
 

Compléter un dossier d’élève en gestion courante 

1) Aller dans le menu vert « Gestion courante » ... 

… onglet « Elèves » : 

2) Taper les deux premières lettres du nom de l’élève dont vous voulez 
modifier ou compléter le dossier (ou son nom en entier).  

4) Cliquer ensuite sur le nom recherché souligné qui apparaît à gauche de l’écran. 
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Le dossier de l’élève s’ouvre sur l’onglet « Identification ». Quatre autres onglets seront accessibles. 

5) Cliquer sur « Modifier ». 

Le volet « Identification s’ouvre alors en modification. Les rubriques peuvent alors être complétées ou 
modifiées (en particulier celles qui n’apparaissent pas à la création de la fiche, assurance, autorisation).  

Ne pas oublier : 
- de « Valider » pour enregistrer vos modifications, 
- ou de faire « Annuler » pour revenir à la page pré-
cédente sans valider de changement par rapport au 
contenu initial du volet.  

6) Modifier ou com-
pléter les rubri-
ques s’il y a lieu. 

3) Cliquer sur « chercher ». 



7) En cliquant sur « Valider » ou sur « Annuler » selon votre choix, vous revenez à la page de 
garde.  
Cliquer ensuite sur l’onglet « Responsables » pour faire apparaître leurs coordonnées. 

Toutes les rubriques peuvent mainte-
nant être modifiées ou complétées ... 

8) Cliquer maintenant sur « modifier » pour faire apparaître la page des responsables en mode 
modification. 

… comme la profession et la PCS (qui ne sont pas saisies au moment de la création de la fiche). 

Ne pas oublier comme précédemment : 
- de « Valider » pour enregistrer vos modifications, 
- ou de faire « Annuler » pour revenir à la page pré-
cédente sans valider de changement par rapport au 
contenu initial de l’onglet.  

Chacune des 
personnes peut 
être détachée. 

 Une nouvelle 
personne res-
ponsable peut 
également être 
rattachée. 

 Une nouvelle 
personne à 
contacter peut 
également être 
rattachée. 



9) En cliquant sur « Valider » ou sur « Annuler » vous revenez de nouveau à la page de garde.  

10) Cliquer sur modifier pour faire apparaître le volet de l’année en cours en mode modification. 

Toutes les rubriques peuvent 
maintenant être modifiées ou 
complétées, en particulier celles 
qui ne sont pas proposées au 
moment de l’établissement de la 
fiche (langues , B2i et APER). 

Voici le détail des trois rubriques à modifier ou à compléter à l’aide de menus déroulants : 

 

 

 

Le B2i et l’APER sont à renseigner à l’aide des boutons radio. N’oubliez pas non plus d’entrer le 
nom des intervenants en langue. 

Ne pas oublier à nouveau : 
- de « Valider » pour enregistrer vos modifications, 
- ou de faire « Annuler » pour revenir à la page pré-
cédente sans valider de changement par rapport au 
contenu initial du volet.  



12) En cliquant sur « Retour » vous revenez de nouveau sur la page de garde.  
Cliquer ensuite sur le dernier onglet, « Particularités », pour faire apparaître le volet en modification. 

11) En cliquant sur « Valider » ou sur « Annuler » vous revenez de nouveau à la page de garde.  
Cliquer ensuite sur l’onglet « Cursus scolaire » pour faire apparaître le volet suivant. 

Remarque : ce volet n’est pas modifiable.  

Pour information, voici le détail des trois rubriques à 
modifier ou à compléter à l’aide de menus déroulants : 

 

 

Toutes les rubriques peuvent mainte-
nant être modifiées ou complétées, 
en particulier celles qui ne sont pas 
proposées au moment de la création 
de la fiche (modalité et temps de 
scolarisation, besoins éducatifs). 

Tous les boutons radio sont accessibles en modification. 

Ne pas oublier pour terminer : 
- de « Valider » pour enregistrer vos modifications, 
- ou de faire « Annuler » pour revenir à la page précédente sans valider de changement par 
rapport au contenu initial du volet.  


