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1 Interface administrateur pour les directions d’école

1.1 Connexion

Pour accéder a l'interface administrateur d’ilsec2, rendez-vous sur ce lien https://emsa.jax-
forms.com/formservice/eforms?action=showWorkbench&mandant=EMSA&language=fr et saisis-

sez votre identifiant et votre mot de passe.

Connexion

~ Mot de passe ou D utiisateur oubia?

1.2 Changer de mot de passe aprés la premiére connexion

Il est possible qu’aprés votre premiere connexion le systéme 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. Les mots de
passe doivent comporter au moins 8 caracteres ainsi que des majuscules, des minuscules, des
chiffres et des caractéres spéciaux.

ID direction ¥wEw
d'utilisateur

Ancien mot
de passe

Nouveau
mot de
passe

Confirmer | \
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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 passe ou ID utili-
sateur oublié ? ». Vous recevrez alors un courriel & I'adresse électronique que vous avez rensei-
gnée avec un lien pour réinitialiser votre mot de passe.

i Cornexon |

Mot de passe ou (D utiisatewr oubia?
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1.4 Authentification a deux facteurs

Une fois que vous avez saisi votre nom d’utilisateur-trice et votre mot de passe, le systéeme vous
envoie automatiguement un SMS ou un courriel comportant un code a six chiffres. Saisissez ce
code dans la fenétre pop-up qui s’affiche.

NOUS Vous avons envoyé un code de sécurité par courriel
Adresse électronique : v === @ng ch

Veuillez saisir le |
code de sécurité ici

*Renvoyer le code OK Annuler

Les codes sont envoyés par SMS lorsqu’un numéro de téléphone portable a été indiqué dans le
profil d’utilisateur-trice. Sinon, ils sont envoyés par courriel a I'adresse électronique renseignée.

Vous pouvez a tout moment modifier votre adresse électronique ou votre numéro de téléphone
portable. Pour savoir comment accéder a votre profil d’utilisateur-trice, lisez le chapitre suivant.

B Sauvegarder

Bloguer le compte ? @

0
ID de connexion @ * vanessa.queaires Langue *lde

Rouleau # O system O Administrator ) Group Administrator O User Administrator 3 Form Administrator O Support ® User O Credential
Prénom * | Vanessa Nom de famille *| Queaires

Courriel [ vanessa.queaires@be.ch ]

N? de téléphone Numéro de portable [ 079 000 00 00

Mot de passe @

Confirmer le mot de passe Validite du mot de passe Next Login

Autoriser 'accés a I'AP| ? 0 Utilisateur technique ? O

Répertoire des utilisateurs * jaxforms
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2 Modifier le profil d’utilisateur-trice / les données relatives a I’école

2.1 Généralités
Si vous cliquez sur le nom de I'école ou sur votre nom en haut a droite de I'écran, le masque sui-

vant s’affiche.

E-} jax

o Beeta (ECLF) dogré secondan

Hom de famile

<o R Langue
e

— Humins de portabio

Vit mot e passe

01,2021 0921

Vous pouvez alors modifier le nom de I'école, I'adresse électronique et le mot de passe et saisir un
numéro de téléphone portable ainsi que le numéro de téléphone de I'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 'onglet « Si-
gnature » (cf. capture d’écran ci-dessus) pour que celle-ci puisse étre 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 I'écran, dans le champ prévu, et I'enregistrer en appuyant sur le bouton « signer ».

e
Propriétés Notifications Security Signatures. |

B schulleitung
name " Queaires

vomame —

signatureUpload_mobile
—

n - Signe

Si vous ne 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
directement dans le champ prévu a cet effet sur votre appareil (smartphone ou tablette) en ap-
puyant sur le bouton « signer ».

—
Propriétés Notifications Security Signatures )

& schulleitung
name 7| Queaires

vomame * |

Signature signatureUpload _m:
=

obile |
=t o
HEIng

I dg; I !

signatureUpload_mobile_title Ihﬁﬂ
LEo g
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3

3.1

3.2

30

Inscription aux filiéres de form
Toutes es nscrptors \ Gérer les inscriptions ]

Rechercher

Créer

Définir le nombre
de lignes affichées

Interfaces

Interface administrateur : vue d’ensemble

Bienvenue  Modéle  Aide OJ. 11~ | & Gymnase de Bienne et du Jurabemois | &~ | @ |

JChangerIalangue e

Se connecter/
déconnecter

[ Modifier les données de I'utilisateur-trice

Informations pour les directions des écoles du secondaire |

Saisir les inscriptions
tardives

tilisation de l'interface admin :

Informations pour les écoles de I'enseignement secondaire supérieur

ur les directions d'école et les membres du corps enseignant du degré secondaire | (mis & jour réguliérement)

Vous trouverez ici, en tant que direction d'école, enseignant(e) et secrétariat des écoles du degreé secondaire |, toutes les informations importantes concemnant la procédure d'admission aux

Vous trouverez ici, en tant que direction et secrétariat des écoles du degré secondaire |1, toutes les informations importantes concemant la procédure d'admission dans les filieres de

formation du degre secondaire II.
Instructions
Sous ce lien, vous trouverez des instructions détaillées sur I'utilisation de l'interface admin :

« Instructions pour les directions d'école et les secrétariats de secteur du degré secondaire Il (en allemand, mis & jour réguliérement)

Interface administrateur : gérer les inscriptions

- EEH

uuid Q Statut Inscription Q. Derniére modification Q Filiére de formation Q.
%‘ Kl f o B ] = 19944 08.11.2021 21:12 08.11.2021 21:12 Gymnasium
%* (@] & @ E BE 19940 08.11.2021 20:39 08.11.2021 20:39 Gymnasium
%‘ Kl f o B ] B 19827 07.11.2021 18:52 07.11.2021 18:52 Gymnasium

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

Procédure

Recommandation

Recommandation

Recommandation

\l Actualiser les données affichées ]

[ Exporter les données affichées ]

[ Afficher/masquer des colonnes ]
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3.3 Réorganiser les colonnes

t Déplacer la colonne vers la gauche

w_-jo]-]o[a]n]

O uuid Q 2 Statut
0 LAy 0 @ BRI -
U BlQ s 0 2 BE W -
0 LA+ 0 @ BE%ET

»_-Jo]-]o[a]n]

Masquer la colonne Déplacer la colonne vers la droite

Inscription @ Derniére modification @ Filiére de formation @ Procédure

08.11.2021 21:12 08.11.2021 21:12 Gymnasium Recommandation
08.11.2021 20:39 08.11.2021 20:39 nasium Recommandation

07.11.2021 18:52 07.11.2021 18:52 Recommandation

Appliquer un
filtre a la colonne

Trier les données :
1. Par ordre croissant

2. Par ordre décroissant
3. Aucun tri

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

afficher/masquer les colonnes

v XMLDBMapping
uuid
Statut
Inscription
Demiére modification
Filiére de formation
Procedure
Groupe
Courriel
person.loginid
Nom
Prénom
NPA
Lieu
Degré scolaire
person lehrer
Compensation des desavantaoes

oo oEERAEm

OK
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3.4 Fonction de recherche et de filtre

A I'heure actuelle, il est possible de filtrer les données selon les critéres suivants : UUID, Prénom,
Nom, NPA, Lieu, Degré scolaire, Enseignant-e, Procédure et Filiére de formation. En ce qui con-
cerne les champs de recherche | ], cliguez sur la fleche 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 a lui de réinitialiser tous les filtres.

Dans les champs de texte libre, 'astérisque (*) peut étre utilisée comme joker. Par exemple, si
Vous tapez « test* », le systéme recherche toutes les expressions qui commencent par « test ». Si
Vous tapez « *test », le systéme recherche toutes les expressions qui finissent par « test » et, si
Vous tapez « *test* », il recherche toutes les expressions qui contiennent « test ».

B chercher

uuiD
Prénom Nom
NPA Lieu

Deqré scolaire Enseignant-e

Procedure Filiere de formation

Q. chercher ‘ ‘l ”

3.5 Sauvegarde automatique des fenétres

Lorsque vous vous déconnectez en cliquant sur le bouton E\ , en haut a droite de I'écran, la
fenétre dans laquelle vous vous trouviez est sauvegardée et s’affichera a votre prochaine con-
nexion.
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4 Traitement des ensembles de données

4.1 Identifier et modifier le statut d’inscription

De maniére générale, le statut (symbole dans la colonne « Statut ») et I'action (symbole dans la
zone prévue pour les actions) sont deux éléments bien distincts.

uuid Q Statut

0 [ 2D = BB 39497 &
O [ 2@ = BB 2946 &
O [ & @D = BB 394 (v

Liste des actions et des statuts :

& Action : ouvrir l'inscription
@ Action : afficher le suivi des modifications
& Action : afficher et saisir des commentaires

o

Action : ouvrir ou imprimer tous les formulaires exécutés en PDF.

V) Statut : inscription a I’examen terminée. L’éléve s’est inscrit-e directement a
'examen d’admission (sans procédure d’évaluation). (Attention : il n’est plus néces-
saire d’envoyer un document signé).

s Action : transmettre les inscriptions pour saisir les notes d’examen.

Statut : examen attribué. Les feuilles de notes peuvent étre téléchargées dans le
Ll ) | systéme et importées aprés I'examen.

. Statut : examen réussi (provisoire). Ce statut apparait automatiquement aprés
'importation des notes et le calcul par le systeme. L’éléve a réussi 'examen d’ad-
mission. La décision n’est toutefois pas encore définitive.

. Statut : examen non réussi (provisoire). Ce statut apparait automatiquement
apres l'importation des notes et le calcul par le systeme. L’éléve n’a pas réussi
'examen d’admission. La décision n’est toutefois pas encore définitive.
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Action : examen réussi. Cette action confirme les notes saisies et la réussite de
'examen d’admission.

Statut : examen réussi. L’éleve a définitivement réussi I'examen d’admission. La
décision concernant les résultats d’examen peut étre remise.

Action : examen non réussi. Cette action confirme les notes saisies et 'échec a
'examen d’admission.

Statut : examen non réussi. L’éléve a définitivement échoué a 'examen d’admis-
sion. La décision concernant les résultats d’examen peut étre remise.

Statut : décision d’orientation (examen réussi). L'éleve a réussi 'examen d’ad-
mission et a déja été informé-e par voie de décision.

Action : école secondaire 2 attribuée. Cette action permet d’attribuer les inscrip-
tions a une autre école du canton de Berne.

Statut : école secondaire 2 attribuée. L’éléve a réussi la procédure d’évaluation
de I'école du degré secondaire | et est inscrit-e & la filiere de formation. (Attention :
il n’est plus nécessaire d’envoyer un document signé).

Action : changer d’école attribuée. Cette action permet d’attribuer les inscriptions
a une autre école du canton de Berne.

Gl

Statut : école secondaire 2 attribuée. L’éléve est admis-e sans examen. (Atten-
tion : il n’est plus nécessaire d’envoyer un document signé).

Action : admis. L’éléve est admis-e dans I'école.

Statut : admis. Les inscriptions pourvues de ce statut sont automatiquement et im-
médiatement importées dans Evento. Dés qu’une inscription est importée, le statut
devient « Exportiert Evento ».

Action : vérifier le contrat d’apprentissage. Si I'examen d’admission est réussi,
les inscriptions avec le statut « Priifung bestanden » doivent étre transmises a la
Section francophone de 'OMP pour comparaison avec le contrat d’apprentissage.

Statut : attendre le contrat d’apprentissage. L'éléve est admis-e dans au moins
une orientation de maturité professionnelle. Le systeme compare régulierement
l'inscription avec les données dans Escada jusqu’a ce qu’un contrat d’apprentis-
sage soit trouvé pour I'éléve ou que la durée de validité de I'admission soit échue.

Statut : contrat d’apprentissage reconnu. Un contrat d’apprentissage a été
trouvé pour I'éléve dans Escada et les données pour l'affectation a une école de
maturité professionnelle ont été transmises a Escada.
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-

Statut : inscription retirée. L’éleve a retiré l'inscription et renonce donc a pour-
suivre la procédure d’admission.

Statut : exportation vers Evento OK. Les données de I'éleves ont été transmises
a Evento. Ce statut apparait automatiquement.

=i

Statut : exportation vers Evento pas OK. La transmission des données dans
Evento a échoué. Ce statut apparait automatiquement.

4.2 Traiter les ensembles de données

Ouvrir l'inscription ’

uui fut Q
Voir les modifications apportées

W ] S @ (V] .
\( Ecrire une note ’

Ouvrir l'inscription au format PDF ’

2023.BKD.4316/1427062 Version 2.8 13/29



Kanton Bern
Canton de Berne

4.3 Corriger les ensembles de données

Les parents et les éleves ne peuvent plus maodifier les ensembles de données lorsque l'inscription
a été soumise. En revanche, les directions d’école peuvent adapter et compléter, dans les onglets
correspondants, les données relatives aux inscriptions soumises. Pour ouvrir un jeu de données, il

&
suffit de cliquer sur le symbole ?" . Une fois les données traitées, il faut enregistrer les modifica-
tions en cliquant sur le bouton « Sauvegarder »

Inscriptions (admin) (toutes les inscriptions) GymnasiumE (17352) X X

Inscriptions (admin) = toutes les inscriptions = Gymnasium Empfehlungsverfahren (17352) Sauvegarder comme modele

‘ Réinitialiser la recommandation ‘ Réinitialiser la recommandation B Sauvegarder @ Inscription retirée
‘ @ Inscription retirée
Gymnase (GYM1)
korrespondenzsprache de
Représentant légal Formation antérieure Formation linguistique
Compensation des désavantages Promotion des éléves talentueux Evaluation de la qualité

4.4 Choisir le statut « retirée » pour une inscription
Si I'éléve retire son inscription a une filiere de formation donnée, vous pouvez choisir le statut « re-

]

- . - . & - .

tirée » pour cette inscription. Cliquez sur le symbole pour ouvrir 'ensemble de données corres-
pondant, puis sur le bouton « Inscription retirée » pour changer le statut. Pour des raisons de traca-
bilité, ne supprimez pas les inscriptions retirées. Nous vous recommandons en outre d’indiquer la

raison du retrait dans les notes (en cliquant sur le symbole A ). Le bouton « Inscription retirée »
apparait deux fois, une fois pour le compte de la direction d’école / du secrétariat et une fois pour le
compte des expertes et des experts.

Inscriptions (admin) (toutes les inscriptions) GymnasiumE (17352) X X

Inscriptions (admin) = toutes les inscriptions = Gymnasium Empfehlungsverfahren (17352) Sauvegarder comme modéle

‘ Réinitialiser la recommandation

‘ Réinitialiser la recommandation

‘ B Sauvegarder ‘ @ Inscription retirée

‘ © Inscription retirée

Gymnase (GYMT1)

korrespondenzsprache de
Coordonnées de I'éléve Représentant légal Formation antérieure Formation linguistique
Compensation des désavantages Promotion des éléves talentueux Evaluation de la qualité
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5 Marche asuivre lors des examens d’admission

5.1 Transmettre les inscriptions pour saisir les notes d’examen

Les inscriptions transmises a I'école du degré secondaire 1l figurent en bas sous l'onglet « Toutes
les inscriptions » (role direction d’école / secrétariat).

§A jax . ! L ! I~ | & Gymnase francais de Bienne | M~
-

= Inscriptions (toutes les inscriptions) X

Inscriptions  toutes les inscriptions
toutes les inscriptions

= 8 chercher

uuin
Prénom Nom

wreer NPA Lieu

Degré scolaire Enseignant-e

Procédure Filiére de formation

Q chercher || & Réinitialiser ie fitre

Les inscriptions & I'examen ont soit le statut “ (inscription directe & 'examen) soit le statut ol
(inscription a 'examen a l'issue de la procédure d’évaluation). Toutes les inscriptions a I'examen
doivent étre déplacées vers le statut & (Examen attribué).

Il est possible de modifier le statut de plusieurs inscriptions. Choisissez le filtre « Examen » sous

« Procédure », puis le statut « Inscription terminée » ou « Ecole secondaire 2 attribuée ». Le bou-
ton « Attribuer » apparait. Choisissez les inscriptions dont il faut modifier le statut puis cliquez sur
le bouton « Attribuer ».

Procédur 1 Filiére de formation

Examen

Statut 2. (100) Inscription terminée

Q, Chercher & Réinitialiser le filtre

n23455>»1o-¢-cm==4.

x B uuid Q, Statut Inscription Q, Derniére modification Q, Filiére de formation Q, Procédure
3 i | S O B B @ 080 (v 11.01.2023 10:39 11.01.2023 10:39 Maturité professionnelle Examen
i & © = ﬁ g 30878 u 11.01.2023 10:20 11.01.2023 10:20 Ecole moyenne dinformatique Examen
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Une nouvelle fenétre s’ouvre. L’action « Attribuer 'examen » est cochée. Confirmez la modification
en bloc en cliqguant sur « OK ».

Massenausfihrung

Bitte wahlen Sie eine Aktion zur Massenausfuhrung aus:

O [ Adtribuer I'examen

OK fermer

Une autre fenétre s’ouvre pour choisir I'experte ou I'expert. Tous les comptes des écoles du degré
secondaire |l disposent a la fois du role de direction d’école / secrétariat et du rble d’experte ou
d’expert. Il est donc possible de choisir son propre compte dans la liste, puis de confirmer la sélec-
tion en cliquant sur « OK ».

Visibilité des statuts cibles

# T
Expert-e-s ‘\msG‘\ |

La modification en bloc est confirmée. Cliquez sur « Fermer » pour faire disparaitre cette fenétre.

Massenausflihrung

Ergebnis der Ausfihrung

uuiD FORM_ID Status Meldung
33124 BerufsmaturitaetP  mi | erfolgreich
33110 GymnasiumP il erfolgreich

DK fermer
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Les inscriptions ont dorénavant le statut « Examen attribué ». Pour les faire apparaitre, supprimez

le filtre de recherche.

w0 _][e]-]e]=]a]

( uuid Q Statut Inscription Q Derniére modification Q. Filiére de formation Q Procédure

O & @D 5] 33124 u’ 12.12.2023 08:06 13.12.2023 11:09 IMaturité professionnelle Examen

5.2 Exporter les données d’inscription

Langue Q

fr

Pour exporter des feuilles de notes, choisissez le filtre « Examen » sous « Procédure », le statut

« Examen attribué » sous « Statut » ainsi que la filiere de formation.

Une fois la sélection effectuée, les deux boutons suivants apparaissent :

|| & Motenblatt exportieran || X Nofenblatt importieren

Cochez les inscriptions et cliquez sur le bouton « Exporter la feuille de notes ».

Procédure 1 Examen - Filiere de formation 3 Maturité professionnelle
Statut 2 .(530) soumis & I'examen

| Q Chercher H & Réinitialiser le filtre ‘

0 - @ ‘v H [+ | = ] ‘ &Notenblatt exportieren | | XNotenblatt importieren
OxB uuid Q Statut Inseription Q Derniére modification Q Filiére de formation Procédure Langue Q
4 > D 33124 I 12.12.2023 08:06 13.12.2023 11:09 Maturité professionnelle Examen fr
- ;@ o Ee
4
10 - [ @ \- H c | RN ‘ &Notenblatt exportieren | | ENotenblat importieren

Nom Q G

‘Weber

-

-

>

Aprés avoir cliqué sur le bouton, la boite de dialogue permettant de télécharger le fichier d’exporta-

tion des notes (au format CSV) apparait.

Information

Bitte beachten Sie, dass dies eine Vorlage ist .

Motenblatt herunterladen

Abbrechen
Les champs suivants sont exportés :
Filiere de
uulD formation |Sexe Prénom Nom Adresse NPA Localité
2023.BKD.4316/1427062 Version 2.8
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Adresse Localité Titre Prénom

RL1 NPA RL1 RL1 Titre RL1 | Prénom RL1 Nom RL1 RL2 RL2
Mathéma-

Nom RL2 | Frangais Allemand | Anglais tiques

(RL = représentant légal)

Les champs en jaune différent selon la filiére de formation. L’opportunité d’ajouter des champs sup-
plémentaires est actuellement a I'étude.

Les écoles organisent les examens d’admission au sein de leur établissement puis importent les
feuilles de notes dans Jaxforms.
5.3 Importer les notes

Pour importer des notes, choisissez a nouveau les filtres « Examen » sous « Procédure » et « Exa-
men attribué » sous « Statut ». Sélectionnez également la filiére de formation. Les deux boutons

|‘ & Motenblatt exportiersn ” X Notenblatt importieren

apparaissent.

Cliquez sur « Importer la feuille de notes ». Une nouvelle fenétre de dialogue s’ouvre. Sélectionnez
les données a importer.

Notenblatt importieren

Die Importdatei muss im CSV Format in der folgenden Struktur vorliegen:
UUID; Bildungsgang; Geschlecht; Vorname; Name; Adresse; PLZ; Ort; GV1 Adresse; GV1 PLZ; GV1 Ort; GV1 Anrede; GV1 Vomame;
GV1 Name; GV2 Anrede; GV2 Vorname; GV2 Name; Deutsch; Franzoesisch; Englisch; Mathematik I; Mathematik [l GYIM1

‘ zzNotenblatt_GymnasiumP.csv ‘ I H Datei verifizieren

Noten definitiv importieren Schliessen

‘ Sélectionner les données a importer

Veuillez contrdler les données avant I'importation. Comparez les UUID, prénoms et noms avec les
données des inscriptions et vérifiez qu’une note est inscrite pour chaque discipline. Les ensembles
de données corrects apparaissent en vert et les ensembles comportant des erreurs en rouge.
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Ensemble de données correct

Notenblatt importieren
GVl GVl GVl 6w GV1 GVl Gv2 GV2 Gv2

Status UUID B g Geschlecht Vorname Name  Adresse PLZ oOrt Adresse PLZ Ort Anrede Vorname Name  Anrede Vorname Name  Deutsch Franzoesisch Engl
@ GymnasiumP mannlich Nikash Urwyler Mittelstrasse 2~ 3073  Gumligen Frau Prabitha  Urwyler Herr Peter Urwyler 4 5

Vincent
® 1086  GymnasiumP  weiblich Alizan stein Oberfeldstrasse 3067  Boll Herr Qliver stein 3 4

Sophie 28a
@ UUID 1077 fur den Import nicht vorhanden!
Es werden 2 Datensatze impi
Um die Noten definitiv zu importieren, Kl Button "Noten definitiv importieren”

»
4 H Noten definitiv importieren H Schliessen
Ensemble de données incorrect
#

Si vous cliquez sur le bouton « Importer définitivement les notes », toutes les notes des ensembles
de données corrects seront importées. Les notes des ensembles incorrects ne seront pas impor-
tées ; il vous faut d’abord les corriger avant de les importer a nouveau. La liste des UUID des en-
sembles de données importés avec succes apparait. Cliquez sur « OK » pour fermer la fenétre.

MNoten Import Status

Noten erfolgreich importiert!

UUID: 2657 erfolgreich importiert

Lo

5.4 Calculer les résultats d’examen

Le systeme se base sur les fichiers de notes importés pour déterminer si I'éléve a réussi 'examen
d’admission. Les inscriptions ont automatiquement le statut « Examen réussi (provisoire) » © ou

« Examen non réussi (provisoire) » ®. Dans le cas de la maturité professionnelle, le statut de l'ins-
cription est « Examen réussi (provisoire) » lorsque 'éléve a réussi 'examen pour au moins une
orientation de maturité professionnelle.

Si les notes ne sont pas correctes (par exemple parce que le baréme a di étre adapté), il est pos-
sible de rétablir le statut « Examen attribué » au moyen de I'action ki . Ensuite, corrigez les notes,
puis importez-les a nouveau.
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5.5 Saisir manuellement les notes

Il est aussi possible de saisir manuellement les notes de chaque ensemble de données. L’'en-
semble de données doit avoir le statut « Examen attribué » & = Cliquez sur n pour ouvrir I'en-
semble de données.

) y = ™ Ny .
| Zwischenspeichern ﬂ & Priifung abgeschlossen m Zwischenspeichern || @ Anmeldung zuriickgezogen |
L A ) I J

Personalien Schiler/in Gesetzliche Vertretung Bisherige Ausbildung Sprachliche Ausbildung Nachtellsausgleich Talentférderung

Qualitatsevaluation

Geschlecht * ® mannlich O weiblich
Name (i) “ﬁ | vorname (i) “-
Geburtsdatum - Erstsprache (1) * [Deutsch
Staatsangenorigkeit *[scnweiz -] Heimatort (D) *[Thun 7]
Strasse / Nr. [ |
Lz * [3600 p| ort * [Thun ﬁ\
M " ﬁl
Mobile (1) O :|
-' Laufbahnentscheide nach Richtung Anmeldung ESCADA
Deutsch ( [ R
Franz # |
Englisch |
Math *(
total *[o0
zZugelassen * Ja ® Nein

J/

Dans la section « Résultats de 'examen », saisissez les notes dans le menu déroulant. Une fois la
derniére note saisie, le résultat de 'examen est calculé automatiquement. Pour clore I'évaluation,
cliquez sur le bouton « Examen terminé ». Le statut de l'inscription est ensuite automatiquement

adapté (« Examen réussi (provisoire) » . ou « Examen non réussi (provisoire) » .).

5.6 Confirmer les résultats de I’examen

Les actions « Examen réussi » ‘ ou « Examen non réussi » . permettent de confirmer définiti-
vement le résultat d’examen. Il n’est ensuite plus possible pour les écoles de modifier le statut,
c’est-a-dire de modifier les résultats.
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6 Décisions concernant les résultats des examens d’admission

Les décisions concernant les résultats des examens d’admission peuvent étre imprimées pour les
inscriptions dont le statut est « Examen réussi (provisoire) » . « Examen non réussi (provisoire) »
., « Examen réussi » ou « Examen non réussi » . Pour imprimer les décisions, cliquez sur

le symbole PDFE._. Il est possible d'imprimer simultanément plusieurs ou toutes les décisions. Pour
cela, sélectionnez les inscriptions souhaitées (1.) et cliquez sur le symbole PDF en haut de I'apergu

2.).

duidQ M Sp
| bR
o R
BY
e %36
8 R®
R

Les directions d’école communiguent les résultats aux éléves. Les statuts « Décision d’orientation

(examen réussi) » i et « Décision d’orientation (examen non réussi) » O confirment que les
éléves ont été informés des résultats (sauf pour la MP1).

MP1 : toutes les inscriptions pour lesquelles une décision a été rendue et qui comportent le statut
« Examen réussi » © doivent étre transmises a la Section francophone de 'OMP a des fins de
comparaison avec le contrat d’apprentissage. Pour ce faire, cliquez sur le symbole “ (Vérifier le
contrat d’apprentissage). Sur la base du contrat d’apprentissage, une orientation de MP et une
école de MP sont attribuées. Les inscriptions sont ensuite a nouveau transmises a I'école de MP
concernée.
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7 Modification des écoles auxquelles les éleves sont affectés

Lorsque I'éléve a réussi la procédure d’évaluation ou 'examen d’admission, il ou elle est affecté-e
a une école (en fonction de la filiere de formation : I'établissement souhaité ou adéquat). Si besoin,
I'école subséquente peut modifier cette affectation.

0g BRI
fir'ofid N O B[R 3862
o o Zugeniesene schule wechseln |
M D O5 eRsH

26.11.2018 10:22 Gymnasium

25112018 2210 InformatikmittelschuleBM

2511.2018 22110 Wirtschaftsmittelschule

BBk

25112018 2042 Gymnasium

Cliquez sur l'icbne « Changer d’école attribuée » pour sélectionner la nouvelle école.

Zugewiesene Schule wechseln

Zugewieseng Fachmittelschule ElieI-SeEJ?]
Mittelschule

Fachmittelschule Bern

Fachmittelschule Biel-Seeland

Fachmittelschule Oberaargau

Fachmittelschule Thun

o Abbrechen |
Ecole de maturité spécialisee EMSp J

Sélectionnez I'école souhaitée et cliquez sur « OK » pour confirmer. L’inscription modifiée disparait
du compte propre et est donc visible uniqguement par la nouvelle école a laguelle I'éléve est af-
fecté-e.

8 Admission des éleves et exportation des données dans Evento

Lorsque 'admission de I'éléve est définitive, I'ensemble de données peut étre directement exporté
dans Evento en cliquant sur le symbole « Admis ».

fil f 1O BIRH39se o 20.11.

B B 3900 o 29.11.
i ofe " O =2 2 3844 o 28.11.

L’inscription est immédiatement transmise a Evento et comporte le statut L_I Exporte Evento ».

Des informations détaillées sur l'interface JaxForms > Evento sont disponibles sur l'intranet.
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9 Saisie des inscriptions tardives

Aprés le 17 février, les inscriptions aux examens d’admission ne sont plus possibles directement
via le systéme. Les écoles qui organisent les examens doivent tout d’abord octroyer aux éleves
'accés aux inscriptions tardives. Elles seules sont habilitées a le faire. L’acceptation des inscrip-
tions releve en outre de leur appréciation.

9.1 Délai d’inscription aux examens

- Délai d’inscription officiel : 15 février (inscriptions ouvertes jusqu’au 17 février inclus)
- Les inscriptions tardives peuvent étre saisies du 18 février au 31 juillet inclus (uniquement
par les écoles qui organisent les examens).

9.2 Saisie des inscriptions tardives

Les inscriptions tardives sont possibles pour la procédure d’évaluation et les examens d’admission.
Pour y accéder, rendez-vous dans le menu « Formulaire Acceés / Créer ».

Pour octroyer I'acces, les données suivantes sont nécessaires : prénom, nom, date de naissance
de I’éléve et adresse électronique des parents (représentants légaux).

Verwalten Verwalten (Dossiers) (T242) 774) I Formular Zugange (Suchen)

=

hansmuller2005-02-15
E-Mall Agresse test lesti@lest ch

Anmekdungsart

Spétanmelder Emplehiungsvertahren
Spatanmelder Prifungsverfaiven

Lorsque l'accés est établi, un courriel contenant les données d’acces est envoyé a I'adresse élec-
tronique indiquée.

Le menu « Formulaire Accés / Recherche » vous fournit un apercu des inscriptions tardives saisies
pour votre école.

10 Admission sans examen (éleves extracantonaux, éléeves du gymnase
ou de I’école de culture générale voulant s’inscrire a la maturité pro-
fessionnelle)

10.1 Contexte

Les éleves qui ne suivent pas I'enseignement de I'école obligatoire dans le canton de Berne et sont
admis sans examen dans un établissement du degré secondaire Il (p. ex. maturité professionnelle,
gymnase) doivent également s’inscrire via Jaxforms. Cela concerne notamment les éleves extra-
cantonaux qui remplissent les conditions de leur canton de domicile pour suivre la filiére de matu-
rité professionnelle et qui ont signé un contrat d’apprentissage avec une entreprise formatrice ber-
noise dans le cadre de l'inscription a la maturité professionnelle en cours d’apprentissage, ou qui
suivront 'enseignement d’'une école professionnelle dans le canton de Berne.

Les éléves qui fréquentent un gymnase ou une école de culture générale et qui souhaitent s’ins-
crire & une maturité professionnelle sans passer d’examen doivent également s’inscrire via Jax-
forms (passage sans examen).
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10.2 Procédure
Avant de pouvoir s’inscrire, les éléves doivent prendre contact avec I'un des services suivants :

¢ formulaire de contact (uniqguement pour s’inscrire & une maturité professionnelle) ;
école du degré secondaire Il souhaitée ;
e service d’assistance (031 636 68 00 ou anmeldungsek2@be.ch).

Ces services peuvent octroyer I'accés a l'inscription. Pour s’inscrire, les données suivantes sont
nécessaires : prénom, nom, date de naissance de I’éléve et adresse électronique des parents
(représentants Iégaux).

1. L’accés est octroyé dans Jaxforms sous « Formulaire Acces ».

2. Saisissez les données de I'éléve dans les champs correspondants et sélectionnez comme
type d’inscription « passage sans examen ».

3. Imprimez le document « Créer un acces ».

Important :
- Les inscriptions d’éléves extracantonaux ne sont possibles qu’a partir du 1 décembre.

Verwalten Verwalten (Dossiers) (T242) 774) I Formular Zugange (Suchen)

[({

1| Formular Zuginge  Erstellen  Formularzugang

¥ Han

vormame (D

eldunge Gepurtsdatum
loginkd hansmuller2005-02-15
E-Mall Agresse test lesti@lest ch

Anmekdungsart

Spétanmelder Emplehiungsvertahren
Spatanmelder Prifungsvertaiven

Lorsque l'acces est établi, les parents recoivent a I'adresse électronique indiquée un courriel de
I'expéditeur noreply@be.ch comportant les données d’acces.

Les éleves saisissent leurs données, téléchargent les documents demandés et terminent I'inscrip-
tion. Toutes les inscriptions sont directement transmises aux écoles du degré secondaire 1l concer-
nées. Celles-ci vérifient que les conditions d’admission soient remplies.

Les écoles responsables des maturités professionnelles doivent ensuite envoyer les inscriptions a
la MP1 a la Section francophone de 'OMP. Celle-ci vérifie les données concernant I'orientation et
I'école choisies, et les compare au contrat d’apprentissage. Une fois le contrble effectué, les ins-
criptions sont retransmises a I'école responsable.

10.3 Saisie tardive de documents d’admission

Les écoles du degré secondaire Il peuvent saisir des documents d’admission transmis tardivement.
Pour ouvrir 'inscription, cliquez sur le symbole #, puis sur le bouton « + Télécharger un nouveau
document », et sélectionnez le document souhaité. Pour sauvegarder le document, cliquez sur

« Inscription confirmée » en haut.

Uniquement pour les inscriptions ala MP1 : cette action permet de transmettre I'inscription a la
Section francophone de 'OMP pour comparaison avec le contrat d’apprentissage ; I'inscription est
alors possible sous « Inscription aupres de la section francophone de TOMP »
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10.4 Traitement des inscriptions sans examen

Lors d’'une inscription sans examen avec le statut Y4 inscription terminée », trois cas de figure
peuvent se présenter :

- Bﬁ L’inscription ne remplit pas les exigences et est refusée.

“* L’inscription ne remplit pas les exigences et, aprés consultation du ou de la candidat-e,
est transformée en inscription a 'examen. L’inscription sans examen obtient le statut « MP
refusée » et une nouvelle inscription a 'examen est créée.

- ﬁ L’inscription a été vérifiée et remplit les exigences. Elle est transmise a la Section fran-
cophone de 'OMP pour la comparaison avec le contrat d’apprentissage.

10.5 Transformer une inscription a ’examen en une inscription sans examen

1. Choisir le statut « retirée » pour l'inscription concernée.

2. Créer un acces sans examen. Le ou la candidat-e concerné-e recoit un courriel lui deman-
dant de procéder a l'inscription.

3. Les données de base restent inchangées. Le ou la candidat-e doit uniquement indiquer,
dans l'onglet « Formation antérieure », I'école qu'il ou elle a fréquenté jusque-la ainsi que le
lieu, puis il ou elle peut procéder a l'inscription sans examen.
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11 Fonctions utiles

11.1 Modifications en bloc des données

Vous pouvez procéder a des modifications en bloc si vous avez sélectionné la procédure et le sta-
tut concernés dans les filtres. Sélectionnez les données a modifier en cochant les cases correspon-
dantes a gauche. Pour voir quelles modifications peuvent étre réalisées, cliquez sur le bouton « Ac-
tions ». Une fois que vous avez choisi une action, cliquez sur OK pour lancer la modification.

s Inscriptions (admin) (Toutes les inscriptions) X

Inscriptions (admin) =~ Toutes les inscriptions

& Chercher
uuiD
Prénom Nom
NPA Lieu
Degré scolaire - Enseignant-e
Procédure Examen ~ Filigre de formation
Statut |[100'J Inscription terminée

‘ Q Chercher || & Réinitialiser le filtre [ Bouton « actions ou attribuer »

uvieisen

uuid Q Statut Inscription & Derniére modification Filiére de formation Procédure

= | B | " | | ¥Actions

nz 3 4> [0 -|e

O EE) s @ = 33155 @ 14.12.2023 12:33 14.12.2023 1233 Ecole de commerce avec MP (3} Examen
O EE) s @ = 33153 (v] 14.12.2023 12:30 14.12.2023 12:30 Ecole de commerce sans MP Examen
0 s @ = 33108 (V] 20.11.2023 14:41 20.11.2023 14:41 Maturité professionnells Examen
0 Eled s 0 B 33100 dﬁ 07.11.2023 12:14 07.11.2023 12:14 Ecole moyenne dinformatique Examen
] & Go = 33089 @ 07.11.2023 12:14 07.11.2023 12:14 Ecole de commerce avec MP (3+1) Examen

Case a cocher ]
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11.2 Exportation de toutes les données (Excel)

Les filtres sous « Procédure » et « Filiere de formation » doivent étre sélectionnés pour que le sym-
bole Excel apparaisse.

K:: > e[ =][=]a(8)

(] uuid Q Statut Q, Inscription O, Derniére modification Q, Filiére de formation Procédure
O 1] S = 33142 “a 12.12.2023 16:50 13.12.2023 09:57 Gymnase Examen
. Ch & Cio 2 33126 . 12.12.2023 08:07 12.12.2023 10:10 Gymnase Examen
Ca . s @ = 33113 . 05.12.2023 16:04 12.12.2023 10-14 Gymnase Examen

Apres avoir cliqué sur le symbole Excel, la boite de dialogue suivante apparait :

Option pour afficher les colonnes
dans l'apergu

Choix des champs pour l'export

es colonnes de |a recherche

-

10]

Profondeur d'étiquette

Réglage de 'affichage des étiquettes
des colonnes (pour des intitulés de co-

v Gymnasium

lonnes différenciés, choisissez une va-

(< <]

status

angemeldet leur élevée, p. ex. 10).

aktiv

groupld

schuleld

Ecole moyenne attribuée

zugelassen

verfahren

nichtEmpfohlen

anmeldung e Sélection des colonnes a exporter
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11.3 Exportation de I’apercu (au format CSV ou PDF)

L’apercu des inscriptions peut étre exporté a tout moment au format Excel ou PDF. Il est unique-
ment possible d’exporter les données de la page en cours ou de toutes les pages.

n23> m'umemnﬁ

= Annuler le tri

] 'D Annuler la configuration des colonnes Inscription G,

5t | s d 2 12.2023 16:50

- B exporter au format CSV (page sélectionnée)
L . G # (| B exporter au format CSV (toutes les pages) | 2.12.2023 08:07

I =xporter au format PDF (page sélectionnée)

O

O @a® 7 da 5.12.2023 16:04
B exporter au format PDF (toutes les pages)
L # @ B XML Export £.12.2023 13:59
m & ( B Generic XML Export
[ JSON Export
O s d B CSV Export 1.11.2023 12:13
r & m~ m= el _1 33054

11.4 Modifications

Les modifications effectuées par le service d’assistance ou par une école du degré secondaire Il
sont visibles dans I'apercu sous la colonne « Derniére modification ».
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12 Historique du document

Version | Date Initiales | Remarques

1.0 15.02.2017 | MME Version initiale et document de travail

1.1 09.03.2017 | MME Ajouts relatifs aux notes, décisions

1.2 08.01.2018 | MME Premieres modifications pour la version pilote 2/2018

1.3 06.02.2018 | MME Nouvelles modifications pour la version pilote 2/2018

1.4 15.02.2018 | MME Ajout relatif a I'exportation dans Evento

2.0 05.09.2018 | MME Adaptations et ajouts pour la version 2018

2.1 11.03.2019 | MME Compléments aux chapitres non finalisés

2.2 27.03.2019 | MME Compléments au chapitre sur la MP1

2.3 18.11.2019 | VQU Compléments au chapitre relatif aux admissions sans exa-
men

24 07.05.2020 | MME Compléments concernant la MP1

2.5 05.11.2020 | VQU Adaptation du chapitre relatif aux admissions sans exa-
men

2.6 09.11.2020 | MME Compléments, corrections, ajout de 2 statuts

2.7 27.7.2021 | MME Compléments au chapitre 1.4 (authentification a 2 fac-
teurs)

2.8 13.12.2023 | VQU Corrections et ajouts pour release 2023/24
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