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Ajout et modification d’une personne en charge de l’élève 

L’onglet « Responsables » recense les différents responsables rattachés à un élève. Il comprend 3 
types de responsables : 

- Les « Représentants légaux » (au moins un par élève et trois maximum), 
- Les « Personnes en charge » (deux maximum), 
- Les « Personnes à contacter/autorisées » (cinq maximum).   

Lors de la création de la fiche d’un élève dans l’onglet « Responsables » ou lors de sa modification en 
sélectionnant le bouton « Modifier », il est possible d’ajouter ou modifier le(s) responsable(s) lié(s) à un 
élève. 

 

Une personne en charge peut être une personne responsable (physique) ou une personne morale telle 

qu’un organisme. 

 Personne responsable (physique)  

 

o Nouvelle personne en charge 

 

1. Ajouter une personne en charge.  

2. Effectuer la recherche. 

L’onglet « Personne responsable » 
est automatiquement sélectionné.  

3. Renseigner les informations 

demandées. 

4. Valider le rattachement de 

ce responsable à l’élève. 
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o Personne en charge déjà existante 

 

 

 Personne morale  

 

o Nouvelle personne en charge 

 

3. Sélectionner le responsable 

souhaité. 

4. Renseigner les informations 

demandées. 

5. Valider le rattachement du 

responsable légal à l’enfant. 

2. Sélectionner l’onglet 

« Personne morale ». 

3. Effectuer la recherche. 

4. Si le responsable 

n’est pas connu, en 
créer un nouveau. 
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o Personne en charge déjà existante 

 

5. Renseigner les 

informations 
demandées. 

6. Valider la création du 

responsable et l’ajouter à 
l’élève. 

6. Ajouter le responsable à 

l’élève. 

5. Sélectionner la personne 

morale souhaitée. 


