Base Élèves Agenda du directeur

	Période de l'année
	Menus et actions dans Base Élèves

	Les jours qui précèdent la rentrée jusqu’au 1er septembre dernier délai 

Mise à jour de la carte d'identité de l'école

Duplication, modification, création des classes et des enseignants

Inscription, admission acceptée, répartition  des nouveaux élèves arrivés dans l’été

Édition des listes des élèves répartis dans les classes
	Menu École / Modifier/ Visualiser la carte d'identité de l'école
Menu École / Créer /Modifier/ Visualiser les classes de l'école

Menu / Élèves / ....

Menu / Élèves / Répartition / Édition de liste d'élèves / Liste des élèves répartis dans les classes 

	Le jour de la rentrée des classes :  

Enregistrement des admissions définitives des nouveaux élèves  qui sont physiquement présents
	Menu  / Élèves / Admission / Enregistrement des admissions définitives 



	Dans la semaine de la rentrée

Radiation des élèves qui ont quitté l’école.

Mise à jour de tous les élèves dans la base de l'école

Édition des listes d'élèves

Listes simples d’élèves.

Listes avec des cases à cocher
	Menu  Élèves / Radiation 

Menu Gestion courante / Édition / Édition de listes / Choisir la liste dans le menu déroulant. 

	Avant le 15 septembre

Suivi des attributions d’INE pour les élèves de l’école

Vérification de la répartition de tous les élèves dans les classes

Mise à jour individuelle des dossiers des élèves

Vérification des erreurs éventuelles sur la base et correction de ces erreurs de façon à avoir une base opérationnelle
	Menu Gestion courante/Édition/Édition de listes/ Liste de suivi des attribution d’INE. 

Menu Gestion courante / Élèves / Chercher / Cliquer sur le nom / Modifier

	Du 15 septembre au 30 septembre

Calcul de l'état des effectifs de l'école à la demande de l’IA et validation
	Menu École / Suivre les effectifs / Nouveau Sélectionner demande de l’IEN ou de l’IA/ OUI 

	Octobre

Édition de la liste électorale du bureau de vote

Effectuer des prévisions d’effectifs pour l’année suivante à la demande de l’IA et validation
	Menu Gestion courante / Édition / Édition de listes / Choisir la liste dans le menu déroulant


Menu École / Effectuer des prévisions des effectifs pour la rentrée scolaire N+1 / Nouveau


	Période de l'année
	Menus et actions dans BE

	Tout au long de l’année scolaire

Pour les élèves qui arrivent en cours d'année

Admission individuelle

Admission définitive

Répartition dans les classes

Radiation individuelle.

L’enregistrement immédiat de la radiation d’un élève qui a quitté l’école est obligatoire afin de libérer son dossier pour une autre école.

Édition de listes diverses :

Listes simples d’élèves, listes avec cases à cocher, liste des personnes à contacter en cas d'urgence pour les sorties scolaires…

Édition de certificat individuel de scolarité

Vérification des erreurs éventuelles sur la base 
	Menu Élèves 

/ Admission / Gestion individuelle des admissions 

/ Admission / Enregistrement des admissions définitives 

/ Répartition / Gestion individuelle 

Menu Élèves/ Radiation 

Menu Gestion courante / Édition / Édition de listes / Choisir la liste dans le menu déroulant

Menu Gestion courante / Édition / Éditer individuellement un document administratif : certificat de scolarité

	Mars-avril

Début de la nouvelle campagne d’inscription scolaire en Mairie pour l’année scolaire suivante, si la Mairie renseigne base-élèves
	

	Mai-juin Les passages

Remarque : Un élève qui quittera l’école à l’issue de l’année scolaire doit faire l’objet d’une radiation par le menu « passage » en précisant simplement qu’il quitte l’école. 

Gestion collective de l'enregistrement des décisions de passage

Radier un élève suite au passage

Revenir sur une décision de passage au besoin
	Menu Élèves 

/ Passage / Enregistrer globalement des décisions de passage

cocher la case quittant l’école à côté de la décision de passage

/ Passage / Enregistrer / Mettre à jour une décision de passage

	Juin après les passages préparation de l'année suivante

Récupération des radiés ou des « admis définitifs quittant l’école » venant d'une autre école ou en provenance de l'école maternelle (les passages ont dû être faits avant  par la directrice ou le directeur de l'école maternelle)

Admission  des inscrits par la mairie ou Admission directe par le directeur

Admission acceptée des nouveaux élèves

pour l’année suivante à la date de la rentrée

Suivre l’état des nouveaux élèves de l’école

Dupliquer, créer, ou modifier les classes de

l’année suivante

Répartir les élèves dans les classes pour l’année suivante

Édition des listes des élèves répartis dans les classes pour l'année suivante
	


