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I. Etapes du changement d’année 

 

Voici les actions à effectuer lors du changement d'année : 

 

 !: 
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Attention : La connexion aux applications doit se faire sur l’année en préparation pour toutes les 

transactions ci-dessous. 

 

1 - Application "Commun" :  

 

 

Vérifier les paramètres de l’établissement : Calendrier, Paramètres généraux, dénomination du 

personnel (nom et prénom de l’agent comptable et du chef d’établissement). 
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2 - Application "Nomenclatures" : profiler vos nomenclatures  
 

 

     Dès que le service de la DAGES a diffusé les nomenclatures pour l’année en préparation, il est 

possible de profiler les MEF et matières. Dans le menu Profilage/Formations, démarrer le profilage 

en cliquant sur le bouton ‘>>’ du profilage de masse (1), sélectionner les MEFs et Matières de 

l’établissement puis  effectuer le profilage fin de chaque MEF en sélectionnant les matières 

optionnelles. Chaque profilage de MEF doit être sauvegardé. Effectuer ensuite l’envoi des 

nomenclatures vers STS-Web à l’aide du bouton ‘Exporter vers STS-WEB’ (2). Vous pouvez réaliser 

cet export de nomenclatures si et seulement si la bascule d’année coté STSWEB a été réalisée. 

S’il manque des MEFS ou des matières lors du profilage de masse, merci de contacter le service de 

la DAGES qui pourra diffuser les éléments manquants. 
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3 - Application "STS-Web" :  
 

 

Vérifier et mettre à jour les structures de l'établissement (Divisions et groupes) directement dans 

l’application ou par le biais du logiciel d’emploi du temps EDT suivi d’imports / Emploi du temps. 

Il faut ensuite exporter vos structures vers SIECLE à l’aide de la fonction Exports/Structures. 

 

 

La fonction Exports/Structures est accessible si et seulement si les nomenclatures ont été exportées 

vers STS-Web. (2 - Application "Nomenclatures" : profiler vos nomenclatures) 

Depuis la mise en place des applications LSL et LSU, il est également nécessaire, dès que vos services 

sont finalisés dans STSWeb,  de les exporter vers SIECLE à l’aide de la fonction Exports / Services. 
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4 - Application Base Elèves Etablissement : constituer la Base Elève  
 

 

 

4.1> Les entrées dans l’établissement  
 

Pour constituer votre base élève, il existe plusieurs fonctionnalités : 
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1. Réceptionner les élèves à partir des résultats de l’Affectation (Entrée en 6éme, après la 3ème, 

entrée en 1ère, entrée en POSTBAC) :  
 

 

Une fois dans SIECLE Base élève : 

➢ aller dans importation puis dossier depuis affectation ; 
➢ sélectionner ensuite le ou les élèves à importer puis cliquer sur importer. 

 
Cette importation entraîne automatiquement : 

➢ la création dans la Base Élève Établissement (BEE : ensemble des données des 
élèves) de SIECLE des fiches des élèves sélectionnés affectés dans l’établissement  

➢ la création de la date et du motif de sortie dans l’établissement d’origine de l’élève  
➢ le transfert des items et des compétences acquises par l’élève et le dossier de 

bourses seront transférés en même temps que le dossier de l’élève. 

 

2. Echanger les dossiers élèves entre établissements de l’académie: 

 

Le transfert de dossier doit se faire sur l’année en préparation.  

 

Une fois dans SIECLE Base élève : 

➢ aller dans importation puis dossier depuis autre affectation ; 
➢ sélectionner ensuite le ou les élèves à importer puis cliquer sur importer. 

 
Cette importation entraîne automatiquement : 

➢ la création dans la Base Élève Établissement (BEE : ensemble des données des 
élèves) de SIECLE des fiches des élèves sélectionnés affectés dans l’établissement  

➢ le transfert des items et des compétences acquises par l’élève et du dossier de 
bourses sont transférés en même temps que le dossier de l’élève. 
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Il est possible que certains élèves arrivés après la création de l’année en préparation (fin avril 

/ début mai) ne se retrouvent pas pour l'établissement sur l'année en préparation car ils 

n'ont pas été reportés de l’année en cours sur l’année en préparation. Dans ce cas, il faut 

soit demander à l'établissement d'origine de refaire le transfert et compléter son historique 

de scolarité soit recréer manuellement l'élève. 

 

3. Importer les élèves depuis un logiciel privé : 

 

Pour les établissements privés qui gèrent leurs élèves dans un logiciel privé, il est possible d’importer 

l’ensemble de ces élèves au travers d’un fichier. 

 

Une fois dans SIECLE Base élève : 

➢ aller dans importation puis dossier depuis logiciel privé ; 
➢ sélectionner ensuite le fichier à importer à importer puis cliquer sur importer. 

 

Le traitement de ce type de fichier s’effectue 2 fois par jour, à 11h55 et à 22h00. 
Il permet de créer automatiquement les fiches des élèves telles que décrites dans le fichier 
avec leur scolarité et leurs responsables. 
 
Cette fonctionnalité permettra également pour les élèves sans INE d’enclencher le processus 
d’échanges avec SYCA (application qui gère l’immatriculation des élèves) et de récupérer un 
INE pour ces élèves dans SIECLE.  Il est ensuite possible d’alimenter le logiciel privé en retour 
avec les identifiants internes des élèves et leur INE à l’aide du fichier généré par la 
fonctionnalité Exportations/En XML/ Elèves sans adresse (ou Elèves avec adresse).  
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Attention pour que l’échange avec SYSCA s’effectue, il faut que la fiche de l’élève SIECLE 
ne soit pas bloquante (complète). Toute fiche élève qui ne remonte pas vers SYSCA ne 
peut obtenir un INE pour l’élève. 

 

4. Créer manuellement les nouveaux élèves (saisie rapide ou saisie séquentielle) : 
 

La création manuelle s’avère nécessaire lorsqu’un élève vient d’une autre académie, de certains 

établissements privés qui n’utilisent pas SIECLE, de l’étranger ou d’un organisme extérieur à 

l’Éducation nationale. L’INE ne sera pas saisit, mais il sera automatiquement renseigné par le biais 

des échanges avec SYSCA qui ne pourra se faire que lorsque la fiche de l’élève ne sera plus bloquante. 

Attention, avant toute création, il est fortement conseillé de vérifier que l’élève n’existe pas 

déjà dans votre base SIECLE, le cas échéant, si les informations saisies n’étaient pas exactement 

les mêmes (tiret ou caractère accentué du nom de famille), l’application créerait un doublon de 

fiches élève.   

 

Saisie rapide : 

 

 

 

Une fois dans SIECLE Base élève : 

➢ aller dans Fiches élèves  puis création rapide 

 

Cette fonctionnalité n’est plus accessible dans l’année en cours dès lors que l’année en 

préparation a été générée. 

 

 

 

https://www.google.fr/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&ved=2ahUKEwjh4JzXi7HiAhV05eAKHVa5DV0QjRx6BAgBEAU&url=https://www.amazon.fr/tapis-souris-Ic%C3%B4ne-symbole-Attention/dp/B01F673XLO&psig=AOvVaw1EIvCHcWmkeLPhzPJ8l0k3&ust=1558681587301472
https://www.google.fr/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&ved=2ahUKEwjh4JzXi7HiAhV05eAKHVa5DV0QjRx6BAgBEAU&url=https://www.amazon.fr/tapis-souris-Ic%C3%B4ne-symbole-Attention/dp/B01F673XLO&psig=AOvVaw1EIvCHcWmkeLPhzPJ8l0k3&ust=1558681587301472
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Saisie séquentielle : 

 

Une fois dans SIECLE Base élève : 

➢ aller dans Fiches élèves  puis Recherche et MAJ 
➢ saisir le nom de l’élève (pour vérifier qu’il n’existe pas déjà dans votre base) puis 

cliquer sur la loupe 
➢ une fois la liste d’élève affichée ou vide, cliquer sur l’icône + en entête de colonne. 

 

 

4.2> Les Mises à jour et Modifications  
 

. Répartir les élèves dans les MEF  

. Répartir les élèves dans les divisions  

. Affecter rapidement les options aux élèves  

. Vérifier les responsables et supprimer les doublons  

. Supprimer les fiches élèves en doublon 

 

4.3> Les Sorties  
 

. Vérifier les dates et les motifs de sortie pour les élèves concernés par l’affectation post 3ème dont 

la sortie s’effectue de façon automatique (positionnement automatique d’une date et d’un motif de 

sortie sur la fiche élève de l’établissement d’origine) lorsque l’établissement d’affectation récupère 

le dossier via le menu Imports/Dossiers depuis l’affectation. 

. Procéder à la sortie et aux transferts des dossiers pour les autres élèves sortants, les sorties seront 

à saisir dans l’année en préparation.  

. Editer les exeat  
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5. Gérer les entrées-sorties d’élève : 

5.1> les entrées 

 

Lorsqu’un élève arrive dans votre établissement même s’il y était déjà scolarisé en début d’année 

ou l’année précédente, il est préconisé de récupérer sa fiche de son établissement d’origine (Menu  

importation/dossier depuis autre ELPE). La fiche élève sera lors créée ou mise à jour en fonction 

du cas de figure. 

Si le transfert entre EPLE n’est pas possible, vous devez reprendre sa fiche, AJOUTER (voir image 

ci-dessus : icône « + ») une période d’entrée-sortie et la compléter sa scolarité (Mef, division). 

 

 

Pour finaliser cette scolarisation, assurez-vous que l’onglet historique présente des informations de 

périodes cohérentes et assurez-vous que la fiche est complète (non bloquante) afin que cette « Entrée » 

d’élève soit pris en compte par SYSCA. 

 

5.2>  les sorties 

 

Les périodes d’entrée-sortie correspondent aux entrées et aux sorties « physiques » de l’élève dans 

votre établissement. Ces périodes ne concernent que votre établissement contrairement aux périodes 

de scolarité renseignées dans l’onglet historique qui correspondent aux différentes scolarités 

(établissements) de l’élève dans l’année en cours ou pour les années précédentes. 

En cas d’entrée de l’élève dans votre établissement vous êtes établissement d’accueil. 

En cas de sortie de l’élève de votre établissement, vous êtes établissement d’origine. 

En cours d’année, l’élève qui quitte l’établissement doit être déscolarisé de votre établissement, dans 

SIECLE Base Elèves, vous devez saisir une date de sortie, un motif de sortie et éventuellement un 

établissement d’accueil. Cette information sera prise en compte par SYSCA. 
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Une fois dans SIECLE Base élève : 

➢ aller dans Fiches élèves puis Recherche et MAJ 
➢ sur la fiche élève, onglet scolarité cliquer sur le crayon pour modifier cette période 
➢ une fois dans l’écran de modification de la période d’entrée-sortie, vous devez 

saisir une date de sortie ET un motif de sortie (et éventuellement un établissement 
d’accueil). 

➢ La saisie d’un établissement d’accueil de l’académie impose le transfert vers 
l’établissement d’accueil de la fiche élève après concertation avec cet 
établissement. 
 

                
 

Attention : points de vigilance pendant la période de bascule 

Deux années cohabitent, l’année en cours et l’année en préparation. 

Les sorties de fin d’année peuvent être faites dans l’année en cours, l’information sera                                                                                                                       

alors répercutée sur l’année en préparation, par contre, le transfert d’une fiche élève pendant cette 

période DOIT se faire dans l’année en préparation afin que l’établissement d’accueil puisse l’importer 

dans son année en préparation. Les imports de fiche élève depuis l’affectation ou depuis un autre 

établissement se font effectivement sur l’année en préparation. 
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5 - Application Base Elèves Etablissement : Les échanges avec SYSCA  
 

. Valider et Transférer l'enquête Evaluation de Rentrée :  
 
Utiliser la fonction Exportations / Évaluation rentrée (EVA), en cliquant sur le bouton « Exporter », 
les effectifs déclarés sont validés. 

 

. Résoudre les problématiques des fiches élèves bloquantes : les fiches élèves bloquantes ne 
remontent pas dans l’application nationale SYSCA, il faut résoudre ces blocages avant la constitution 
du constat de rentrée généré à partir de SYSCA. 
 

 Sysca permet l’immatriculation des élèves, un élève sans INE qui a une fiche bloquante ne 
remonte pas dans SYSCA et ne peut pas avoir d’immatriculation. 

 
La liste des fiches bloquantes est accessible depuis le tableau de bord : 
 

 
 

➢ aller dans tableau de bord  puis cliquer sur  Fiches bloquantes 
➢ Vous pourrez ensuite visualiser la liste des élèves dont la fiche est bloquante 

 

Si la ligne Fiches bloquantes n’apparait pas c’est que vous n’avez aucune fiche bloquante dans votre 

base élève. 
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II. Les points de vigilance :  

Pour chaque acteur du système d’information on portera une attention particulière sur les éléments 
suivants : 

 

1. La gestion des groupes (Annexes 1 et 2) 

 

Gestion des groupes dans STSWEB 

La création des groupes s’effectue dans STS-WEB ou dans un logiciel de gestion d’emploi du temps 
(privé).  

STS-WEB permet l'exportation de l’ensemble des données nécessaires à la confection des emplois du 
temps vers les logiciels d'emploi du temps. De même, ces derniers prévoient, en retour, l'exportation 
des services et des emplois du temps vers STS-WEB. 

 

Affectation des élèves dans les groupes  

Les groupes ou structures créés et récupérés depuis l’EDT sont importés dans SIECLE. 

Les liens élèves-groupes sont importés dans SIECLE (depuis la version 10.3.0) à partir des logiciels privés 
d'emploi du temps. 

 

 

2. Les doublons responsables (Annexe 3) 

La création de comptes dans les logiciels autres (Espaces Numériques de Travail, Téléservices) est 
réalisée à partir des informations saisies dans la rubrique responsables de l'élève (onglet Responsables 
de la fiche élève) de l'application SIECLE.  

Les doublons multiplient et polluent la création des comptes. 
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3. Echanges avec MBN 

Les élèves, leur scolarité et leurs responsables sont extraits de SIECLE Base élève toutes les nuits et 
transmis à MBN pour intégration. Cette intégration prend de 24 à 48 heures. Voici les points de vigilance 
à avoir à cet égard : 

- Les élèves sans INE ne sont pas transmis à MBN. Toutes les fiches bloquantes sans INE ne 
remonteront jamais dans MBN. Il est préférable de récupérer les fiches élèves de l’établissement 
d’origine qui généralement ont déjà un INE. 

- Les élèves qui ont une scolarité active dans 2 établissements différents ne sont pas transmis à 
MBN. Il est préférable de récupérer les fiches élèves de l’établissement d’origine, qui, pour envoyer 
la fiche élève vers l’établissement d’accueil doit effectuer la sortie de l’élève et donc clore la 
scolarité active chez lui. 

- Les responsables qui changent en même temps de nom, prénom et adresse sont rejetés lors de 
l’intégration dans MBN. Dans SIECLE la bonne pratique pour le changement d’un responsable est 
d’ajouter un nouveau responsable et de détacher l’ancien responsable. 

- Les doublons de responsables sont considérés comme 2 responsables différents dans MBN. Dans 
SIECLE la bonne pratique est de n’avoir aucun doublon de responsable voir Annexe 3 : Suppression 
des doublons de responsables. 
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III. ANNEXES  

 

Annexe 1 : Relation enseignant - élèves dans le système d’information de l’Education Nationale 
 

Au niveau de l’établissement scolaire, STS-WEB permet la gestion des services des enseignants, des 

indemnités, des remplacements ou des suppléances des professeurs. Les élèves sont scolarisés dans SIECLE 

Base élèves où ils sont affectés à une division et éventuellement à un ou des groupes.  

Le lien entre l’élève et le professeur est fait par la relation divisions et groupes créée dans le module STS-

WEB lors de la préparation de rentrée par le chef d’établissement. 

Structures et  services (STS-WEB) 

•La division est un ensemble d’élèves comprenant un ou plusieurs MEF (Module Elémentaire de 
Formation, nomenclatures transmises par le service académique).  
La division correspond à la notion de classe.  
Définition dans la base de données : code (5 caractères), libellé et un effectif prévisionnel.  
Exemple : code : 3EMEA,  libellé : 3ème A 2LV1, effectif prévisionnel : 25 

•Le groupe est un regroupement d’élèves appartenant à une ou plusieurs divisions.      
Définition dans la base de données : un code (8 caractères), un libellé et une ou plusieurs divisions 
d’appartenance. 
Exemple : code : 4AG1, libellé : 4ème Anglais LV1, Div. : 4EME4 et 4EMEB, effectif prévisionnel : 26 

•Les divisions et les groupes sont repartis aux différents enseignants de l’établissement. Ils 
constituent l’état des services du professeur.  

•Les codes des divisions et des groupes sont créés à l’initiative du chef d’établissement, ils sont 
obligatoirement uniques. (contrôle lors de la création) 

•Ils peuvent être crées dans un logiciel privé d’emploi du temps puis transférés vers STS. 

 

SIECLE Base élèves 

•L’élève doit être obligatoirement inscrit dans une et une seule division correspondant à son MEF. 

•Il peut être rattaché à un ou plusieurs groupes appartenant à la division. (facultatif) 
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Gestion des groupes dans SIECLE 

SIECLE Base Elèves (BEE) permet l'importation des liens « élèves – groupes » des logiciels d'emploi du temps. 

(en fonction de la version du logiciel utilisé dans l’établissement, c’est le cas par exemple pour : EDT depuis 

la version 16.0.6 ) 
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Import du lien élèves groupes dans SIECLE Base Elèves à partir du logiciel privé : 

 

 

 

Une fois l’importation effectuée les groupes sont visibles sur la fiche élève : 
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Annexe 2 : STS-WEB et la gestion des emplois du temps 
 

Les emplois du temps des enseignants sont produits en établissement principalement à partir de 
logiciels privés de gestion d'emploi du temps (EDT, OMT). 

STS-Web contient les structures (divisions, groupes, MEF ...), les données des enseignants 
nécessaires à l'élaboration de l'emploi du temps. Cette application permet au Chef d’établissement 
d’affecter les services aux professeurs, de calculer, en conséquence, les Heures Supplémentaires 
Année (HSA) éventuelles dans le cadre de l’enveloppe des moyens alloués à l'établissement et 
d’attribuer les indemnités en conformité avec la réglementation en vigueur. STS-WEB dispose de 
l'ensemble des données des enseignants. 

 

Mécanisme de l'interface 

 

L'application STS WEB est interfacée avec les logiciels privés de gestion d'emploi du temps validés 
par l'Education Nationale. Elle fournit à ces logiciels les données relatives aux personnels et 
structures provenant des systèmes d'information académiques (EPP, SCONET). 

Inversement, les logiciels d'emploi du temps fournissent automatiquement à STS-WEB les emplois 
du temps des enseignants au travers de l'interface d'importation.  

Pour cela : 

1 – Exportation des données STS-Web (Structures et Personnels). 

L'exportation peut être réalisée une deuxième fois juste après la rentrée scolaire pour mise 
à jour des personnels.  

2 – Importation de ces données dans le logiciel d'emploi du temps. 

3 – Elaboration de l'emploi du temps. 

 
Les données issues de STS-WEB ne doivent pas être modifiées pour un bon 
fonctionnement de l'interface. 

4 - Importation dans STS-Web. (Autant de fois que nécessaire) 
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Mode opératoire 

Une campagne de validation des Heures supplémentaires Année ( HSA ) est ouverte à l'initiative 
de la Division de l'Organisation Scolaire ( DOS ). 

Cette campagne, appelée « Campagne de rentrée », concerne la validation des HSA et les IMP pour 
mise en paiement. Pendant la campagne, deux onglets sont actifs et permettent de remonter soit 
les HSA soit l'emploi du temps. 

Tout au long de l'année, la remontée de l'emploi du temps est possible. 

 
Nota Bene : 
 
Il convient de porter une attention particulière sur les remplacements : STSWEB vérifie dans le TRM 
qui consomme effectivement. L’enseignant absent ou l’agent venu dans l’établissement à sa place. 
Le remplaçant consomme dans le TRM alors, il faut transférer les services vers le celui-ci. Le 
suppléant ne consomme pas dans le TRM, alors il ne faut pas transférer les services. Mais il faut faire 
un export des services pour que le domaine scolarité sache que ces modifications sont apparues 
dans la vie de l’établissement. 
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Annexe 3 : Suppression des doublons de responsables 

 

Afin d’éviter la création multiple de comptes "parent d'élève", et le dédoublement de responsables, 

il convient de rechercher les doublons et les supprimer en début d’année. 

Utiliser l’application Base Elèves, fonctionnalité Fiches Elèves / Doublons Responsables 

Cliquer sur le bouton de recherche sans saisir de nom / prénom pour obtenir l’ensemble des 

doublons de responsables  

 

 

Sélectionner chaque doublon de responsable trouvé et cliquer sur afficher 

 

 

 

 

 

Sélectionner le responsable à supprimer et celui qui est à conserver et que l’on souhaite remplacer 

sur la fiche des élèves concernés. Le lien « Détail » indique la liste des élèves rattachés pour chaque 

responsable.  
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