP2
"o CAPZE
l 1CAP2S
- G4 1ERPRO
FEI1G -

- Ladivision : toutes ou possibilité d’en sélectionner une ou plusieurs.

- L'état des jours retenus : tous (tous les cas de figure) ou avec, sans, non consulté (jours retenus
saisis ou modifiés par le SAB et non consultés par I'établissement), consulté.

Etat des jours retenus :

Mom conzulte

Consulce
l Consu l

- La procuration :tous ou non renseigné, oui (procuré), non (non procuré).
- INE, nom ou prénom éléve.
- Nom demandeur.

La liste des dossiers est affichée avec les informations suivantes : INE, nom et prénom de I'éléve, date
de naissance, formation, division, régime de I'éléve, provenance de la demande, avancement du
dossier.
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Détail de la colonne Avancement:

dossier refuszé - Irrecevable
dossier avec bourse attribuge
dossier refusé - lrecevable
dossier avec bourse attribuée
dossier avec bourse attribuge
dossier avec bourse refusée
dozsier avec bourze atribuge
dossier avec bourse attribuée
dossier avec bourse attribuge

dozzier avec bourze refuzge

Les éléves qui n‘ont pas de demande, ou qui ont une demande mais pas de dossier, ne sont pas affichés.

Pour accéder a un ou plusieurs dossiers, il faut en sélectionner un ou plusieurs et cliquer sur Consulter
ou modifier.

5.2 Détails de la consultation du dossier

Le récapitulatif des informations de chaque dossier est consultable, ainsi que les informations sur les
responsables et le détail de la demande.

Exemple d‘une bourse attribuée

responsables
Dossier de bourse pour BEAFTEENES B né(e) le P854 Tl TG - INE » M54 L% - INTERNE DANS L'ETABLISSEMENT

(LTI T WIS (INFORMATIONS RESPONSABLES Résumé du dossier Détail bourse et prime

I Dossier avec demandes papier - Etablissement I Bourse I Prime
Derniére modification  16/05/2024 BOURSE ATTRIBUEE Primes Date d'effet  Montant annuel Jours retenus
Etatdudossier  dossier avec bourse attribuée Dat=deffer  01/09/2023 attribuées (cumnul annuel)
Demandeur  leemsassesssme o o Pointsdecharge 5 Internat 01/0%/2023 327 1]
Demandeur initial | ————— Echelon 1 Bourse au mérite  01/09/2023 402 1]
Informations fiscales Montant annuel 468 €
Revenu fiscal de référence  29295¢€
Nombre d'enfants mineursou 4
handicapés
Nombre d'enfents majeurs 1
\ célibataires /
-
l Procuration
Dossier procuré. H
L atransmis le de procuration. procuratlon
AFFICHER LA DEMANDE
Eléves avec\demandeur et informations fiscales identiques Autres éléves de |a fratrie

Lien de parenté
26TA Mére

GERER LES JOURS RETENUS

demande
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Lorsque le dossier n’est pas procuré, le mode de paiement est précisé ; en cas de virement bancaire,

I'IBAN et le BIC sont affichés

I Procuration

Le demandeur n'a pas donné procuration a I'établissement.

Mode de paiement IEAL T
VIREMENT BANCAIRE SEPA Ll R L B

Titulaire

Domiciliation

En cliquant sur I'onglet Informations responsables, on affiche le détail des informations sur les

responsables tels qu’ils sont renseignés dans Base Eléves

GGV L E ) INFORMATIONS RESPONSABLES

Demandeur

Autres responsables

Reso. Nom Prénom Parenté

Mére Nen

En cliquant sur Afficher la demande, on affiche le récapitulatif de la demande

Resp. financier Perguit aides

Détail de la demande papier
pap

Avis d'imposition

Déclarant 1

Déclarant 2

Revenu fizczl da référance

Situation familiale

Parentizalé

Maombrs denfants 2 charge

enfants mingurs ou handicapes er résidence exclusive
znfans minsurs ou handicapés er résidence alternge

nfants majeurs célibataires

n concubinage

Informations fiscales Demandeur

2023 zur revenus 2022

24889
Divorcé{e), Séparé(e)

Mon

Mon

Envoye par mail l2 02/05/2024
Edits e Accusé de réception non édité
X FERMER
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Exemple d‘une bourse refusée :

Dossier de bourse pour A&+ S né(e) ks B W5 1 TASSP - INE 85 080 0ED - EXTERNE LIBRE

Derniére modification

Etat du dossier

Demandeur

Demandeur initial
Informations fiscales
Revenu fiscal de référence
Nombre d'enfants mineurs ou
handicapés

Nombre d'enfants majeurs
célibataires

I Procuration

Procuration non renseignée.

AFFICHER LA DEMANDE

INFORMATIONS DOSSIER INFORMATIONS RESPONSABLES

I Dossier avec demandes papier - Etablissement

14/05/2024
dossier avec bourse refusée

- =

39237€
2

I Bourse I Prime

REFUS pour HORS BAREME
Pointsde charge 3

Plafond de ressources 24769 €

Eléves avec demandeur et informations fiscales identiques

Aucune prime n'est arribuée & cet éléve,

@ MODIFIER

Nom Prénom

Il nexiste aucun éléve avec un demandeur et des informations fiscales identiques,

Division Lien de parenté
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Exemple avec une bourse en retrait :

Dossier de bourse pour EEATE Eal& né(e) |le Wrumul. = 7 2CAP EPC - INE : 759<4 J¥W - EXTERNE LIBRE

INFORMATIONS DOSSIER INFORMATIONS RESPONSABLES

I Dossier avec demandes papier - Etablissement I Bourse I Prime
Derniére modification  14/05/2024 BOURSE EN RETRAIT Aucune prime n'est atribuée & cet éldve.
Etatdu dossier  dossler avec bourse retirée Motfrewait  Findes études secondaires

Demandeur  pmpmmems mmm————— Dote deffer  01/02/2024

Demandeur initial T Pointsdecharge  §
Informations fiscales Echelon €
Revenu fiscal de référence 4547 € Mantantannuel 993 €
MNombre d'enfants mineursou 3

handicapés
Nombre d'enfants majeurs 2
célibataires

I Procuration

Dossier procuré.

Le a transmis le de procuration. @ MODIFER
AFFICHER LA DEMANDE

Eléves avec demandeur et informations fiscales identiques

Né(e) le Division Lien de parenté

ns fiscales identiques.
GERER LES JOURS RETENUS

Exemple d‘un dossier refusé (le motif de refus est précisé) :

Dossier de bourse pour AR § &5 né(e) le FRMLTIT 1G - INE : Hsl B i ¥ - INTERNE DANS L'ETABLISSEMENT

INFORMATIONS DOSSIER INFORMATIONS RESPONSABLES

I Dossier avec demandes papier - Etablissement I Refus I Prime
Dernigre modification  14/05/2024 Date de réception  14/05/2024 Aucune prime n'est atribuée 3 cet léve
Etatdudossier  dossier refusé Date durefus  14/05/2024
Demondeur e a——————— Motif  Irrecevable
Demandeur initial  /SMe——— ——— Motifs de irrecevabilicé »  Placement & FASE

Informations fiscales
Revenu fiscal de référence 9968 €
MNombre d'enfants mineursou 2
handicapés
Nombre d'enfants majeurs 2
célibataires

I Procuration

Le demandeur n'a pas donné procuration a I'établissement.

B # MODIFIER
Impossible de récupérer les coordonnées bancaires.
AFFICHER LA DEMANDE

Eleves avec demandeur et informations fiscales identiques

)le Division
1l n"existe aucun €léve avec un demandeur et des infermations fiscales identiques.
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5.3 Modification de la procuration

En établissement et en SAB, il est possible de modifier les informations de procuration, qu’elles aient déja
été saisies ou non.

Lorsqu’une liquidation a été faite, il n‘est plus possible de modifier cette information (et il n‘est pas
possible pour le SAB de faire une liquidation ou un rappel tant que l'information n’est pas saisie).

Dans le pavé Procuration, le bouton Modifier permet de modifier cette information.

# MODIFER

Il est alors possible de préciser si le dossier est procuré, non procuré, ou si l'information de procuration
est toujours non renseignée.

Prucuratlonl kJu:nrense'gné p

Man

Lorsque le choix est Oui, il faut cocher I'option « procuration signée réceptionnée » lorsqu’elle est
fournie par la famille. L'établissement peut également réceptionner le document de procuration.

Procuration signée réceptionnée

Lorsque le choix est Non, il est obligatoire de sélectionner un moyen de paiement :

- Soit virement bancaire :la saisie de I'lBAN, du BIC et du titulaire est obligatoire (la domiciliation
est optionnelle).

Procuration| 150

Mode de paiement IBAN BIC Titulaire Domiciliation
VIREMENT BANCAIRE SERA w
*Veuillez saisir I''BAN
*Veuillez saisir le BIC
*Veuillez saisir le nom du titulaire

~ WALIDER X ANNULER

- Soit chéque trésor :

Maode de paiement

CHEQUE TRESOR w
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5.4 Saisie des jours retenus

En cliquant sur Gérer les jours retenus, on peut saisir des jours retenus pour tous les trimestres de I'année.

I Jours retenus dans le trimestre

Nb jours retenus ™ T2 ]

Bourse: 0 0

« VALIDER X ANNULER

Si I’éléve a une bourse et une prime, il est également possible de saisir des jours de retenus sur bourse ou
sur prime.

Les jours retenus sur visibles dans la consultation du dossier :

I Bourse I Prime

BOURSE ATTRIBUEE
Date deffer  0NA09/2023
Points de charge 2
Echelcn 5
Mongant annuel  BESE
| Jours revenus sur bourse 90 (vocal annuel) |

Date dernigre modification  30/05/20024
S jOIrS PEBTILE
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Le bouton Afficher I'historique des modifications permet de retracer toutes les modifications des jours
retenus.

| Jours retenus dans le trimestre

Nb jours retenus T T2 LE]
Bourse: ¢ 20 0
I Afficher I'historique des modifications <~
Modifié le 02/05/2024 par |'établissernent Non consulté par e SAB
Nb jours retenus T T2 =
Bourse : 20

Modifié le 02/05/2024 par le SAB Consuité le 02/05/2024 par I'établissement

Nb jours retenus ™M T2 AE]

Bourse: 12

Modifié le 02/05/2024 par I'établissernent Consulte le 02/05/2024 par le SAB

Nb jours retenus T T2 RE]

v WALIDER X ANNULER | EXPORTER L'HISTORIQUE

Le bouton exporter |'historique permet d’exporter cet historique au format csv.

INE MNom éléve  Prénom éléy Date de nais Modification Date modific Nb jours reter Nb jours rete Nb jours rete Nb jours rete Nb jours rete Nb jours retenus sur prime d'internat T3
e ] o ] = ETAB 2024-05-02 1 15 20 0 0 o o
o ra o | 1" SAB 2024-05-02 1 15 15 0 0 o o

- el e Bl Lo ] =, ) Mg ETAB 2024-05-021 a 15 0 0 0 0
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6 Editions de controle

6.1 Liste des boursiers avec demandeur invalide

Cette liste permet d'identifier les éléves boursiers pour lesquels le demandeur est considéré comme
"invalide". Elle est disponible au format csv.

Un éléve apparait s’il a un dossier de bourse et :
- sile demandeur n'est plus dans Base Eléves,
- ousile demandeur n'est plus responsable de I'éléve dans Base Eléves,
- ousilenom, le prénom ou le lien du demandeur est différent dans DI@QMAN et dans Base Eléves.

Il est possible de choisir le tri pour cette édition : nom demandeur/code division ou nom demandeur.

Comment voulez-vous trier les éléves 7
Mom demandeur f Code divisio -
" Mom demandeur / Code division

Nom demandeur

INE !Num éléve Prénom élé&y Division Nom deman Prénom derr Responsabili RFR Mb Enfants  Echelon
& ulnw - = LEGAL dossier refusée
u u - u LEGAL 5 2 3

6.2 Liste des boursiers sans information de procuration

Cette liste permet d'identifier les éléves boursiers pour l'information de procuration n’a pas été renseignée.
Elle est disponible au format csv.

Un éléve apparait :
- S'il est boursier,

- Sil'information de procuration est « non renseigné ». Les éléves qui ont « sans procuration » ou

qui ont « avec procuration » mais pour lesquels le document de procuration n’a pas été transmis
ne figurent pas dans cette liste.

Il est possible de choisir le tri pour cette édition : nom demandeur/code division ou nom demandeur.
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Comment voulez-vous trier les éléves ?
[fCode division £ Nom &léve -
~" Code division / Nom 8léve
Mom Eléve
INE lNoméIéve Prénom éléy Date de nais Formation  Division Nom deman Prénom dem Numéro de tLigne 1adre:Ligne 2 adresLigne 3 adre:Ligne 4 adre: Code postal Commune di Pays Adres|
P B Bl I R o . = 4 2NDPRO - 33 2AS5P Mimniais fen” (RS S 8 5 SR R ol [ B Bl
= o e - - w =8 2-GTSP 2GTA Bl e (S S as 8 S AP B e "l — Bl woen ]
= = B - FL Sy s 26T 2GTA Bl B (S S g "l i Bl won ]
==k aewla - So=s2GT 2GTB Aulfala I - T [ SISy B p—— =i o Bl o Ellem § aen ]
o o — e Rl = S == 2-GT 2GTB F o - o o el el e el m o T = [ B Bl woen ]
Talmm A b b # =% TLEPRO - 330 TASSP Amdinls o ol B a i Bl B il B T aem ]
[ = - Syisis TG TG Bl B (S S g "l i Bl won ]
e ol o E— - =5 TG TG imniais fen” (RS S 8 5 SR R ol [ B e
Ealn = o g B e 0 Awn =M o T-STMG- 31CTTECHNC Pl o el el e el m o T = [ B Bl woen ]

6.3 Liste des éléves sans demande de bourse

Cette liste permet d’identifier les éleves de |'établissement sans demande ni dossier de bourse.

Elle est disponible au format pdf (en cliquant sur Imprimer) et au format csv (en cliquant sur Exporter). ||

est possible de sélectionner le tri des éléves (par nom demandeur ou nom division/ nom demandeur).

EN LYCEE POLYVALENT PRIVE GERBERT ANNEE SCOLAIRE
MINISTERE
DE UEDUCATION 47 AVENUE DES PRADES 2023 - 2024
NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE 15000 AURILLAC
Libwrwd
Epaie
Fraist
N* établissement : 0150760V
BOURSE DE LYCEE
Liste des éléves sans demande de bourse au 16/05/2024
INE Nom Prénom Division Responsable Mail responsable Adresse Responsable Responsable Mail Responsable Adresse Responsable
L] L 1ASSP N | | T n - 3 u
| LR mm
- A ]
= = 1AS5P N 3 n mEw 2 =
L] \ mm
L e R R
- mEm 1AS5P O r N
= i n 1ASSP  |Am = i L = u [ B R
A n = w L}
I ——
I 1ASSP  |Foom L 1 u
L ki 5
=n 1AS5P U 1
[CR = mrm (=] W
A
L —_—
m RN 1AS5P WO R 1 p !
I I [ mmw
n e - 1ASSP D ) 3 =
I [ §
T ——
= 1ASSP (A L u [ R I am n
I 5 L
n —1 —L
1ASSP [V = = e = 3 =) " m
L A - - -
\ -
1/17
DI@MANS- Fil conducteur lycées privés février 2025 49 [ 52



o A DI@MAN Diffusion nationale

DE L'EDUCATION
NATIONALE,
DE LA JEUNESSE

ET DES SPORTS Fil conducteur LYCEES PRIVES Février 2025

Literté
Bt
Pratornict

7 Particularités liés a SIECLE INTEGRE

7.1 Sélection des éléves

Dans une liste, on peut toujours sélectionner un ou plusieurs éléves, la page courante ou toutes les pages.
‘ Demandes de bourse saisie / Suppression des demandes papier E

I Recherche des éléves

Provenance demande : Etat demande : Nom élive ! Narm responsable Formations :
— - Ton - Toutes . REINITIALISER LES FILTRES
Divistons : AMEREr LiGUEMAN g skiactiann |

TS - .

SEME SEMES 15012025 Automatisie Abardornée
GEME GEMES
L 4EME SEMES TSNS En ligne Nauvelle

MM I SICCLE BOURSES 20.3.0.012 i*-l.-‘-._l' DL PAGE

7.2 Impression rapide

Il est possible d’'imprimer facilement une notification d‘attribution ou de refus directement en instruction

< o 0] @

de dossier :

Quand on clique sur l'icbne , une pop-up s’'ouvre et propose les notifications qui sont disponibles pour
le dossier.

| Edition ou envoi d'une notification

Muotification de refus de bourse W
Notification de refus de bourse
Natification de refus sur recours

B IMPRIMER LA NOTIRCATION B ENVOYER LA NOTIFICATION

Le bouton Imprimer la notification propose la notification au format pdf au téléchargement, le bouton
Envoyer la notification envoie le document a |I'adresse mail du responsable. Lorsqu’aucune adresse n’est
renseignée, I'envoi n'est pas possible.
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7.3 Acceés aux autres modules

On peut accéder aux autres modules disponibles pour votre établissement dans SIECLE INTEGRE

Tableau debord  Demandes du téléservice ~  Dossiers de bourse - Editions de contréle - Récapitulatif pour la DSDEN «  Etat des bourses - Saisie des trimestres

@ Demande du téléservice - Détail des demandes de bourse de collége [w]z][=][c]*][z]
Demande pour H N 1sur1

| pemande | enfanes concernes

Derniére modification HA I Ne 2170 35 CET—
Etat de lademande  Neuvelle

Demandeur de Iz bourse  HA
(Représentant Igal)

. Dans l'ordre d’affichage des icones affichés en haut a droite

Tous les modules sont susceptibles de renvoyer vers DIAMAN et DIAMAN est lui aussi susceptible de
renvoyer vers tous les autres modules

: Base éléves,

: Vie établissement,

Exemple avec Base éléves

Tobieaudebord  Demances outdléserice - Dossiersdebourse  EOTIORS de conmble«  RECADILINT pour 1A DSDEN +  ELAT G5 Dourses +  Saisie dies wimestres
@ Dossier - Instruction du dossier n@gg
I Instruction du dossier [ + nerous |

v L4 v

Détail du dossier de bourse de collége pour HA N

| vosse | soume

Bienvenus ¥ DIRECTEUR
SCONET
SIECLE e o30¢ [ ]=]
BEE o | e || e | O
ableau de bora Fiches éléves «  Affectation -  Saisie enmasse ~  Exp . imp - e - Suivides échanges «
-
@ Fiche de N¢ Hi ¥ - Scolarisé(e) - 35 - |NE : O
ELEVE
Il Identite Il Entrée / Sortie
Mom de famille  H Entrécle  03/09/2018
Prénom(si N Inscripsion  Principale
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7.4 Acceés aux autres éléves

Si on a sélectionné plusieurs éléves, on peut passer de I'un a I'autre facilement :

@ Dossiers de bourse inswruction

v

poEBDEEEnn
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