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» Introduction

o Le glossaire

BEE = Base éleves établissement

BAN = Base académique des nomenclatures

BNIE = Base national des identifiants éleves

DIAMAN = Outil de de gestion des bourses des colléges.

EPHC = Etablissement privé hors contrat

INE = Identifiant national éléve

Logiciel privé = Le cas échéant, logiciel éditeur utilisé dans I’établissement pour gérer administrativement
les éleves

MEF = Module élémentaire de formation

ONDE = Qutil numérique pour les directeurs d’école

RNIE = Répertoire national des identifiants éléves, étudiants et apprentis

SIECLE = Systéme d’information pour les éléves de colléges, lycées et pour les établissements

SYSCA = Systeme statistique consolidé académique pour les éléves, les apprentis et les étudiants,
élaboration du constat de rentrée et des suivis de cohortes.

o Le contexte juridique

L’entrée en vigueur de la loi n°® 2021-1109 du 24 aolit 2021 confortant le respect des principes de la
République, introduit dans le code de I'éducation une disposition relative a I'identifiant national éléve :

Apres ["article L. 131-6 du code de I’éducation, il est inséré un article L. 131-6-1 ainsi rédigé :

« Art. L. 131-6-1. — Afin notamment de renforcer le suivi de I’obligation d’instruction par le maire et I’autorité de I'Etat
compétente en matiére d’éducation et de s’assurer ainsi qu’aucun enfant n’est privé de son droit a I’instruction, chaque enfant
soumis a [’obligation d’instruction prévue a I’article L. 131-1 se voit attribuer un identifiant national. »

Ainsi, tous les éleves entre 3 et 15 ans qui sont scolarisés en établissement privé hors contrat doivent
étre immatriculés (c’est-a-dire se voir attribuer un INE), en s’appuyant sur le dispositif déja en place pour
les autres établissements : ONDE-BNIE dans le 1°" degré ; SIECLE-SYSCA-RNIE dans le 2¢ degré.

Depuis, un décret d’application a effet immédiat paru au journal officiel le 16 décembre 2021 a :
- modifié 'article R. 131-3 du code de I’éducation, fixant la liste des données utiles au controle de
I’obligation d’instruction par le maire, en mettant ces données en cohérence avec celles requises
par I'attribution de I'INE,
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- imposé l'utilisation de ONDE et SIECLE par les écoles et établissements pour enregistrer ces
données (cet enregistrement peut s’effectuer indifféremment par saisie ou par import depuis un
logiciel éditeur.

o La présentation de I’application

SIECLE-BEE (ou plus simplement BEE) permet la gestion administrative des éléves de niveaux colléege et
lycée, voire relevant de certaines formations du supérieur, mais en aucun cas des éleves de
I’enseignement primaire (écoles maternelle et élémentaire) qui doivent absolument étre enregistrés dans
I'application ONDE.

Lorsqu’un éléve ne suit pas une formation relevant du Ministére de I’éducation nationale, et afin de
déterminer s’il doit étre présent dans ONDE ou dans BEE, la regle suivante doit étre appliquée :

N étant I'année de la rentrée scolaire :
- Les éleves ayant 11 ans au cours de I’lannée N doivent étre enregistrés dans BEE.
- Les éleves ayant 11 ans au cours de I"année N+1 doivent étre enregistrés dans ONDE.

BEE propose les fonctionnalités suivantes : collecte des données administratives de |'éleve et de ses
responsables, entrée/sortie des éléves, enregistrement des scolarités de I'année scolaire en cours et des
scolarités historiques, extractions de données (nomenclatures, éléves et responsables), échanges
d'informations avec d'autres logiciels, et tableau de bord de I'établissement (signalements académiques
et répartition des effectifs).

Cette application est réservée a l'usage du chef d'établissement.

A noter que des évolutions sont mises en ceuvre dans BEE 4 a 5 fois par an.

» Le processus de création des fiches éleves

Seules les données nécessaires a I'immatriculation, aux statistiques ministérielles, et le cas échéant a
I'instruction de dossiers de bourses peuvent étre collectées et exploitées dans BEE.

Les données ainsi recueillies ne sont pas diffusées a des applications relevant du ministére et poursuivant
d’autres finalités.

Si vous le souhaitez, vous pouvez renseigner des données au-dela de la limite des 16 ans de I’éleve. Dans
ce cas, les fiches éleves restent dans BEE et ne font pas I'objet d’une demande d’INE.
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o La sélection des formations

Pour assurer le bon fonctionnement de BEE et pouvoir créer des fiches éléves, la sélection des formations
(MEF) dispensées dans |’établissement, a partir de celles transmises par les services statistiques
académiques est un préalable indispensable.

Dans le module NOMENCLATURES de SIECLE (Menu : « Profilage » puis « Formation »), il faut sélectionner
les MEF qui correspondent aux formations suivies par au moins un éléve dans votre établissement.
Choisissez en priorité des formations éducation nationale, sauf si I’éleve suit une formation multi-niveaux
ou sans niveau défini, dans ce cas sélectionnez le MEF « Formation indéterminée ».

Pour plus d’informations sur cette étape, vous pouvez consulter le document Nomenclatures - Fiche
pratique (Chef Etablissement) - Personnalisation des formations pour les EPHC.

o La création/modification d’une fiche éléve en mode manuel

Les créations des fiches éleves se font a partir du menu « Fiches éléves » puis « Recherche et MAJ ».
Pour créer une fiche éléve, recherchez d'abord si I'éleve n’existe pas déja, puis s’il n’est pas retrouvé,

cliquez sur le bouton a droite de I'en-téte de la liste d'éleves.

La fiche de I'éléve s'affiche alors en mode création, avec les informations déja renseignées dans le champ
de recherche. La fiche est composée de quatre onglets (Eleve, Responsables, Scolarité, Historique), a
remplir de fagon exhaustive. Vous pouvez ensuite enrichir les informations de chaque onglet, en cliquant
sur le bouton « SUIVANT » pour changer d’onglet. Vous pouvez cliquer sur le bouton « TERMINER » a tout
moment pour enregistrer la saisie effectuée jusque-la.

Pour plus d’informations sur la création des fiches, vous pouvez consulter le document BEE - Fiche
pratique (Chef Etablissement) - Etapes de création d'une fiche éléve pour les éléves d’EPHC.
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I ldentité I Adresse

« Lacréation/modification d’une fiche éléve en mode import

Dans le cas ol vous utilisez des logiciels privés pour la gestion de votre établissement (effectifs,
plannings...), pour éviter de faire une double saisie des données, il est possible d’importer, via un fichier
XML généré par le logiciel privé vos éléves dans BEE. Cet import permet de créer et mettre a jour les
informations concernant les éléves, leurs responsables et leurs scolarités dans la base SIECLE. La
procédure d'import peut étre réitérée plusieurs fois.

o La consultation d’une fiche éleve

Une fois les données de la fiche éléve renseignées quel que soit le mode utilisé, celle-ci peut étre consultée
en procédant de la maniére suivante : recherchez d'abord |'éleve depuis le menu « Fiches éleves » puis
« Recherche et MAJ » puis cliquer sur le nom de I'éléve.
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Fiche de insissaleiBibbil - | - ic EE

Dierridre M4 le 1810207

ELEVE RESPOMNSABLES SCOLARITE HISTORMLIE

ELEVE
| Identité | Adresse
Nom de famille  A— - ——
P P 54660 MOUTIERS
FRAMNCE
e FEMININ

[ Celle de M, Je———— )
Né(E) le 230672007

A WAL DE BRIEY (54)

NE  CESITISSMT
N interne G

» BEE, un outil d’accompagnement tout au long de I’année

« Les phases de gestion de la scolarité des éléeves

Gestion courante des - . P
e Gestion courante fles dossiers eleves
{Année M) fAnnee N+1)
Préparation de Gestion des
. - operations
la rentreg scolaire de rentree
fAnnée N+1) fAnnee N+1)
B A & A -~ B
‘\“,r’ Bascule * ="'= Rentrée w\",' Fermeture de Fannée N ‘_"—' Evolutions fon ctionn elles maeures
L} o oy g
L i i i 3 1 1 i L Il L L
I 1 1 1 ' T } Y 1 } 1 1
Mai Juin Juillet Aodt Sept. Oct N ov. Dec. Janv., Fév. Mars Aol
Précisions M
= puwerture de I'année en préparation (N+1) ‘E,\?= mise en ceuwvre des versions majeures de BEE

» Les principales activités de chaque phase

L'utilisation de certaines fonctionnalités du module BEE, au cours de chacune des phases, permet de gérer
et piloter la scolarité des éléeves tout au long de I'année scolaire.
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La préparation de la rentrée scolaire :
e Sélectionner les formations (MEF) suivies et les formations d'origine dans le module Nomenclatures,
e Attribuer un MEF a chaque éleve (individuellement ou en masse),

La gestion des opérations de rentrée :

e Créer les dossiers des nouveaux éleves,

e Remonter les dossiers vers SYSCA : cette transmission est automatique, dés lors que la fiche éléve est
compléte, ce qui permet de valider le constat de rentrée (remplace I’envoi des données a Scolege a
partir de la rentrée 2022).

La gestion courante des dossiers éléves :
e Actualiser les fiches éleves,
e Gérer les sorties des éléves (dates et motifs),

« BEE, un outil préalable a I'immatriculation des éléves.

" SIECLE | BAN ] |

MEF disponibles pour

- FEPHC
| ~
[ Nomenclatures ]

MEF sélectionnés

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
\

Eléves de moins
de 16 ans avec
fiche compléte

INE, sipnalements académiques

Demande ¥
d'immatriculation

RNIE SYSCA

INE

v
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» Les fonctionnalités de BEE

Afin de maitriser rapidement |'application, voici la liste exhaustive des fonctionnalités disponibles. Ces
dernieres sont présentées comme dans l'outil, sous forme de menus et de fonctionnalités.

o Présentation de I'arborescence de BEE

Elle contient 8 menus principaux, qui permettent d'accéder aux différentes fonctionnalités de
I'application :

Tableau de bord Fiches éléves »  Affectation » Saisie en masse »  Exploitation » Importations +  Exportations =  Suivi des échanges =

L

e Menu « TABLEAU DE BORD »

Fonctionnalité A quoi cela peut servir ? Précisions et astuces

e Les signalements académiques ne sont
rafraichis qu’une fois par jour

v Fiabiliser le contenu de la base e Les puces orange indiquent les

éleves potentielles anomalies a traiter en
priorité

e Les éléments en couleur framboise sont
cliquables pour plus de détails

e Menu « FICHES ELEVES - Recherche et MAJ »

Le menu « FICHES ELEVES — Recherche et MAJ » est I'un des plus importants de BEE. Il permet de
rechercher un éleve et d'accéder a son dossier, afin de le créer, le consulter ou de le mettre a jour.
La fiche de I'éleve se présente sous forme de 4 onglets, identifiés dans la colonne « Fonctionnalité » du
tableau ci-apres.

Fonctionnalité A quoi cela peut servir ? Précisions et astuces

v" Rechercher une fiche éléve a e |l est possible de rechercher une liste
I'aide de critéres de sélection « éleve d'éléves en tapant seulement une ou
» ou « responsable » plusieurs lettres du début du nom ou

V" Créer ou modifier la fiche d'un prénom, de I'éléve ou de son

éleve responsable, a I'aide du bouton =Y
v" Récupérer une fiche éléve non e On ne peut pas combiner des critéres liés
basculée d’une année sur I’autre a I'éléve et a son responsable
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Pour créer une fiche éléve, recherchez
d'abord I'éleve, puis cliquez sur le bouton

dans I'en-téte de la liste d'éleves

S'il a été renseigné pour un éleve, le nom
d'usage apparait avec l'icbne @

Il est possible de récupérer une fiche
éleve non basculée d’une année sur
I'autre en tapant les 2 premieres lettres
du nom de I'éléve puis en sélectionnant
I’éleve concerné.

v’ Créer une nouvelle fiche éléve en
complétant successivement les
différents onglets

Seuls les champs précédés d'une « * »
sont obligatoires

Les fiches créées sur I'année en cours le
sont aussi sur I'année en preparation

v’ Visualiser et mettre a jour les
informations éleves : identité, adresse

Le bouton permet d'accéder a I'écran
de modification

v’ Visualiser et mettre a jour les °
informations responsables :
coordonnées, adresse, profession

Le bouton permet d'accéder a I'écran
de modification

v’ Visualiser et mettre 3 jour les
informations liées a la scolarité

actuelle de I'éléve : périodes d'entrée- .
sortie, MEF

L'établissement d'accueil est
I'établissement dans lequel va I'éléve,
lorsqu'il quitte votre établissement

La scolarité actuelle ne peut étre modifiée
gue dans cet onglet

v Visualiser toutes les périodes
d'entrée-sortie et de scolarité
connues de l'éléeve °

v Mettre 3 jour les périodes
d'entrée-sortie et de scolarité
passées de I'année en cours et des
années précédentes

La recherche d'un établissement connu se
fait grace a une pop-up qui s'ouvre apres
un clic sur

o Menu « FICHES ELEVES » (autres fonctionnalités)

Fonctionnalité

A quoi cela peut servir ?

Précisions et astuces

Cf. Tableau descriptif ci-dessus

v Supprimer la fiche d'un éléve

Seules les fiches des nouveaux éléves
dans I'établissement, qui ne se sont pas
présentés, ne sont pas scolarisés, dont la

BEE - Guide de I'utilisateur
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fiche n’est pas déja remontée vers SYSCA
et qui n'ont pas de dossier de bourse de
lycée, peuvent étre supprimées

v" Rechercher et supprimer les
doublons probables de responsables

Il est possible de rechercher des doublons
déja identifiés en saisissant leur
nom/prénom

Vous pouvez également identifier tous les
doublons de votre base en faisant une
recherche, sans préciser de nom

v’ Lister les éléves déscolarisés, suite
a la fermeture d'un MEF dans la
nomenclature, sur lequel vous aviez
rattaché des éleves

Cas exceptionnel : se produit lorsqu'un
MEF est supprimé, apres la bascule, une
fois ouverte I'année en préparation

Vous devez ensuite scolariser a nouveau
les éleves concernés dans un MEF ouvert
via l'affectation individuelle ou en masse

v’ Lister les éléves et les
responsables dont |'adresse est
erronée, suite a la fermeture ou la
modification du nom de communes
dans la nomenclature de I'INSEE

Vous devez ensuite corriger les adresses
des responsables et des éleves s'ils ont
une adresse personnelle, dans les fiches
éléves concernées

¢ Menu « AFFECTATION »

Fonctionnalité

A quoi cela peut servir ?

Précisions et astuces

v Rechercher des éléves en fonction
de leur MEF de I'année passée

v’ Les affecter en masse dans un MEF
de I'année en cours

Les éleves sont ainsi inscrits dans une
formation.

 Menu « EXPLOITATION »

Fonctionnalité

A quoi cela peut servir ?

Précisions et astuces

v Imprimer des modéles non
remplis, de fiches de renseignements
ou de certificats et attestations :

Fiche de renseignements
Certificat de scolarité

Il existe des modeles pour 1 fiche de
renseignements et 1 certificat

BEE - Guide de I'utilisateur
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v Imprimer la fiche de
renseignements, le certificat de
scolarité, pour tous les éléves
sélectionnés

Cette fonctionnalité est également
disponible dans la fiche de chaque éléve,

grace au bouton E situé au-dessus des
onglets

e Menu « SAISIE EN MASSE »

Fonctionnalité

A quoi cela peut servir ?

Précisions et astuces

V' Saisir une date de sortie pour
une sélection d'éléeves par MEF, qui
quittent I'établissement en fin (ou
en cours) d'année scolaire

Il est aussi possible de saisir
individuellement une date de sortie pour
un éléve dans I'onglet « SCOLARITE », bloc
« Période d'entrée/sortie actuelle » de la
fiche éleve

e« Menu « IMPORTATIONS »

Fonctionnalité

A quoi cela peut servir ?

Précisions et astuces

v/ Recevoir les dossiers éléves en
provenance d’un logiciel éditeur, si
vous en disposez

Prérequis :

o L'éditeur doit étre validé par le
ministere (consulter I'Assistance
académique)

o Le fichier importé doit étre au
format xml zippé

o S'assurer que les INE de SIECLE
ont bien été exportés vers le
logiciel privé

Il est nécessaire de vérifier I'intégration
correcte et compléte dans le menu « Suivi
des échanges / Logiciel privé — Dossiers »
En cas de changement de logiciel privé,
merci de consulter |'Assistance
académique avant tout nouvel import,
pour éviter un rejet global du fichier
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o Menu « EXPORTATIONS »

Fonctionnalité

A quoi cela peut servir ?

Précisions et astuces

v Exporter des fichiers au format
XML, vers les logiciels éditeur

v Les exports extraient les fiches
éleves (avec INE) et les informations
responsables, avec ou sans adresse

Si aucune boite de dialogue ne s’ouvre
pour télécharger le fichier, vérifier le
niveau de sécurité de votre navigateur
La disponibilité de ces exports peut étre
limitée a certaines plages horaires
définies par I'académie

o Menu « SUIVI DES ECHANGES »

Fonctionnalité

A quoi cela peut servir ?

Précisions et astuces

v Consulter les anomalies liées a
I'import des dossiers éléve issus de
logiciels privés

Chaque rejet doit étre corrigé dans le
logiciel éditeur et non dans BEE, avant un
nouvel import, en particulier pour le
constat de rentrée

Exemple d'anomalie : «La date de sortie
n'est incluse ni dans I'année scolaire
actuelle, ni dans I'année scolaire
précédente. » Pour que I'éleve soit
correctement intégré, il faut corriger la
date de sortie

En cas de changement de logiciel privé,
consulter I'Assistance académique avant
tout nouvel import, pour éviter un rejet
global du fichier

» Et pour bien utiliser BEE

« Assistance

L'acces a la plateforme d’assistance académique se fait depuis le lien assistance, accessible en haut a
droite de chaque écran.

o Aide en ligne

Des conseils d'utilisation et des explications sur le fonctionnement de chaque écran, sont consultables a
tout moment depuis I'aide en ligne, accessible en haut a droite de chaque écran.
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Base éléves

L'accés a I'aide en ligne :

1 aide par écran

L'acceés a l'aide a

I'assistance académique

Bienvenue Prenomdir NOMSIECLE

CLG JULES FERRY - 0540008R | (E0E12028)

\ Assistance | Aide | Quoi de neuf? | Informations @ | (@

- Tableau debord  Fiches éléves v  Affectation v  Saisie en masse »
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