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Répartition des éléeves dans des classes et
regroupements

e une classe est une structure d'affectation permanente, constituée pour la durée d'une
année scolaire.

e UN regroupement est structure composée de plusieurs éleves, potentiellement déja
répartis dans des classes différentes. Ces regroupements peuvent étre associés a des
dispositifs de personnalisation des parcours pour en préeciser I'objet (exemples : UPE2A,
CHAM, BILINGUE, etc.).

La répartition d’'un éleve dans une classe ou un regroupement peut se faire depuis plus
écrans. Ceux-ci vous sont présentés dans ce document.

La gestion de la répartition peut se faire :

o depuis le menu dédié (« ELEVES > Répartition dans les classes & regroupements »)

o lors de la gestion des classes et regroupements (« ECOLE > Classes et
regroupements »)

e surlafiche de I'éleve, notamment pour corriger le niveau et la répartition

e lors de l'admission de I'éleve
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Gérer les répartitions depuis le menu « ELEVES -> Répartition dans les

classes & regroupements »

La répartition des €éleves peut étre effectuee directement depuis I'écran « Répartition dans
les classes et regroupements ».

Description Capture d’écran
Pour accéder a l'écran de gestion
des répartitions, cliquez sur le 9
menu  «ELEVES» (1), puis| =~ e , _
« Répartition dans les classes et 2 AR

regroupements » (2) dans le volet
« Répartition ».
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Description Capture d’écran
Rechercher un ou plusieurs éleves a
répartir

Par défaut, seuls les éleves non
répartis sont affichés. Pour afficher
tous les éleves ou les €leves deja
répartis, modifiez le filtre
« Réparti/non réparti ».

Pour identifier le ou les éleves a
répartir en utilisant les filtres
disponibles dans le bandeau de
recherche (1) et cliquez sur
« Rechercher » (2).

Sélectionnez-le ou les éleves a
répartir (3), puis la classe dans
laquelle vous souhaitez les affecter

(4).

Cliquez ensuite sur « Valider » (5)

Attention : un éleve ne peut étre
réparti dans une classe que si
celle-ci correspond a son niveau.
Pour procéder au changement de
niveau d'un éleve, il est possible
de réaliser un passage en cours
d’année ou de corriger un niveau
mal renseigné (Cf. fiche n°07 -
Passages)
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Gérer les répartitions dans les classes via le menu « ECOLE -> Classes

et regroupements »
La répartition des éleves dans une classe peut étre effectuée, modifiee ou supprimée a

partir de I'écran « Classes et regroupements ».

Description Capture d’écran

Pour accéder a la fonctionnalité, cliquez
sur le menu « ECOLE » (1), puis « Classes | ex

© | quoideneur TR E (=

ACCUEIL ECOLE~ ELEVESw RESPONSABLESw MELS & DOCUMENTS v  LISTES & EXTRACTIONS =  Je donne mon avis

et regroupements» dans le volet
« Administration ».

= Carte diidentité

» Classes et regroupements ._o

ion du temps scola
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Répartir un €leve dans une classe

Description Capture d’écran
Page de présentation des classes et
regroupements

Utilisez le bandeau de recherche pour
trouver la classe dans laquelle vous
souhaitez répartir un éleve (1), puis
cliquez sur « Rechercher » (2).

Liste dus classes ot des regroupaments

Pour répartir un éleve dans une classe :
e cliquez sur le bouton « Reépartir »

pour acceéder directement a
la page de gestion des répartitions

3);
e VOUS pouvez également cliquer
sur le libellé de la classe (4). Cela | v

| mtormations de a ciasse

vous amenera a l'écran de
présentation d’une classe (5), a
partir de laquelle vous pouvez
consulter les informations de la
classe, les enseignants affectés a
celle-ci ainsi que la liste des éleves
répartis dans la classe. De cette
page, vous pouvez cliquer sur le
bouton «Répartir» (5) de la
section « Eléves répartis » pour
accéder a page de gestion des
répartitions.
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Description Capture d’écran
Page de gestion des répartitions dans
une classe

Dans cette page, les informations de la
classe sont affichées en haut de I'écran.

Recherchez le ou les éleves a répartir a
I'aide des filtres du bandeau de
recherche (1) puis cliquez  sur
« Rechercher » (2).

Attention : Par défaut, le tableau de
résultat affiche la liste des éleves non
répartis et dont le niveau correspond a
celui de la classe affichée.

Sélectionnez le ou les éleves que vous Qo=
souhaitez répartir dans cette classe (3),
puis cliquez sur « Valider » (4).

L'éleve réparti s'affichera
automatiquement dans le panel « Eleves
répartis » en bas de I'écran.

Si vous le souhaitez, il est également
possible de retirer les €leves de la classe
depuis cet écran en cliquant sur le

bouton a (5).
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Supprimer la répartition d'un

eleve

Description
Utilisez le bandeau de recherche (1) pour
trouver la classe dans laquelle se trouve
I'éleve a dérépartir, puis cliquez sur
« Rechercher » (2).

Deux options existent pour retirer un
éleve d'une classe :

e Option1: a partir du bouton «

Dérépartir » E(Eﬁ);

e Option 2: a partir de la page de
gestion des répartitions dans une
classe en cliquant sur le bouton
ﬂ(5). Voir paragraphe « Répartir
un éleve dans une classe » pour
plus de détails.

Capture d’écran

Liste dos classes ot des regraupaments

[ R P,

Option 1: Supprimer la répartition a

partir du bouton « Dérépartir »

Apres avoir cliqué sur le bouton

« Dérépartir » , un nouvel écran

apparait.

Pour dérépartir un ou plusieurs éleves,
recherchez |'éleve via le bandeau de
recherche (1) puis, cliquez sur le bouton
« Rechercher » (2).

Choisissez un ou plusieurs éleves a retirer
de la classe (3).

Vous pouvez répartir |'éleve dans une
autre classe depuis le méme écran en
sélectionnant I'option appropriée (4).

Cliquez enfin sur « Valider » (5).
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Gérer les répartitions dans les regroupements via le menu « ECOLE ->

Classes et regroupements »

La répartition des éleves dans un regroupement peut étre effectuée, modifiée ou supprimeée
directement depuis I'écran « Classes et regroupements ».

i Description Capture d’écran
' Pour accéder & la fonctionnalité, cliquez |
sur le menu « ECOLE » (1), puis « Classes
et regroupements» dans le volet | ———0
-« Administration ».

. ONDE

Répartir un éleve dans un regroupement

Description Capture d’écran
Utilisez le bandeau de recherche pour
trouver le regroupement dans lequel
vous souhaitez répartir un éleve (1), puis
cliquez sur « Rechercher » (2).

Pour répartir un éleve dans uni

regroupement : N 1) P, Y

e cliquez sur le bouton « Répartir» |  ——

pour accéder directement & |
page de gestion des répartitions

3); e
e VOUS pouvez également cliquer
sur le libellé du regroupement (4). | ...

Cela vous ameénera a l'écran de | ) T
présentation du regroupement,
ouU vous pourrez consulter les| !=—w

informations du regroupement, ';f”_=__=—=—__=_ﬁf:
les enseignants et intervenmants| -—— o -
affectés et la liste des éleves des
éleves déja répartis. Dans ce cas,
vous pouvez cliquer sur le bouton
« Répartir» (5) pour accéder a la
page de gestion des répartitions.
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Description

Capture d’écran

Page de gestion des répartitions dans un

regroupement

Dans cette page, les informations du
regroupement sont affichées en haut de
I'écran.

Recherchez le ou les éleves a répartir a
l'aide des filtres du bandeau de
recherche (1) puis cliquez  sur
« Rechercher » (2).

Sélectionnez le ou les éleves que vous
souhaitez répartir (3).

Indiquez la période de répartition (4),
puis cliquez sur « Valider » (5).

Si vous le souhaitez, il est également
possible de supprimer la répartition d'un
éleve du regroupement depuis cet écran

en cliguant sur le bouton 1] (6).

v Riporiion dos Glives dans e egrupement Regroperment LS

=
— o P — =

Retirer un eleve d'un regroupement

Description

Capture d’écran

Utilisez le bandeau de recherche pour

trouver pour trouver le regroupement
pour lequel vous souhaitez retirer un
éleve. Cliquez ensuite sur « Rechercher »

(2).

Pour retirer un €leve d'un regroupement,
cliquez sur le libellé du regroupement (3).
Cela vous amenera a l'écran de
modification du regroupement, oU vous
pourrez consulter les informations du
regroupement, les enseignants et
intervenants rattachés et la répartition

des éléves.

Cliquez sur le bouton « Supprimer » (4)
pour retirer un éléve du regroupement.

ista dos classas ot das regroupamants

ey
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er la répartition depuis la fiche éleve

Il est possible de corriger la répartition et le niveau d'un éleve depuis sa fiche éleve.

Attention, cette fonctionnalité ne doit étre utilisée que pour la correction d’une erreur de
saisie. Si I'éleve change de niveau en cours d'année il convient alors d'utiliser la
fonctionnalité « Passage > Enregistrement / Mise a jour des passages de niveau » qui permet
d'historiser son cursus.

Description Capture d’écran
Pour accéder a la fonctionnalité, ?
cliquez sur le menu « ELEVES » (1), =
puis « Fiches éléeves» (2) dans le - O
volet « Scolarité ».

Rechercher une fiche

Recherchez un ou plusieurs éleves
en utilisant les filtres disponibles
dans le bandeau de recherche (1)
puis, cliquez sur « Rechercher » (2).

Cliquez sur le nom de I'éleve que
vous  souhaitez  corriger la
répartition ou niveau (3).

Consulter I'onglet de scolarité E—

Cliquez sur I'onglet (1):

e «Année en cours» pour
corriger une répartition sur
I'année N ;

e «Préparation de I'année
suivante » pour corriger une
répartition sur I'année N+1.

~Responsables

| Juse

Corriger le niveau e ——

Dans l'onglet « Année en cours »
cliquez sur le bouton «Corriger le
niveau » (1).

| st o

s s L] o)
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Description Capture d'écran

Racbarcha dachas bess Fich g 5 i s

Enregistrer la correction b . i 7 o

Modifiez la classe et/ou le niveau de
I"’¢éleve en fonction des classes
existantes dans I'école (1), puis
cliquez sur « Valider » pour finaliser
I'opération (2).
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roupements de I'année N+1

Il est désormais possible de répartir, par anticipation, les éleves disposant d'une décision de
passage pour I'année scolaire N+1 dans les classes et les regroupements de I'année N+1.

Cette fonctionnalité permet de préparer la rentrée scolaire suivante avant le changement
d’année, en répartissant les éleves dans les structures de I'année a venir.

Attention, seuls les éleves pour lesquels une décision de passage a été enregistrée pour
I'année N+1 peuvent étre répartis dans les classes et les regroupements de I'année N+1.

Description Capture d’écran
Acceés a la fonctionnalité

La répartition des éleves dans
I'année N+1 s'effectue depuis le
méme écran que celui utilisé pour
l'année en cours: «Eléves >
Répartition des éleves dans une

IEEM ONDE © | awiaenewr Tt P+

ACCUEIL ECOLE~ ELEVES~ RESPONSABLES » MELS & DOCUMENTS ~  LISTES & EXTRACTIONS = e donne mon avis

Eléves > Répartition des éléves dans une classe

classe ».
I Recherche d"s a répartir -

Année scolaire Nom Prénom Niveau

Répa rtir |es él\eves 20262027 ~ | [ 1esT | | | sétectionner une aption v |
Statut Réparti/ Nonréparti ~ Classe Dispositif
Admission acceptée, Admission définitive ~ ‘Nunmpam v [Aucunc VJ I.Aucun v
Une fois sur la page « Répartition D
des éléves dans Une C|aSS€ » Prénom Né(e) le Niveau o Langue(s) Dispositif(s)
TEST 2 0 FEMININ 21012017 cp eem'ss'o"‘me”[ =
. 1 éleve(s) trouvé(s) IRV ] Afficher 20 v
e sélectionnez l'année N+1
dans le menu déroulant (1)
« Année  scolaire»  (par
exemple, l'année scolaire
N +1 eSt |/ ann é e 2026 _ + Nom 1% Prénom Sexe Né(e) le Niveau sean Classe Langue(s) Dispositif(s)
2027 ) TEST Test FEMININ 20012017 c» Q:m‘““’"amm . .
) ! ) 1 éléve(s) trouvé(s) M <11 > M Afficher | 30 v
e lancez la recherche a l'aide
du bouton « Rechercher » ; Classes i
[ Sé|eCtIOﬂ nez |a/|es éléve(s) \a Année scolaire Libellé Type de classe Enseignant(s) Niveau(x) T5 Cycle(s) Nb d'éléves
® 20252077 2 Y ORBNARE ] TPSP5 NS -GS CP. CYCLEI- CYCLEN - CYC

CE1-CE2-CM1-CM2  LEINI

répartir (2);

e dans le panel «Classes»,
sélectionnez la classe créer °— [ oo | AN
pour l'année N+1 dans
laquelle répartir I'éleve (3) ;

e cliquez sur le bouton
« Valider » pour enregistrer
la modification (4).

1 enregistrement(s) trouvé(s) M < 1M > M Afficher | 30 v
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Répartir un éléve lors de son admission

A la fin du processus d’admission d’un éleve, la derniére étape permet de le répartir dans

une classe déja crée.

Attention : Pour une explication plus détaillée de la procédure d’admission des €leves, nous
vous invitons a vous référer a la fiche pas a pas dédiée a ce sujet (fiche n°06 — Admission des
éleves).

Description .
Sur la page d'accueil, cliquez sur
l'onglet  «Eleves» (1),  puis
« Enregistrement des nouvelles
admissions » (2) dans le volet
« Admission et radiation ».

Capture d’écran

EIE - [

Etape « Scolarité »

Admission > !

s'affichera dans le panel « Classe »

(.

Puis, cliquez sur « Terminer » pour
valider les informations saisies (2).

| Classo I Dispasitifs
conee MREEE o avt

[ servces prscotaires

[ orezen |

@

Lors de la derniere étape - | -
« Scolarité » - VOUS POUVEZ | -
renseigner la répartition de l'éleve | ez
dans une classe déja créée. | e o =
Cliquez sur B (1) pour modifier le
panel « Classe ».
Répartir I'éléve dans une classe.
[ aemision a5 ol
Cliquez sur la liste déroulante pour | &
sélectionner la classe souhaitée (1). | I °\'\m [ o
B L
Puis cliquez sur lel . @ ==
bouton « Valider » (2) pour
enregistrer I'information saisie. - —
Consulter la répartition gl
° ° ° A
La classe sélectionnée pour |'éleve | -= -
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