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INTRODUCTION

Abréviations utilisées dans le document :
e APB : Admission PostBac
e INE : Identifiant national de I'éléve
e SCONET : Désigne le logiciel académique de gestion de scolarité.
¢ XML : Format texte du fichier d’échange entre les logiciels de gestion de bulletins scolaires et APB.

e MEF : Code numérique qui identifie une formation (Terminale S-SVT, Premiére STI-Génie Méca) dans
la nomenclature.

¢ NDC : Niveau De Compétence

¢ DNL : Discipline Non Linguistique

Ce document a pour but de vous aider dans la remontée des notes et des appréciations de vos éléves
sur lapplication Admission Postbac Notes en détaillant chacune des étapes de la procédure.

La remontée des notes se fait en trois exports : le premier concernant les notes des années antérieures
(jusqu’a la derniére année de 1ere) et des notes du 1% trimestre ou semestre de la classe de terminale actuelle.
Le deuxiéme export concerne le deuxieme trimestre de terminale. Si votre établissement fonctionne en semestre,
un seul export sera effectué. Les notes des classes actuelles de premiéres et le troisieme trimestre de terminale
seront exportés dans un troisieme fichier a la fin de I'année.

1. COMMENT PARTICIPER A LA REMONTEE DES NOTES ET APPRECIATIONS

Vous devez prendre une décision autant que possible avant le 20 janvier afin qu’il ne soit pas demandé
inutilement a vos éléves de saisir des notes. Vous pouvez d’ailleurs essayer vous-méme la remontée de notes
avant le 20 janvier.

Pour participer a la remontée de notes vous devez utiliser, dans votre établissement, un logiciel de saisie
de notes pour les bulletins trimestriels (ou semestriels) labellisé par APB. La liste des logiciels connus et leur état
quant a la labellisation est mise a jour régulierement dans « Informations générales » sur le site de gestion.

Vous vous connectez sur le site de gestion en tant qu’établissement d’origine. Si votre établissement
posséde des classes postbac, vous devrez cliquez sur « Etablissement d’origine » sur I'écran suivant :
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Ecran 1: Si votre établissement a des classes post-bac, sélectionnez le profil « Etablissement d’origine »

Dans le paramétrage de I'établissement, répondez aux deux derniéres questions de cet écran :



Informations communiquées aux candidats

Nom

Nom de I'établissement”: | ycée Honore D'Urfe

Ligne d'adresse 1: |1 |mpasse le Chatelier BP 90259
Ligne d'adresse 2
Code Postal*: 42014

Commune*: Saint-Etienne Wadifier

Cedex: 2

Département™: | 42 - | oire

Pays®: | France

Type de contrat* : | pyplic [v]
Ministére de rattachement: Iinistere De L'Education Nationale
Tél accueil : @9 (04 77 57 38.58
Fax: @ [04.77.59.00.78

Logiciel de gestion de notes*: | Sconet MNotes [v]

Remontée automatique des notes* :@ O Létablissement ne posséde pas de classe de terminale générale ou technologique

® Je souhaite que mon établissement participe 3 la remontée automatisée des notes
O Je ne souhaite pas que mon établissement participe a la remontée automatisée des notes

Indique un champ uniquement modifiable par les SAIO.
(*} Ces champs ne sont pas modifiables aprés |a date de début des inscriptions.

Ecran 2 : Paramétrage de votre participation a la remontée automatique des notes

Retour

Puis cliquez sur « Valider ».

PREPARATION DE LA REMONTEE DE NOTES ET DES APPRECIATIONS

2.1.Pré requis
Avant de vous lancer dans la remontée du fichier, vous devez vérifier les points suivants :

Avoir pris connaissance du document de suivi de la certification des éditeurs de logiciels afin de
s’assurer que le logiciel et la version que vous utilisez est bien certifié. Il peut arriver que des problemes
surviennent aprées la certification du logiciel, dans ce cas APB désactive momentanément la remontée
des fichiers de ce logiciel jusqu’'a ce que I'éditeur publie une mise a jour corrective. Vous ne pourrez pas
remonter un fichier si vous ne disposez pas de la derniére version de votre logiciel.

Avoir saisi les enseignants sur APB sous la rubrique « Enseignants » du site de gestion.

Vérifier que toutes les classes de terminales de votre établissement figurent sous la rubrique
« Classes » du site de gestion.

Vérifier que tous les éléves de terminales de votre établissement figurent dans les listes de la rubrique
« Eléves » du site de gestion

Avoir importé les fichiers SCONET (Structures, Eléves Avec Adresses au minimum).
Avoir suivi (dans la mesure du possible) les recommandations publiées par APB au mois de juin dernier
a tous les établissements pour le paramétrage de votre logiciel de gestion de bulletins scolaires. Le

document est disponible sous I'onglet « Informations générales » du site de gestion.

Avoir une bonne connaissance des différentes données de votre établissement (classes, éléves,
enseignants, etc..).

Avoir pris connaissance du présent guide d’utilisateur.

2.2.Droits utilisateurs

Il existe deux droits qui peuvent étre donnés aux utilisateurs et qui concernent la remontée de notes :
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Enselgnants Gestion des ensegnants Lecture Ecrture
| Eeves Gestion des éléves LectureEcriture Afficher ks détails |
Classes Gestion des classes LectureEcnture Afficher les détails
Année Précedante Sutvi année précédente Lecture Ecrture Afficher tes slétails
|

Ecran 3: Tableau général de vos droits sur les différents onglets. La remontée de notes se trouve dans I'onglet
« Eleves ».
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Ecran 4 : Paramétrez les droits de l'utilisateur
- Gestion des droits sur les données établissement : Eléves > Traitement des fichiers

Autorise le traitement des fichiers sur I'application de remontée de notes. En mode lecture seule,
I'utilisateur peut consulter le traitement effectué.

- Gestion des droits sur les données établissement : Eléves > Bulletins scolaires des éléeves

Autorise I'utilisateur a consulter et a saisir des notes sur les bulletins scolaires des éléves. En mode
lecture seule, seule la consultation des bulletins est permise.




2.3.Export des bulletins scolaires depuis votre logiciel

Les notes et appréciations des éléves sont exportées dans un fichier de type .XML dont le nom
correspond au numéro UAI de votre établissement. Par exemple : « 0010000L_E1.xml ».

Si votre logiciel a été certifié par APB pour participer a la remontée de notes 2011-2012 (voir document),
vous avez la possibilité d’exporter les notes et appréciations au format requis par APB. La procédure d’export des
notes est propre a chacun des logiciels, vous pouvez consulter la notice que I'éditeur a bien voulu fournir ou bien
contacter directement I'éditeur.

Si vous n'utilisez pas la nomenclature SCONET pour codifier les matiéres et formations, vous aurez sans
doute a saisir des équivalences avec vos données avant de pouvoir exporter le fichier. En effet, APB utilise la
nomenclature SCONET pour effectuer les correspondances avec le fichier.

Vous pouvez exporter les notes et appréciations classes par classes si vous le souhaitez. Vous aurez
alors plusieurs fichiers a traiter.

Une fois le fichier créé, vous pouvez vous connecter sur APB et commencer la procédure de traitement
du fichier.

2.4.Connexion sur l'application

L’application de remontée de notes s’appelle « APB Notes » et est disponible dans I'espace « Eleves »
du menu.
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Ecran 5: Cliquez sur « Remontée des notes et des appréciations »

Cliquez ensuite sur le lien « Accéder a la remontée des notes ». Ceci ouvre une nouvelle fenétre de navigateur
seulement si elle n'est pas déja affichée. Si vous cliquez sur le lien et que rien ne se passe, il se peut que la
fenétre soit déja ouverte.
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Ecran 6 : Cliquez sur « Accéder a laremontée de notes » pour ouvrir I’application

2.5.Référentiel SCONET

Comme évoqué précédemment, APB se sert des données SCONET de votre établissement afin de
faciliter et accélérer le processus de traitement du fichier (automatisation des correspondances). Voici les
utilisations des données SCONET par APB :

» Saisie automatique des correspondances entre classes avec les codes « structures » issus du
fichier SCONET« Structures.xml ».

» Saisie automatique des correspondances entre matieres, en utilisant les nomenclatures
MEF/Matiéres/Modalité d’élection. A chaque triplet constitué du code MEF, du code matiére et
du code modalité d’élection, APB associe une matiere correspondante sur le bulletin scolaire
APB.

»  Veérifications sur la cohérence des données du fichier avec celles issues de SCONET.
> Affichage des options (obligatoires et facultatives) choisies par les éleves sur leurs bulletins

scolaires. APB sera en mesure par exemple de, connaitre la LV1 et la LV2 de chacun des
éleves, connaitre la matiére de spécialité ou I'enseignement obligatoire.




3. PRESENTATION DE L’APPLICATION

3.1.Menu

AdmiSSion POSt BaC NOteS 0810023K Consulter?gs bulletins : u

scolaires (1 ) Menu Quitter
Menu géneéral 2

@ Menu principal {Suite)

Le menu principal représente votre tableau de bord sur la procédure de remontée de notes. || vous gquide sur les tches effectuées et celles qui restent a réaliser.
Il se compose de treis parties: Saisie de la fiche pédagogique, Remontée des fichiers des classes de premiéres et du 1er trimestre de terminale et enfin Ja remontée
des fichiers du 2éme trimestre de terminale.

Chagque partie contient les tAches a réalizer. Une ligne verte indique que la tdche a été effectuée contrairement @ une ligne orangée qui indigue qui reste quelue
chose a faire.

Les lignes en crange sont toujours associée un message expliquant pourquoi la tiche n'est pas terminée et ce que vous devez faire pour gu'elle le sott. Une ligne
grise représente une tdche qui n'est pas accessible pour linstant.

La flzche verte située a gauche du bloc indioue quelle est la prochaine tche a réaliser. Le déroulement de la procédure se fait de haut en bas.

ous trouverez dans la 2éme colonne des boutons correspondants aux actions possibles de la tache, S Redurz (3)

Saisie des fiches pédagogiques
(4) ®ou (a)

« O Uniguement pour le calcul de la
moyenne et du classement de I'éléve
Les appréciations seront saisies par les
enseignants. Les moyennes et les
classements seront déduit de la remontée
de notes et resteront modifiabies par les
enseignants.

o ®Pourle calcul de la moyenne,
classement de |'éléve et les appréciations
Voulez-vous utiliser la remontée de notes pour la La moyenne et le classement de I€léve sont
saisie des fiches pédagogiques ? calculés a partir de la remontée de notes. o (5)
L'appréciation est initialisée avec les deux
appréciations de terminale mises bout a
bout. [l convient gue les enseignants doivent
vérifier l'exactitude des données et
d'uniformiser l'appréciation.

Exemple: Trimestre 1. Convenable,
Trimestre 2: Satisfaisant

O Non(Les fiches pédagogigues seront saisies
entiérement par les enseignants)

Ecran 7 : Aspect du menu général.
(1) Lien vers la consultation des bulletins scolaires qui ont été remontés.
(2) Terminer votre session et fermer I’application
(3) Réduire le paragraphe d’aide
(4) Exemple de partie du menu.
(a) Colonne qui contient les boutons pour effectuer la tache
(5) Indique que la tache est terminée

Le menu de I'application est situé en haut a gauche de I'écran. Il propose les boutons suivants :
» Quitter : Toujours affiché, permet de clore la session et de fermer I'application
» Menu : Permet de retourner au tableau de bord (voir 2.3).

» Continuer le traitement du fichier en cours : Ce bouton est affiché si vous n'avez pas terminé le
traitement d’un fichier, il permet de reprendre la procédure de traitement du fichier.

» Consulter les notes et appréciations : Ce bouton est affiché si vous avez déja terminé le traitement
d’au moins un fichier, il permet d’afficher les notes et appréciations qui ont été remontées sur les
dossiers des éléves.

3.2. Aide en ligne

Vous trouverez sur tous les écrans, des bulles d’aides détaillant les différentes fonctionnalités ou
éléments affichés sur I'écran. Par défaut, elles sont toutes affichées, vous pouvez les réduire pour une meilleure
lisibilité de I'écran en cliquant sur le bouton « Réduire » situé en bas a droite.
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3.3.Tableau de bord

Lorsque vous vous connectez sur I'application depuis le site de gestion, un tableau de bord est affiché. Il
synthétise toutes les informations et les actions que vous pouvez effectuer sur la remontée de notes de votre
établissement (avancement dans la procédure, traitement des fichiers, etc...)

L’écran est composé de trois parties :
» Saisie des fiches pédagogiques
» Traitement du fichier du premier trimestre de terminale et des années antérieures.
» Traitement du fichier du deuxiéme trimestre de terminale.

Chacune des parties est composées de taches a effectuer. Une tache effectuée et validée est surlignée
en vert. Une tache pas terminée ou terminée mais avec des problemes est surlignée en orange, elle est toujours
associée a un message situé a sa droite détaillant le probléme rencontré. Une tache qui n’est pas encore
accessible est grisée.

3.3.1. Saisie des fiches pédagogiques

AdmiSSion POSt Bac NOteS 0261277X Consulter%s bulletins : u

scolaires Menu Quitter
& Menu principal (Suite)

Saisie des fiches pedagogiques

Menu géneral

O oui

. Uniguement pour le calcul de |3
moyenne et du classement de |'€léve
Les appréciations seront saisies par les
enseignants. Les moyennes et les
classements seront déduit de la
remontée de notes et resteront
modifiabies par ies enseignants.
. Pour le calcul de |a moyenne,
classement de 'él&ve etles
appréciations »

s

@)\loulez-vous utiliser la remontée de notes pour la La moyenne et le classement de I8/eve  \/ous dever indiquer si vous souhattez
saisie des fiches pédagogiques ? sont calcules a partir de la remontee de utiliser la remontée de notes pour la
notes. L'appréciation est initialisee avec saisie des fiches pédagogiques.

les deux appréciations de terminale
mises bout a bout. Il convient gue les
enseignants doivent vérifier l'exactitude
des données et duniformiser
l'appréciation

Exemple: Trimestre 1. Convenable,
Trimestre 2. Satisfaisant

O Non(Les fiches pédagogiques seront saisies
entierement par les enseignants)

Ecran 8 : Exemple de tache qui n’est pas réalisée.

Les notes et appréciations que vous avez remontées peuvent servir a remplir les fiches pédagogiques
saisies par les enseignants au cours du mois de mars. Vous devez ici, indiquer si vous souhaitez utiliser la
remontée de notes dans la saisie des fiches pédagogiques et si oui, quels éléments peuvent étre remplis
automatiquement.

» Non : La moyenne, le classement et 'appréciation seront saisis par le professeur

» Oui, mais la moyenne et le classement uniguement : La moyenne et le classement sont
calculés a partir des notes remontées sur les deux trimestres de terminale.
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» Oui, la moyenne, le classement et I"appréciation : En plus du calcul de la moyenne et du
classement, I'appréciation est pré-remplie en mettant bout & bout I'appréciation du 1 et du 2°™
trimestre. Par exemple : « Trimestre 1 : Bon travail, Trimestre 2 : Passable ».

3.3.2. Traitement du fichier du 1* trimestre et des années antérieures
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Ecran 9 : Partie du menu concernant le traitement du 1* fichier.
Cette partie est composée de quatre taches a réaliser :

» Traitement du fichier : Il s’agit de la procédure de traitement du fichier XML que vous avez généré depuis
votre logiciel de notes.

En fonction de votre avancement dans la procédure, trois boutons peuvent étre affichés sur cette tache :

=  Traiter un nouveau fichier : Est affiché si vous n’étes pas déja en train de traiter un fichier, il
permet de traiter un nouveau fichier.

= Vous pouvez traiter autant de fichiers que vous le souhaitez.

= Continuer le traitement du fichier en cours : Est affiché si vous étes en train de traiter un
fichier, il permet de reprendre la procédure la ou vous I'avez quittée.

= Modifier le traitement : Est affiché si vous avez terminé le traitement d’un fichier. Il permet de
modifier les différentes étapes du traitement du fichier (correspondances, doublons, etc..)

= Annuler le fichier : Est affiché si vous étes en train de traiter un fichier, il permet de supprimer
les données du fichier et de recommencer un nouveau traitement.

» Remontée de notes : Affiche le nombre de notes et d’appréciations qui ont été remontées et celles qui
restent a saisir sur les dossiers des éleves. On trouve les boutons suivants :

= Consulter les notes et appréciations remontées : Affiche le tableau de consultation et de
modification de notes qui sont enregistrées sur les dossiers des éleves.

=  Saisir les notes et appréciations manquantes : Affiche le tableau de consultation et de saisie de
notes qui sont a saisir obligatoirement par I'établissement ou bien par I'éléve. Ce bouton est affiché
uniguement si vous avez des notes ou des appréciations a saisir.

Si vous avez des notes ou des appréciations manquantes a saisir, vous pouvez choisir de les faire
saisir par les éleves au moment de leur inscription sur Admission Postbac en cochant la case
« Autoriser les éléves a saisir les éléments manquants ». Les éléves pourront uniquement saisir
les notes et appréciations manquantes, ils ne pourront pas modifier celles qui ont déja été
remontées.

Si vous souhaitez que vos éléves puissent modifier les notes, il faut contacter Admission Postbac
pour activer la case « Autoriser les éleves a modifier les notes et appréciations remontées »,
ceci peut se produire pour des cas trés particuliers. Vous n’avez normalement pas a autoriser vos
éleves a modifier les notes et appréciations remontées.

» Affichage des notes et des appréciations aux éléves : Ceci permet d’afficher ou de cacher les notes et
appréciations remontées aux éléves. Vous pouvez cacher les bulletins aux éléves le temps que vous vérifiez
les notes et appréciations qui ont été enregistrées. Cacher les notes aux éléves ne bloque pas leurs
inscriptions mais uniquement la validation de leurs vceux.
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» Veérifications : Cette tache est utile si vous avez autorisé vos éleves a saisir ou a modifier des notes et des
appréciations. A l'aide du bouton « Vérifier les notes », vous pouvez consulter et vérifier les notes et
appréciations qui ont été saisies par vos éleves.

3.3.3. Traitement du fichier du 2°™ trimestre

La troisieme partie du tableau de bord est identique a celle décrite en 2.3.2. A la différence que cela
s’applique uniquement aux données du 2°™ trimestre de terminale.
Cette partie n'est disponible qu'aprés la fin du 2°™ trimestre (début du mois de mars) et uniquement pour les
établissements qui ont au moins une classe de terminale participant a la remontée de notes et découpées en
trimestres.
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4. TRAITER UN NOUVEAU FICHIER

La procédure de traitement d’un fichier est découpée en quatre étapes (chargement du fichier, saisie des
correspondances, gestion des doublons de matieres et remontée des notes et des appréciations)

Chacune des étapes va étre détaillée dans la suite du document.

4.1. Charger un_fichier
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Ecran 10 : Formulaire de chargement de fichier

La premiere étape consiste a télécharger sur APB votre fichier XML généré depuis le logiciel de notes.
Le formulaire de chargement contient les champs suivants qui sont normalement tous présélectionnés :

v' Le logiciel certifié : Le nom du logiciel a partir duquel vous avez généré le fichier. (Seuls les
logiciels certifiés sont sélectionnables)

v' Export : Indique quels sont les bulletins qui vont étre chargés.
v" Fichier : Le fichier XML a charger.

Cliquez sur le bouton « Parcourir » pour sélectionner le fichier depuis votre disque dur et cliquez sur le
bouton « Charger le fichier » pour continuer.

ATTENTION: Nous vous déconseillons de charger un fichier depuis une clé USB ou d’CD/DVD-
Rom, copiez-le d'abord sur votre disque dur.

Le chargement du fichier peut durer quelques minutes, une barre de progression indique I'avancement
du chargement. Lorsque le chargement du fichier est terminé, vous étes automatiquement redirigé a
I'étape suivante (la saisie des correspondances).

Si vous avez déja chargé des fichiers, il s’affiche au dessus du formulaire.

4.2. Annuler le traitement d’'un fichier

Vous pouvez annuler un fichier en cours de traitement en vous rendant sur le tableau de bord en
cliguant sur le bouton « Annuler le fichier ».
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5. SAISIR LES CORRESPONDANCES

5.1. Correspondances entre enseignants
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Ecran 11 : Saisie des correspondances entre enseignants
(1) Tableau des correspondances a saisir ou a vérifier
(2) La liste des enseignants saisis sur APB mais n’ayant pas encore de correspondances
(3) Case « Autre enseignant » pour ignorer la correspondance

Affiche la liste des correspondances entre enseignants saisis ou restant a saisir. Pour chacun des
enseignants trouvés dans le fichier, vous devez indiquer quel est I'enseignant enregistré sur APB qui lui
correspond.

APB effectue des correspondances automatiques avec le nom et prénom de l'enseignant. Si aucun
enseignant APB ne correspond, la liste apparait en jaune et doit étre renseignée:

= Sélectionnez I'enseignant correspondant dans la liste.

Si un enseignant titulaire n'est pas trouvé dans la liste proposée, il doit étre saisi sur APB sur la rubrique
"Enseignants"” du site de gestion. Déconnectez et reconnectez-vous sur le site pour voir apparaitre le nouvel
enseignant dans les listes de correspondances.

REMARQUE: La liste ne contient que des enseignants de terminale de I'année actuelle. Il n’y a
pas de correspondances a saisir pour les enseignants de 1ére ou terminales des années précédentes.

Gestion des enseignants « remplagants » :

Les listes rosées font apparaitre les cas de correspondances en doublons. Les doublons peuvent étre
normaux (ex : cas des enseignants remplacants) et donc ne sont pas bloquants pour l'enregistrement. Vous
devez juste vous assurer que tous les doublons détectés sont justifiés.

Il peut arriver gqu'apparaissent aussi dans la liste des enseignants remplagants, ils doivent étre mis en
correspondance avec lI'enseignant titulaire (doublons justifiés).

= Cochez « Autre enseignant », si aucune correspondance ne peut étre effectuée avec un enseignant
APB. Cela ne devrait pas arriver si votre saisie des enseignants sur APB est a jour.

=  Cliquez sur "Enregistrer et Continuer " pour enregistrer votre saisie et continuer.
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5.2. Correspondances entre classes
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Ecran 12 : Saisie des correspondances entre classes
(1) Correspondances entre classes de terminales (2011/2012)
(2) Liste des classes de terminales enregistrées sur APB mais sans correspondances
(3) Correspondances entre classes des années antérieures

Affiche la liste des correspondances entre classes saisies ou a saisir. Les correspondances entre
classes sont découpées en deux groupes:
» Correspondances entre les classes de terminales actuelles (2011/2012)

» Correspondances entre les classes des années antérieures (léres et terminales 2010/2011
2006/2007)

REMARQUE: La remontée des notes ne concernent cette année que les séries générales et

technologiques, il est donc normal de ne pas voir vos éventuelles classes de séries
professionnelles.

5.2.1. Correspondances entre les classes de terminales actuelles

Vous devez indiquer pour chacune des classes de terminale actuelles trouvées dans le fichier, la classe
de terminale correspondante enregistrée sur APB.

APB effectue des correspondances automatiques en comparant avec les structures SCONET.
Si aucune classe APB ne correspond, la liste apparait en jaune et doit étre renseignées. Cochez la case "Autre
classe" si vous ne souhaitez par remonter les notes et appréciations d'une classe donnée.

Lorsqu'une liste apparait en rose, il y a un cas de doublon de correspondance, cela n’est pas bloquant.

Vous trouverez dans la liste de droite les classes de terminales saisies sur APB et qui nont pas de
correspondances avec une classe du fichier.

5.2.1. Correspondances entre classes des années antérieures

Vous devez indiquer la série de chacune des classes antérieures trouvées dans le fichier. APB

16




peut trouver la  série correspondante si tous les éleves de la classe ont le méme code MEF.
Dans le cas ou APB ne peut pas trouver la série correspondante, la liste apparait en jaune et
doit étre renseignée.

IMPORTANT Classes mixtes : Si une ou plusieurs de vos classes contiennent des éleves de
séries différentes (ex: TES et TL), APB se charge, en analysant les codes MEF des éleves, de découper la
classe en autant de classes que de séries différentes. En effet sur APB, il est impossible de créer des
classes mixtes.

Lorsque toutes les correspondances ont été saisies, cliquez sur le bouton "Enregistrer et Continuer”.

5.3. Correspondances entre éléves

Correspondance éleve

I T Proposition n°1
TS 0205018266E | 0805018266E
BT ALUIGIER | ALLIGIER

| Prénom  [RU | Lou

I 27i09/1994 | 2710011994

T STG1 |TSTGMERCATIQUE
| ®

O Autre éldve : [ 12046 - ALLIGIER Laou né le 27/0

14
1/

w0
[7e)
>~
-
o
e,
o)

O cet éléve n'est pas ou n'est plus dans I'établissement

Ecran 13 : Exemple de correspondance entre éleve. APB a trouvé une différence entre Sconet et votre logiciel de notes
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Ecran 14 : Exemple de correspondance entre éléve. Les éléves n’ont pas pu étre reconnus automatiquement a partir du
nom, prénom et date de naissance.
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Ecran 15 : Liste des correspondances entre éléves qui ont été enregistrées

Une fois que les correspondances entre classes ont été enregistrées, APB tente de trouver pour chacun
des éléves des classes de terminales une correspondance avec un candidat enregistré sur APB.
La plupart des éleves peuvent étre retrouvés par leur INE, nom, prénom et date de naissance.

Si tout est fait automatiquement et que tous les éléves du fichier ont une correspondance avec un éléve
APB, on affiche la liste compléte des éléves classée par ordre alphabétique. Pour modifier une correspondance
déja enregistrée, rechercher I'éléve dans la liste et cliquez sur le bouton « Modifier » correspondant situé a
droite.

Si des correspondances n'ont pas pu étre renseignées automatiquement, elles vous sont proposées:

APB vous propose éventuellement une liste d’éléves qui ont une information (INE, nom, prénom ou date
de naissance) en commun avec I'éleve du fichier. Vous pouvez, si vous le souhaitez, effectuer une vérification sur
les correspondances entre éleves enregistrés.

Pour effectuer la correspondance, cochez la case de la proposition correcte. Sélectionnez I'éléve
correspondant dans la liste complete des éléves enregistrés dans votre établissement, si aucune proposition ne

convient.

Si I'éléve est toujours présent dans I'établissement mais n'est pas présent dans la liste des candidats
proposes, il n'a pas été enregistré dans la liste de vos éléves sur APB (Rubrique "Eléves" du site de gestion).

Si I'éleve n'est plus présent dans votre établissement, cochez la case "Cet éléve n'est pas ou n'est
plus dans I'établissement".

Lorsque toutes les correspondances ont été renseignées, cliguez sur le bouton "Enregistrer et
continuer" pour enregistrer votre saisie.
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5.4.Correspondances entre matiéres
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Ecran 16 : Saisie des correspondances entre matieres
(1) Liste des MEF trouvés dans le fichier
(2) Nom de la matiére et sa modalité
(3) Le nombre d’éléves concernés par cette matiére
(4) Code de la matiere dans la nomenclature SCONET
(5) Matiere APB correspondante
(6) « Matiere non gérée » pour ignorer cette correspondance
5.4.1. Liste des MEFs

La liste des correspondances entre matiéres a saisir est déduite des éléves et de leurs classes (séries
et/ou MEF). Vous devez indiquer pour chaque MEF ou série et niveau de classe, la matiere APB correspondante.
La saisie se fait par MEF, année et type de section. Le type de section indique s'il s’agit d’'une section
européenne, internationale ou nationale.

La liste des MEF est affichée a gauche de I'écran, chaque liste contient ses propres correspondances
matieres (liste affichée a droite).

Le MEF apparait en vert si toutes ses correspondances matieres ont été renseignées, en gris si des
correspondances matiéres restent a saisir et en orange s'il s’agit du MEF qui est affiché.

5.4.2. Correspondances matieres

Vous devez indiquer quelle est la matiere APB qui correspond a la matiere trouvée dans le fichier en
fonction du MEF courant et de la modalité associée. La modalité est indiquée entre parenthése a coté du libellé
de la matiére. Elle indique s'il s’agit d'une matiére enseignée en tronc commun, en spécialité ou en option
facultative.

APB renseigne automatiquement les correspondances par défaut qui respectent les programmes MEF
dans la nomenclature SCONET (code matiere SCONET et modalité d'élection).Pour consulter la liste des
nomenclatures SCONET, consultez les recommandations publiées sur le site de gestion (rubrique
« Informations générales »).

Si la correspondance automatique n'a pu étre effectuée, la liste apparait en jaune et doit étre renseignée.
Pour effectuer ou modifier une correspondance, sélectionnez la matiére APB correspondante dans la liste des
matieres proposées. Si votre établissement fonctionne avec des niveaux de compétences, veuillez vous reporter
au paragraphe 5.4.3.

Si vous avez suivi les recommandations publiées par APB, vous devriez trouver une correspondance

pour chacune des matieres de la liste. Cochez la case "Matiere non gérée" si aucune matiere APB de la liste ne
convient.
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IMPORTANT: Les notes et appréciations associées a une matiere "non gérée" ne remonteront pas sur
APB. APB gére I'ensemble des options facultatives, les correspondances "non gérées" sont donc des cas
exceptionnels.

5.4.3. Gestion des niveaux de compétences

Si votre établissement fonctionne en niveaux de compétences, il peut arriver que le niveau de langue ne

figure pas sur le nom de la matiere, ou bien qu’il vous soit impossible de déterminer la correspondance entre
« Langue vivante 1 » et « Langue vivante 2 ».

section.

Sélectionnez pour ces matieres la matiere APB "Langue vivante (Niv.De.Comp.)"
Puis, sélectionnez la langue vivante enseignée.

Lorsque APB détecte une correspondance avec « Langue vivante (Niv.De.Comp.)» sur un bulletin
scolaire, cette matiere est remplacée par LV1 ou LV2 par la matiére correspondant au choix de langues
de I'éléve.

APB connait les choix de langues de chacun de ces candidats si I'établissement a chargé préalablement
les exports SCONET.

5.4.1. Enseignements européens et internationaux

Les enseignements européens sont composés de deux matieres :
- La Discipline Non Linguistique (D.N.L.) ex: Histoire-Géo en Anglais.

- La Lettres étrangeres - Section internationale : Désigne I'enseignement de littérature en langue de

Attention, la matiere « Discipline Non Linguistique » est une matiere spécifique aux sections
européennes et internationales Elle ne vous sera pas proposée dans la liste des matiéres APB si vous
n’étes pas en train de saisir des correspondances d’'un MEF européen ou international.

La matiere « Lettres étrangeres - Section internationale » est une matiére spécifique aux MEFs
sections internationales.

5.4.2. Enseignements découpés

Il peut arriver qu'une matiere APB regroupe plusieurs matieres du fichier. Vous devez mettre en
correspondance les matieres du fichier avec la méme matiére APB.

Par exemple dans la série L, les matiéres Physique/Chimie et Biologie devront toutes deux étre
mises en correspondance avec la matiére APB "Enseignement scientifique".

APB attend une seule note et appréciation dans cette matiere, vous aurez donc un cas de
doublon de matiéres, qui devra étre traité ultérieurement en indiquant les coefficients des deux
enseignements.

20



6. DOUBLONS DE MATIERES

6.1. Définition
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Ecran 17 : Saisie d’un doublon de matieres
(1) Permet d’exclure une matiére dans le comptage de la moyenne
(2) Saisie des coefficients si on souhaite faire une moyenne
(3) Professeur APB correspondant
(4)Redirige vers la saisie des correspondances matieres relatives a ce doublon

Si un éléve a sur son bulletin scolaire plusieurs matiéres qui correspondent a une seule matiere APB, il y
a un cas de doublon.

Apreés la saisie des correspondances de matiéres, APB procede a la détection d'éventuels doublons de

matiéres sur les bulletins scolaires des éleves. Si des doublons sont détectés, I'application va les afficher un par
un.

6.2. Résolution des doublons

Vous devez indiquer pour chacun des doublons détectés comment APB doit calculer la note finale des
éleves concernés. Les éleves concernés par le doublon sont affichés dans la liste en dessous.

Pour résoudre un doublon vous pouvez :

» Calculer une moyenne des notes : Saisissez des coefficients dans chacune des matieres en doublon
afin de calculer la note finale des éleves concernés. Saisissez le coefficient de chacune des matieres en
doublon, ou bien cochez/décochez les cases de gauche pour affectez le coefficient 0.0/1.0. Un
coefficient 0.0 indique que la note dans la matiére associée ne doit pas étre prise en compte dans le
calcul.

Lorsque vous modifiez un coefficient, les moyennes finales des éléves se mettent a jour avec la
nouvelle valeur du coefficient.

REMARQUE: Seuls les enseignants qui ont une correspondance saisie seront affichés dans la
liste.

Vous pouvez choisir I'enseignant qui sera associé a la note finale en sélectionnant I'enseignant dans la
liste des enseignants proposés (Seuls les enseignants de terminale de 'année apparaitront dans la liste).

Le nombre de doublons restant a résoudre est affiché en haut de I'écran.

L'appréciation finale est une concaténation des appréciations de I'éleve dans chacune des matiéres
prises en compte dans le calcul de la note finale. Le nom de la matiére sera ajouté a I'appréciation si les noms
des matieres sont différents. Il n'y aura pas de concaténation si l'appréciation de I'éleve est identique dans
chacune des matiéres en doublon.
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» Modifier la correspondance entre matiére si le doublon a été causé par une erreur de
correspondance.

Un doublon de matiére peut étre causé par une erreur de correspondance entre matiéres. Vous pouvez
modifier la matiere APB correspondante a chacune des matieres en doublon. Attention toutefois il peut s'avérer
que cette modification de correspondance soit impossible car un ou plusieurs éléves de la liste ont déja une note
dans la nouvelle matiere APB. Ce qui engendrerait d'autres doublons.

REMARQUE: S’il s'agit d'un doublon de matiére de langue vivante NDC suite & une erreur de mise
en correspondance. Il n'est pas possible de modifier la langue (Anglais, Espagnol, Allemand, etc...)
associée. Il convient de corriger 'erreur de correspondance en cliquant sur le bouton « Corriger les
correspondances matieres ».

Pour enregistrer votre saisie, cliquez sur le bouton "Enregistrer».

Lorsque vous n’avez plus de doublons, on passe a I'étape suivante. On peut revenir ultérieurement sur
la liste récapitulative de I'ensemble des doublons traités.

Pour voir le détail d'un doublon de la liste, cliquez sur le lien "Afficher les doublons gérés" puis sur le
bouton « Afficher » correspondant au doublon.
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Ecran 18 : Liste des doublons qui ont été gérés
(1) Affiche ou cache la liste des doublons
(2) Affiche le détail du doublon
7. REMONTER LES NOTES ET APPRECIATIONS
. o 2
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Ecran 19 : Remontée des notes et des appréciations dans les dossiers APB des éléves

Cette derniére phase est seulement accessible si toutes les correspondances ont été renseignées et
qu’il n’y a plus de doublons de matieres.
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= Cliquez sur le bouton "Remonter les notes" pour lancer et terminer le traitement du fichier.
La remontée des notes consiste a remplir les bulletins scolaires des éleves sur APB avec des notes et
appréciations du ou des fichiers chargés en prenant en compte les correspondances et des doublons de

matieres saisis.

= Siune remontée de fichier a déja été enregistrée pour le fichier, on affiche sa date
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Ecran 20 : Progression en cours
Lorsque la remontée des notes est terminée, un rapport est affiché qui précise:
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Ecran 21 : Rapport de laremontée des notes
» Lenombre de notes et appréciations enregistrées

» Le nombre de notes et/ou d’appréciations qui restent a saisir

» Les mises a jour de notes et appréciations effectuées. Si vous avez déja remonté et modifié des
notes ou des appréciations, les modifications seront répercutées pour éviter d’avoir a tout modifier si

ces modifications ne sont pas contenues dans le nouveau fichier.

= La remontée des notes est a présent terminée, vous pouvez maintenant consulter les résultats en
cliqguant sur le bouton "Consulter les notes remontées" ou saisir les notes et appréciations

manquantes avec le bouton « Saisir les notes et appréciations manquantes ».
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8. CONSULTER, SAISIR ET MODIFIER LES NOTES ET APPRECIATIONS REMONTEES

8.1. Présentation de l'interface
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Ecran 22 : Interface générale pour la consultation/modification/vérification des notes des éleves

Cette interface est accessible depuis le menu général en cliquant sur les boutons « Consulter les notes
et appréciations remontées » ou « Saisir les notes et appréciations manquantes ». Elle permet de voir
rapidement les notes remontées de vos éléves. Le formulaire situé en haut de la page propose des options de
filtrage de la liste située juste en dessous.

Entre le formulaire de recherche et la liste de notes se trouve des outils de saisie automatique.

8.2. Consultation des notes et appréciations

Vous pouvez rapidement rechercher les notes que vous souhaitez en utilisant les options de filtrage du
formulaire. Saisissez les informations que vous souhaitez et cliquez sur le bouton « Afficher » pour actualiser la
liste.

Vous pouvez naviguer page par page en cliquant sur les fleches vertes ou bien en cliquant sur le

numéro de la page. Vous pouvez varier le nombre de notes affichées par page en sélectionnant le nombre dans
la liste « Afficher ».

8.3. Saisie et modification de notes et des appréciation
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Ecran 23 : En cliquant sur la note a modifier, on affiche la ligne en saisie

Pour saisir ou modifier une note ou une appréciation cliquez dessus. Les cases de la ligne apparaissent
alors en saisie, modifier ce que vous souhaitez et cliquez sur le bouton « Enregistrer » situé a droite de la ligne.
Si vous ne souhaitez pas modifier ou saisir, cliquez sur le bouton « Annuler ».

Idem pour la saisie et modification d’'un enseignant, cliquez sur la case correspondante puis sélectionnez
I'enseignant parmi la liste des enseignants enregistrés sur APB.
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8.3.1. Saisie par fichier Excel

Vous pouvez, si vous le souhaitez, utiliser un fichier Excel pour saisir ou modifier les notes. Pour cela,
vous devez au préalable sélectionner les notes et appréciations a saisir ou a modifier grace aux criteres de
filtrage.

e Tl AN - o “ =

" salsie des notes et appréciations par fichier

@ saisie par fichier - Charger un fichier (Suite)

Cet outil permet de =aisir les notes par lintermédiaire d'un fichier XLS.

Pour effectuer une saisie par fichier, sélectionnez 3 laide des options de fitrage, les notes
que vous souhaitez =aisir ou modifier par fichier. Cliquez ensuite sur le bouton 'Genérer un
fichier,

Enregistrer le fichier XLS généré sur votre disque dur, puis cuvrez-le dans votre tableur
préféré. Vous pouvez commencer a saisir les nouvelles valeurs. Notez que seuls les
champs 'Moyennes’ ‘Enseignant’ Effectif, Rang’ et 'Appreciation’ sont modifiables.

Lorsque vous avez terminé la saisie du fichier, sélectionnez-le en cliguant sur Je bouton ‘
‘Parcourir’ ci-dessous puis cliquez sur e bouten 'Importer le fichier pour enregistrer les
nouvelles valeurs. “ Réduire ¢

Fichier: | Choisissez un fichier | Aucun fichier choisi

Annuler Générer un fichier Importer un fichier

Ecran 24 : Saisie de notes par fichier Excel

Cliguez ensuite sur le bouton « Saisir par fichier » et puis « Générer un fichier ». Ceci doit créer un
fichier Excel contenant toutes les notes et appréciations que vous avez sélectionné. Enregistrez ce fichier sur
votre disque dur et ouvrez-le avec le logiciel tableur.

Lorsque vous ouvrez le fichier, vous vous apercevez que certaines colonnes ne sont pas modifiables,
ceci est normal. Une fois que toutes les modifications et saisies ont été effectuées, n'oubliez pas de I'enregistrer.
Revenez sur l'application, cliquez sur le bouton « Saisir par fichier » si la fenétre n’est pas déja ouverte et
sélectionner le fichier Excel sur votre disque dur que vous avez modifié en cliqguant sur le bouton « Parcourir ».
Puis cliquez sur le bouton « Importer le fichier » pour enregistrer les notes et les appréciations du fichier.

8.3.2. Saisie automatique

Il peut arriver que vous souhaitiez saisir la méme note et/ou la méme appréciation pour un groupe
d’éléves ou de classes.
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~ Saisie automatisée de notes par lots

§E3

& Saisie automatique (Suite)

Ceci permet de saisir en seule fois les mémes valeurs pour les lignes sélectionnées
cl-dessous.

Saisizsez les valeurs gue vous souhaitez dans les champs correspendants ci-
dessous et laissez vide les champs gue veous ne souhaitez pas medifier.

Par exemple, pour saisir uniguement la valeur ‘N dans la moyenne €léve, saisissez
‘N’ dans le champs 'Moy.’ et laissez les autres vides).

Cliquez sur le bouton "Enregistrer’ pour lancer la saisie automatique.

4 Raduirs y
50 notels) sélectionnée(s).
Matiére: ] E -
Enseignant: | v I
Moy. Moy.Cla. Moy.Hau. Moy.Bas. Rang Effectif
[ e T e I I B i
Appréciation ]
E=
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Ecran 25 : Saisie automatique d’une note pour un groupe d’éléves

Sélectionnez les notes a saisir en filtrant la liste et cliquez sur le bouton « Saisie automatique » et renseignez
uniquement les éléments qui doivent étre saisis pour les notes sélectionnées. Puis cliguez sur le bouton
« Enregistrer » pour saisir automatiquement les éléments renseignés pour toutes les notes sélectionnées.

Exemple :

« Mes éléves n’ont pas de moyenne en ECJS. APB demande obligatoirement une moyenne éléve pour la matiere
ECJS ».

=> Je sélectionne toutes les notes d’ECJS (Critére matiére = ECJS, année = 2011/2012 et trimestre=1°®)
=> Je clique sur le bouton « Saisie automatique »

=> Je renseigne « N » comme moyenne éleve et j'enregistre

Les moyennes éléves des lignes sélectionnées seront toutes enregistrées en « N ». Si un éleve avait une
appréciation elle sera conservée (Sauf si j'avais saisi « N » aussi comme appréciation).

8.3.3. Report automatique

Le report automatique est utilisé pour régler des cas particuliers d’emploi du temps. Il peut arriver
qu’APB demande deux notes dans deux matiéres différentes alors que dans votre établissement, ces deux
matiéres ne font qu'une dans I'emploi du temps. Il s’agit souvent du probléeme de I'enseignement de spécialité qui
peut étre confondu avec celui du tronc commun, les éléves ont alors une seule note alors que sur APB on en
demande deux.
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@ Report automatique de notes (Suite)

Cet outil permet de copler toutes les valeurs d'une ligne dans une autre matiere matiére du
méme bulletin.
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Ecran 26 : Report automatique des notes d’une matiére dans une autre

Le report automatique permet de copier les notes d’'une matiére dans une autre appartenant bien sar au
méme bulletin scolaire. Pour effectuer un report de notes :

= Sélectionner les notes a reporter a I'aide des options de filtrage puis cliquez sur le bouton « Report
automatique ».

= Sélectionner la matiéere cible sur laquelle seront copiées les notes sélectionnées
=  Cliquez sur le bouton « Valider » pour enregistrer les modifications.

Exemple :

« J’ai une classe de terminale en section internationale, mes éléves n'ont pas de LV1 mais uniquement « Lettres
étrangéres ». »

=> Je sélectionne les notes de lettres étrangeres de la classe

=> Je clique sur « Report automatique »

=> Je sélectionne la matiére cible « Langue vivante 1 »

=> Je clique sur « Valider ».

Les éléves auront ainsi la note de « Lettres étrangéres » copiées sur la « Langue vivante 1 ».

8.4.Validation des notes et des appréciations saisies/modifiées par les éleves

Si vous avez autorisé vos éléves a saisir ou a modifier les notes et appréciations remontées, vous
pourrez vérifier la saisie qu’ils ont effectuée sur leur dossier.
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Ecran 27 : Vérification des notes saisies/modifiées par les éléeves

Dans les options de filtrage de la liste, cochez la case « Afficher uniqguement les notes a vérifier », puis

cliquez sur « Afficher » pour actualiser la liste.

Vous remarquez que deux nouvelles cases a cocher sont apparues :

v' Afficher les notes saisies initialement par les éléves : Affiche les notes et appréciations manquantes

et qui ont été saisies par les éléeves.

v' Afficher les notes modifiées par les éléves : Affiche les notes et appréciations remontées puis

modifiées par les éleves.

Vous avez toujours la possibilité de corriger les notes saisies et/ou modifiées par les éléves. Si les notes
sont correctes, vous pouvez les valider en cliquant sur le bouton « Valider ». Les notes validées ne seront plus a
vérifier et seront considérées comme saisies par I'établissement.
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9. ANNEXE : QUESTIONS ET REPONSES

9.1. Création du fichier

9.1.1. Comment savoir si je peux participer a laremontée de notes ?

Pour participer a la remontée des notes, vous devez utiliser un logiciel de gestion de bulletins scolaires
certifi¢ niveau 1l par APB. Pour connaitre les logiciels certifiés par APB, consulter le document
« CertificationsLogiciels » disponible sur le site de gestion a la rubrique « Informations générales ».

La remontée des notes ne s’applique qu'aux éléves des séries générales et technologiques. Si au
moins une de vos classes est d’'une série générale ou technologique, vous pouvez participer a la remontée de
notes.

9.1.2. Est-ce que toutes les classes de terminales peuvent étre remontées ?

Non, seulement les terminales dans les séries générales et technologiques. A savoir les séries ES, S, L,
STI, STL, STG, ST2S, TMD et Hobtellerie.

9.1.3. Peut-on remonter les notes d’une seule classe de terminale ?

Oui, la remontée des notes peut s’effectuer classe par classe, au fil des conseils de classes par
exemple.

9.1.4. Je n’arrive pas a exporter le fichier depuis mon logiciel de gestion de bulletins
scolaires ?

La procédure d’export des notes depuis le logiciel est propre a chaque éditeur. Nous vous conseillons de
prendre contact directement avec lui pour vous aider. Si I'éditeur a bien voulu fournir une documentation sur la
procédure d’export a APB elle sera accessible sur I'application.

9.2. Traitement du fichier

9.2.1. Doit-on obligatoirement importer les fichiers SCONET pour effectuer la
remontée de notes ?

Oui, c’est obligatoire.

9.2.2. Doit-on remonter le deuxiéme fichier si les classes de terminales sont en
semestres ?

Non, le deuxieme fichier contient uniquement les notes et appréciations du deuxieme trimestre, pour les
établissements qui fonctionnent en trimestres. Si vos classes de terminales sont en semestres, le premier fichier
contiendra les notes et appréciations du premier semestre. Vous n’aurez donc pas a remonter un deuxiéme
fichier.

9.2.3. Je ne peux pas sélectionner mon logiciel dans la liste proposée ou bien le
logiciel est grisé ?
Si le nom de votre logiciel apparait grisé dans la liste, c’est qu’il n’est pas ou pas encore certifié niveau I
par APB et vous ne pouvez pas remonter de fichier pour l'instant.

Si le nom de votre logiciel n’apparait pas du tout dans la liste, c’est qu’il n’est pas connu d’APB. Dans ce
dernier cas, veuillez prendre contact avec votre SAIO en indiquant le nom de votre logiciel ainsi que les
coordonnées de son éditeur si cela est possible. Vous ne pourrez pas remonter les notes avec ce logiciel cette
année, mais APB prendra contact avec I'éditeur pour mettre en place la remontée de notes pour 'année suivante.

9.2.4. Le chargement du fichier se termine et m’affiche une liste d’erreurs. Doit-on
ignorer et continuer ?

Il peut arriver que l'application détecte des erreurs sur les données contenues dans le fichier. Si les
erreurs peuvent entrainer des problemes par la suite, elles sont affichées avant d’enregistrer le fichier. Il est
déconseillé de continuer le chargement du fichier, veuillez alors nous contacter.
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9.3. Saisie des correspondances

9.3.1. Je ne trouve pas I’enseignant « APB » dans la liste proposée. Comment
I'ajouter?
La liste des enseignants proposés est la liste des enseignants enregistrés sur APB sous la rubrique
« Enseignants » du site de gestion. Pour ajouter/modifier/supprimer un enseignant utilisez la rubrique
« Enseignants » du site de gestion. Vous aurez besoin de vous reconnectez sur I'application notes pour voir les
changements. Attention aux enseignants non titulaires, reportez vous au paragraphe 5.1 « Correspondances
entre enseignants » pour plus d’'informations.

9.3.2. Je ne trouve pas la classe de terminale « APB » dans la liste proposée.
Comment I'ajouter ?

La liste des classes de terminales proposées et la liste des classes enregistrées sur APB sous la
rubrique « Classes » du site de gestion. Utilisez cette rubrique pour ajouter/modifier/supprimer les classes de
terminales. Vous devrez vous reconnecter sur I'application notes pour voir les changements.

9.3.3. Une de mes classes a été divisée en deux classes avec des séries différentes.
Pourquoi ?

APB ne permet pas les classes avec des éléves de séries différentes mélangées. Si I'application détecte
qu’une classe contient des éleves avec des séries différentes lors de la lecture du fichier, elle va diviser en autant
de classes que de série la classe et associer pour chacune d’elle les éléves. L’application se base uniquement
sur les codes MEF des éléves issus de SCONET, s’ils sont inconnus on ne pourra pas diviser la classe. Dans ce
dernier cas, il faudra diviser la classe sur le logiciel de notes pour pouvoir remonter les notes et appréciations de
ces éleves.

9.3.4. Je ne trouve pas l’éléeve « APB » dans la liste de proposition. Comment saisir la
bonne correspondance ?

Les propositions de correspondances sont déduites du numéro INE, du nom, du prénom et/ou de la date
de naissance de I'éleve. Si aucune proposition ne convient, sélectionnez I'éléeve dans la liste intitulée « Autre
éléve » si I'éleve est bien enregistré dans votre établissement (voir rubriqgue « Eléves » du site de gestion).
Utilisez la rubrique « Eléves » du site de gestion pour ajouter/modifier/supprimer un éleve. Vous devrez vous
reconnecter sur I'application notes pour voir les changements.

9.3.5. Un message d’erreur s’affiche indiquant un doublon de correspondance entre
éléves. Comment doit-on gérer ce cas ?

Un doublon de correspondance entre éleves est affiché si deux éléves du fichier correspondent au
méme éléve APB. Pour corriger le doublon, vous devez modifier une des deux correspondances.

9.3.6. Je trouve des correspondances entre matiéres associées a la modalité
«Inconnue ». A quoi correspond-elle ?

La modalité «1» («Inconnue ») indique que la modalité ne peut pas étre déduite en fonction des
programmes MEF/Matieres et des options de I'éléve. C'est-a-dire qu’il n’est pas possible de savoir si la note
correspond a un enseignement du tronc commun, d’une option obligatoire ou facultative. APB ne peut donc pas
effectuer une correspondance automatique. Vous devez renseigner la correspondance manuellement pour
continuer.

9.3.7. Comment APB fait-il les correspondances automatiques entre matiéres ?

APB se base sur la table de références consultable sous la rubrique « Référentiel SCONET ». Pour plus
d’'informations a ce sujet, consultez le paragraphe 2.5 « Référentiel SCONET ».

9.3.8. Je netrouve pas la matiere correspondante parmi la liste proposée. Que faire ?

Il peut s’agir d’'un enseignement découpé (Voir paragraphe 5.4.2 « Enseignements découpés ») ou bien
d’'un enseignement obligatoire ou de spécialité (voir paragraphe 0 «

»). Si ce n'est pas le cas, la matiére n’est pas gérée sur APB et ne doit pas remonter sur les bulletins scolaires
APB. Cochez « Matiere non gérée ».
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9.3.9. D’aprés le libellé de la matiére, je ne peux savoir si la matiére est une LV1 ou
une LV2. Comment trouver la bonne correspondance ?

Si les classes sont en niveaux de compétences référez-vous au paragraphe 5.4.3 « Gestion des niveaux
de compétences »). Si ce n'est pas le cas, choisissez la langue vivante la plus commune. Vous devrez gérer ce
probléme avec les doublons de matieres.

9.3.10. A quoi correspond la liste d’éléves associée a chacune des correspondances
entre matieres ?

Ce sont les éleves pour lesquels on trouve parmi leurs bulletins scolaires la matiére et la modalité de la
correspondance a effectuer. Autrement dit la liste affiche les éléves concernés par la correspondance.

9.4. Gestion des doublons de matieéres

9.4.1. Un ou plusieurs doublons de matiéres sont dus a une erreur sur la saisie des
correspondances entre matiéres. Comment corriger ?

Modifier la correspondance sous la rubrique « Correspondance entre matiéres » si cela est possible. S’il
s’agit d’'un cas d’'un enseignement de spécialité ou obligatoire confondu avec I'enseignement du tronc commun,
modifier la correspondance matiére directement sur le formulaire de saisie du doublon. Cela reste possible a la
condition que cela n’engendre pas d’autres doublons de matiéres. Consultez le paragraphe Erreur ! Source du
renvoi introuvable. « Erreur ! Source du renvoi introuvable. » pour plus d’informations sur la gestion des
doublons de matiéres.

9.4.2. Peut-on forcer la moyenne finale d’un éléve en particulier ?

Non, cela n’est pas possible. Si vous avez besoin de faire cela, c’est qu’il y a une erreur sur les notes de
I'éléve provenant du fichier.

9.4.3. Aucun enseignant n’apparait dans la liste des enseignants proposés.
Pourquoi ?

La liste proposée est établie avec les correspondances entre enseignants saisis précédemment. Si vous
ne voyez pas d’enseignants dans la liste, c’est qu'aucun des enseignants associés aux notes en doublons ont
des correspondances APB.

9.5. Remontée du fichier

9.5.1. Le message « Une erreur est survenue lors de la remontée du fichier » apparait
lors de la remontée d’un fichier. Que faire ?

C’est une erreur bloquante provoquée par un dysfonctionnement de I'application. Contactez-nous.

9.5.2. Des modifications de notes et appréciations ont été apportées sur les bulletins
scolaires APB lors d’une remontée de fichiers précédente. Est-ce qu’une
nouvelle remontée va écraser ces modifications ?

Non, les modifications apportées sont sauvegardées dans la liste des mises a jour (voir Erreur ! Source
du renvoi introuvable. « Erreur ! Source du renvoi introuvable. »). Lorsque vous remontez un autre fichier,
toutes les modifications enregistrées sont réappliquées automatiquement au nouveau fichier.

9.5.3. Des éleves ont saisi des notes et appréciations qui n’ont pas pu étre remontées
avec les remontées précédentes. Est-ce qu’une nouvelle remontée de fichier va
effacer leurs saisies ?

Non, la remontée des notes n’écrase une note que si elle a été remontée ou saisie par I'établissement.

9.5.4. Laremontée du fichier s’est terminée et le rapport s’est affiché. Est-ce que c’est
terminé ?

Non, vous devez vous assurer que tout s’est bien passé en vérifiant les bulletins scolaires remontés sur
APB sous la rubrique « Consulter les bulletins scolaires remontés ».
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9.6. Consultation et modification des notes et appréciations remontées

9.6.1. Je souhaiterai empécher ou autoriser la saisie des notes et appréciations
incomplétes par les éléeves. Comment faire ?

Veuillez vous reporter au chapitre 2.3.2 de ce document.

9.6.2. Comment savoir si une note ou une appréciation a été saisie ou remontée par
I’établissement ou bien saisi par I’éléve sur son dossier ?

Consultez la légende du tableau de notes et appréciations en cliquant sur le « ? » sur la premiéere
colonne du tableau.

9.6.3. Comment voir la totalité des notes et appréciations qui n’ont pas été remontées
par le fichier et qui doivent étre obligatoirement saisies sur APB ?

Afficher le tableau en mode « Afficher uniquement les notes vides ou incomplétes ». Référez-vous au
paragraphe 7.

9.6.4. Je souhaiterai voir la totalité des notes pour lesquelles les éleves ont modifié ou
saisi la moyenne de la classe. Comment faire ?

Afficher le tableau en mode « Afficher uniquement les notes a vérifier ». Référez-vous au paragraphe
7.4Erreur ! Source du renvoi introuvable..
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