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Admission – Gestion individuelle 

L’admission d’un élève est accessible dans le menu « Elèves / Admission / Gestion individuelle ». 

 

Dans le cas d’une inscription préalable en mairie, l’admission acceptée est 

prononcée par le directeur de l’école mentionnée sur le certificat d’inscription de l’élève. 

Dans le cas où il n’y a pas d’inscription préalable en mairie, l’admission acceptée 

est prononcée par le directeur de l’école dans laquelle se présentent les parents de l’élève. 

Lors de la recherche préalable à la saisie d’une admission, les règles suivantes 

permettent de s’assurer de ne pas créer d’admissions multiples :  

 Un élève inscrit n’est pas affiché s’il est déjà admissible ou admis accepté dans 

l’école pour l’année scolaire d’admission choisie (N ou N+1), ou si cet élève est déjà 

admis définitif dans l’école pour l’année en cours (N), 

 Un élève radié (de l’école sélectionnée pendant l’année de radiation choisie) n’est 

pas affiché s’il est déjà admissible ou admis accepté dans l’école pour l’année 

scolaire d’admission choisie (N ou N+1), ou s’il a été admis définitivement (quelle 

que soit l’école) depuis sa radiation pour l’année en cours (N), 

 Un élève radiable (d’une des écoles de l’académie) n’est pas affiché s’il est déjà 

inscrit, admissible ou admis accepté dans l’école pour l’année scolaire d’admission 

choisie (N ou N+1). 
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 Enregistrement des nouvelles admissions 
o Identification  

 

 Cas 1. Elève inconnu à l’établissement 

Si l’élève recherché n’est pas trouvé, il est nécessaire de renseigner le nom et prénom de l’élève ou 

l’INE pour poursuivre la recherche dans les années précédentes. 

 

 

 

 

 

  

1. Effectuer une recherche pour 

trouver l’élève souhaité. 

3. Cliquer sur le bouton « Continuer la 

recherche » deux fois, puis sur « Nouveau ». 

 

5. Passer à la seconde étape, le 

rattachement des responsables.  

2. En plus de l’année scolaire, renseigner l’INE 

ou le nom et le prénom de l’élève recherché. 

 

4. Renseigner 

les informations 
souhaitées. 
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 Cas 2. Elève déjà connu dans l’établissement 

 

 

 

L’étape 3 (« Répondre » à la demande d’admission), renvoie vers l’onglet « Scolarité » (étape 7 

suivante). 

o Responsables 

 

 

  

6. Pour chaque responsable, se référer aux fiches : 

 fiche_ajout_modification_representant_legal.pdf, 

 fiche_ajout_modification_personne_en_charge.pdf et 

 fiche_ajout_modification_personne_à_contacter_autorisee.pdf. 

1. Effectuer une 

recherche pour trouver 
l’élève souhaité. 

2. Cliquer sur le nom de l’élève. 

3. Répondre à la 

demande d’admission. 
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o Scolarité 

 

 Traitement des admissions 

 

8. Valider la création du dossier de 

l’élève. 

1. Effectuer la recherche. 

2. Sélectionner l’élève 

souhaité. 

4. Valider l’admission. 

3. Ajouter la date d’effet 

d’admission. 

Cliquer sur le nom d’un 
élève permet d’accéder 
à sa fiche et ainsi de la 
modifier si nécessaire. 

7. Renseigner les informations 

souhaitées. 


