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OBJECTIFS DU MODULE

1.1 Les objectifs

Il répond aux objectifs suivants :

. . . , fe Les objectifs

v' savoir modifier le dossier d'un étudiant,

v Conna’l\tre |eS imp”cations de ces mOdificationS Savoir modifier le dossier administratif d'un étudiant.
(SlmpleS ou ComplexeS) sur le dossier Connaitre les implications de ces modifications sur le
administratif, odification complexe avec recalcul des drofts).

v savo.ir.annuller, résilier une inscription B
administrative. Savoir gérer les interdits d'inscription.

i A i £ Savoir éditer les d ts standards, di: ibles,

v savoir effectuer des opérations de Sl e b
remboursements de droits ou de paiements

complémentaires,
v' savoir éditer les états disponibles pour réaliser le suivi administratif.

A e préalable au suivi de ce module de formation est d'avoir suivi le module : « Réaliser une inscription
administrative et le paiement des droits ».

1.2 Le déroulement de la session

Les durées indiquées sont des durées ) j
approximatives. Certaines sections pourront durer | L€ deroulement de la session

H H EJPartie théorique 45 mn

plUS O,U moins Iongtempsl ?elon |eS mOdUIGS SUI_VIS ElModification simple : démonstration 10 mn

au préalable par les participants et leurs souhaits. | Modification complexe : démonstration 10mn

exercice mn

Le temps consacré aux manipulations libres ElChangement d'étape :  démonstration 15 mn

, , . N . K exercice 10 mn
dépendra du temps nécessaire a la réalisation /Annulation d'une 1A avec rembourserment .

) . . émonstration 10 mn

deS demonStratlonS et exercices. ElAnnulation d'une IA sans remboursement : exercice | 10 mn

EJRésiliation IA : démonstration 10 mn

exercice 5mn

EJConsultation et saisie d'interdit : démonstration 5mn

TOTAL 2h 20mn
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2.1

REALISER LE SUIVI ADMINISTRATIF

Evénements impliquant un suivi administratif

v" Modification d'une IA. Modification de

données de I'étudiant, de son inscription étape,
des informations administratives annuelles le

concernant.
Annulation d'une IA. Annulation de

I'inscription et remboursement des droits si

nécessaire.

Résiliation d'une IA. Résiliation de
l'inscription de la part de I'établissement :

aucun remboursement ni aucune inscription

pour I'année en cours ne seront possibles.

Evénements
impliquant un suivi administratif

o

( (Suivi Administr)atif )
@ @ @

d'une IA Annulation Résiliation
d'une IA d'une IA

des interdits

Gestion des interdits. Saisie des interdits d'inscription au cours de I'année...

MODIFICATIONS
LORS DU SUIVI ADMINISTRATIF

Les modifications peuvent porter :
v' sur les données de I'étudiant :

nom, situation militaire, date de naissance,

adresse, profession...

v sur l'inscription administrative
annuelle :
* CSP,
* quotité travalillée...
v sur I'étape :
» changement d'étape,

Modifications des données administratives

Modifications
- A _
m de l'inscription annuelle
des d(\:r;nt:e:_ reltatlves changement
a I'étudian: d'étape

« annulation de l'inscription a une étape,
« inscription a une étape supplémentaire,

sur la couverture sociale et droits facultatifs :

» motif d'affiliation ou de non affiliation,

» choix d’'une activité entrainant le paiement d’'un droit facultatif,
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B. CHANGEMENT OU AJOUT Chanaement ou aiout
D'UNE INSCRIPTION A L’ETAPE d'une ilgscription a Il'étape

Deux modifications principales peuvent = ”

. . angement d'étape Ajout d'une

intervenir : - LR
$0e1 ) o

v" l'inscription a une étape supplémentaire,
v" le changement d'étape : dans ce cas il est

nécessaire de saisir la nouvelle étape

avant d'annuler la premiére. W.’
Un recalcul des droits est toujours effectué
que les droits relatifs a la nouvelle étape
soient ou non différents.
A |l doit toujours exister une IAE (Inscription Administrative & une Etape) active sinon cela revient & faire

une annulation compléte de [I'A.

Si on cherche a annuler la derniére IAE active, le systéme propose I'annulation compléte
de I'lA et demande confirmation.
Un témoin indique I'état de l'inscription a I'étape; dans le cas d'une annulation, il passe
de "E" (En cours) a "A" (Annulée) mais l'inscription est conservée dans la base.

puis

. . X © saisie de la nouvelle étape
@ Annulation de I'ancienne étape

‘ O saisie de la nouvelle étape

C. ANNULATION D'UNE IA

Une demande d'annulation de l'inscription
administrative annuelle entraine une
vérification des droits.

Annulation d'une IA

annulée Il est possible
de réouvrir un

dossier annulé

Aucun
& remboursement |

/

2 possibilités se présentent : -

v" I'étudiant n'a pas encore payé les droits, Vartaton
A\

des droits
v’ I'étudiant a déja acquitté les droits, il doit « |
étre remboursé. Un message informe T efctmer
I'utilisateur que I'annulation permet un " it e W,
remboursement (partiel ou complet).

L’état de l'inscription administrative annuelle passe de « Normal » & « Annulé », les

inscriptions aux étapes sont annulées automatiquement et leur état passe a "A".
A Liinscription reste consultable. Il est aussi possible de réouvrir un dossier annulé pour I'année en cours.

Pour réinscrire un étudiant dont l'inscription a été annulée, il faut ouvrir le dossier en
modification et appuyer sur le bouton «réinscrire ». Toutes les données sont
récupérées ; la précédente IAE (inscription administrative étape) reste a I'état "A" :
selon le cas : ou l'on réinscrit I'étudiant a I'étape annulée, ou I'on inscrit a une autre
étape.

D. RESILIATION D'UNE IA

La résiliation de l'inscription administrative
annuelle n’est utilisée que dans des cas tres

Résiliation d'une IA
exceptionnels (décés de 'étudiant par ﬁ\[ e \]
exemple). *

/
La résiliation, contrairement & I'annulation, ne Q D mm
de I'A »
résiliée

peut entrainer aucun remboursement.

L’état de l'inscription administrative annuelle ;@

passe de « Normal » & « Résilié », les Q » | = @’if:uf’c“u:,:;?:.:‘
inscriptions aux étapes sont résiliées \_ —
automatiquement et leur état passe a "R".

Formation Apogée ®* MODULE 4 ° Réaliser le suivi administratif d’une IA 8
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Une résiliation est sans appel et I'inscription ne pourra en aucun cas étre rétablie pour I'année en
cours. L'inscription est conservée et reste consultable.

A L’accés a cette fonctionnalité est restreinte & un nombre trés limité d’utilisateurs pour éviter
toute fausse manceuvre

E. GESTION DES INTERDITS

Le gestionnaire de scolarité peut étre amené
a saisir des interdits d'inscription concernant e ~\
Blocage : Motif du blocage

['étudiant en cours d'année : oo

Gestion des interdits

v pour motif interne (situation irréguliére BU, imégul
sanction disciplinaire....), T

Paramétrable par
I'établissement

v pour motif externe ( liste d'étudiants s I oo o
interdits 'd'|nscr|pt|<_)n fournie par le rectorat Typodeblocage: @ & erdiuton do paser s sxamers
Ou par d autres unlversltes) ‘\U‘A:Interditd‘inscr\pnon administrative...
Blocage - type de blocage. Lors de la saisie . /

d'un interdit, il est demandé de fournir le motif
du blocage, le type de blocage est renseigné automatiquement.

Les listes de motifs et de types de blocage sont définies par I'établissement.

A Dans le cas des interdits externes, I'étudiant n'est pas connu dans I'établissement. Le blocage n'est
pas completement bloquant, il y a toujours la possibilité de forcer le blocage et d'inscrire I'étudiant.

Le blocage est déterminé par rapport aux valeurs des quatre champs : INE, nom,
prénom, date de naissance.

A La gestion des interdits est aussi disponible dans le domaine Inscription pédagogique.

2.2 Impact des modifications sur une IA

A. TYPES DE MODIFICATIONS

Le suivi peut entrainer 2 types de
modifications :

v des modifications simples : une
modification est dite simple lorsqu'elle —
n'entraine pas de recalcul des droits; Modiicaon reriranantpas un

recalcul des droits

Types de modifications

Type de
modification

v des modifications complexes : elles
Sont quallfléeS de complexes dans Ie CaS le cas échéant un paiement ou un remboursement
contraire. S et
Un message prévient I'opérateur si la [osmonEiw ] — | ol Modtsten grte s
modification entraine ou non un recalcul des
droits.

A Un témoin Etat présent sur chaque écran, permet de connaitre le "type" de la modification réalisée.

B. CAS DE MODIFICATIONS SIMPLES

Les modifications simples concernent les
champs non utilisés pour le calcul des droits

Cas de modifications simples

(nom étudiant, adresse, situation familiale...) [ s s e e | N
Cela signifie que la modification de ces ——
champs ne provoque : » U

Modifications
simples

v ni recalcul de la sécurité sociale,

. . __Situalion tamiliale Numéro de téléphone
v" ni recalcul du profil, a B ferim i
v ni modification directe des droits J
Le témoin Etat, suite a la modification, passe
Formation Apogée ®* MODULE 4 ° Réaliser le suivi administratif d’une IA 9
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a"MSIA".

C. CAS DE MODIFICATIONS COMPLEXES

Dans le cas d'une modification complexe un
recalcul des droits est effectué.

Les éléments susceptibles d'entrainer un
recalcul des droits sont de 2 types :

v les éléments entrant dans le calcul d'un
autre champ affectant le calcul des droits
« date de naissance : recalcul de
I'affiliation, non affiliation

Cas de modifications complexes

Recalcul des droits

Ni paiement,
ni rembourseme

Remboursement a effectuer

Paiement a saisir

« profil et situation sociale de I'étudiant,
profil étape

v les éléments affectant directement le calcul des droits :

» modification de l'inscription a une étape,
» modification de I'assurance ou de la mutuelle,
» modification des droits facultatifs.

La modification entrainera soit :

v un remboursement des droits,

v le paiement de droits supplémentaires,
v’ ni paiement, ni remboursement.

A Lavalidation d'une modification complexe ne peut étre effectuée que sur les écrans d'affichage des

droits ou paiement différentiel selon le paramétrage.

D. PAIEMENTS COMPLEMENTAIRES
ET REMBOURSEMENTS

Suite a des modifications complexes, un
recalcul des droits est effectué.

Ces modifications ont pu engendrer en

parallele des paiements complémentaires =

B

Paiements >
Balance X-Y > 0

Paiements complémentaires

et remboursements

VARIANTE 1

Recalcul O 9.
des droits

VARIANTE 2

%

Saisie paiement calcul de la balance
X X-Y

Saisie paiement X-Y

14

VARIANTE 3

caleul de la balance

(ajout d'une étape, choix d'une mutuelle...) et
des remboursements (annulation d'une

inscription a une étape, exonération suite a L

Remboursements > Paiements Validation
des
Balance X-Y <0 remboursements
'S Y
D

calcul de la balance
XY
re ents
b X-Y

caleul de la balance,

it

Saisie remboursement|

une modification du statut ou de la situation

sociale...).

Lors du recalcul des droits, le systéeme calcule la différence entre le total a payer et le

total a rembourser.

Cette différence appelée « balance » est :
* soit positive,
* soit négative.
* soit nulle.

A Les actions 4 effectuer ne sont pas les mémes selon la variante choisie dans le référentiel.

v Variante 1. Paiement systématique : il faudra saisir systématiquement les
remboursements et les paiements complémentaires.

v' Variante 2. Paiement différentiel sans remboursement immédiat, une

compensation est effectuée :

Formation Apogée ®* MODULE 4 * Réaliser le suivi administratif d’une IA
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- si les paiements > remboursements : saisie des paiements ;
- si les paiements < remboursements : saisie de la balance.

v' Variante 3. Paiement différentiel avec remboursement immédiat, une
compensation est effectuée :
le paiement ou le remboursement de la balance pourra étre effectué directement.

N.B. : « remboursement immédiat » ne veut pas dire que I'étudiant va étre remboursé
immeédiatement ! Il signifie seulement que si cette variante est choisie, I'utilisateur
accedera immédiatement a I'écran saisie du remboursement.

E. PAIEMENTS COMPLEMENTAIRES
Un paiement complémentaire peut étre dd a :
v" un changement d'étape,
v’ I'ajout d'une mutuelle, premen seques
v' I'ajout d'une étape,
v’ la suppression d’'une exonération,
v’ d'autres modifications complexes...

La saisie des paiements s'effectue comme
pour les droits a acquitter lors de l'inscription

Paiements complémentaires

Modification 0. 9;
complexe 3
gﬂ Recalcul des
Saisie des paiements
complémentaires

& __ =

administrative (cf. module 3).

A Selon le paramétrage, le paiement est réalisé directement dans I'écran Saisie des paiements du
menu Droits ou dans I'écran Paiement différentiel a la suite de la modification.

Lors de la saisie des paiements, il est possible de saisir une somme supérieure a la
somme due, l'inverse étant impossible.

En cas de paiement d’'une somme supérieure a celle qui est due, le surplus est
enregistré sous forme du type de droit « Trop percu », associé a une imputation
comptable particuliere, permettant a 'agence comptable d’effectuer ultérieurement le
remboursement. Le trop pergu n’est pas porté en crédit sur le compte étudiant d’Apogée
et ne permet pas d’étre utilisé dans des opérations de modification de I'lA ;

Mode de paiement : paiement nul, ce mode est utilisé lorsque le montant a payer lors
de I'lA est nul, cette situation correspond au cas d'un étudiant exonéré de tous les droits
ou au cas de modification complexe avec paiement différentiel et balance nulle.

Une quittance est générée et ce mode de paiement apparaitra dans la liste de contréle
des titres de paiement.

F. REMBOURSEMENTS

Un remboursement peut étre di a : Remboursements
v une annulation d'inscription administrative,

‘ Validation des remboursements ' ‘

© Affichage des droits a rembourser
® Choix du remboursement pour chaque droit (selon habilitation) :

v une annulation d'inscription a une étape,

v’ d'autres types de modifications s renosr o e
Complexes... % g Tota 2 ampourar

Le gestionnaire saisit les informations

rembourser
nécessaires au remboursement. egzcmtéfazzerga;;nnige % a < @E!% l
Des listes sont éditées et transmises a

ooa

I'agence comptable qui effectue réellement le
remboursement.

Pour tout remboursement, il est demandé de fournir un motif de remboursement;
dans certains cas, le motif peut étre calculé par Apogée, mais il est modifiable.

Formation Apogée ®* MODULE 4 * Réaliser le suivi administratif d’'une IA 11
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A |l estimpossible d'effectuer un remboursement si Apogée n'a pas déterminé une situation de
remboursement.

Montants a rembourser

Pour chaque droit, on doit dans un premier temps déterminer s’il est ou non
remboursable par I’établissement.

Chaque droit est défini dans le référentiel par un montant (montant payé) et un
montant remboursable, qui peut étre égal ou inférieur au montant payé.

En cas de remboursement, Apogée propose par défaut le montant remboursable. Il est
impossible de saisir une autre valeur.

Si 'on désire rembourser le montant, il faut disposer d’'une habilitation suffisante et
indiquer qu’on veut rembourser le montant payé (écrans paiement différentiel ou saisie
du remboursement).

Le total & rembourser sera alors recalculé a partir de ces informations.

Cas des exonérations. Le montant remboursé est égal au montant payé et non au
montant remboursable (exemple : cas d'un remboursement suite a la saisie d'une
bourse).

Formation Apogée ®* MODULE 4 ° Realiser le suivi administratif d’une IA 12
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2.3 Le mémento étudiant

Le « mémento » étudiant est une zone de saisie de texte libre et accessible depuis de
nombreux écrans, lorsque I'utilisateur est habilité. Ce mémento permet la saisie et le partage
d’'informations spécifiques a I'étudiant (dérogations et leur motif, demandes en attente de
traitement,...). Le champ mémento peut contenir jusqu’a 4000 caractéres et permet
d’enregistrer des informations complémentaires sur I'étudiant.

Lorsque I'utilisateur est habilité, les écrans du domaine Inscription Administrative a partir
desquels on peut accéder au mémento sont les suivants :
e Fiche individuelle de I'étudiant

e Adresses de I'étudiant

e Inscription administrative annuelle

Inscription administrative aux étapes

Couverture sociale et droits facultatifs

Résiliation d’'une inscription administrative

Annulation d’'une inscription administrative

Affichage des droits

Saisie des paiements

Saisie des remboursements

Paiement différentiel

Situation comptable d’'un étudiant

Formation Apogée ®* MODULE 4 ° Réaliser le suivi administratif d’une IA 13
© AMUE, 2006



3.

DEMONSTRATIONS ET EXERCICES

3.1 Modification simple
d'une inscription administrative : démonstration

L’étudiante Julie RIVIERE est inscrite en

premiére année de DEUG de Droit.

Ses parents, chez qui elle était domiciliée, ont

déménagé a l'étranger.

Les nouvelles adresses sont les suivantes: —
» adresse personnelle (chambre étudiant) : 18

rue des écoliers, 35000 Rennes. Savoir rechercher un étudiant.
+ adresse des parents: BP 125 a PARAKOU Savoir faire une modification simple.
au BENIN.

v Effectuer les modifications nécessaires.

Modification simple d'une inscription
administrative : démonstration

10 minutes

A. ECRAN ADRESSES DE L'ETUDIANT

» Sélectionner

£ Adresses de I'étudiant =101 i i
SIEEICTEE] #| 8| gl sl 2| =% @ =lol | Modification d'une
N“étudam:lzgg “OmilRIVIERE Prémm:puug Etat: [jy5)a inSCI‘iption danS /e menU
Adﬁ:i::? A 125 Pays: 327 [EEnin Inscr’ptlon'
RS PO —— L’utilisateur peut accéder
Codepostal:l— Commune : l— N° téléphone : l— directement aux écrans
Année : W { lﬁ Hébergement : lﬁ_ |chamnretu H .
Adresse pour lannée en cours Su'VantS ) ..
Adresse  [18,rve des dcoliers Pos: [l FRREE « fiche individuelle de
Acheminement étranger : l— |'étUdIant
Codepeett: I _ Comenre: NN 1 t5éorcne [ « adresses de I'étudiant
Téléphone portable de I'étudiant : | . .
* inscription
administrative annuelle
* inscription aux étapes
* couverture sociale et
Rechercher FiniSaisie | Précédent | Suivant | droltS faCuItatlfS

= Sélectionner Adresses de l'étudiant. Taper le nom de I'étudiant puis
<F8> pour exécuter la recherche et afficher les informations le concernant.
Pour saisir I'adresse des parents :

®» se positionner sur Pays et effacer la valeur 100. Taper les 3 premieres
lettres du pays. Le nom du pays s'affiche automatiquement si un seul
pays répond au critére sinon activer la liste.

» Choisir I'hnébergement 6 (chambre étudiant) et saisir I'adresse de
I'étudiante.
L'état de linscription est passé de VAIA a MSIA (modification simple).
Dans le cas d'une modification simple, on va pouvoir valider puis sortir.

Formation Apogée ®* MODULE 4 * Réaliser le suivi administratif d’'une IA 14
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3.2 Modification complexe d'une IA

et recalcul des droits : démonstration

L’étudiante Camille LEVI, actuellement

Modification complexe d'une inscription

inscrite en 2° année de DEUG Lettres administrative et recalcul
classiques (DLC200) a déja acquitté ses droits des drolts : démonstration
d’inscription qui s'élevaient a 374.27 Euros. 10 minutes

Elle vient de recevoir la notification d’obtention
d’une bourse de I'enseignement supérieur :
numéro de boursier : 1591593573571.

v Effectuer la modification et vérifier les

Savoir modifier une inscription administrative.

Comprendre I'impact d'une modification

complexe sur le calcul des droits.

Traiter le cas d'un étudiant devenant boursier

remboursements. dans I'année.

Références bancaires :

* n°de compte : 1248796541
*RIB:77
* Banque : CL Rennes

A. ECRAN INSCRIPTION AUX ETAPES

=Iol x|
D[ el @ = x| @ ol 2B B0
Ne tudiant:  [999 Nom: [LEVI Prénom : [CANILLE Etat: [VAlA

Inscription administrative annuelle

Année: |1994 [ |1905

£ Inscription administrative aux étapes =]
Fiape: [BLC200] [DEUG Letr class 27année Version étape: [agq Cycle: [
Diplome : [DLC1234 [DEUC Letres classiques Version diplome : [399 Etat: [ Etapetére: [37
Centre de gestion: [p Composante: |50 Profil étape: [NO [normal
Hb i ycle: [{  Mbinscriptions dipléme: 5 b inscriptions étape : ,1_ Yoeux OF
[~ Téléenseignement  Mode de Télé-enseignement : I~ Changement
Bourse: [p2 Ens. SUP N° boursier: 1591593573571 I~ Validation des acquis de I'expérience
Rem1: [~ Partenariat international
Rem 2:
Titre d'accés Spécialité
= Aucun
écialité 1: - tin grec
 Inferne I I I LG Latin grec
 Extemne | | specialté2: [ [
TypeEtab.:[ | Dépt/Pays :| | L
Specialite 3 :
Etab. : Année: i
Annuler IAE | Accepter | Annuler |

o

[T -

boursier est rapatrié dans cet écran.

A La saisie de la bourse se
fait dans la fenétre Inscription
administrative aux étapes.

=» Sélectionner
Modification d'une
inscription / Inscription
aux étapes dans le
menu Inscription.
Cliquer sur le bouton
Saisie Etape.

Choisir le type de bourse
et saisir le numeéro de
boursier.

Cliquer ensuite sur
Accepter, le numéro de

Consulter I'écran Couverture sociale et droits facultatifs en cliquant sur

le bouton Suivant.

La situation sociale a été recalculée : de NO elle est passée a BO.
A Vous ne pourrez pas sortir ou valider tant que vous ne serez pas passé sur I'écran

Paiement différentiel qui affiche les droits.

En effet, le systéme effectue le recalcul des droits nécessaire dans le cas

d'une modification complexe.

=» Cliquer sur le bouton Suivant.

Formation Apogée ®* MODULE 4 ° Réaliser le suivi administratif d’une IA
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B. ECRAN COUVERTURE SOCIALE ET DROITS FACULTATIFS

8 Couverture sodiale et droits facultatifs 1 (=] |
MEESEE] | 3| % 2| B B B E| O
N° étudiant : Iggg Nom : |LE | Prénom : |-;—I.HLLE Etat: [icis
Inscription administrative annuelle
Année: [1994 | |1995 Profil : NO  Jnormal Situation sociale : BO boursier
Affiliation
[ hffiliation securité sociale étudiante. [T Ayant droit autonome (ADA)
Motif d'affiliation : |T oo
Motif de non affiliation :
Date affiliation:  |01/07/1995 CPAM: [351  [ile etVi Affiliation
Centre payeur ——————————— Assurance/Mutuelle
Assurance responsabilité civile : l_
Centre payeur: |756 Contrat mutuelle: [13 SHWEREB-CF
( Motif dossier incomplet —‘
Rechercher Securite Sucialel Carte immat. Droits facult. Précédent Suivant |

C. ECRAN PAIEMENT DIFFERENTIEL

# Apogée - TEST
Action  Edition Mavigation Becherche Option Ajde

£ Paiement différentiel

I TETEIE] &) CIES 2| P Bl FHIE
N° étudiant : [EEE) Nom: [ £y Prénom: |CAMIL.LE Etat: [0
Situation socizle
Année:figay /[ioos Régimeséeu: [0 [ocione e Situation : [BE7 [boursier Profil: i@ [narmal
LDroits Regroupement

Etapes  prf  Droits A payer Arembourser  Payé Rembhoursé Remhoursable
B | 01 [Py 228 ] i
f I 02  |BIBL e 17.23 I~ 1723
& I 09 |Secu Soc i 137.20 V 137.20
i I 11 SMEREB-C u e r
CG-PH I 19 |FRAIS-CGE (| 4.57 H|
CP-904 I 17 BIBL-CHMP | 1220 |
DLC200 INO 0z |scoLt 2668 25.68 V 85.88 |
Totaux: | | 22041 | 37427 | 24011
Balance : 240011
Montant des remboursements :
REChercher | Annuler I “alider | Saisir remboursement' Précédent

de situation sociale sont proposés au remboursement.

A Lasituation sociale de
I'étudiant est passée a BO
(Boursier).

Si la modification
entraine un
remboursement, le saisir
dans I'écran Validation
des remboursements.

®» Consulter I'écran
Paiement différentiel en
cliquant sur le bouton
Suivant.

A | e régime sécurité
sociale de 'étudiant est passé
a af exonéré en raison de la
bourse obtenue. La cotisation
d'affiliation a la Sécurité
étudiante lui sera remboursée
selon la décision de
I'établissement.

Dans le cas de la
démonstration, I'étudiant
a payé ses droits, la
somme a rembourser est
calculée a partir des
droits remboursables.
Seuls les droits remboursables
dans le cas d'un changement

Les cases cochées indiquent les droits remboursables.

Cette modification de situation sociale engendre des exonérations : le
montant remboursé est égal au droit payé et non au montant remboursable.

=» Cliquer sur le bouton Saisir remboursement pour faire apparaitre la

fenétre de saisie.

Formation Apogée ®* MODULE 4 ° Réaliser le suivi administratif d’une IA
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FENETRE SAISIE DES REMBOURSEMENTS

[ERApogse - TEST
Action Edition Mavigation Hecherche Option  4jde
[ Paiement différentiel

Situation sociale

Année: [1agq /[1005 Régime sécu.: [350 [ evonere

Situation : |E<O lbmmer

Profil : |NO |mrmal

Maontant & rembourser : 240.11

oo doeomborzopons ———————————————————————————————————

Rembourserments

Motif : [307 [ivodif prafil, sit soc entraine exonérat Titulaire du compte : [LEv] CAMILLE

N [ R = T = E] LIILS AR AN B Elel |
N° étuﬂiam:lv Nom: [T Prénom: [CRLLE Etat: [0

Code hanque : [{0020 Code guichet : N° compte : [01248796541 CIéRlB:l_
Libellé de la hanque : lm Commentaire : |
Supprimer I
Retour |
,
[ERApogée - TEST
Action  Ediion  Nawigstion HBecherche Option  Aide
EX Paiement différentiel
Ol i % =) S =] | @ | | B =2 = @] |
N° étudiant : IF Nom: [ Prénom: [SEGILLE Etat: [0

Situation soclale
Année: W JW Régime sécu.: I";g_glm Situation : [F57 [Lo0cier Profil: [T ol
Droits Regroupement
Etapes  Pif  Droits A payer Arembourser  Payé Remboursé Remboursable
E [ [ [weo | .29 | &
i ,_. 02 BIBL | 17.23 I 17.23
& l_ 09 Secu Soc | 13r.20 ~ 137.20
En [ (e fowe ———  ———— ———— @
CG-PH l— 18 FRAIS-CGE
crooe [ [T _[erewe. [ & APD-15998: Confimez vous ls remboursement de Métudiant ? _‘
DLCZ00 lF 03 SCOL1 668 @
T ] s
Totaux : ,_ T T == T EE)
Balance : IW

REecherchier Arnnuler Walider | Saisir rembuursemem'

Précédent

Montant des remboursements : 24011

Cette fenétre permet de
saisir les données
bancaires relatives au
remboursement.

Le bouton Supprimer
permet d'annuler les
informations saisies.

® Pour retourner sur
I'écran Paiement
différentiel, cliquer sur
le bouton Retour.

» Cliquer sur le bouton
Valider pour enregistrer
le remboursement.
Cliquer sur le bouton OK
en réponse au message.

L'étudiant est inscrit pour
I'année en cours, la carte
d'étudiant sera imprimée
automatiquement.
L'inscription est terminée
et on revient sur I'écran
Fiche Individuelle de
I'étudiant.

Formation Apogée ®* MODULE 4 ° Réaliser le suivi administratif d’une IA
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3.3 Modification complexe d'une IA
et recalcul des droits : exercice

A. ENONCE

Juliette MAITRE inscrite en 1" année de
DEUG de Droit, vient de se voir octroyer une
allocation d'études (bourse de
I'enseignement supérieur).

Son numéro de boursier est 9414613277027.

Elle souhaite également changer de mutuelle
et prendre la MNEF-ECO a la place de la
MNEF-Elémentaire.

v Mettre a jour son inscription puis saisir et
valider les remboursements.

Modification complexe d'une inscription
administrative et recalcul
des droits : exercice

10 minutes

Savoir modifier une inscription administrative.
Comprendre I'impact d'une modification
complexe sur le calcul des droits.
Traiter le cas d'un étudiant devenant boursier

dans I'année.
Savoir faire un remboursement.

Références bancaires : n°compte : 000336545841

clé RIB: 12
banque : BNP Paris

v' Vérifier les remboursements.

B. CORRIGE

v' Avez-vous eu le message qui indique qu'un remboursement est

possible ?

v" Avez-vous saisi la nouvelle mutuelle : MNEF-ECO et visualisé le

paiement complémentaire 105.19 Euros ?

v" Avez-vous remarqué que dans ce cas il existait des paiements complémentaires
inférieurs aux remboursements et que I'on remboursait uniquement la différence ?

v' Avez-vous eu le motif de remboursement : MODIF PRU, SOC EXONERE (30) ?
v" Le montant du remboursement s'éléve-t-il 2 132.63 Euros ?

Formation Apogée ®* MODULE 4 ° Réaliser le suivi administratif d’une IA
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3.4 Modification complexe d'une IA :
changement d'étape démonstration

Laura CRESSON (n°1001) a réalisé une Modificati | une 1A :
inscription administrative en 1 année de cha%d'e';it:t’:%‘t’;"':el’)‘gr::::traﬁ;n
capacité en Droit (XCAP11). 9 pe-

Au vu de son cursus antérieur, elle est &
autorisée a s'inscrire en 2° année de capacité N
en Droit (XCAP21).

15 minutes

Savoir annuler une inscription a une étape.

Elle souhaite étre affiliée a la Sécurité sociale Saisir une deuxiéme étape.
/ . Savoir enregistrer des paiements
étudiante et prendre la mutuelle SMEREB complémentaires..

Confort.

Son pére est salarié.
* Nom du pére : CRESSY Yves

* Nom de la mére : BOURDON Nathalie

v" Modifier son inscription et éditer la carte d’étudiant
Avant de faire toute modification, visualiser son inscription (écran Affichage des droits)
afin de mieux saisir les impacts de ces changements.
Centre payeur Non MNEF
Références bancaires : n°compte : 00078787878 a la Sté Générale Rennes.

A. ECRAN AFFICHAGE DES DROITS

' Apogée - TEST

» Sélectionner

Action  Inscrption  Droits  Documentation  Complabilié  Administration Tek  Option . .
¢ Affichage des droits AfflChage deS dl‘OltS
D @ o] & S E) o % Bl ww  ®IEID | yons le menu Droits
N“étudiam:W Nom: [CRESS0N Prénom: [Ci0RR Etat: [ A , . ;
L'étudiante a payé ses
Situation sociale d roits '
nnnée:m JW Régime sécu. : l—l— Situation : [T [0 Profil: [T [55ma) E”e est InSCI’Ite en 1re année
o remuement] | de Capacité en droit et n'est
apes Prf  Droits A r remhbourser Payé Remboursé mboursahle TV \ s v
=TT e - R N pas affiliée & la sécurité
& 02 |BlBL r 17.23 I . z f
o e N — r sociale étudiante.
reap1t | o) [15 [EPEC-CHP r 228 L] o <
T - e - ‘ Le champ Régime sécu.
— - . Y est vide.
— | e | Elle n'a pas demandé de
Balance : [ mutuelle, caril n'y a
- - — : aucun droit
echercher Lrnuler alider Srecedent
‘ correspondant dans la

liste des droits.
B. ECRAN INSCRIPTION AUX ETAPES

_imx| ™ Sé€lectionner
Dl ml %] | = #| & il el Rl Bl w IS | Modification d'une
N° étudiant:  [1001 Nom: [CRESSON Prénom : [LAURA Etat: [USiA . . . . .
Inscription administrative annuelle ’nscr’pt’on’ Inscrlpt’on
amic: (RN [ aux étapes dans le
|7Type B fivcee Code:|03500293 Ly Brequig DéptiPays :[035 [l et Année: [1992 menu Inscripﬁon_
année préce 1
rom J&7 [auitre établissement ou cursus (hors secondaire, Etab: | DépUPays:l?lL-:uélt_ l_| Fa|re un Changement
Type du dernier dipléme obtenu : [087 T DéptiPays : 035 [iic et Année :[1983 /[1994 V£ .
Type SIySPE |?u derrﬂlier di:lﬁme u‘hlem’J :|E |-u érieur ’ El:h || | ‘ d etape S.e falt danS
Aul,re_ele;b. fréquenté pour | arnee en cuulrs I'Ord re SUIVant
Type: Code: Maintien insc. : | | Transf. dossier: [Aucun ~ . .
o i * saisie de la nouvelle
Inscription administrative aux étapes etape
Etape Vétp Dipldme Vdip Cge Cmp Etp Dip Cyc Bourse Etat 1ére Prf . y
ReAPMll[crrAcEDrol annee. [0 [ear o PR oz T E [ oz » annulation de I'AE
] T [ Il l_[1
- T I
Cursus exteme! ThefaHDRDRT' Saisie étape |
Etudiant N° boursier : |
-] Rechercher Précédent Suivant |
Formation Ap 19
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e

Une annulation d'inscription a une étape se fait dans I'écran Inscription
aux Etapes (IAE).
A Cetordre est trés important car, dans le cas ou il reste une seule IAE En cours,

I'annulation de cette derniére inscription a I'étape revient a annuler l'inscription
administrative annuelle (IAA).

®» Pour saisir la nouvelle étape cliquer sur le bouton Saisie étape. Faire
<F6> pour créer un nouvel enregistrement. Saisir I'étape XCAP21.
Sortir de la fenétre de saisie en cliquant sur Accepter.

L’état de I'étape ajoutée est a « E » (En cours).

» Se positionner sur I'étape a annuler puis cliquer sur Saisie étape et
annuler en cliquant sur le bouton Annuler IAE.

Le message "Annulation
de l'inscription

-l

. — MillJ

Etape: [XCAP11

e vermmeie: | S [ administrative a I'étape

Dipléme : |XCAP

= Téle

Bourse :

Rem1:

Rem 2:

Centre de gestion : %C”E — Composante : %’em::o:p;?amp: %’% Flape e l:— ] en COUI'S" eSt affIChé
Nb inscriptions cycle : ol Nb inscriptions diplome : Eo Nb inscriptions étape : Yoelx OF] 5 A
R e — L Pl Répondre OK.
= J = Cliquer sur le bouton
S ] Accepter pour revenir a

& Aucun

I'écran IAE.

© Interne |

 Externe |

TypeEtab.:[ DéptiPi
Etab.:

, i
Y

A [ es deux étapes sont
affichées XCAP11 est dans

APO-12008: Annulation de inscription administrative & [étape
Ant

I'état Annulé, XCAP21 a En
cours, car les droits avaient été

en caurs.
il Annuler

Annuler I#

T T T T T T T T T T T
Cursus extemel ThéserHDRrDRTl Saisie étapel

Etudiant

Rechercher

N° boursier :

payés.
Si les droits n'avaient pas été

Précédent Suivant ‘

payés, I'étape 2¢ année de
capacité en droit aurait remplacé ['étape 1" année.

Quelle que soit I'opération, un recalcul des droits est effectué car les

droits relatifs a I'étape peuvent étre différents.

L'état de l'inscription est passé de VAIA a MCIA (Modification Complexe).

=» Cliquer sur le bouton Suivant.

C. ECRAN COUVERTURE SOCIALE ET DROITS FACULTATIFS

Le profil a été recalculé

8 Couverture sociale et droits facultatifs =10l x|
ST TEICTIE] *| | ol #|® = = =l29l | suite au changement
e étudiant: [1501 Wom: [GRESZON prénom: [0 Etat: [JE7 d'étape ; la Capacité en
Trscrpfon sdmalve amiele droit 1" année ne donne
Annge: |1984 IE Profil : m W Situation sociale : lﬁ W pasldrOIt a Ia §ecur|te .
— Afliaion sociale contrairement a la
¥ Afiiliation sécurité sociale étudiante [T Ayant droit autonome (ADA) 2e an née
Motif d'affiliation |:_ W e L s
Mottdenon affaton: [~ [ A Affiliation sécurité
Date affiliation : CPAM: [35 e etVi iation . s . 7
— - sociale étudiante est cochée

— Centre payeur

Centre payeur: |755 Autre [lle

Assurance/Mutuelle . . 1 v
’7Assurﬁmeresponsamlilédviler l_ mals aucun mOtIf n a ete

Contrat mutuelle : |23 SMEREB-ELT

prédéfini par Apogée. Il faut
saisir un motif d'affiliation ou de

’7 Motif dossier incomplet —‘

non affiliation en cliquant sur le

Rechercher |

bouton Affiliation.

Securite So:lalel Carte immat. | Droits facult. | Précédent |

Suivant | ‘

» | 'étudiante devant étre

affiliée a la sécurité sociale, il faut saisir le régime des parents : régime
frangais des salariés puis revenir sur I'écran en cliquant sur le bouton
Couverture SS.
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La saisie d'un centre payeur devient obligatoire car I'étudiante est affiliée.

L'étudiante a demandé une mutuelle : la SMEREB Confort : il faut donc
saisir cette valeur dans le champ Contrat mutuelle.

=» Cliquer sur le bouton Suivant.

D. ECRAN CARTE IMMATRICULATION

# Apogée - TEST
Action  Inscription  Drots  Documentation  Comptabilté  Administration  Tek  Option

A Aumoment d'une
premiére affiliation, 'écran

¥ Couverture sociale et droits facultatifs

D8] = & = EIE] ] wlwlw  @IEl8 || Carte immatriculation est
N tudiant s [757] Nom: [TRrooon prénom: [G0RA Etat: [ affiché.

i La saisie du N°de
S o sécurité sociale et de la
. clé est obligatoire.

[ Cortedtassussocial N sécunté sociale:  [TTADTESPOOITZT N Pravisaie Si I'étudiant n'a pas de
N° de sécurité sociale, le
[ omations parene bouton N° provisoire
[ Nompére: [CRESSON prénompére: [ryes permet ['attribution
[ tonie VRN présammee: automatique d'un N°

provisoire. Ce N° est

constitué du résultat d'un

calcul lié aux données de

HEChEhe, Sécurlté Sociale] | Cateivs | Dmits facult | Précédent | Suvart__| | |'étUdiant, de la lettre P et
d'un compteur.

Un étudiant dont la date de naissance est estimée ne peut avoir de

N° provisoire calculé.

Les informations parents ou les cases a cocher «sans objet» (si 'on ne
dispose pas de celles-ci) sont obligatoires.

=& Cliquer sur le bouton N° provisoire et renseigner les noms des parents.

Cliquer sur le bouton Suivant : I'écran suivant est I'écran de paiement
différentiel avec affichage des droits.

E. ECRAN PAIEMENT DIFFERENTIEL

' Apogée - TEST

Action Inscription  Droits  Documentation  Comptabilté  Administration  Tek  Option

A e détail de chaque
colonne est a examiner :

£ Paiement différentiel

DI E) TS| T Pavé - I bl
N° étudiant : Nom: [CRE==00 Prénom: [Ca0Rx Etat : W aye ' r:egro,up,e ensemole
des droits réglés,
Situation socizle
e - o A payer : regroupe les droits
nnee : |1534 1685 gime Secu.: | 550 [afilia uation: |5 |normal Tofl: (N8 [normal \
L = restant a payer :
Drorts Regroupement ° A A i
Ehapies. i A payer Arembourser  Payé Remboursé Remhuursgahlep SeCUI’I'[e SOCIale’
P n 2 = * mutuelle,
o m 17.23 L] . "
F r r « droits de scolarité de la
B 11125 u r .
— — 5 — = nouvelle étape,
[KCAP11 |1 [ 2.28 I 229 ° H
[XCAP11 |NO |20 ooo M 1.52 ~ 000 ‘_ frals
Totaux: | 262.30) | 228 | 27.80 | 228 A rembourser : regroupe
Balance : [ 2101 I'ensemble des droits a
Montant des paiements saisis :|— . rembou rser.
Rechercher Annuler I “alider I Saisir paisment l Précédent
Dans le cas de la
démonstration, la nouvelle étape a été substituée a I'ancienne et les droits
sont recalculés.
A\ SiI'étudiante n'avait rien payé auparavant, elle réglerait Iintégralité de son inscription et
aucun frais de changement d'étape ne serait facturé.
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» Pour effectuer le paiement, cliquer sur Saisir paiement.
Pour sortir sans payer, cliquer sur le bouton Valider.

FENETRE SAISIE DES PAIEMENTS

[ERApogée - TEST
Botion Inscripion. Dicils Documentation Complabiite  Admiristation Tek  Option

E3 Paiement d

entiel

o i =] @l =5 &| o B B B =[] |
N° étudiant : [1qg9 Nom: [cRESs0p Prénom: ILAUR.F'. Etat: [jjo)n
Situation sociale

Soic dospormerms ——————————————— — ——— — ——— |

Montant saisi : 250.01 Montant a paver : 250.01
Paiements
Titulaire  N°de Code Code N°de CIé Libellé N° de
Mode paiement Montant du compte chégue banque guichet compte RIB bangue carte bancaire
Chy. Boe 25001 |CRESSOMN 30001 00078787878 STE GEM R j
q
Supprimer |
Retour ‘
G. ECRAN PAIEMENT DIFFERENTIEL
[ERApogée - TEST
Action  Inscription  Droits - Documentation  Comptabiité  Administration  Tek  Option
FEN Paiement différentiel

Dol & == =] | @ | % B =2 = @] |
N° étudiant : [1001 Nom: [Crccoon Prénom : |LAURA Etat: 110
Situation saciale
Année: [1gas ! [1555 Régime sécu.: [250 [ariie Situation : [0 oormal Profil: 5§ [narmal
Dioits Regroupement

Etapes P Droits A payer A rembourser Payé Remboursé Remboursable

= 01 mMPU ] 2.29 [ s

* 0z [BIBL [ 17.23 ]

F 08 [Secu Soc 137.20 (] L]

i@ i SMEREB-C Eares

CG-PH 19 |FRAIS-CGE

[{CAP11 | MO |18 ||SPEC-CMP @ APD-12135: Dioits erregistiés pour la quittance N* 537 2249

[KCAP11 MO |20 |FR-GES-CC 000 o
Totaux : = T T T T 2.29

Balance : 250.01
Montant des paiements saisis :| 25001
HEGHErGhEr Annuler alider | Saisir paiement | Précédent ‘

» Saisir le montant
recalculé de la méme
maniére que des
paiements classiques.

Cliquer sur Retour pour
revenir a I'écran
paiement différentiel et
valider le paiement.

Prendre garde a la
cohérence des données
bancaires :

* chéque bancaire,

* n°compte :
00078787878,

* libellé banque : STE
GEN Rennes.

=» Cliquer sur Valider.

L'impression de la carte
d'étudiant est
automatique.

Un message informe
['utilisateur du n°de
quittance attribué au
paiement.

L'inscription est terminée
et on revient sur I'écran
Fiche Individuelle de
I'étudiant.
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3.5 Modification complexe : changement d'étape
et recalcul des droits. Exercice

A. ENONCE
s 2 Modification complexe :
L 'étudiant Yve§ PIQAl.JD ClonSte_‘te une changement d'étape et recalcul des droits.
erreur sur son |nSC|’|pt|0n . il est inscrit en Exercice
re A H
1" année de DEUG de Sciences 10 minutes

economiques et AES (E10031), alors qu'il
pouvait s'inscrire en 2° année de ce Deug

(E1 0032) . [ISavoir annuler une inscription a une étape.
epr . v . @ EJSaisir une deuxiéme étape.
v Modifier son inscription et éditer sa carte Gérer des paiements nuls..
d’étudiant.

L'erreur venant de la saisie des informations
lors de l'inscription, I'étudiant ne doit rien
avoir a payer. Faire en sorte que la balance soit a zéro.

B. CORRIGE

v" Avez-vous annulé l'inscription a I'étape 1™ année de DEUG de
Sciences économiques dans la fenétre Inscription administrative
aux étapes ?

v Le montant des droits a payer s'éléve-t-il a 1.52 Euro avant d'avoir supprimé le
non remboursement du droit 20 : FR_GES _CGE ?

v Avez-vous eu le message « Droits enregistrés pour la quittance n° ... »
correspondant au paiement nul ?

v" Avez-vous édité la carte d'étudiant ?
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3.6 Annulation d'une IA et remboursement des droits :

démonstration

L’étudiant Didier MENAIS, actuellement inscrit

Annulation d'une inscription

en 1 année de DEUG de Droit (D10011), administrative et remboursement
des droits : démonstration

souhaite annuler cette inscription et étre

remboursé des droits payés. 10 minutes

v' Saisir les remboursements
(références bancaires :
* n°compte : 00016164944
*RIB: 45
* Banque : Crédit Agricole I1&V.
Consulter la situation comptable de cet

Savoir annuler une inscription administrative.
EJEffectuer un remboursement.

ElConsulter la situation comptable d'un étudiant.
EJSavoir éditer les listes de remboursements.
EJRéinscrire I'étudiant apres I'annulation.

étudiant.

v’ Editer la liste des remboursements puis clore la période.

v" Réinscrire I'étudiant pour I'année en cours dans la méme étape et lui faire payer les

droits si nécessaire.

v’ Editer la carte de I'étudiant et montrer que les remboursements effectués sont déduits

des droits édités sur la carte.

A. ECRAN ANNULATION D'UNE IA

[ERApogee - TEST
Action  Inscription Droits  Documentation  Comptabiité  Administration  Tel  Option
¥ Annulation d'une 1A

» Sélectionner
Annulation d'une IA

D[ 0l o 6l =) el wlel miwlwel BIEOL) yons e menu
N° Gtudiant : |1003 Nom : |MENAI5 Prénom: [CiniER Etat: [

Inscription.

Etudiant

ld.national: [o7igazonox. |2 Datedenaissance: [[5iaiors [0 Estimee

Cet écran contient une
synthése des données

Inscription administrative annueile

Année: I1994 7 [1935 Etat: IE_ En cours Profil: fuo  [hommal Regins: [ initialz

de l'inscription
administrative.
» Apres avoir recherché

I'étudiant, cliquer sur le
bouton Annuler IA.

Un message de
confirmation apparait :

Situation sociale: [i0 [iormal Statut : [ Etudiant [T Affiliation Sécurité Sociale
Inscrption administrative étapes
APO-12034: Annulation compléte de Finscription administrative
- _ de cet étudiant 7
Etape Vétp Dij Prf
10011 [DEUG Droit 1 &re année 0 B s = [1
Rechercher Annuler 1A

répondre OK pour
| effectuer I'annulation.

Le message APO-12019

signale si les actions effectuées permettent ou non un remboursement.
Répondre OK au message « APO-12032 : Annulation de dossier

correctement effectuée ».

A Linscription annulée est historisée et reste consultable. Il est possible de réouvrir le

dossier de I'étudiant.

L’état de l'inscription annuelle (champ Derniére inscription dans la fiche
individuelle) passe a « Annulé » ; les inscriptions aux étapes sont annulées

Y

automatiquement et leur état passe a "A".
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B. ECRAN SAISIE DES REMBOURSEMENTS

' Apogée - TEST

Action Inscription Dioits  Documentation  Complabilté  Administration Tek  Option
¢ Saisie des remboursements
RN EETCE=TN=] S| €] IR B =@ |
Ne étudiant ; [EEE] Nom: [iERAS Prénom: [CIDIER Etat: [7a
Situation sociafe
Année: [1ggs ! [1000 Régime sécu. : Situation:: 170 [ii0 e Profil: [0 [iomma)
Drotts Regroupement
Etapes Pri  Droits A payer A rembourser Payé Remboursé Remboursable
[ 01 |MPU 0.00| [ 2.29 icd U0 s
7 [FCEN e O 17.23 ird 13.72
CG-PH 13 |FRaIS-COE 267 O 457 2 4.57
D100l | Mo | [03 [scoLd #4686 C 85.68 2 85.58
D10011 | |nO |18 C-CMP 220 C 2.29 i 2.29
D10011 | MO | [20  |FR-GES-GC 0.00| ™ 1.52 icd 0.00 |
] ] ] =
Tataux: 10636 | 11358 | 108.26
Montant des remboursements :
Recherchar | | Annuler | Valider | Saisi rembaurssment| Paisment | | Frecaden | ‘

droit payé,
- ne rien rembourser,

» Sélectionner Saisie
des remboursements
dans le menu Droits.

Pour un utilisateur
habilité, il est possible de
changer la valeur du
remboursement en
cochant ou en décochant
les 2 types de cases
Montant.

* En cochant ou
décochant la premiére
rangée de boites a
cocher, il peut :

- rembourser ce que
I'étudiant a payé, c'est-a-
dire le montant total du

» En cochant ou décochant la deuxiéme rangée de boites a cocher, il

peut :

- rembourser le montant remboursable du droit a rembourser,

- ne rien rembourser,

A

Dans le cas d'un remboursement suite a une annulation compléte de I'A, I'ensemble

des montants remboursables des droits payés par I'étudiant sont cochés.
=» Cliquer sur le bouton Saisir remboursement. Une fenétre apparait.

C. FENETRE DE SAISIE DES REMBOURSEMENTS

[ERApogeée - TEST
Betion Inscripion Diots Documentation Comptabité  Admiristralion Tek  Option

X Saisie des remboursements

[Savie dos emborsemeres |
Montant a rembourser : 106.26

Remboursements

Motif : [7g7 [annulation inscription admin anndelle Titulaire du compte : [WENAIS DIDIER

Code bangque : 10000 Code guichet : N° compte: 00016164544 CIERIB:
Libellé de la bangue : [cREDIT AGRICOLE 35 Commentaire : l
Supprimer I
Retour

O | =3 5 & % 2| | B = =l |
N étudiant: [jogz | Nem: [EEE Prénom: [C0ER Etat : [l
Situation sociale
Année : l]gT IW Régime sécu.: | [ Situation : [ [ioil Profil: [§8 [normal

données bancaires de I'étudiant :
* ncompte : 00016164944,
* clé RIB :45 et libellé de la banque : CE.

A La saisie d'un motif
de remboursement est
obligatoire.

En se positionnant sur le
motif de remboursement,
le motif génére par le
systéeme s'affichera
directement dans le
champ, faire <F9> pour
voir la liste et choisir un
autre motif le cas
échéant.

» | e motif Annulation
inscription
administrative annuelle
est proposé.

Saisir 'ensemble des

Banque : la saisie se fait a partir du code ou de la liste de valeurs

disponible sur le libellé.

Le code saisi ou son abréviation (ou le début de I'abréviation) doit exister
dans la liste des établissements bancaires définie dans le Référentiel (liste
de valeurs disponible) ; le libellé est affiché automatiquement suite a la
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saisie du code s’il est unique, sinon le curseur est positionné sur ce champ,

la liste des valeurs de libellé disponible est restreinte a ce code.

A Un contrdle de la clé RIB en fonction de code banque, code guichet et numéro de
compte sera effectué pour les remboursements selon le paramétrage de
I'établissement («Contrdle sur les remboursements » au niveau du Centre de Gestion)

Le bouton Supprimer permet de mettre a blanc I'ensemble des champs

saisis pour le remboursement.

=» Cliquer sur le bouton Retour pour revenir sur I'écran principal de saisie
des remboursements.

D. ECRAN SAISIE DES REMBOURSEMENTS

[ERApogse - TEST

Action Inscription  Draits  Documentation  Comptabiité  Admiristration Tek  Dption
EER Saisie des remboursements
Ol i e | @] = 8| | *] 2| | Bl = ={ o |
N° étudiant : [1003 Num:lw;rwg Prénom: |DI[HE-R Etat: [a):
Situation sociale
Année: [1504 Ihggg Régime sécu. : | | Situation : |N(J l“‘"”“”" Profil : |NO ln.jr,n;,\
Drotts Regroupement
Etapes  Prf  Droits A payer i rembourser Payé Remboursé Remhoursable
- 01 |wPu 000 228 72 [l=
™ 02 BIBL 1372 [0 17.23 ~ 13.72
CG-PH 19 |FRAIS-CGE 457 O 4.57 ~ 4.57
e |
D10011  f1 SPEC-CMP 229
D10011 | MO J20 [FR-GES-GC & APD-15538: Confimez-vous le remboursement de Métudiant 7 0.00 ‘
Annuler
Totaux : T oo T T T —6.26
Montant des remboursements : 106.26
Rechercher Annuler Yalider Saigir remboursement Paiement | Erecedent | |

Le champ Montant des
remboursements a été
recopié lors de la saisie
du remboursement,
indiquant que I'opération
de remboursement a été
effectuée mais pas
validée.

Pour valider le
remboursement il faut
cliquer sur le bouton
Valider.

=» Cliquer sur le bouton
Valider. Un message
demande confirmation du
remboursement.

Si on répond OK, le remboursement sera validé et définitif ; si on clique sur
Annuler, la saisie du remboursement sera annulée.

=» Cliquer sur OK.

Un second message signale que I'opération a bien été effectuée. Cela
signifie que I'étudiant sera sur la liste des étudiants a rembourser.
»Sortir du mode recherche par CTRL et q.

E. ECRAN SITUATION COMPTABLE D'UN ETUDIANT (VISUALISATION)

% Apogée - TEST

#f' Situation Comptable d'un étudiant [Visualisation)

Action  |nscription  Droits Documentation  Comptabilité  Administration  Tek  Option

[ | & = =] | »] R B P B =™ |
Neétudiat : Hom: ||u‘.EN£-\S Prénoim : ID\D;EF{ Etat: [
Stuation Sociale
Année : Wi‘ 055 Régime Sécu.: ,— l— Situation sociale : ,W [rammal Profil : lﬁ [rommat
Droits payés

Etape Prf Droit Regroupement Montant
I_ I”J‘— WPL l"T vie etudiant 7
| N EER EE [51 [viz Gtudiant 7
coPH [ [13  [FResceE [o6 [Specimaue 7 .| _Regroupement
Total : 114 francs
Pajgments
N? Quittance Ftat Date Cyge  Mode paiement Titulaire du compte Montant
528 [~ [moeness [P [GRE [Chosue | [WERAS 114 -| | Détail paiement
l_ [_ l— | Droits payés
[_ !_ l_' B Regroupement
Total : 114 francs
Remboursements

Date Etat Cge  Motif remboursement Commentaire Montant

e El i 705 2| | Détail ramb

| l_ l— l_ | Droits remb.

i_ l— l— I Regroupement
Total : 108 francs
Rechercher

» Sélectionner Situation
comptable dans le menu
Droits.

Taper le nom de
I'étudiant et faire F8.

L'ensemble des données
comptables de I'étudiant
s'affiche :

« droits payés,

* paiements,

* remboursements.
Vérifier que I'état du
remboursement esta S
(Saisi), dans la colonne
Etat.
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A Surcet

écran, les totaux sont libellés en Francs car 'année IA ouverte est

1994/1995 et les montants sont des entiers — situation spécifique a la base de
formation.

A |l est possible de visualiser le détail des opérations de paiement ou remboursement (code banque,

code guic

het...) en cliquant sur les boutons Détail paiement,

Détail remb.

» Pour connaitre le détail des droits payés ou remboursés, cliquer sur les
boutons Droits payés et Droits remb.

Les boutons Regroupement permettent de voir le total des droits payés
pour chaque regroupement.

F. ECRAN EDITION DE LA LISTE DES REMBOURSEMENTS

s ™ Sélectionner Edition de

Il

Dl g | & S =] | 2 %% =2 w| [gliste des

Universite :
Centre de gestion :
Utilisateur :

[Université APOGEE

\Sco\amé centrale remboursements danS Ie
e — menu Comptabilité.

[Saisie des critares

Saisir les dates de début et
L [Recamian de fin de transmission.

Générer |a liste en cliquant

Date de début de saisie: |01/06/1395 iy
sur le bouton « Imprimer »,

) APO-11008: Fropaser ces rembaursements 4 la cléture ? pUiS lancer /'impreSSion en
e sélectionnant
Fichier/Imprimer dans le
menu.
A\ édition présente la liste des
. o étudiants a rembourser dont le

dossier de remboursement n’a

pas encore été transmis a '’Agence comptable.

Ces éditions seront transmises a I'agence comptable, quand la période

sera clbturée, afin que les remboursements soient réellement effectués.

Un message (Oui, Non) demande si ces remboursements doivent étre

proposés a la cléture:

v’ si vous répondez OUI, 'état des quittances des remboursements passe
de I'état V (validé) a I'état C(proposé a la cléture) ;

v si vous répondez NON, aucune modification n’est effectuée sur les
états des quittances de remboursement.

A Laréédition présente la liste des étudiants & rembourser dont le dossier de
remboursement a été transmis a I'’Agence Comptable. Dans ce cas I'état des
quittances des remboursements est a T (transmis).

=» Cliquer sur OUI.
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G. ECRAN CLOTURE / MODIFICATION DES REMBOURSEMENTS
» Sélectionner Cloture /

! Apogée - TEST

Action  Inscription  Droits  Documentation  Complabilie  Administration  Tek  Option
#! Clature / Modification des remboursements Modification des
= T — slel o mimiwl BIEIOL remboursements dans
CE""E"EGES“UNW [Eeolarité centrale Ez:::::'h“‘; lm /e menu COmptabilité
EeE Les champs Date de
N° Etudiant  Hom Prénom Etat 4 =
[e59 EvI CAMILLE | debut et Date de fin
MENAIS DIDIER A s’initialisent
automatiquement avec la
. plus ancienne et la plus
récente date de saisie
Rambour.?ema-ms o . - des I’emboursements
Date de Titulaire Code Code N°de Clé Libellé Motif de Commentaire Montant
saisie du compte banque guichet compte RIB banque remboursement prOpOSéS é Ia Cléture
(11/06/15355 |MEMNAIS DIDIER 10000 00016164944 CREDIT AGRIN10 |anl (2 106.26 =
| Tous les remboursements
<'| du centre de gestion
Walider Aﬂnu\erremhnursememl Cldturer périnde Editer liste Ut”isateur, prOpOSéS é. Ia

cléture, sont affichés dans
le bloc Etudiants.
Le bloc Remboursements fait apparaitre 'ensemble des remboursements
proposés a la cléture de I'étudiant sélectionné.
Le bouton Valider permet d’enregistrer les modifications éventuellement
apportées aux informations du remboursement sélectionné.
Le bouton Annuler remboursement permet I'annulation du
remboursement sélectionné.

Le bouton Cléturer période permet de clore la période et de transmettre
les remboursements.
L’état des remboursements transmis est égal a T (transmis).

Le bouton Editer liste permet de basculer dans I'écran d’édition de la liste
des remboursements.

=» Cliquer sur Cloturer période.

Le message « APO-12011 » demande confirmation puis un message
« Forms » précise que I'opération a bien été effectuée.

Si I'on active Edition de la liste des remboursements du menu
Comptabilite, et que I'on coche Réédition, I'état fait apparaitre tous les
remboursements transmis de la période.

Formation Apogée ®* MODULE 4 ° Réaliser le suivi administratif d’une IA 28
© AMUE, 2006



H. ECRAN FICHE INDIVIDUELLE DE L'ETUDIANT

P— @, Laréinscription de
Ol Wl | & S| %| 8| il Bl 2l ® = @l =8l | J'étudiant se fait dans la
He tudiant: [7503 Nom: [WENAS Prénom : [BIDIER Etat: TR fiche individuelle.
Derniére i ipti OPI , .
’7 [feea ! [ [FE Reinsiire |‘ ( opl | owoe:[ » Se_k?Ctlo_nner
~ EwtCovi Modification d'une
S | . inscription / Fiche
B Date: [15/0271874 [ estimée ’V SEWim&lua.tionl;ilitaireL [a8 [Fccompii - = Enregle IndiVidueIIe de
R T | i L L I'étudiant dans le menu
sore: B U x| Inscription.
%,_F';—Hlﬂ_“,_“’m" I & momemmesemmss 8 Dans le cas d'un dossier
T i | étudiant annulé, le champ
Année Série Mention Type Code Département aam Derniere inscription de la
1o [e™ [c-mathémat [AB [assezbien | Ly [ivcée [oas0ga0v [y Chateau 035 e etvi 7 = fiche individuelle est
Rechercher Fin saisie Suivant

"Annulé" et un bouton

Réinscrire est présent.
A Pour réinscrire I'étudiant, il suffit de cliquer sur le bouton Réinscrire.
Un message de confirmation de la réinscription apparait :

* si vous répondez OK , l'inscription de I'étudiant sera réouverte,
* si vous répondez Annuler, elle restera annulée.

=» Cliquer sur OK.

L'ensemble des informations d’lAA (Inscription administrative annuelle)
sont recupérées. Il faut refaire l'inscription a I'étape.

=» Cliquer sur le bouton Suivant jusqu'a I'écran Inscription aux étapes.

I. ECRAN INSCRIPTION AUX ETAPES

x| A\ L'étape correspondant a
D@ = @l S| #| 8 il il | wl % @BI=l8l | |inscription initiale est dans
Ne étudiant:  [1003 Nom: [WENAS Prénom: [DIDIER Etat: [UCIA V2 WA L

Inscription administrative annuelle Ietat A . Il faUt donC
L.l D - : || réinscrire I'étudiant a cette
Etape: [D10011  [DEUG Droif 1re annee Version étape : |1_ Cycle: [4 E| etape'
Diplome : YEUG Droi Version diplome : : @ tape 1ére: | .
p‘camre!i:;f;ﬁonr % — Composante: [oo2 Proﬁlimpe:l% et I:)_ = » Cllquer sur Ie bouton
eres [ prereeies [ weownen i el ()| saisie étape, ia fenere
Sorse: I RN hoeno Inscription
oz [ o | || administrative aux
£ e i étapes se superpose a
v —— N S j I'écran d'inscription aux
Type EZ:}|_|—D“::K}_1|_ Spécialite3: [ [ 7 etapes
Faire F6 ou utiliser
Annu\er\AEl Accepter | Annuler | ‘ N
la fleche du bas du
clavier pour créer un nouvel enregistrement.
Saisir ensuite I'étape (D10011) et les champs correspondants. Forcer le
refus d’inscription pour bac hors zone.
Cliquer sur le bouton Accepter pour revenir sur I'écran Inscription aux
étapes.
Les deux inscriptions a la méme étape apparaissent : une est dans I'état
« A » (Annulé) et l'autre est dans I'état « E » (En cours).
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Lors de l'inscription a I'étape, le nombre d’inscriptions dans le cycle et
dans la version de dipléme s'initialise automatiquement en fonction de
I'inscription la plus récente (au dipléme, au cycle).

=» Cliquer sur le bouton Suivant.

J. ECRAN COUVERTURE SOCIALE ET DROITS FACULTATIFS

_imxg) Aucune information n'a
D] m | &l S ] il wl el el BIZlal | été modifiée.
Ne étudiant : 1903 Nom : [[ERAIE Prénom: [DDjER Etat: W » C/lquef sur Ie bOUtOI‘I
Inscription administrative annuelle Suivant’ pour Iancer Ie
Année: 1994 | IE Profil : lﬁ W Situation sociale : lm W Ca'CUl deS drOitS
— Affiliation
[T Affiliation sécurité sociale Studiante [T Ayant droit autonome (ADA) Un message Calcu’ des
Mou catfiaton: [ [T droits en cours s'affiche
Momdenonaﬂilfanon: l;_ IMT
Date affiliation : l— CPAM: ,_ l— Affiliation pendant Ie tempS du
—Centrepayeur — Assurance/Mutuelle CaICU I .
Centrepayeur: [ [ ’7’“55“'5"“9"’}5(‘2:?2?::;3:::1 ll__ [
Motif dossier incomplet
I

Rechercher Securite So:lalel Carte immat. Droits facult. Précédent Suivant |

K. ECRAN PAIEMENT DIFFERENTIEL

4 Apogée - TEST

Les paiements et

Action Edition Navigation Hecherche Option Ajde
#' Paiement différentiel remboursements
T ETCIE 8l il el B B[ 9 EIEET A
effectués pour cet
N° étudiant : Motz [ nzs Prénom : |D\DIER Etat: [1002 7 . . e
étudiant sont affichés.
Situation sociale
Année : [1gas  f[1a35 Réﬂi'"BSéC“-:! | Situation : |NO |nnrme\ Prafil : !NO !nnrmal
Droits Regroupement
Etapes  Prf  Droits A payer Arembourser  Payé Remboursé Remboursable
F [ [ W [l 229 ol O E
o1 [mPU 2,39 ] L]
[ [z [eec | 1723 |
- [ EE 17,23 | |
cerH [ [19 [FRasceE u 157 457 [0
coPH [ [in [FRasceE 457 | O
pioott [io [0 [coLt | 8568 Be6s [
Totaux: | 11358 | | 1358 10818 |
Balance : 113.58
Montant des paiements saisis :
Hechiershier Annuler “alider | Saisir paiement | Précedent

* Payé : ensemble des droits payés par I'étudiant lors de son inscription
initiale,

* A payer : 'ensemble des droits a payer engendrés par la réinscription sont
les mémes que ceux payeés initialement par I'étudiant.

* Remboursé : ces droits correspondent aux remboursements effectués
lors de I'annulation de l'inscription.

A e paramétrage choisi pour la formation (variante 3 : paiement différentiel) permet
d'enchainer directement vers les paiements complémentaires ou les remboursements
en fonction de la valeur de la balance.
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Si la variante choisie était la variante 1, il faudrait changer d'écran et saisir
les paiements dans I'écran Saisie des Paiements.

Montant des paiements saisis est vide car aucun paiement n'a été saisi.
=» Cliquer sur le bouton Saisir paiement pour afficher la fenétre de saisie.

L. FENETRE DE SAISIE DES PAIEMENTS

PR Apogée - TEST

5l Paiement différentiel

Action  Edition  Mavigation Fecherche

Option  Aide

o | %= | &l =l & «| =] T %] Bl B E(m |
N° étudiant : [1003 MHom: [ p)e)s Prénom: |D|D\EW Etat: [1i04
Situation sociale

T

Montant saisi : 1132.58 Montant a payer : 11258
Palemants
Titulaire  N°de Code Code N°de CIé Libellé N° de
Mode paiement Montant ducompte chagque bangue guichet compte RIB bangue carte bancaire
ICHE N IS RERE 113.58 |MERAIS 10000 00016164944 |45 |CREDIT AG ﬂ
4 | i
Supprimer I
Retour

permet d'annuler les informations saisies.

Cette fenétre permet de
saisir les données
bancaires relatives au
paiement.

» Renseigner le champ
Mode en cliquant sur F9
puis renseigner le champ
Montant.

La valeur saisie dans
Montant se reporte dans
Montant saisi.

» Saisir le N° de
compte et le Libellé
banque.

Le bouton Supprimer

=& Pour retourner sur I'écran Paiement différentiel, cliquer sur le bouton

Retour.

M. ECRAN PAIEMENT DIFFERENTIEL

! Apogée - TEST
Action Insoription Droits Docu

£ Paiement différentiel

B A==

mentation Comptabilté  Administration  Tek  Option

E]

% B B B EIIEIE

N° étudiant : fron] Nom: [iiEnie s Prénom: |D\[‘-\ER Etat: [ya)e
Situstion sociale
Année: [1ggq  /[1oas Régime sécu. : Situation : !ND i""jrmal Profil : IND I-’unrmal
Drotts Regroupement
Etapes  Prf  Droits A payer A remhourser Payé Remboursé Remboursable
* 01 [wFU L] 2.29 000 O
g 01 |uPU | 2.28 I
g [EN EEN Ll 17.23 |
" 0z |elBL r 17.23 [ ]
CG-PH 19 |FRAIS-CGE L1 4.57 457
CG-PH 19  |FRAIS-CGE r 457 |
D10011 | [MO |03 |SCOLt | B85.68 8568 [ Bl
Totaux: | | | 21718 6 |
Balance :
Rechsrcher | | Avniler e

PrELEIEn] ‘

=» Cliquer sur le bouton
Valider pour enregistrer
le paiement.

Un numéro de quittance
est associé au paiement.

L'étudiant est réinscrit
pour l'année en cours,
avec le méme numéro
étudiant.

Apres I'édition de la
nouvelle carte de
I'étudiant, observer que
le montant des
remboursements est
déduit des montants
payeés.
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3.7 Annulation d'une inscription administrative sans
remboursement : exercice

A. ENONCE : —
L'étudiante Isabelle LELOT, actuellement Annulation g une inscription
inscrite en DU d’Histoire (HS1001) souhaite remboursement : exercice

annuler cette inscription :

10 minutes

v" annuler son inscription,
v’ saisir le remboursement,
. . [JSavoir annuler une inscription administrative.

v COﬂSUlter Ia Sltuatlon Comptable de ElConsulter la situation comptable d'un étudiant.

I'étudiante (elle est affichée en Francs car

lannée 1A ouverte est 1994/1995). " ans engendrer de fras supplémentaires.
Finalement cette étudiante souhaite se
réinscrire :
v annuler le remboursement (possible car la période n’a pas encore été cloturée),

v

réinscrire I'étudiante.

B. CORRIGE

v

v

AN

LSRN NN

Avez-vous remarqué que I'état de I'étape est passé a « A » dans
'écran « Annulation d’une IA » ?

Avez-vous eu un message vous signalant que les actions effectuées
permettent un remboursement ?

Avez-vous vérifié que le champ Derniére inscription de la Fiche individuelle est
passé a « Annulé » ?

Le montant des droits a rembourser s'éléve-t-il a 21.09 Euros ?

Avez-vous saisi le remboursement correspondant puis I'avez-vous proposé a la
cléture ?

Avez-vous annulé le remboursement ?
Avez-vous réouvert son inscription (Fiche individuelle : bouton Réinscrire) ?
Avez-vous saisi I'étape HS1001 DU d'histoire qui est restée dans I'état « A » ?

Avez-vous remarqué qu'elle n'a rien a payer et que vous arrivez directement sur
I'écran Affichage des droits ?
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3.8 Résiliation d'une inscription administrative :

demonstration
Suite a une verification comptable, il a été Résiliation d'une inscription administrative :
décidé de résilier I'inscription de Julien démonstration
MARCHAND (n°1004) inscrit en premiére
année de DEUG de Droit, pour non 10 minutes
recouvrement des droits malgré les relances
effectuées
v MerCi de faire |e nécessaire et [ Savoir résilier une inscription administrative.
d’informer les partenaires et I'étudiant. Editer les lettres de résiliation.

Le signataire des lettres est M. Dupuis.

A. ECRAN RESILIATION D'UNE IA

[PXApogée - TEST

S Résiliation d'une 1A

Action Inscription  Droits - Documentation  Comptabiite  Administration  Tek  Option

» Sélectionner
Résiliation d'une IA

0 @l 5| &l = | &) «|*] T B W =| =0 | dans le menu
N tudiant: [fig | Mom: [[ERCHAND prénom : [IGEERT Bt (AR Inscription.
Erudert Fos Saisir le n °étudiant ou
ot TRV A\ 00720 comrrin st son nom (ATTENTION, il
Toecrin admitatie sonueie E5El peut y avoir des
Nl ERT I a1 homonymes) et faire F8.
—— st [ [FEOT 5 ot s s Cet &cran contient une

synthése des données

Etape

[nscription administrative etapes

de l'inscription

Vétp Diplome Vdip Cge Cmp Etp Cyc Bourse Etat 1érePrf

B0017) [DEUG Droit 1 56 annés [ [ooo | Nl =l A E [ [oE administrative.
| [ [ [ [ i |_[] P
] [ [ [ [ [ [ o Le bouton Résilier IA

permet de faire la

I e | résiliation de linscription
administrative annuelle
d’un étudiant.
Un message de confirmation apparait, si vous répondez OK, la résiliation
sera effectuée.
A\ La résiliation n'entraine aucun remboursement de droit.
L’acces a cette fonction doit étre restreinte & un nombre trés limité d'utilisateurs.
Une résiliation est définitive et I'inscription ne pourra en aucun cas étre
modifiée ou rétablie pour 'année en cours.
L'inscription est historisée et reste consultable.
L’état de l'inscription administrative annuelle (champ Derniére inscription
dans la fiche individuelle) passe de « Normal » a « Résilié », les
inscriptions aux étapes sont résiliées automatiquement et leur état passe a
"R".
Formation Apogée ®* MODULE 4 * Réaliser le suivi administratif d’une IA 33

© AMUE, 2006




B. ECRAN EDITION LETTRES D'ANNULATION ET DE RESILIATION

& Apogée - TEST

Action  Inscrption  Droits  Documentation  Comptabilite  Administration Tek  Option
2 on lettres d'annulation et de résiliation
Of el ml == EEEEEEE
Université @ |Univarsié Spngée
Centre de gestion : [ nianie centrale
Utilisateur : | o [Formateur
[ Saisie des critéres
ANNULATION RESILIATION
inscription inscription
Mutuelle O I
Sécurité Sociale r i
Ftudiant ‘| ~
Autres partenaires - HNbex i} v Hbex 1
Recherche
Date de début [31/06/195 Date defin [04/06r1 985
Signataire: [3 i Dipis [Le Secrétaire Géndral
[ Prévision d'exécution  Différé Imprimante
Date de passage : Iu 1{0EN00E Heure de passage: |4 01 & Immédiat Wisualisation Windows
Accepter I Annuler |

®» Sajsir :

= Sélectionner Edition
des lettres
d'annulation/ résiliation
dans le menu
Documentation.

A\ Cette édition peut étre
différée ou instantanée.
L’édition se présente
sous forme de lettre
adressée a l'étudiant,
au centre Mutuelle, au
CPAM ou a d'autres
partenaires de
I'établissement
(bibliotheque
universitaire, etc.).

* le nombre d'exemplaires a éditer pour un courrier a adresser aux autres

partenaires,

« les dates de début et fin de recherche afin de sélectionner les
annulations et résiliations effectuées entre ces dates,
* le signataire (liste de valeurs disponible).

Cette lettre est ensuite a envoyer aux destinataires désignés.

=» Pour lancer une édition immédiate, cliquer sur Immédiat.
Sélectionner la visualisation Windows puis lancer I'édition en cliquant sur

Accepter.

3.9 Résiliation d'une inscription administrative : exercice

A. ENONCE
Suite a un probléme disciplinaire, il a été
décidé de résilier l'inscription de Marion
VILAR, inscrite en premiére année de DEUG
de Lettres Classiques.

v" Merci de faire le nécessaire.
Vérifier qu'il est impossible de modifier son
dossier car il est dans ['état résilié.

B. CORRIGE

v Avez-vous constaté que I'état de l'inscription administrative

Résiliation d'une inscription administrative :

10 minutes

Savoir résilier une inscription administrative.

Editer les lettres de résiliation.

exercice

annuelle (champ Derniere inscription dans la fiche individuelle) est

« Résilié », que les inscriptions aux étapes sont résiliées

automatiquement et leur état est "R" ?

v" Avez-vous constaté qu'il était impossible de modifier son dossier mais que les

informations restaient consultables ?
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3.10 Consultation
et saisie des interdits : démonstration

Priere de mettre a jour la liste des interdits

Consultation et saisie

d'inscription. des interdits : démonstration
Interdit interne pour non restitution de livre a la
Bibliothéque Universitaire (motif BU) : B ites

BROCHET Annick (165), interdite d'inscription
pour I'ensemble des étapes de I'établissement

a compter de ce jour et pour une durée Savoir gérer les interdits (consultation et saisie).
I”Imltée — Savoir éditer la liste des interdits.

Interdit national pour sanction disciplinaire

(motif SD) :

ROSIER Marc, INE 012345678K 6, né le 11/04/1970, interdit d'inscription pour la
1" année de DEUG de droit & compter de ce jour et pour une durée de 1 an.

v Editer la liste des interdits.

A. ECRAN GESTION DES INTERDITS

' Apogée - TEST
Action Inscription Dioits  Deeumentation Complabilté Administration Tek  Option

®» Sélectionner Saisie
des interdits dans le
menu Administration.

Saisir le blocage BU et
faire la recherche.

Il existe plusieurs types
de motifs :

v motifs internes
(situation irréguliere BU,
sanction disciplinaire....),
v motifs externes (liste
d'étudiants interdits
d'inscription fournie pour
le rectorat).

! Gestion des interdits

EEAEEETE] #| & | ¥ IR EIEEIN

Blocage : (5U |Situation irréguliere BU TWIHIE_ exarmen

]

Liste des interdits pour ce blocage

N° étudiant Id. national

945 07ISEZ00MS
947 071S8Z00MU
448 O7ISSZ00AL
395 0715820034
165

Il

= = e ey ey )
&

=
g
T
@
=
g

=
e
7
@
z
2
o
8
=
4
s
=
e
2
z
a
= e

]

®» Saijsir le numéro de I'étudiant.

Si le code n'est pas celui d'un étudiant de I'établissement, un message le
signale.

Définir ensuite les dates de fin de blocage; utiliser I'ascenseur horizontal.
Dans le cas de la démonstration il ne faut rien saisir pour avoir une durée
illimitée.

Ne saisir aucune étape dans le champ Etape, l'interdiction portera alors sur
I'ensemble des étapes de I'établissement.
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B. ECRAN GESTION DES INTERDITS

' Apogée - TEST

" Gestion des interdits

MEAECTIE]

Action  Inscription  Crots  Documentation  Comptabilté  Administration  Tek  Option

=D & 1#]

7| B %

= = .|

Blocage: [SD ISanEImn digciplinaire

TWE:IA_

]

ins adm

=
o
5
=
g
=
=
&
3

=
@
@

|

Liste des interdits pour ce biocage

=
e
@
@
&
1
]
@
=
&
g
&
2
8
5]
=4
G
o
=l
=
g
8
5]
&
©
o
8
=
&

el
@
g
3

01/06/1996

010011

Définir ensuite la date de fin de blocage.

C. EDITION DE LA LISTE DES INTERDITS

" Edition de la liste des

Université :

Universits APOGEE

Centre de gestion :

Scolarité centrale

Centre inscr. pédag. :

CIP Aponee

Utilisateur :

FORM

Formatsur

Saisie des critéres

Ordre de tri
" Code hlocage

=& Définir le motif de
blocage en faisant une
recherche sur le
blocage : SD.

Saisir le numéro INE de
I'étudiant.

Si le code INE n'est pas
celui d'un étudiant de
I'établissement, un
message le signale.

» Saisir les données de
I'étudiant.

Saisir I'étape dans le
champ étape en utilisant
l'ascenseur horizontal.

= Sélectionner Edition
de la liste des interdits
dans le menu
Administration.

Choisir un ordre de tri :
nom patronymique de
I'étudiant.

Générer la liste des
interdits avec le bouton
« Imprimer ».

=» Cliquer sur

Fichier/Imprimer pour
— - /a.nce.r I'édition puis sur
Fichier/Fermer pour
fermer la fenétre d'édition.
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