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1 Interface administrateur pour les directions d’école et les membres 
du corps enseignant 

1.1 Connexion 

Pour accéder à l’interface administrateur d’ilsec2, rendez-vous sur ce lien https://emsa.jax-

forms.com/formservice/eforms?action=showWorkbench&mandant=EMSA&language=fr et saisissez votre 

identifiant et votre mot de passe. 

 

 

1.2 Changer de mot de passe après la première connexion  

Il est possible qu’après votre première connexion le système vous demande de changer de mot de 

passe. Par ailleurs, vous devez modifier votre mot de passe tous les trois mois. Pour ce faire, sai-

sissez une fois votre ancien mot de passe et deux fois votre nouveau mot de passe (cf. capture 

d’écran). Les mots de passe doivent comporter au moins 8 caractères ainsi que des majuscules, 

des minuscules, des chiffres et des caractères spéciaux. 

 

  

https://emsa.jaxforms.com/formservice/eforms?action=showWorkbench&mandant=EMSA&language=fr
https://emsa.jaxforms.com/formservice/eforms?action=showWorkbench&mandant=EMSA&language=fr
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1.3 Mot de passe ou identifiant oublié 

Si vous avez oublié votre mot de passe ou votre identifiant, cliquez sur « Mot de pass ou ID uilisa-

teur oublié ? ». Vous recevrez alors un courriel à l’adresse électronique que vous avez renseignée 

avec un lien pour réinitialiser votre mot de passe. 
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1.4 Authentification à deux facteurs 

Une fois que vous avez saisi votre nom d’utilisateur et votre mot de passe, le système vous envoie 

automatiquement un courriel ou un SMS comportant un code à six chiffres. Saisissez ce code dans 

la fenêtre pop-up qui s’affiche. 

 

 

Les codes sont envoyés par SMS lorsqu’un numéro de téléphone portable a été indiqué dans le 

profil d’utilisateur. Sinon, ils sont envoyés par courriel à l’adresse électronique renseignée. 

Vous pouvez à tout moment modifier votre adresse électronique ou votre numéro de téléphone 

portable. Pour savoir comment accéder à votre profil d’utilisateur, lisez le chapitre suivant. 
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2 Modifier le profil d’utilisateur / les données relatives à l’école 

2.1 Généralités 

Si vous cliquez sur le nom de l’école ou sur votre nom en haut à droite de l’écran, le masque sui-

vant s’affiche. 

 

Vous pouvez alors modifier le nom de l’école, l’adresse électronique et le mot de passe et saisir un 

numéro de téléphone portable ainsi que le numéro de téléphone de l’école. 
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2.2 Saisie de la signature pour les décisions rendues en grand nombre 

Chaque école peut saisir, depuis son compte d’utilisateur·trice, une signature dans l’onglet « Si-

gnature » (cf. capture d’écran ci-dessus) pour que celle-ci puisse être imprimée sur les décisions. 

Pour cela, il vous faut tout d’abord inscrire votre nom et prénom dans les champs correspondants 

et sauvegarder. Si vous disposez d’un écran tactile, vous pouvez apposer directement votre signa-

ture sur l’écran, dans le champ prévu, et l’enregistrer en appuyant sur le bouton « signer ».

 

Si vous disposez d’un écran tactile, vous pouvez signer au moyen de votre smartphone ou de votre 

tablette. Pour cela, scannez le code QR qui s’affiche sur la page. Vous pourrez ensuite signer di-

rectement dans le champ prévu à cet effet sur votre appareil (smartphone ou tablette) en appuyant 

sur le bouton « signer ». 
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3 Comptes pour les enseignants et enseignantes 

Les directions d’école peuvent créer elles-mêmes des comptes pour les enseignants et ensei-

gnantes. Les membres du corps enseignant enregistrés apparaissent alors dans le menu déroulant 

des enseignants et enseignantes de l’école (cf. capture d’écran ci-dessous) lorsque les élèves 

s’inscrivent. Tous les comptes doivent avoir été créés avant la phase d’inscription qui débute après 

les vacances d’automne, afin que les enseignants et enseignantes concernés apparaissent dans le 

menu déroulant et puissent être sélectionnés par les élèves qui s’inscrivent. Les directions d’école 

communiquent les identifiants et les mots de passe aux maîtres et maîtresses de classe. 

3.1 Affichage du nom des enseignants et enseignantes dans le formulaire d’ins-
cription 
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3.2 Créer un compte pour un enseignant ou une enseignante 

Pour créer un compte, allez dans le menu « Enseignant-e / Créer » de l’interface administrateur. 

Vous pouvez l’ouvrir en cliquant sur la rubrique correspondante dans la barre de navigation (co-

lonne à gauche de l’écran). 

 

Dans le champ « Identifiant de connexion », saisissez le prénom et le nom de l’enseignant-e au for-

mat suivant : prénom.nom. Tous les champs avec une astérisque (*) doivent être remplis. Pour des 

raisons de protection des données, il faut conserver la valeur par défaut « Prochaine connexion » 

dans le champ « Validité du mot de passe ». Ainsi, l’enseignant-e devra changer de mot de passe 

après sa première connexion au système. 

Les noms des enseignants et enseignantes qui apparaissent dans le menu déroulant du formulaire 

d’inscription sont repris des champs « Prénom » et « Nom ». 

3.3 Afficher un compte 

Il est possible d’afficher et d’éditer les comptes dans l’interface administrateur, via le menu « Ensei-

gnant-e / Recherche». 
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3.4 Bloquer/Débloquer un compte 

Les comptes des enseignants et enseignantes qui ne sont pas maître ou maîtresse de classe de 

10H ou de 11H lors de l’année d’inscription doivent être bloqués afin de ne plus apparaître dans la 

sélection. Quand vous cochez le champ « Compte bloqué », le compte est bloqué. 

Si un-e enseignant-e saisit un mot de passe incorrect à plusieurs reprises, son compte est bloqué. 

Il est possible de le débloquer en décochant la case « Compte bloqué ». 

 

3.5 Supprimer un compte 

Lorsqu’un enseignant ou une enseignante quitte son école, son compte doit être supprimé. Pour ce 

faire cochez le compte de la personne concernée dans la liste et cliquez sur la croix rouge. 
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4 Interfaces 

4.1 Interface administrateur : vue d’ensemble 

 

 

 

4.2 Interface administrateur : gérer les inscriptions 

 

 

  

Définir le nombre 
de lignes affichées 

Exporter les données affichées 

Actualiser les données affichées 

Affichage sous la forme d’une colonne ou d’une grille 

Se connecter/ 
déconnecter 

Changer la langue 

Modifier les données de l’utilisateur/trice 

Saisir ou modifier les 
données relatives 
aux enseignant-e-s 

Gérer les inscriptions 

Saisir les inscriptions  
tardives 

Afficher/masquer des colonnes 
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4.3 Réorganiser les colonnes 

 

 

 

 

Il est possible d’afficher et de réorganiser les colonnes suivantes : 

 

  

Trier les données : 

1. Par ordre croissant 

2. Par ordre décroissant 

3. Aucun tri 

Déplacer la colonne vers la gauche 

 Déplacer la colonne vers la droite 

Appliquer un 

filtre à la colonne 

Masquer la colonne

enden 
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4.4 Fonction de recherche et de filtre 

A l’heure actuelle, il est possible de filtrer les données selon les critères suivants : UUID, Prénom, 

Nom, NPA, Lieu, Degré scolaire, Enseignant-e, Procédure et Filière de formation. En ce qui con-

cerne les champs de recherche                            , cliquez sur la flèche pour afficher les valeurs 

avec lesquelles il est possible de filtrer les données. Les autres champs sont des champs de texte 

libre. Pour appliquer un filtre, cliquez sur le bouton « chercher ». Le bouton « Réinitialiser le filtre » 

vous permet quant à lui de réinitialiser tous les filtres. 

Dans les champs de texte libre, l’astérisque (*) peut être utilisée comme joker. Par exemple, si 

vous tapez « test* », le système recherche toutes les expressions qui commencent par « test ». Si 

vous tapez « *test », le système recherche toutes les expressions qui finissent par « test » et, si 

vous tapez « *test* », il recherche toutes les expressions qui contiennent « test ». 

 

 

4.5 Sauvegarde automatique des fenêtres 

Lorsque vous vous déconnectez en cliquant sur le bouton en haut à droite de l’écran, la 

fenêtre dans laquelle vous vous trouviez est sauvegardée et s’affichera à votre prochaine con-

nexion. 
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5 Traitement des ensembles de données 

5.1 Identifier et modifier le statut d’inscription 

De manière générale, le statut (symbole dans la colonne « Statut ») et l’action (symbole dans la 

zone prévue pour les actions) sont deux éléments bien distincts. 

 Action : ouvrir l’inscription 

 Action : afficher le suivi des modifications 

 Action : afficher et saisir des commentaires 

 Action : ouvrir et imprimer le fichier PDF. Le contenu du fichier PDF peut varier en 

fonction du statut. 

 
Statut : inscription enregistrée provisoirement – l’élève a enregistré provisoire-

ment l’inscription, mais ne l’a pas encore soumise. Les inscriptions qui ont ce statut 

ne sont pas traitées. 

 
Statut : inscription soumise – l’inscription a été soumise et peut être traitée.  

(Attention : il n’est plus nécessaire de remettre le document signé.) 

 
Action : transmettre l’inscription à l’enseignant-e pour qu’il/elle l’évalue en 

ligne 

 
Statut : Affecté au maître ou à la maîtresse de classe pour évaluation 

 
Statut : admission sans examen (prov.) 

 
Statut : admission sur examen (prov.) 

 
Action : conditions d’admission remplies, accès libéré pour l’élève 

Statut : admission sans examen 

 
Action : conditions d’admission pas remplies, accès libéré pour l’élève 

Statut : admission sur examen 

 

Statut : inscription terminée. L’inscription à la filière de formation en question est 

définitive.  

(Attention : il n’est plus nécessaire de remettre le document signé.) 

javascript:void(0)
javascript:sendJAXFrontHRefAction(this,1544308874,'?app=jaxfront&uuid=35','&uuid=35&id=WirtschaftsmittelschuleBME&state=20',%20null,%20'performUserAction','FormHistoryAction',null,null,null)
https://www.google.ch/imgres?imgurl=http://img.freepik.com/freie-ikonen/sprechblase-nachricht_318-73462.jpg?size%3D338%26ext%3Djpg&imgrefurl=http://de.freepik.com/freie-ikonen/chat-rechteckige-leere-sprechblase-symbol_787463.htm&docid=XdlZSEjjX4IS8M&tbnid=SJFQp5668pJ1HM:&vet=1&w=338&h=338&hl=de&bih=747&biw=1315&q=sprechblase&ved=0ahUKEwiA6YbSx9PSAhVEOhoKHYBaDdM4yAEQMwgFKAMwAw&iact=mrc&uact=8
https://emsa.jaxforms.com/formservice/eforms?action=printPDF&uuid=27&formID=WirtschaftsmittelschuleBME&formDefinitionID=WirtschaftsmittelschuleBME&showMDI=false&preferredFilename=WirtschaftsmittelschuleBME_27.pdf&outputType=pdf
javascript:sendJAXFrontHRefAction(this,null,'?','FORM_CONTENT',null,'action','showWorkflowSnapshot','&state=89&uuid=190&id=FachmittelschuleE&originDomID=862669129',null,null);
javascript:sendJAXFrontHRefAction(this,null,'?','FORM_CONTENT',null,'action','showWorkflowSnapshot','&state=69&uuid=190&id=FachmittelschuleE&originDomID=862669129',null,null);
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Statut : inscription à l’examen soumise. L’élève est inscrit-e à l’examen d’admis-

sion.   

(Attention : il n’est plus nécessaire de remettre le document signé.) 

 
Statut : abandon de l’inscription. L’élève et ses parents renoncent à l’inscription 

à la filière de formation/l’examen d’admission. La procédure est terminée.  

(Attention : il n’est plus nécessaire de remettre le document signé.) 

 
Action : transmission à l’école du degré secondaire II.  

L’inscription apparaît dans l’onglet « Toutes les inscriptions (incl. transmises au 

sec2 » et les écoles du degré secondaire II y ont accès pour poursuivre le traite-

ment de l’inscription. 

 

Statut : inscription retirée. L’élève et ses parents ont retiré l’inscription. La procé-

dure est donc interrompue. 

 

5.2 Traiter les ensembles de données 

 

  

Ouvrir l’inscription 

Voir les modifications apportées 

Ecrire une note 

Ouvrir l’inscription au format PDF 

Zone pour les actions 

Statut 

javascript:sendJAXFrontHRefAction(this,null,'?','FORM_CONTENT',null,'action','showWorkflowSnapshot','&state=110&uuid=27&id=WirtschaftsmittelschuleBME&originDomID=1627359869',null,null);
javascript:void(0)


 

2023.BKD.4316/1371084 Version 3.5 16 / 28 

5.3 Corriger les ensembles de données 

Les parents et les élèves ne peuvent plus modifier les ensembles de données lorsque l’inscription 

a été soumise (statut ). En revanche, les directions d’école peuvent adapter et compléter, dans 

les onglets correspondants, les données relatives aux inscriptions soumises (statut ). Toutes les 

données peuvent être corrigées, mis à part l’école affectée et les données nécessaires à l’identifi-

cation. Pour ouvrir un jeu de données, il suffit de cliquer sur le symbole . Une fois les données 

traitées, il faut enregistrer les modifications en cliquant sur le bouton « Sauvegarder ». Si un-e 

élève s’est inscrit-e à plusieurs filières de formation, il suffit de procéder à la correction souhaitée 

dans une seule des inscriptions. 

 

 

5.4 Choisir le statut « retirée » pour une inscription 

Si un-e élève retire son inscription à une filière de formation donnée, vous pouvez choisir le statut 

« retirée » pour cette inscription. Cliquez sur le symbole  pour ouvrir l’ensemble de données cor-

respondant, puis sur le bouton « Inscription retirée » pour changer le statut. Pour des raisons de 

traçabilité, ne supprimez pas les inscriptions retirées. Nous vous recommandons en outre d’indi-

quer la raison du retrait dans les notes (en cliquant sur le symbole ). 

 

 

javascript:void(0)
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5.5 Modifier le choix des filières de formation 

Les élèves de 11H peuvent s’inscrire à plusieurs filières de formation. Les inscriptions multiples 

sont également recommandées pour les élèves présentant les aptitudes nécessaires, notamment 

s’ils n’ont pas encore opté définitivement pour une formation ou, dans le cas de la maturité profes-

sionnelle en cours d’emploi, s’ils n’ont pas encore de place d’apprentissage au moment de leur ins-

cription. Lorsqu’un-e élève souhaite s’inscrire à une autre formation après avoir déjà soumis une ou 

plusieurs inscriptions, il/elle doit contacter le service d’assistance (il n’est plus nécessaire de procé-

der à la suppression des anciennes inscriptions). 

Après le 1er décembre, les élèves ne peuvent en principe plus procéder à des inscriptions supplé-

mentaires. En revanche, si un-e élève souhaite retirer son inscription à l’une ou l’autre formation, 

vous pouvez changer le statut de cette inscription en « retirée ».  

La procédure concernant les inscriptions tardives est décrite au chapitre 13. 
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6 Transmettre les inscriptions en vue de leur évaluation 

Les directions d’école chargent les maîtres et maîtresses de classe d’évaluer les élèves. 

Evaluation en ligne  : les maîtres et maîtresses de classe saisissent les notes en ligne. La 

grille d’évaluation peut être imprimée une fois que les données ont été validées dans le système. 

 

 

Cliquez sur le symbole de l’évaluation en ligne pour ouvrir une fenêtre où s’affiche le maître ou la 

maîtresse de classe sélectionnée par l’élève. Cliquez ensuite sur OK pour confirmer cette attribu-

tion. Si le mauvais maître de classe ou la mauvaise maîtresse de classe a été sélectionnée, cliquez 

sur « annuler », ouvrez l’inscription en cliquant sur le symbole  et modifiez le maître ou la maî-

tresse de classe dans l’onglet « Formation antérieure ». Revenez ensuite à la vue d’ensemble et 

cliquez sur le symbole de l’évaluation en ligne. Si vous souhaitez saisir vous-même l’évaluation (en 

lieu et place du/de la maître-sse de classe), passez au chapitre 7.4. 

 

  

Action : transmettre l’inscription au/à la maître-sse de classe en vue de l’évaluation en ligne 
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7 Procéder aux évaluations (maîtres et maîtresses de classe) 

7.1 Vue d’ensemble 

 

 

 

7.2 Fenêtre des inscriptions 

 

 

*A l’étape de l’évaluation en ligne ( ), le fichier PDF comporte l’inscription de l’élève. 

  

Ouvrir l’inscription et 

procéder à l’évaluation Voir les modifications apportées 

 
Saisir une note 

Ouvrir l’inscription au format PDF* 

Ouvrir la grille d’évaluation au format PDF* 

Zone des évaluations en cours  

Zone des évaluations terminées 



 

2023.BKD.4316/1371084 Version 3.5 20 / 28 

7.3 Evaluation en ligne 

L’évaluation doit être faite dans la zone correspondante (cf. capture d’écran ci-après). L’évaluation 

ne doit être saisie qu’une seule fois et vaut ensuite pour toutes les filières de formation pour les-

quelles une inscription a été faite. L’évaluation globale, qui est reprise dans la décision d’orienta-

tion, est définie automatiquement pour chaque filière de formation pour laquelle une inscription a 

été faite. 

Sous le lien « Remarques concernant l'évaluation de l'aptitude à suivre une formation au degré se-

condaire II », vous trouverez un document qui contient des informations complémentaires sur l’éva-

luation. Il est recommandé aux enseignants et enseignantes de le lire avant de procéder aux éva-

luations. 

Le champ « Compléments » sert à noter d’éventuelles explications concernant les différentes éva-

luations ou d’autres remarques qui pourraient être utiles pour l’admission de l’élève à la formation 

donnée (p. ex. faibles connaissances de la première ou de la deuxième langue, mesures de com-

pensation des désavantages dues à un handicap). 

Dans le champ « Compléments » vous pouvez également noter d’éventuelles explications sur les 

élèves possédant des talents particuliers qui ont déjà été identifiés et soutenus au degré secon-

daire I et/ou qui ont participé à des projets d’encouragement des talents. 

Vous pouvez à tout moment sauvegarder votre évaluation en cliquant sur le bouton « Sauvegar-

der », puis la reprendre ultérieurement. 

Une fois l’évaluation terminée, transmettez-la à la direction d’école en cliquant sur le bouton 

« Transmettre l’évaluation ». Dès lors, l’évaluation ne peut plus être modifiée par le maître ou la 

maîtresse de classe. L’inscription est alors de nouveau la responsabilité de la direction d’école. 

Dans la liste « Inscriptions évaluées », l’enseignant ou l’enseignante peut imprimer la décision 

d’orientation s’il ou elle le souhaite. Il est possible d’imprimer plusieurs décisions d’orientation à la 

fois. Pour cela, il suffit de cocher les inscriptions correspondantes (1) et de cliquer sur le symbole 

pdf en haut de la liste (2). 

 

Le cas échéant, les décisions d’orientation imprimées peuvent être ensuite transmises à la direc-

tion d’école. 

  

https://emsa-test.jaxforms.com/formservice/services/rest/resource/docs/Hinweise_zur_Beurteilung_der_Eignung_f%C3%BCr_den_Besuch_eines_Bildungsgang_der_Sek_II_fr.pdf
https://emsa-test.jaxforms.com/formservice/services/rest/resource/docs/Hinweise_zur_Beurteilung_der_Eignung_f%C3%BCr_den_Besuch_eines_Bildungsgang_der_Sek_II_fr.pdf
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Vue d’ensemble de l’évaluation en ligne : 

 

 

 

7.4 Evaluation directement par la direction d’école 

Si la direction d’école souhaite effectuer elle-même les évaluations, il faut procéder comme suit : 

- Créez un compte Enseignant spécialement pour la direction d’école (cf. chap. 3). 
- Attribuez à ce compte toutes les inscriptions à évaluer (cf. chap. 6), c.-à-d. sélectionnez le 

compte Enseignant de la direction d’école et non pas le/la maître-sse de classe comme 
évaluateur. 

 
 

- Déconnectez-vous du compte de direction d’école et connectez-vous au compte Ensei-
gnant. 

- Procédez aux évaluations selon les instructions données au chapitre 7. 

 

Sauvegarder les données 

Terminer l’évaluation et la transmettre à la direction d’école 
Zone comportant les don-

nées de base de l’élève 

Zone avec les recommandations 

ou non-recommandations  

définies automatiquement 

Informations complémentaires sur l’évaluation 
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8 Contrôle des évaluations par la direction d’école 

8.1 Contrôler les évaluations en ligne 

La direction d’école contrôle les évaluations en ligne. Pour consulter une évaluation, il suffit d’ouvrir 

l’inscription correspondante ( ). 

Si la direction d’école n’est PAS d’accord avec l’évaluation, elle peut la modifier elle-même et ne 

doit plus la rendre au maître ou à la maîtresse de classe. Si elle souhaite toutefois la remettre au 

maître ou à la maîtresse de classe, elle doit réattribuer à l’inscription le statut « Inscription sou-

mise » au moyen de l’action . L’inscription est alors réattribuée au maître ou à la maîtresse de 

classe, qui saisit la nouvelle évaluation (cf. chapitres 6 et 7). 

8.2 Imprimer les décisions d’orientation 

Si la direction d’école est d’accord avec l’évaluation, elle peut imprimer la décision d’orientation de-

puis la fenêtre « toutes les inscriptions » (ou utiliser les décisions d’orientation imprimées par le 

maître ou la maîtresse de classe). Il est possible d’imprimer plusieurs décisions d’orientation en 

même temps. Pour ce faire, il faut cocher la case devant les inscriptions concernées (1.) et cliquer 

sur le symbole PDF qui se trouve en haut de la liste (2.). 

 

La direction d’école signe ensuite la ou les décisions d’orientation, qui sont remises aux élèves au 

plus tard le 31 janvier. Ce jour-là (le soir), elle change les statuts « sans examen prov. » ( ) en 

« sans examen » ( ) et les statuts « sur examen prov. » ( ) en « sur examen» ( ). Au mo-

ment du changement de statut, un courriel est automatiquement envoyé aux élèves, les 

priant de se connecter pour prendre une décision quant à la poursuite de la procédure d’ad-

mission. 

 

 

 

 

 

 

Ouvrir l’inscription pour contrôler l’évaluation 

Statut : sans examen (prov) 

 

Action : droit d’accès à l’évaluation pour les parents, décision né-

gative (un courriel est automatiquement envoyé à l’élève) 

Imprimer la décision d’orientation 

Statut : sur examen (prov) 

 

Action : réattribuer le statut « Inscription soumise » 

à l’inscription (si la direction d’école n’est pas d’ac-

cord avec l’évaluation et souhaite que le maître ou 

la maîtresse de classe la refasse) 

Action : droit d’accès à l’évaluation pour les parents, 

décision positive (un courriel est automatique-

ment envoyé à l’élève) 
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8.3 Modifier le statut des inscriptions des élèves de 10H qui ne satisfont pas aux 
conditions d’admission (abandon) 

En ce qui concerne les élèves de 10H qui ne satisfont pas aux conditions d’admission, la direction 

d’école doit modifier le statut des inscriptions pour signaler l’abandon de la procédure d’admission. 

Pour ce faire, elle doit ouvrir les inscriptions en cliquant sur le symbole , puis cliquer sur le bouton 

« Abandon » ou «  Inscription retirée » qui se trouve en haut de l’inscription. Cela empêche l’ins-

cription à un examen. La procédure prend alors fin. 

 

9 Prochaines étapes sur le portail dédié aux parents et aux élèves 

Les parents et les élèves se reconnectent au système. L’onglet « Inscription » s’ouvre directement. 

Les données personnelles de l’élève, qui se trouvent dans l’onglet « Coordonnées de l’élève », 

sont enregistrées dans le système et ne doivent donc pas être saisies une nouvelle fois. Si ce n’est 

pas le cas, c’est que l’élève n’a pas utilisé la bonne adresse électronique pour se connecter. Voici 

un exemple de vue d’ensemble des inscriptions : 

 

 

*Imprimer le document le plus récent en fonction du statut de l’inscription 

- Si l’élève est admis-e sans examen : décision d’orientation positive 
- Si l’élève n’est pas admis-e sans examen : décision d’orientation négative 

Les parents et les élèves décident, pour chaque formation, quelle suite ils veulent donner à la pro-
cédure d’admission. Les élèves qui remplissent les conditions d’admission décident s’ils s’inscri-
vent définitivement à la formation en question ou s’ils y renoncent. Les élèves de 11H qui ne rem-
plissent pas les conditions d’admission décident s’ils s’inscrivent à l’examen d’admission ou s’ils y 
renoncent. La procédure concrète est décrite au chapitre 5 du guide relatif à la procédure d’évalua-
tion, qui se trouve sur le site www.be.ch/inscriptionsec2.  

Statut : l’élève ne peuvent 

accéder sans examen 

Imprimer ou sauvegarder le 

document le plus récent* 

 

Action : inscription à l’examen d’admission 

 

Statut : l’élève est admis 
sans examen à une filière 

Action : inscription à la formation 

 

http://www.be.ch/inscriptionsec2
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10 Contrôler les décisions et transmettre les inscriptions aux écoles du 
degré secondaire II 

Dès que les parents et les élèves ont pris leur décision quant à la poursuite de la procédure, le sta-

tut de l’inscription change. Il n’est plus nécessaire de remettre le document signé. Les directions 

des écoles du degré secondaire I décident jusqu’à quand la décision doit être rendue. Les inscrip-

tions peuvent alors avoir l’un des statuts suivants : 

10.1 Inscription à la formation (si les conditions d’admission sont remplies) 

L’élève souhaite suivre la formation visée et saisit les informations spécifiques à cette formation. 

L’inscription passe du statut « sans examen » ( ) au statut « Inscription terminée » ( ).  

10.2 Inscription à l’examen d’admission (si les conditions d’admission ne sont pas 
remplies) 

L’élève souhaite se présenter à l’examen d’admission et saisit les informations spécifiques à la for-

mation visée. L’inscription passe du statut « sur examen » ( ) au statut « Inscription à l’examen 

transmise » ( ). 

10.3 Abandon de l’inscription à la formation/à l’examen d’admission 

L’élève renonce (symbole ) à s’inscrire à la formation visée (si les conditions d’admission sont 

remplies) ou à l’examen d’admission (si les conditions d’admission ne sont pas remplies). La pro-

cédure d’inscription est alors close sans admission. Les inscriptions abandonnées restent dans le 

compte des directions des écoles du degré secondaire I, qui n’ont plus aucune démarche à entre-

prendre. 

10.4 Transmission de l’inscription à l’école compétente du degré secondaire II 

En cas d’inscription à une formation ( ) ou, pour les élèves de 11H, en cas d’inscription à l’exa-

men d’admission ( ), l’inscription doit être transmise à l’école compétente du degré secondaire II 

au plus tard le 15 février. Pour ce faire, il suffit de cliquer sur le bouton  (les mutations en bloc 

sont possibles, voir le chap. 11.1). Dès que cette action a été effectuée, les inscriptions sont vi-

sibles à l’onglet « Toutes les inscriptions (incl. transmises au sec2 » et peuvent être traitées par les 

écoles du degré secondaire II.  

  

javascript:void(0)


 

2023.BKD.4316/1371084 Version 3.5 25 / 28 

11 Fonctions utiles 

11.1 Modification en bloc des données  

Vous pouvez procéder à des modifications en bloc si vous avez sélectionné la procédure et le sta-

tut concernés dans les filtres. Sélectionnez les données à modifier en cochant les cases correspon-

dantes à gauche. Pour voir quelles modifications peuvent être réalisées, cliquez sur le bouton « Ac-

tions ». Une fois que vous avez choisi une action, cliquez sur OK pour lancer la modification. 

 

 

  

Case pour la sélection 

Bouton « Actions » 
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11.2 Exporter des inscriptions 

Vous pouvez à tout moment exporter des inscriptions, au format Excel ou PDF. 

 

 

12 Saisir des inscriptions tardives 

La procédure d’évaluation doit être protégée, c’est-à-dire qu’en principe aucune inscription ne peut 
être effectuée directement par les élèves après le délai d’inscription officiel (1er décembre). Toute-
fois, il peut exister de justes motifs qui justifient la prise en compte d’une inscription tardive (p. ex. 
maladie des parents). Il appartient aux directions des écoles du degré secondaire I de décider si 
une inscription tardive peut être admise dans des cas motivés. 

Les inscriptions tardives à l’examen d’admission ne peuvent, quant à elles, être effectuées que par 
les écoles qui font passer l’examen. Ces dernières ont une marge d’appréciation en la matière. 

12.1 Délais 

12.1.1 Procédure d’évaluation 

- Délai d’inscription officiel : 1er décembre (inscription possible jusqu’au 4 décembre compris) 
- Les inscriptions tardives peuvent être saisies du 5 décembre au 31 janvier (uniquement par 

les directions des écoles du degré secondaire I) 
 

12.1.2 Examen d’admission 

- Délai d’inscription officiel : 15 février (inscription possible jusqu’au 18 février compris) 
- Les inscriptions tardives peuvent être saisies du 19 février au 15 mars (uniquement par les 

écoles qui font passer l’examen) 
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12.2 Saisir des inscriptions tardives 

Via le menu « Formulaire accès / Créer », l’accès aux inscriptions tardives peut être validé tant 
pour la procédure d’évaluation que pour l’examen d’admission. Les informations suivantes sont re-
quises pour ce faire : prénom, autres prénoms, nom, date de naissance, n° AVS de l’élève et 
adresse électronique des parents (représentants légaux). 

 

 

Une fois l’accès validé, un courriel comportant les données d’accès est envoyé à la personne con-
cernée. 

Via le menu « Formulaire accès / Recherche », vous pouvez obtenir une liste des inscriptions tar-
dives pour votre école. 

 

13 FAQ 

13.1 Un-e élève souhaite s’inscrire à une nouvelle formation après avoir déjà ter-
miné le processus d’inscription. 

L’élève doit s’adresser au service d’assistance. 

13.2 Si une inscription a été transmise pour évaluation au mauvais enseignant/à la 
mauvaise enseignante, la direction d’école peut-elle la reprendre sous sa com-
pétence pour ensuite la transmettre au bon enseignant/à la bonne ensei-
gnante ? 

Avec un compte de direction d’école, il est possible de réinitialiser ou de supprimer une évaluation, 

une fois celle-ci terminée. 

 

Une fois l’évaluation réinitialisée, il est possible de transmettre l’inscription correspondante à un-e 

autre enseignant-e. 

 

  

1. 2. 

3. 
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