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Les étapes 
L’entrée d’un nouvel élève se fait en plusieurs étapes : 

1. L’enregistrement de l’arrivée d’un nouvel élève. 

2. L’enregistrement de la remise et de la récupération du dossier d’inscription. 

3. L’enregistrement de l’arrivée effective de l’élève, avec saisie des informations de 

transfert des informations entre les établissements (Fiche SIECLE, EXEAT, dossier 

scolaire). 

Aux étapes 1 et 2, l’élève ne figure pas dans la liste des élèves du module Elèves. Ce n’est que 

lorsque vous saisirez la date effective d’arrivée de l’élève que celui-ci sera créé dans le module 

Elèves. Cela vous permet d’avoir une liste des élèves à jour à tout instant. 
 

Remarque 
Il se peut que vous ayez dès le départ les informations des étapes 1 et 2, voire des 3 étapes. Dans 

ce cas, vous pouvez tout saisir d’un coup. 
 
 

Remarque 2 
Je vous invite à consulter le cas pratique Gérer les arrivées d’élèves à travers 3 mises en situation 

qui vous expliquera comment gérer l’arrivée d’élève : l’affectation d’office d’un élève par l’autorité 

académique, un élève arrivant sur le collège de secteur et une élève faisant une demande de 

dérogation hors collège de secteur. 
 
 

Etape 1 : enregistrement de l’arrivée d’un nouvel élève 
Pour ajouter l’arrivée d’un nouvel élève, dans le module Au quotidien > Gestion des élèves > 
Gestion des élèves entrants, cliquez sur le bouton Ajouter (). 

 

  
 



TUTO 
RIEL Ajouter ou modifier l’arrivée d’un nouvel élève  

 

 

 © 2024 – Olivier DRIEUX 2 
 

Remplissez la fenêtre modale qui apparaît () notamment le nom, prénom, sexe du nouvel élève et 

le motif. 

Vous pouvez indiquer : 

• Si l’affectation est une affectation d’office par l’autorité académique (). 

• Si vous êtes le collège de secteur (). 

• Si une demande de dérogation a été faite et à quelle étape de traitement elle en est (). 

• Les différentes dates autour de cette demande de dérogation (). 

 

 
 
 

Etape 2 : enregistrement de la remise et de la récupération du dossier d’inscription 
Les responsables légaux viennent chercher le dossier d’inscription ? Ils vous le ramènent le 

lendemain ? Cliquez sur le bouton        de l’élève entrant () pour enregistrer les dates 

correspondantes ( et ). 

 

 

 

 

 



TUTO 
RIEL Ajouter ou modifier l’arrivée d’un nouvel élève  

 

 

 © 2024 – Olivier DRIEUX 3 
 

 

 

 
 

Etape 3 : enregistrement de l’arrivée effective de l’élève 
Vous fixez avec les responsables légaux la date effective d’arrivée de l’élève. Vous pouvez dès lors 

faire les démarches auprès de son établissement d’origine. 

Cliquez sur le bouton            de l’élève entrant (). Saisissez la date d’entrée effective (). 

Vous devrez alors saisir l’établissement d’origine de l’élève ( - vous pouvez taper l’UAI de 

l’établissement, les autres informations seront automatiquement importées). Si vous ne connaissez 

pas l’UAI de l’établissement, vous pouvez utiliser le bouton Rechercher sur RAMSESE () pour 

rechercher l’établissement à partir de son nom (ou une partie de son nom) et / ou de sa commune 

(ou une partie de sa commune). 

Vous pouvez aussi saisir la classe dans laquelle est affecté l’élève (). Vous pouvez aussi saisir cette 

information depuis le module Elèves. 

La partie Gestion du transfert () permet : 

 

 

 
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• de saisir l’état du transfert de la fiche SIECLE (si elle peut être récupérée. Sinon, sélectionnez 

comme choix Vient d’une autre académie, Vient de l’étranger, Vient du privé). 

• de saisir si l’EXEAT a été demandé, reçu. 

• de saisir les informations quant à la réception du dossier scolaire. 

L’élève est alors créé dans le module Elèves (Ici FRANCOIS Sarah - ). 

 

Remarque 3 
La vue en liste permet de savoir l’état d’avancement de la partie Gestion du transfert (). Quand 

les 3 colonnes sont vertes, c’est que tout est OK quant à la gestion de l’arrivée de l’élève. 
 

 

 

 

 

 

 
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 
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