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Où est Charlie ? 
 
Ce document a pour but de vous aider à retrouver les élèves inscrits dans la base de votre école 
mais qui ne sont pas comptabilisés dans la remontée des effectifs.  
Pour connaître leur état, il faut parfois chercher dans différents menus. Le plus courant est le menu 
École → Suivi des inscriptions et admissions.  
Pour les élèves non répartis, on trouvera la liste dans le menu Élèves → Répartition → Édition 
de liste d'élèves → Liste des élèves non répartis dans une classe 

11  LLeess  ddiifffféérreennttss  ééttaattss  ddaannss  lleessqquueellss  iillss  ppeeuuvveenntt  ssee  ttrroouuvveerr  ::  

Tout va bien ! C'est l'état normal et la base est à jour. 

Il faut d'abord admettre les élèves (chapitre 2) puis enregistrer l'admission définitive (chapitre 3) 
puis les répartir (chapitre 5) 

Dans ce cas, il manque la procédure d'admission définitive (voir chapitre 3). 

L'admission n'a pas été acceptée pour une raison quelconque. Il faut donc d'abord accepter 
l'admission (chapitre 4) puis procéder à l'admission définitive (chapitre 3). 

Les élèves sont bien dans la base, mais ne sont pas répartis dans les classes (chapitre 5) ou bien 
il peut s'agir d'un doublon (contacter dans ce cas le Conseiller TICE). 

La situation est grave mais pas désespérée (chapitre 7). Si le problème persiste contactez le CDTI 
à l'IA  pour les débloquer. 

22  AAddmmeettttrree  ddeess  ééllèèvveess  

Les élèves inscrits (en principe par les mairies) doivent être admis dans l'école pour pouvoir y être 
répartis et comptabilisés. Pour ce fait, aller dans Élèves → Admission → Gestion collective → 

Cliquer sur les différents états 
pour afficher les noms des 
élèves qui y correspondent. 

Document créé par Stéphane Bois, CTICE Orléans (45) 
Document mis à jour le 03/05/2011 par Laurent Noël CTICE Clermont (60) 



Document mis à jour le 03 mai 2011 

Enregistrement des nouvelles admissions. 

Choisir l'état Inscrits par défaut, la base affichera la liste des élèves concernés que vous pourrez 
admettre. 

33  EEnnrreeggiissttrreerr  lleess  aaddmmiissssiioonnss  ddééffiinniittiivveess  

Une fois admis dans votre école, vous devez attester qu'ils y sont physiquement présents : c'est 
l'admission définitive. Le menu est : Élèves → Admission → Gestion de l'admission définitive 
→ Enregistrement des admissions définitives. 

La encore la liste apparaît. Cocher la case dans la barre bleue de titre pour tous les sélectionner 
d'un clic, ou cocher les élèves concernés un par un. 

44  TTrraaiitteerr  lleess  mmiisseess  eenn  aaddmmiissssiibbiilliittéé  

Si l'admission n'a pas été complètement acceptée, l'élève peut être mis en admissibilité. Il faut 
donc accepter cette admission et ensuite l'enregistrer définitivement. C'est ici : 

 Élèves → Admission → Gestion collective → Traitement des mises en admissibilité. 

55  RRééppaarrttiirr  ddaannss  lleess  ccllaasssseess  

Attention : au préalable, les classes doivent être crées (dans le menu École → 
Créer/Modifier/Visualiser les classes de l'école). 

Une fois que les élèves sont tous admis définitivement, la dernière étape consiste à les répartir 
dans les classes : 

Élèves → Répartition → Gestion collective → Affectation permanente dans une classe. 

Choisir une classe (bouton Affecter) et cliquer sur le niveau des élèves pour afficher ceux qui ne 
sont pas encore répartis.  
Exemple : Vous avez choisi d'affecter des élèves dans la classe n°1 de CM1-CM2. En bas de 
pages, deux liens apparaissent :  

En cliquant sur un niveau, vous obtiendrez la liste de tous les élèves de ce niveau non encore 
répartis dans une classe. Choisissez ceux qui correspondent à la classe et validez. 

Recommencer pour toutes les classes. 

66  LLeess  ééllèèvveess  ssaannss  IINNEE  

Dans le menu Gestion courante → Édition → Éditer des listes d'élèves, le menu Liste de suivi 
des attributions d'INE vous permet d'afficher les élèves en attente d'INE. 

Si plusieurs jours après la demande, aucun INE n'est attribué à l'élève, contacter le CDTI en 
précisant bien à chaque fois le nom de votre école, son RNE ainsi que le ou les noms des élèves 
concernés. 

77  EEllèèvveess  bbllooqquuééss  

Menu Elèves      Admission      Admettre les élèves puis sous-menu Gestion de l'admission 
définitive      Traitement des admissions bloquées 

Cliquez sur Constituer le dossier unique, vérifier les informations, puis cliquez sur oui si les deux 
dossiers concernent bien le même élève. 


